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QT_291_VPHV: NHẬN VĂN BẢN TRÌNH KÝ, TRẢ VĂN BẢN, PHÁT HÀNH VĂN BẢN

1. Người phụ trách:

1.1. Nguyễn Thị Ngọc Oanh trình ký Giám đốc Nguyễn Thị Lan, Chủ tịch Hội đồng Trần Đức Viên

                 ĐT. 04.62617899,  Email: ntnoanh@vnua.edu.vn. Tại phòng 204

      1.2. Lê Thị Ly trình ký Phó Giám đốc Nguyễn Tất Cảnh, Nguyễn Xuân Trạch, Phạm Văn Cường

                 ĐT. 04.62617899,  Email: ltly@vnua.edu.vn. Tại phòng 204

                       1.3. Nguyễn Thị Hà Nam trả hồ sơ trình ký, phát hành văn bản theo chỉ đạo của BGĐ.

                  ĐT. 04 62617506, Email: nthnam@vnua.edu.vn

2. Thời gian tiếp nhận trình ký : 9 giờ - 9 giờ 30, 11 giờ - 11 giờ 30, 14 giờ - 14 giờ 30, 16 giờ - 16 giờ 30 các ngày làm việc
3. Địa điểm trả hồ sơ : Phòng 105, nhà Hành chính.

	Đơn vị trình ký 
	
	Văn phòng Học viện

 – Người Trình ký
	
	Văn phòng Học viện 

– Văn thư
	
	Đơn vị trình ký

	1. Chuẩn bị văn bản trình ký.

2. Ký nộp văn bản trình ký sau khi người nhận trình ký kiểm tra. 


	
	1.Kiểm tra văn bản trình ký. 

2. Trình lãnh đạo Văn phòng ký nháy. 

3.Vào sổ theo dõi trình ký.

4. Ghi ý kiến của lãnh đạo Văn phòng (nếu có).
	
	1. Vào số văn bản.

2. Đóng dấu văn bản

3. Trả hồ sơ trình ký (chậm nhất sau khi Ban Giám đốc ký 1 ngày).

4. Phát hành văn bản theo chỉ đạo của Ban Giám đốc.
	
	1.Nhận hồ sơ trình ký và ký nhận vào sổ theo dõi. 

2.Phát hành văn bản đến các địa chỉ theo yêu cầu của đơn vị. (chậm nhất 1-2 ngày)


Biểu mẫu liên quan:

1.1 Mẫu Công văn
1.2 Mẫu Quyết định
1.3 Mẫu Quyết định ban hành văn bản
..........................

Ghi chú: 

1.Tờ trình trình ký (kính gửi chức danh lãnh đạo trình ký. Trường hợp Khẩn phải ghi rõ chữ KHẨN phía bên trái cùng Tờ trình).

2. Văn bản trình ký có chữ ký nháy của lãnh đạo đơn vị. Đối với các hợp đồng thủ trưởng đơn vị phải ký nháy trên từng trang hợp đồng.
3. Đối với văn bản liên quan đến công tác quản lý và lĩnh vực chuyên môn, yêu cầu đơn vị trình ký phải xin chữ ký nháy của đơn vị chức năng. 

4. Văn bản trình ký bằng tiếng Anh có chữ ký nháy của lãnh đạo đơn vị. Đối với các hợp đồng, thủ trưởng đơn vị phải ký nháy trên từng trang hợp đồng. Văn kiện chương trình, dự án có chữ ký nháy của trưởng/điều phối viên dự án. Đơn vị trình ký chịu trách nhiệm về nội dung bản dịch. Ban HTQT xác nhận bản dịch.
QT_292_VPHV: GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐẾN

1. Người phụ trách:   Nguyễn Thị Hà Nam tiếp nhận văn bản đến

                                                                           ĐT. 04 62617506,  Email: nthnam@vnua.edu.vn
                                    Chử Thị Thu Huyền  scan văn bản đến

                                                                           ĐT. 0462617768. Email: cthuyen@vnua.edu.vn
2. Thời gian tiếp nhận : Hàng ngày (kể cả Thứ bẩy, Chủ nhật). Tại phòng P.105, nhà Hành chính

3. Thời gian thực hiện: Trong ngày.

	Nguồn văn bản đến
	
	  Văn phòng Học viện - Văn thư
	
	Chánh Văn phòng/ Phó Chánh VP
	
	Văn phòng Học viện - Văn thư
	
	Đơn vị/Cá nhân thực hiện

	1.Các cơ quan, tổ chức, chuyển qua đường Bưu điện đến Văn thư Học viện.

