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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Quy trinh 1€ tan, khanh tiét giip cong tac 1€ tan khanh tiét dugc trién khai mét
cach nhanh chong, khoa hoc, hi¢u qua, gop phan xdy dung hinh anh van minh, chuyén
nghiép ctia Nha trudng.

2. Pham vi ap dung

~ Quy trinh ndy dugc ép dung cho cong téc I€ tan, khanh tiét trong Truong Cao ding
Y teé Ha Tinh.

IL. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Quy trinh 1& tan, khanh tiét quy dinh trinh ty thuc hién céc cong viéc phuc vy t6

chirc hoi hop, tiép don cac doan cong tac va céc sy ki¢én khac cua Nha Truong. Lap ké
hoach, phan céng nhiém vu cu thé cac don vi, ¢4 nhan nhim thyc hién hiéu qua cong viéc.

2. Tir viét tit:
KH Ké hoach XD Xay dung
HCTC Hanh chinh - Td chitc | TCKT | Tai chinh - Ké toan

III. LUU PO (Xem trang 2)

IV. PAC TA (Xem trang 3-4)

V.BIEU MAU VA VAN BAN THAM CHIEU
1. Biéu miu

TT Tén biéu mAu/ hwéng din M3 hoa
1 | Ké hoach lam viéc BM/QT37/HCTC/01
2 | Du trix chi phi phuc vu BM/QT37/HCTC/02
3 | Phan cong thyc hién BM/QT37/HCTC/03
4 | Tong hop chi phi phuc vu BM/QT37/HCTC/04
5 | Gidy dé nghi thanh toan BM/QT37/HCTC/05

2. Viin ban tham chiéu

- Thong tu s6 05/2017/TT-BNG ngay 17 thang 10 ndm 2017 ctua Bo Ngoai giao
Hudéng dén vé Nghi 1& d6i ngoai va don, tiép khach nude ngoai tham dia phuong.

- Quyét dinh s6 354/QD-CDYT ngay 11 thang 11 nam 2017 cta Hiéu truong vé
viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truomg Cao déng Y té Ha Tinh.

- Quyét dinh s6 248/QD-CPYT ngay 20 thang 8 ndm 2019 cia Hiéu trudng vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo cia Truong Cao déng Y té Ha Tinh.
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PAC TA CHI TIET QUY TRINH VE CONG TAC LE TAN KHANH TIET

Tén buéc A Bj phan/Don | B phanDonvi | Kétqua | Hen P
TT | cong vige s vi the hién ¥ P héi hop dat dwge t';:f““ SRR
anh
- Cén clr vao ndi dung cdng vige i
1 Xac di‘nh - Theo yéu cAu cua L:'"mh dao T’rub'ng, phong Phone HC-TC Céac don vi dugc | Yéu cau cua 01 ngiy BM!?&B(‘)’;‘/HC
yéu cau HC - TC xdy dung ké hoach tiép dén va lam & phén cong cong viéc
viéc vai DPoan cong tac.
-Duya vao yéu ciu cong viéc, tham muu
Hiéu trudng vé phan cong nhiém vu cac don
vi lién quan trinh Hi¢u trudéng phé duyét du
tru chi phi cu thé timg hang muc:
+ Lép danh sach khach moi.
+ Dat phong nghi tai khich san Phuorng an
Xay dymg | * Dt an tiép khach Phong HC-TC | Cic don vi duge | UeP khich e (U e
- k& hoach | +In va phat gidy moi phan céng chitiet | 02 ngay
+ B0 tri xe dua don
+ Bb tri phong lam viéc
+ Chudn bj ca phé, nuéc udng, hoa qua, qua
tang...
+ In bién tén
+ Sép xép vi tri khach ngbi tai hoi truong
+ Trang tri khan dai, bang ron, ma két
Phuong an
3 Phé duyét Hiéu trudong xem xét va phé duyét Hiéu truong dugc phé 01 ngay
duyét
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- Cén cr vao phuong an da dugc phé duyét,

Trién khai cac don vi thye hién cic nhiém vu da phén - Phong HC_—TC ~Phong HC.-TC Thue hién ‘ BM/QT37/HC
nhidm vu cong, néu c6 gi vuéng mic trong qua trinh - Cac don vi ~Cac don vi dugc i Vll 02 ngay TC/03
i trién khai phai bao ngay Hiéu trudng dé c6 [duge phin cong phan cong i
su diéu chinh kip thoi
] Phong Hanh chinh - Té chire ¢6 nhiém vu H3 so cong
Tong hop tong hop, danh gi4 nhiém vu dugc giao, Phong HC-TC |- Phong HC-TC il 02 ngay
muc do hoan thanh, 1ap ho so cong viéc. ]
Cac don vi tép hop hoa don, chimg tir, gidy - Phong HC-TC | Phong HC-TC
Hb so € xui va céc logi g1ay o ke ¢ lam tha - Cac don vi -Cac don vi duge | Hb so thanh : BMIQT37/HC
P tuc thanh toan chuyen vé phong Tai chinh - Ao vl con hibin cing: s 03 ngay TC/04;05
OC phan cong p g
Ké toan ddi chiéu kiém tra va 18p chimg tr [ Phong TC-KT L Phone TC-KT
thanh toan. & &
s f ' Céac bicu
Luuhdso | Bo hd so theo quy dinh glﬁ?ng HIG (Gl 0800 | oslion mau lién
ong TC-KT | phén cong o
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