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QUY TRÌNH 
BAN GIÁM HIỆU TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT YÊU CẦU

 CỦA CÁC ĐƠN VỊ/CÁ NHÂN TRONG TRƯỜNG

(Ban hành kèm theo Quyết định số 90/QĐ-ĐHHĐ, ngày 25 tháng 01 năm 2011     

của Hiệu trưởng trường ĐHHĐ)
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG


- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì qui trình này nhằm đáp ứng nhu cầu trong quá trình giải quyết đề nghị/yêu cầu của các đơn vị/cá nhân trong Nhà trường. 



- Thủ tục quy trình này áp dụng cho việc tiếp nhận, xử lý, phê duyệt các kế hoạch/đề nghị/yêu cầu của các đơn vị/cá nhân và theo dõi việc thực hiện của các đơn vị trong toàn trường. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: Không có
2. Từ viết tắt:
- BGH: 
Ban Giám hiệu 



-  VB/CV: Văn bản/công văn

- ĐV/CN: 
Đơn vị/cá nhân



-  YC/CT: Yêu cầu/chỉ thị 

- P.HCTH:
Phòng Hành chính - Tổng hợp

III. NỘI DUNG
	Stt
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Trách nhiệm
	Hồ sơ

	1. 
	- Lập văn bản đề nghị: Ghi rõ mục đích, nội dung công việc, kinh phí và các điều kiện khác (Cần nói rõ việc đã có trong kế hoạch hay chưa)

- Lập phiếu đề nghị/yêu cầu giải quyết công việc: Ghi rõ họ tên, nội dung yêu cầu, số phiếu, thời gian và ký tên
	- Lãnh đạo đơn vị và cá nhân có ĐN/YC

- CB được giao nhiệm vụ
	- Văn bản yêu cầu/chỉ thị

- Phiếu ĐN/YC

	2. 
	- Phòng HCTH tiếp nhận hồ sơ ĐN/YC của các ĐV/CN, mở sổ theo dõi, phân loại công việc và chủ trì phối hợp với đơn vị chức năng liên quan giải quyết.

- Phòng chuyên môn tiếp nhận văn bản ĐN/YC từ phòng HCTH, ghi rõ thời gian nhận văn bản

- Hoàn thành giải quyết ĐN/YC chậm nhất 01 ngày, nếu không giải quyết hoặc chậm giải quyết đều phải ghi rõ lý do.
	- Cán bộ được phân công

- Trưởng, phó phòng chuyên môn
	Văn bản và phiếu ĐN/YC



	3. 
	- Phòng HCTH nhận hồ sơ ĐN/YC từ phòng chuyên môn chuyển ĐN/YC đến phòng KHTC, trình BGH các ĐN/YC chưa có KH để xin chủ trương.

- Trình BGH phê duyệt vào 10h và 16h của các ngày làm việc trong tuần

- BGH, phòng KHTC xem xét giải quyết trong thời gian chậm nhất 01 ngày
	- Cán bộ được phân công (một cửa)

- Hiệu trưởng hoặc PHT phụ trách.

- Trưởng phòng
	Văn bản và phiếu ĐN/YC



	4. 
	- Phòng HCTH nhận các văn bản ĐN/YC (việc chưa có trong kế hoạch) từ BGH chuyển sang phòng KHTC và nhận các văn bản ĐN/YC (việc đã có trong kế hoạch) từ phòng KHTC chuyển đến BGH phê duyệt

- BGH, phòng KHTC xem xét giải quyết chậm nhất 01 ngày
	- Hiệu trưởng hoặc PHT phụ trách

- Trưởng phòng
	Văn bản và phiếu ĐN/YC



	5. 
	- Phòng HCTH nhận văn bản ĐN/YC (việc chưa có trong kế hoạch) từ phòng KHTC chuyển đến BGH phê duyệt (chậm nhất 01 ngày)

- Nhận văn bản ĐN/YC (việc đã có trong kế hoạch) từ BGH và trả lại cho các ĐV/CN đúng hạn.

- Nhận văn bản ĐN/YC (Việc chưa có trong kế hoạch) từ BGH và trả lại cho các ĐV/CN đúng hạn
	- Hiệu trưởng hoặc PHT phụ trách

- Trưởng phòng
	Văn bản và phiếu ĐN/YC



	6. 
	- Lưu phiếu ĐN/YC đã được phê duyệt

- Ghi rõ các khâu giải quyết đúng hạn hoặc không đúng hạn
	Cán bộ được phân công
	Phiếu ĐN/YC


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă số
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	- Phiếu ĐN/YC giải quyết công việc

- Văn bản ĐN/YC
	M01-QT_GQYC
	1 năm
	- P. HCTH

- Đơn vị chức năng (nếu có)











HIỆU TRƯỞNG
         (Đã ký)









Nguyễn Văn Phát
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