2. Fax

3.Cá nhân trực tiếp mang đến Văn thư.

4. Thư điện tử (Email)
	
	1.Tiếp nhận văn bản đến

2. Bóc bì,  đóng dấu văn bản đến, vào số văn bản đến.


	
	1.Kính trình Giám đốc.

2. Kính trình Phó Giám đốc phụ trách công việc

2.Ghi ý kiến phân công đơn vị, cá nhân thực hiện.


	
	1. Scan văn bản  chuyển đến Giám đốc, Phó Giám đốc,  các đơn vị / cá nhân thực hiện.

2. Lưu Văn bản gốc


	
	1. Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Giám đốc/Phó Giám đốc (1 – 2 ngày). Trường hợp KHẨN phải xử lý ngay.

2. Báo cáo kết quả

3.Lưu văn bản đến đã được giải quyết.




Ghi chú: 

1.Văn bản có dấu “Mật”, “Tối mật”, “Tuyệt mật”, không bóc bì mà chỉ ghi lại tên cơ quan gửi văn bản; 
3. Thư gửi cá nhân không bóc bì,  chuyển trực tiếp cho cá nhân. Nếu cần  chuyển lại cho Văn thư để thực hiện đúng theo quy trình quản lý văn bản đến.

4. Đối với những đơn thư khiếu nại, tố cáo thì phải giữ lại phong bì, đính kèm vào văn bản để làm bằng chứng khi xử lý theo quy trình giải quyết khiếu nại, tố cáo.

QT_293_VPHV: TRA CỨU TÀI LIỆU LƯU TRỮ TẠI VĂN PHÒNG HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        

Chử Thị Thu Huyền






Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

2. Địa điểm tiếp đề  nghị: 

Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

3. Thời gian trả kết quả:

02 ngày làm việc

	Đơn vị / Cá nhân 

(1)
	
	Văn phòng Học viện

(2)
	
	Đơn vị / Cá nhân 

(3)

	1. Viết giấy đề  nghị có chữ ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị
2. Chuyển giấy đề nghị tại Phòng 105, nhà Hành chính thứ 2 và thứ 4 hàng tuần

	
	1. Tiếp nhận đề nghị hợp lệ, xin ý kiến của Lãnh đạo VPHV (nếu không đồng ý, lãnh đạo VPHV phê trực tiếp vào giấy đề nghị và nêu lý do)

2. Tra cứu tài liệu

3. Photo 01 bản tài liệu theo yêu cầu

4. Chuyển trả kết quả cho Đơn vị/cá nhân yêu cầu


	
	Tiếp nhận và ký xác nhận kết quả tra cứu tài liệu









2 ngày 

Biểu mẫu liên quan:
3.1. Phiếu tra tìm tài liệu

                      QT_294_VPHV: ĐĂNG KÝ LÀM VIỆC TẠI PHÒNG HỌP, PHÒNG KHÁCH

(Đối với các phát sinh sau khi xuất bản lịch tuần hoặc có yêu cầu khác)

1. Người phụ trách tại Giảng đường A:        
Chử Thị Thu Huyền







Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

Địa điểm tiếp nhận phiếu: 


Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

2. Người phụ trách tại Nhà Hành chính:      Trương Thị Thắng







Số điện thoại: 0972714469;     Email:  

Địa điểm tiếp nhận phiếu: 


Phòng 205 Nhà Hành chính 
	Đơn vị có yêu cầu
	
	Văn phòng Học viện
	
	Đơn vị có  yêu cầu
	
	Văn phòng Học viện

	1. Viết phiếu đăng ký sử dụng phòng họp (trước ít nhất 1 ngày làm việc) 

2. Có chữ ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị

Yêu cầu: đơn vị đăng ký phòng họp có trách nhiệm thông báo tới các thành phần  họp khi có thay đổi.
	
