UY BAN NHAN DAN
TINH THANH HOA

TRUONG PAI HQC HONG PUC

QTO0I/HCTH/DNYC phit hanh toan trudng

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH
Giai quyét ké hoach/dé nghi/yéu ciu ciia cac don vi/ca nhan trong trudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 591 / OP-DHHD, ngay 04 thang Endm 2020
ciia Hiéu truong truong Dai hoc Hoéng Dikc)

1. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich: Nhim cong khai, minh bach, qui trinh, n6i dung cac budc thuc hién giai
quyét dé nghi/yéu cAu ctia cac don vi/ca nhén trong Nha truong.
2. Yéu cau: C4 nhan/don vi co dé nghi phai thuc hién ding quy dinh

3. Pham vi ap dung: Tai Truong Pai hoc Hong Pruc.
IL TAI LIEU VIEN DAN VA CAC TU VIET TAT

1. Tai liéu vién dén:

2. Tir viét tit:

DV/CN: Pon vi/cd nhan
TP: Trudéng phong
BGH: Ban Giam hiéu

HCTH: Hanh chinh-Téng hgp

L leiii

DPN/YC: Pé nghi/Yéu ciu
PN/YC: D& nghi/Yéu cau

III. NOI DUNG
Luru d6 Di;nf Pon vi/ca 'tl'hh:: lg1;2:: )
cac bude Noi dung thue hién va chuéin chit lwgng I‘:il;?l nhén phdi ST Biéu miu
cong viéc chit tri hop
Buée 1: Tiép nhan hd so tir cicdonvi: | o, | - Canhan, oLQTILP KT
Tiép nhan DN/YC giai quyét cong viéc; kiém wia | domvico |Hang Ei‘]
tra, m& sO theo ddi va phéan loai PN/YC. DN/YC |ngay oL 1::& e
PNYC.
Buéc 2: Xin y kién tham muwu: Chuyén ii_ij
Xiny | PN/YC dén phong chuyén mén phy trach Can bd Trudng Hang BNOL-QUL-P.HCTH
kién | trire tiép va phong c6 lién quan tham muu . * |phong c/m|ngay .-
tham o TS 3 1 ctra @_]
mua || V2 nhan lai PN/YC tir cac phong dd tham va phong -t
muru va ghi vao so theo doi lién quan gt
\ Buéc 3: Tham dinh kinh phi: Chuyén ER
Thim ||DN/YC dén TP. KHTC xin ¥ kién va tham| . Hang BMOL- QUL P.HCTH
dinh dinh kinh phi thuc hién va nhan lai DN/YC,| .= TP.KHTC |ngay T,
kinh phi 11 v30 s6 theo doi o e =)
y BM02-QT01-P.HCTH-
PNYC.doc

TL.KIER




QT01/HCTH/PNYC phdt hanh toan truong

Luu dd D$ Pon vi/ca T::: E:Z: .
cac buéc Noi dung thye hién va chuéin chit lwgng :il;:l nhén phoi FAa Biéu miu
cong viée chil tri hop
Trinh Buwéc 4: Trinh Ban Giam hi¢u Cim bf? PHT phu
BGH motcua |, ,
i trach
Bude 5: Tra két qua PN/YC va theo ddi thue
Tra két hién i Ca nhén/|Hang @
ges - Sau khi 1anh dao truong xur ly, CB mét zin ; ldon vi cé ngay BMO1-QTO1-P.HCTH-
PN/YC “ s o e e X mQt cua ¢ PNYC.doc
vithes ctra nhin vé va ghi ho so luu PN/YC; o
Adi thire - Tr'é cho don vi ¢c6 PN/YC, c6 ky nhén vao TP.HCTH L q%u:p.u =
phjéU. PNYC.doc
IV. BIEU MAU
o Sk g Thoi gi . File dinh kém
TT Tén biéu miu Mi ho olglan | noilwn ke
Iuru toi thiéu
1 <X ope T
Phieu DN/YC giai quyet BMO01- —
1 ndm P. HCTH
5 ié BM01-QT01-P.HCTH-
cOng viéc QTO1/HCTH/BNYC BAHC. o B
A Ké hoach/Dé nghi/Yéu cau PR 1 ndm E “a
1 e QTOI/HCTH/DNYC 02 QIO T /