	Lãnh đạo VPHV ký xác nhận Đồng ý/ Không đồng ý
	
	1. Bổ sung vào lịch công tác tuần

2. Chuyển phiếu tới bộ phận phụ trách phòng họp 
	
	1. Sắp xếp phòng làm việc

2. Thực hiện theo phiếu đăng ký


                1 ngày 













1 ngày


Biểu mẫu liên quan:

4.1 Phiếu yêu cầu phòng làm việc 

                                   QT_295_VPHV: MUA SẮM VẬT PHẨM/DỊCH VỤ PHỤC VỤ

BAN GIÁM ĐỐC VÀ CÔNG TÁC CHUNG CỦA HỌC VIỆN

(Đối với các dịch vụ phát sinh thường xuyên trong năm thực hiện theo nhiệm vụ được BGĐ giao cho VPHV)

1. Người phụ trách:        

Chử Thị Thu Huyền





Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

2. Địa điểm tiếp đề nghị: 

Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

3. Thời gian hoàn tất:

Cuối năm Dương lịch (Hợp đồng nguyên tắc: 19 ngày; thanh toán từng đợt: 14 ngày)

	Văn phòng Học viện
	
	Ban TC và KT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban QLCSVC&ĐT
	
	Văn phòng Học viện

	Dự  thảo Tờ trình, Quyết định phê duyệt dự toán cung cấp dịch vụ chuyển Ban TCKT
	
	Tiếp nhận, kiểm tra nội dung và ký nháy trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận Tờ trình, Quyết định trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

3. Dự  thảo Tờ trình,
Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn ký nháy và chuyển Ban QLCSVC&ĐT
	
	Tiếp nhận, kiểm tra nội dung Tờ trình, Quyết định phê duyệt kế hoạch và ký nháy trả VPHV
	
	1. Tiếp  nhận Tờ trình, Quyết định phê duyệt kế hoạch và trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

4. Dự thảo Quyết định, Hợp đồng chỉ định đơn vị thực hiện gói thầu cung cấp dịch vụ chuyển Ban QLCSVC&ĐT

	1 ngày


	
	2 ngày
	
	4 ngày
	
	2 ngày
	
	4 ngày

	Ban QLCSVC&ĐT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Đơn vị yêu cầu

cung cấp dịch vụ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Đơn vị yêu cầu

cung cấp dịch vụ

	Tiếp nhận, kiểm tra nội dung và ký nháy trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận, ký nháy Quyết định, Hợp đồng và trình ký BGĐ

2. Vào sổ, phát hành 3. Chuyển Hợp đồng cho đơn vị cung cấp dịch vụ ký và thực hiện
	
	1. Viết phiếu yêu cầu dịch vụ theo mảng phụ trách của VPHV có chữ ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị


	
	1. Tiếp nhận và chuyển yêu cầu cho đơn vị cung  cấp dịch vụ

2. Sau khi hoàn tất dịch vụ (đơn vị yêu cầu xác nhận), lập dự thảo Biên bản nghiệm thu  (trong vòng 5 ngày làm việc )

3. Ký Biên bản nghiệm thu chuyển đơn vị yêu cầu
	
	1. Tiếp nhận và ký xác nhận

3. Trả Biên bản về VPHV

	2 ngày


	
	4 ngày
	
	1 ngày
	
	5 ngày
	
	2 ngày

	Văn phòng Học viện
	
	Ban TC và KT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Tài chính Kế toán
	
	

	1. Tiếp nhận và trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

3. Hoàn thiện chứng từ thanh toán từng đợt chuyển Ban TCKT
	
	1.Tiếp nhận và kiểm tra chứng từ thanh toán

2. Thực hiện thanh toán
	
	1.Tổng hợp các đợt phát sinh dịch vụ trong năm

2. Dự thảo Biên bản Nghiệm thu và Thanh lý Hợp đồng sau khi thực hiện xong phát sinh dịch vụ đợt cuối trong năm và trình ký BGĐ

3. Vào sổ và phát hành

4. Hoàn thiện chứng từ xin Nghiệm thu và Thanh lý Hợp đồng 


	
	1.Tiếp nhận và kiểm tra chứng từ thanh toán

2. Thực hiện thanh toán Thanh lý Hợp đồng
	
	

	4 ngày


	
	2 ngày
	
	5 ngày
	
	2 ngày
	
	


Biểu mẫu liên quan:

5.1 Phiếu yêu cầu dịch vụ ăn uống

5.2  Phiếu yêu cầu cung cấp vé máy bay
5.3 Phiếu yêu cầu cung cấp hoa tươi

5.4 Phiếu yêu cầu cung cấp phòng nghỉ

                               QT_296_VPHV:  MUA SẮM VẬT PHẨM/DỊCH VỤ PHỤC VỤ

BAN GIÁM ĐỐC VÀ CÔNG TÁC CHUNG CỦA HỌC VIỆN

(Thực hiện theo nhiệm vụ BGĐ giao và mảng VPHV phụ trách có giá trị từ 20.000.000đ đến dưới 100.000.000đ )
1. Người phụ trách:        


Chử Thị Thu Huyền






Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

2. Địa điểm tiếp đề  nghị: 

Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

3. Thời gian hoàn tất:


35 ngày làm việc

	Các đơn vị yêu cầu cung cấp dịch vụ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban TC và KT
	
	Văn phòng Học viện

	Viết giấy đề nghị cung cấp mặt hàng/dịch vụ (theo mảng VPHV phụ trách) có chữ ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị
	
	1. Tiếp nhận giấy đề nghị hợp lệ

2. Tham khảo mẫu mã
3. Dự  thảo Tờ trình,

Quyết định phê duyệt dự toán cung cấp dịch vụ chuyển Ban TCKT
	
	Tiếp nhận, kiểm tra nội dung và ký nháy chuyển trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận Tờ trình, Quyết định trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

3. Dự  thảo Tờ trình,
Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn ký nháy và chuyển Ban QLCSVC&ĐT

	1 ngày


	
	2 ngày
	
	2 ngày
	
	4 ngày

	Ban QLCSVC&ĐT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban QLCSVC&ĐT, 

Ban TCKT 
	
	Văn phòng Học viện

	Tiếp nhận, kiểm tra nội dung Tờ trình, Quyết định phê duyệt kế hoạch và ký nháy trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận Tờ trình, Quyết định trình ký BGĐ.

2. Lập Biên bản tiếp nhận Báo giá, Biên bản Lựa chọn đơn vị thực hiện gói thầu chuyển Ban QLCSVC&ĐT, Ban TCKT
	
	Tiếp nhận, kiểm tra và ký xác nhận chuyển trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận và trình ký BGĐ.

2.Vào sổ, phát hành

3. Dự thảo Quyết định lựa chọn,  Hợp đồng thực hiện dịch vụ chuyển Ban  QLCSVC&ĐT

	2 ngày


	
	4 ngày
	
	4 ngày
	
	4 ngày

	Ban QLCSVC&ĐT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Tài chính Kế toán
	
	

	Tiếp nhận, kiểm tra và ký nháy chuyển trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận, kiểm tra và trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

3. Chuyển đơn vị thực hiện Hợp đồng

4. Lập Phiếu giao nhận hàng hóa/dịch vụ, chuyển đơn vị yêu cầu ký xác nhận đã hoàn thành dịch vụ (hoặc đại diện VPHV ký xác nhận)

5. Dự thảo, ký Biên bản Nghiệm thu và Thanh lý Hợp đồng trình ký BGĐ 6. Vào sổ và phát hành

7. Hoàn thiện chứng từ xin thanh toán

	
	1.Tiếp nhận và kiểm tra chứng từ thanh toán

2. Thực hiện thanh toán
	
	

	2 ngày


	
	8 ngày
	
	2 ngày
	
	


Ghi chú: 

- Người đã mua hàng hóa/dịch vụ khi chưa gửi giấy đề nghị tự chịu trách nhiệm và giải trình với Lãnh đạo VPHV và Ban Giám đốc về thời gian, hàng hóa/dịch vụ khi có vướng mắc trong công tác thanh toán.  

- Các dịch vụ do Ban Giám đốc hoặc Văn phòng  Học viện đề nghị không thực hiện bước (1)

Biểu mẫu liên quan:

6.1 Phiếu yêu cầu cung cấp biển 
QT_297_VPHV: MUA SẮM VẬT PHẨM/DỊCH VỤ PHỤC VỤ

BAN GIÁM ĐỐC VÀ CÔNG TÁC CHUNG CỦA HỌC VIỆN

(Thực hiện theo nhiệm vụ BGĐ giao và mảng VPHV phụ trách có giá trị  dưới 20.000.000đ)

1. Người phụ trách:        

Chử Thị Thu Huyền






Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

2. Địa điểm tiếp nhận đề  nghị: 
Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

3. Thời gian hoàn tất:


17 ngày làm việc

	Các đơn vị yêu cầu cung cấp dịch vụ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban TC và KT
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban TC và KT