BMO1- T01/HCTHIDNY(

DON VI
PHIEU PE NGHI/YEU CAU GIAI QUYET CONG VIE

-----

TL. Kh”:‘? £

Tén dé nghi, yéu cAu can giai quyét: Truong don vi c6 PN/YC Nguoi dé nghi
(Ky, ghi ho tén) (Ky,ghi ho tén)
...................................................................... Dign thoait..........ooe-
B§ phén m{t cira nhan DPN/YC tir don vi/ca nhan CB phu trach mdt ¢
(K, ghi ho tén)
........ gio, ngay........thang.......nam.........
Vio s0 theo ddi sd:.......cccoevvvnnnnn
Phong chuyén mén phu trich trye HHEP? 1ovveeremcrssissnsnssessssasisssnsasrssssasasas Trwéng don vi
(Ky, ghi ho tén)
- Thoi gian BP mét cira chuyén dén phong chuy@n mon:...........cooeeeeeeen
- Thoi gian hoan thanh giai quyét va chuyén dén BP motclrar.......ocuvvneee
Truwong don vi
Phong chuyén mon ¢6 Lién quan:............cooooirmmmmmrninmnnnee (K, ghi ho tén)
- Thoi gian BP mét cira chuyén dén phong chuy@n mon:..........ccooevereenses
- Thoi gian hoan thanh giai quyét va chuyén dén BP mt clra:..........oooeenn.

Phong Ké hoach - Tai chinh:

Truwéng don vi
(Ky, ghi ho tén)

- Thoi gian BP mét cira chuyén dén phong KHTC:....oovmiiiiiinienieneneeee

- Thoi gian hoan thanh gidi quyét va chuyén dénBP motclrai.......ccvvnvnnen

Ban Gidm hiéu duyét: Ban Giam hiéu (k
- Thori gian phé dUYSL: .....eeeeeeiieiininririnrterrnrentae st

Pon vi, ¢4 nhin ¢6 PN/YC nhén két qua tir B) phéin mot cira: Ngudi nhin

(K, ghi ho tén)

- Thoi gian nhén két qua tlr BP MOt ClAt....oeerninninnnninriinnnnnaeeesee

B) phin mét cira tong hop két qua giai quyét PN/YC: CB phu trich mjt ¢

- Thoi gian giai quyet ....... ngay (khong tinh ngay nghi: T7, CN va nghi 1&)

DPung han: Khong ding han:

- Nguyén nhan khong dung han:.......cocm s

(Ky, ghi ho tén)



BM02-QT01/HCTH/DNYC

TRUONG DAI HOC HONG PUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(TEN PON VI) Péc lap - Ty do - Hanh phic

Thanh Hod, ngay

thang  nam

§ TL.KIEM 57

PE NGHI |
V& VIBCaurenereenssressssannssnssassossnssoscnssecsassnnssses
Kinh guri:
- Ban Giam hiéu;
- Phong K& hoach - Tai chinh;
CBIL G vovuvveeesnnesesssesossesssssessanesssessasessasssssessssanessnassassassestessssstnssnsssssssatasssssssessnsssssss
(Néu can cir dé xdy dung néi dung dé nghi)
1. Muc dich:
2. Noi dung:
3. Thoi gian, dia diém, thanh phan
- Thoi gian:
- Pia diém:
- Thanh phan:
4. Giai trinh kinh phi va cac diéu ki¢n cn thiét khac:
5. T6 chirc thye hién:
Truwéng don vi Ngudi dé nghi
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

Xc dinh va danh déu (X) vao 1 trong 2 & sau day:
- Pi c6 ké hoach trong nam hoc [
- Chua c6 ké hoach (phat sinh) [

Y kién giai quyét ciia phong chuyén mén phuy trich true tiep

.......................................................................................

.......................................................................................

Trwong don vi
(Ky, ghi rd ho tén)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Trwong don vi
(Ky, ghi rd ho tén)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

Trwéng don vi
(Ky, ghi ré ho tén)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................