	Viết giấy đề nghị cung cấp mặt hàng/dịch vụ (theo mảng VPHV phụ trách) có chữ ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị
	
	1. Nhận giấy đề nghị hợp lệ

2. Tham khảo mẫu mã, lấy 3 báo giá

3. Dự  thảo công văn  trình ký BGĐ

4. Vào sổ phát hành

5. Dự thảo Hợp đồng chuyển Ban TCKT
	
	Tiếp nhận và kiểm tra nội dung Hợp đồng ký nháy chuyển trả VPHV
	
	1. Tiếp nhận và Trình ký BGĐ

2. Vào sổ và phát hành

3. Chuyển đơn vị thực hiện Hợp đồng

4. Lập và ký Phiếu giao nhận

5. Dự thảo, ký Biên bản Nghiệm thu và Thanh lý Hợp đồng

6. Trình ký BGĐ

7. Vào sổ và phát hành

8. Hoàn thiện chứng từ chuyển Ban TCKT
	
	1.Tiếp nhận và kiểm tra chứng từ thanh toán

2. Thực hiện thanh toán

	1 ngày
	
	4 ngày
	
	2 ngày
	
	8 ngày
	
	2 ngày


Ghi chú: - Người đã mua hàng hóa/dịch vụ khi chưa gửi giấy đề nghị tự chịu trách nhiệm và giải trình với Lãnh đạo VPHV và Ban Giám đốc về thời gian, hàng hóa/dịch vụ khi có vướng mắc trong công tác thanh toán.  

Biểu mẫu liên quan:

6.1 Phiếu yêu cầu cung cấp biển 

QT_298_VPHV: BÁO LỊCH CÔNG TÁC CỦA LÃNH ĐẠO HỌC VIỆN
1. Người tiếp nhận:  
Nguyễn Thị Ngọc Oanh tiếp nhận lịch và sắp xếp lịch do Giám đốc Nguyễn Thị Lan, Chủ tịch Hội đồng Trần Đức Viên chủ trì, ĐT. 04.62617899,  Email: ntnoanh@vnua.edu.vn

Lê Thị Ly tiếp nhận lịch và sắp xếp lịch do Phó Giám đốc Nguyễn Tất Cảnh, Nguyễn Xuân Trạch, Phạm Văn Cường chủ trì  chuyển đồng chí Nguyễn Thị Ngọc Oanh để vào lịch chung của Học viện,  ĐT. 04.62617899, Email: ltly@vnua.edu.vn.
2. Thời gian tiếp nhận : Giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết : Chiều thứ  6 hàng tuần 





                                                    (2 ngày: Thứ  6, thứ 7)                          (1 ngày )

        Quy định nội bộ liên quan: Quy định số 32, http://www.vnua.edu.vn/vie/vanban.php?cid=14&aid=48
Ghi chú : Các cuộc họp đăng ký sau 9h sáng thứ 6 hàng tuần các đơn vị chủ động xin ý kiến của người chủ trì cuộc họp. Văn phòng Học viện chỉ đăng lịch bổ sung sau khi có phê duyệt của người chủ trì cuộc họp (có thể phê duyệt trực tiếp trên hệ thống hoặc qua giấy đăng ký họp bổ sung).

QT_299_VPHV: TỔNG HỢP SỐ LIỆU PHỤC VỤ XÂY DỰNG KẾ HOẠCH, BÁO CÁO

1. Người tiếp nhận:  Nguyễn Thị Ngọc Oanh - ĐT. 04.62617899,  Email: ntnoanh@vnua.edu.vn

2. Thời gian tiếp nhận : Theo yêu cầu vụ việc

3. Thời gian giải quyết : Theo yêu cầu vụ việc





QT_300_VPHV: RA THÔNG BÁO KẾT LUẬN CUỘC HỌP

1. Người tiếp nhận:  
- Nguyễn Thị Ngọc Oanh tiếp nhận và soạn thảo Thông báo kết luận do Giám đốc Nguyễn Thị Lan, Chủ tịch Hội đồng Trần Đức Viên chủ trì, ĐT. 04.62617899,  E_mail: ntnoanh@vnua.edu.vn

-  Lê Thị Ly tiếp nhận và soạn thảo Thông báo kết luận do Phó Giám đốc Nguyễn Tất Cảnh, Nguyễn Xuân Trạch, Phạm Văn Cường chủ trì, ĐT. 04.62617899, E_mail: ltly@vnua.edu.vn.
2. Thời gian tiếp nhận: Giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết: 3 ngày làm việc 




(Báo trước cuộc họp 01 ngày làm việc)        (01 ngày làm việc)                                  (01 ngày làm việc)                             (01 ngày làm việc)

 QT_301_VPHV: ĐÓN TIẾP KHÁCH CỦA BAN GIÁM ĐỐC

1. Người tiếp nhận:  
- Nguyễn Thị Ngọc Oanh đón tiếp khách của Giám đốc Nguyễn Thị Lan, Chủ tịch Hội đồng Trần Đức Viên chủ trì, ĐT. 04.62617899,  E_mail: ntnoanh@vnua.edu.vn

-  Lê Thị Ly đón tiếp khách của Phó Giám đốc Nguyễn Tất Cảnh, Nguyễn Xuân Trạch, Phạm Văn Cường chủ trì, ĐT. 04.62617899, E_mail: ltly@vnua.edu.vn.
2. Thời gian tiếp nhận: Giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết: trong ngày




QT_302_VPHV: BÁO ĂN TRƯA

1. Người tiếp nhận :  Trương Thị Thắng, điện thoại:  0972714469.

2. Thời gian tiếp nhận : Trước 9 giờ sáng các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết : trong ngày





QT_303_VPHV: PHOTO TÀI LIỆU

1. Người tiếp nhận :  Trần Hồng Nhật – phòng 113 nhà Hành chính, ĐT: 04.62.617.769; 0976570436 

2. Thời gian tiếp nhận : Trong giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết : trong ngày




QT_304_VPHV: TỔ CHỨC CÁC SỰ KIỆN CẤP HỌC VIỆN

1. Người tiếp nhận : ông Nguyễn Công Tiệp, Phòng 108 nhà Hành chính, điện thoại 0912024876 ; 04.62.617.779

2. Thời gian tiếp nhận : Giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết : Tùy theo sự việc




QT_305_VPHV: BÁO VÀ ĐIỀU XE PHỤC VỤ CÔNG TÁC CHUNG

1. Người tiếp nhận : ông Ngô Văn Tuấn, phòng 113 nhà Hành chính, điện thoại 0988363824 ; 04.62.617.778

2. Thời gian tiếp nhận : Giờ hành chính, các ngày làm việc

3. Thời gian giải quyết : 02 ngày làm việc




                                                        (01 ngày làm việc)                         (01 ngày làm việc)

    
Biểu mẫu liên quan:  

17.1 Giấy báo xe;

17.2 Giấy điều động xe;
17.3 Nhận xét của đơn vị, nguồn sử dụng xe;
17.4 Nhận xét của lái xe về đơn vị, người sử dụng xe.

Quy định nội bộ liên quan: Quy định số 31, http://www.vnua.edu.vn/vie/vanban.php?cid=14&aid=48
Lưu ý:   Ngay sau chuyến công tác, đơn vị sử dụng xe ký xác nhận lộ trình, thời gian, thái độ phục của lái xe vào giấy báo xe.

   Lái xe nộp giấy báo xe đã có xác nhận của đơn vị sử dụng cho đội trưởng đội xe để xác nhận lượng xăng dầu của  chuyến đi. 

   Đội trưởng đội xe tổng hợp lượng xăng dầu của từng xe theo tháng trình các đơn vị chức năng làm thủ tục thanh toán.

QT_306_VPHV: QUY TRÌNH BÁO PHÒNG NGHỈ CHO KHÁCH ĐẾN CÔNG TÁC TẠI HỌC VIỆN
(Đối với các đoàn khách được Giám đốc phê duyệt)
1. Người phụ trách:        

Chử Thị Thu Huyền






Số điện thoại: 0949611975;     Email: cthuyen@vnua.edu.vn

2. Địa điểm tiếp nhận đề  nghị: 
Phòng 105 Nhà Hành chính hoặc phòng A201 – Giảng đường A

3. Thời gian hoàn tất:


23 ngày làm việc 

	Văn phòng Học viện
	
	Công ty TNHH Đầu tư PT và Dịch vụ Học viện Nông nghiệp VN
	
	Văn phòng Học viện
	
	Công ty TNHH Đầu tư PT Dịch vụ Học viện Nông nghiệp VN
	
	Văn phòng 

Học viện

	1. Tiếp nhận đề nghị đã được Giám đốc phê duyệt

2. Cung cấp thông tin cho Công ty 
	
	1. Tiếp nhận và sắp xếp phòng nghỉ theo yêu cầu

2.Sau khi hoàn tất dịch vụ; Lập và ký biên bản xác nhận khối lượng dịch vụ chuyển cho VPHV (trong  vòng 5 ngày làm việc)
	
	1.Tiếp nhận và ký biên bản xác nhận dịch vụ

2. Tổng hợp dịch vụ phòng nghỉ theo đợt hoặc theo tháng chuyển Công ty
	
	1.Kiểm tra nội dung bảng tổng hợp

2. Xuất hóa đơn Tài chính chuyển cho VPHV
	
	Lập giấy xin thanh toán tiền mặt hoặc thanh toán chuyển khoản (từ bước 9 đến bước 12 theo quy trình số 3) 

	1 ngày
	
	5 ngày
	
	2 ngày
	
	2 ngày
	
	13 ngày


Biểu  mẫu liên quan:


Mẫu số 18.1: Phiếu yêu cầu cung cấp phòng nghỉ




VPHV





Xuất bản lịch





Cán bộ, viên chức chuẩn bị:








Ban Giám đốc








 Các đơn vị đăng ký lịch trên hệ thống trước 15 giờ 30 ngày thứ 6 hàng tuần








1. Có thể cập nhật lịch do BGĐ đề xuất họp


2. Duyệt lịch công tác do đơn vị đề xuất chủ trì trên hệ thống


3. Điều chỉnh thời gian, địa điểm, thành phần nếu cần thiết








1.  Kiểm tra, tiếp nhận biên tập lịch


2.  Liên hệ với các đơn vị liên quan xử lý các xung đột lịch công tác (nếu có)


3. Trình Hội đồng Học viện duyệt lịch của HĐHV


4. Trình Ban Giám đốc duyệt lịch của BGĐ





1. Chánh văn phòng xuất bản lịch trước 8 giờ sáng chủ nhật hàng tuần.


2. Trường họp đăng ký muộn sau khi Ban Giám đốc duyệt lịch cá nhân, các đơn vị chủ động xin ý kiến người chủ trì, khi được sự chấp thuận,  VPHV sẽ đăng lịch bổ sung và bố trí phòng họp. Thành phần họp bổ sung do đơn vị chuẩn bị báo lịch.








VPHV








Ban Giám đốc








1.  Tổng hợp, biên tập và hoàn thiện lần 1 dự thảo báo cáo


2. Xin ý kiến góp ý Lãnh đạo Học viện, các đơn vị, cá nhân liên quan (nếu cần)


3. Tổng hợp và hoàn thiện dự thảo trình Ban Giám đốc








Xem xét phê duyệt hoặc yêu cầu chỉnh sửa và ký ban hành





Cán bộ, viên chức chuẩn bị:








VPHV





Theo yêu cầu vụ việc, lãnh đạo VPHV gửi biểu mẫu, yêu cầu cung cấp số liệu và thời hạn hoàn thành gửi các đơn vị liên quan.


Các đơn vị hoàn thiện và gửi lại VPHV








VPHV sẽ gửi đến các đơn vị, cá nhân theo yêu cầu








VPHV





Chuyển văn bản đến đơn vị thực hiện








Lãnh đạo VPHV








VPHV chuyển thông báo kết luận cuộc họp đến lãnh đạo đơn vị và cá nhân có liên quan qua đường email (trường hợp đặc biệt do BGĐ quyết định sẽ chuyển văn bản giấy)








1. Biên tập kết luận


2. Thừa lệnh Ban Giám đốc ký Thông báo kết luận











Các đơn vị đề nghị VPHV





-Các cuộc họp do các đơn vị tham mưu chủ trì nếu thấy cần có thông báo kết luận cuộc họp chuyển đến các đơn vị liên quan để phối hợp tổ chức thực hiện thì đề xuất với Lãnh đạo văn phòng cử người tham dự họp.  








1.  Lãnh đạo VPHV phân công người tham dự cuộc họp, ghi biên bản cuộc họp do Ban Giám đốc Học viện chủ trì


2. Trên cơ sở biên bản cuộc họp, chuyên viên VPHV soạn thảo kết luận cuộc họp trình Lãnh đạo Học viện 








Xin ý kiến chỉ đạo








Tiếp khách








VPHV Đón khách





1. Trường họp Ban Giám đốc tiếp khách, Văn phòng Học viện bố trí địa điểm, báo thành phần theo yêu cầu của Ban Giám đốc.


2. Chuẩn bị điều kiện cơ sở vật chất để tiếp khách.





1. Khách đến Học viện có nhu cầu gặp, làm việc với Ban Giám đốc được đón tiếp tại phòng 204- Nhà hành chính.


2. Chuyên viên đón khách xác nhận danh tính, đơn vị công tác, nội dung đề nghị làm việc của khách xin ý kiến của Ban Giám đốc.


3. Bố trí phòng tiếp khách trong lúc chờ làm việc





 Báo khách cho Ban Giám đốc, lãnh đạo đơn vị liên quan có khách và nội dung cần gặp qua điện thoại cố định hoặc di động của chuyên viên.








Xác nhận, thanh toán








CBVC báo khách








VPHV





1. Lãnh đạo Học viện, CBVC khối hành chính có nhu cầu ăn trưa báo cho VPHV.


2. CBVC đã báo cơm nhưng không ăn thì cần báo hủy trước 10 h sáng, sau 10h sáng vẫn tính kinh phí như báo cơm 





Chuẩn bị cơm tại phòng 205 – Nhà Hành chính





1. Trường hợp Ban Giám đốc tiếp khách, VPHV thanh toán ; 


 2. Các tường họp khác thanh toán theo định mức 40.000đ/xuất ăn.





Căn cứ vào số lượng bản photo hàng tháng văn phòng Học viện sẽ phối hợp với ban CSVC&ĐT làm các thủ tục thanh toán








CBVC có nhu cầu photocopy tài liệu








VPHV








Xác nhận, thanh toán








1. Các đơn vị đăng ký số lượng bản photo tại phòng 113 - Nhà Hành chính. 


2. Số lượng bản dưới 100 trang, CBVC của đơn vị  ký vào sổ photo tài liệu của VPHV.


3. Với số lượng photo số lượng trên 100 trang các đơn vị làm Giấy đề nghị, có xác nhận của Lãnh đạo đơn vị và gửi cho lãnh đạo VPHV. 








Lãnh đạo VPHV thừa lệnh Giám đốc duyệt. 





Văn phòng Học viện chuẩn bị:








Ban Giám đốc





Thực hiện








Lãnh đạo VPHV








VPHV là đầu mối kiểm tra, đôn đốc, giám sát các khâu chuẩn bị và tổ chức thực hiện.











1. Chỉnh sửa, bổ sung và phê duyệt kế hoạch tổ chức.


2. Tùy theo nội dung, tính chất của sự kiện BGĐ sẽ tổ chức họp phân công nhiệm vụ cho các đơn vị, cá nhân hoặc VPHV gửi kế hoạch cho các đơn vị triển khai.


3. Các đơn vị/cá nhân được giao nhiệm vụ xây dựng dự trù kinh phí, nội dung hoạt động báo cáo BGĐ qua VPHV tổng hợp.











 Thực hiện sự chỉ đạo của ĐU, BGĐ, Chủ tịch HĐHV, VPHV xậy dựng dự thảo kế hoạch tổ chức các sự kiện cấp Học viện. 








1. Các đơn vị thực hiện theo kế hoạch, nếu có vấn đề phát sinh báo cáo BGĐ giải quyết.


2. VPHV tổng hợp nội dung công việc và báo cáo Giám đốc Học viện trước 02 ngày diễn ra sự kiện.





Cán bộ, viên chức chuẩn bị:








Đội xe





Thực hiện








Lãnh đạo VPHV








 Lãnh đạo VPHV Thừa lệnh Giám đốc duyệt điều động xe theo Quy định 








 Ban Giám đốc và các đơn vị có nhu cầu sử dụng xe ô tô đi công tác vào việc công viết giấy báo xe (theo mẫu) muộn nhất trước ngày đi công tác 02 ngày.








 Kiểm tra, tiếp nhận giấy báo xe


 Dự kiến điều động xe theo giấy báo


 Trình Lãnh đạo VPHV duyệt





1. Giao Đội trưởng đội xe báo các đơn vị liên quan và lái xe thực hiện chuyến đi


2. Trường hợp không bố trí được xe đội trưởng đội xe hướng dẫn đơn vị làm các thủ tục thanh toán thuê xe ngoài
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