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BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Déc lap — Ty do — Hanh phuc
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

S6: 959/QD-DHTCQTKD Hung Yén, ngay 31 thang 12 nam 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé quy trinh quan Iy thong tin ni bd hé thong quéan 1y
chit lwong bén trong cia Truong Pai hoc Tai chinh - Quan trj kinh doanh

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

Can ctr Quyét dinh sé 1320/QDP-BTC ngay 18/9/2012 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé viéc thanh 1ap Trudong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cua
Chinh phu sira doi, bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ctia
Chinh phu;

Can ctt Thong tu sb 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia Bo Noi vu Quy
dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia
cac co quan, 16 chuc;

Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BVN ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu hudng
dan thé thirc va k¥ thuat trinh by vin ban hanh chinh;

Theo dé nghi cua Trudng phong Hanh chinbh - Téng hop, Giam déc Trung
tam Thong tin - Thu vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quy trinh quan ly
thong tin ndi bo hé théng quan ly chat lwong bén trong ciia Trudng Dai hoc Tai
chinh - Quan tri kinh doanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudng cac cac don vi, doan thé, ca nhan ciia Nha trudng can cir Quyét
dinh thi hanh./. W64~
Noi nhin: a
- Nhu Diéu 3;

- Ban Giam hiéu;

//'TRUG!\:G\H
( baA| Hoc

LU TRUONG

‘2| TAI CHINH QAN Td) | 3
\ \ KINH DOANH X

3 \
Y 1 .

- Cac don vi;
- Luu: VT, HCTH.

o

“TS. Nguyén Trong Nghia




BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
‘ TRUONG PAI HQC Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

QUY DINH
Vé Quy trinh quan ly théng tin ndi b Hé thong quan 1y chét lwong bén trong
cia Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 959/QP-DDHTCOTKD ngay 31/12/2019 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Tai chinh-Quan tri kinh doanh)

1. Muc dich: Quy trinh nay quy dinh théng nhét quan 1y cac loai hinh thong
tin ndi bd cua Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

2. Pham vi: Quy trinh nay ap dung trong toan Truong Pai hoc Tai chinh -
Quan tri kinh doanh.

3. Tai liéu lién quan

Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia Bo Noi vu Quy dinh vé
thoti hap bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co
quan, t6 chtec.

Quy ché cong tac van thu, hru trit C}ia deng Dai hoc Tai chinh - Quan tri
kinh doanh (Ban hanh kém theo Quyét dinh sO 481/QD-DHTCQTKD ngay
21/5/2014 cta Hiéu truong Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh).

Quy ché quan ly, sir dung xe 6 to co quan phuc vu cong té,c cua Trl,n‘mg Dai
hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 85/QD-
DHTCQTKD ngay 25/01/2013 cua Hi¢u truéng Truong Dai hoc Tai chinh - Quan
tri kinh doanh).

4. Noi dung

4.1. Thong tin qua dién thoai

‘ Cér} b cua Nhé’tru(mg khi st dung dién thoai can chuin bi trudc ndi dung
can truyén dat, noi ngan gon, rd rang va lich su.

Khong dugc str dung dién thoai véi muc dich riéng.

4.2. Théong tin bing vin ban

4.2.1. Vin ban, gidy to

4.2.1.1. Quan Iy vin ban dén

a. Trinh van ban dén:

Sau khi kiém tra, dang ky vao sb tai Van thu, van ban dén duoc trinh Hiéu
trudng xem xét va cho y kién phan phéi, chi dao gii quyét. Cac van ban gap phai
dugc chuyén ngay dén Hi¢u trudng xur ly, ddm bao thoi han ghi trong van ban.




Déi v6i don thu khiéu nai, tb céo nic danh, Vin thu phai gilt nguyén bi dinh
kém don, thu dé trinh Hiéu trudng.

Déi véi cac van ban mat, Vin thu dang ky vao sd nhitng thong tin ghi trén bi
vao s6 dang ky van ban mat va trinh Hiéu truong. Truong hop Hi€u truong dong v
cho béc bi thi Vin thu boc bi va mé s6 dang ky van ban mat.

- Can ¢ ndi dung cta van ban dén; Quy ché lam viéc cua co quan, t6 churc;
chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cac don vi, ca nhan;
Hiéu truong phan phdi van ban cho ¥ kién chi dao gidi quyét va thoi han giai
quyét vin ban (néu can).

- Déi v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu c4 nhan thi cin
ghi rd don vi hodc ca nhén chu tri, don vi hodc ca nhén phéi hop va thoi han giai
quyét cua mdi don vi, ¢ nhan .

- Sau khi ¢ y kién phan phdi, y kién chi dao giai quyét ctia Hi¢u trudng,
vin ban dén dugc chuyén tro lai Vin thu dé dang ky bo sung vao S6 dang ky van
ban dén.

b. Chuyén giao van ban dén sau khi da c6 y kién cua Hiéu trudng

Sau khi c¢6 ¥ kién chi dao cua Hiéu truéng va ding ky thong tin bd sung vao
s6 theo ddi; Van thu chuyén van ban dén cho don vi chu tri xt ly va cac don vi
phdi hop (néu c6). Pdi v6i cac van ban khan va van ban cé y kién chi dao giai
quyét gap cua Hiéu truong, Vin thu phai chuyén kip thoi dén don vi dugc giao
chu tri xu ly van ban.

Viéc chuyén giao van ban dén phai bao dam chinh x4c va ding déi tuong.
Ngudi nhan van ban phai ky nhan vao s6. Dbi v6i van ban dén khan can ghi rd
thoi gian chuyén.

c. Giai quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyét van ban dén

- Trudéng don vi chiu trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi cac van ban dén
cua don vi va chu dong phéi hop tham van y kién cua don vi lién quan (néu can).

- Pon vi chu tri soan thao hoan thanh x{r ly van ban dén trong thoi han do
Hiéu trudng chi dao cu thé hodc khong qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
v kién chi dao cua Hiéu truéng.

Déi v6i van ban co ghi mbe thoi gian giai quyét ghi trong vin ban (it hon 05
ngay lam viéc) thi thoi gian hoan thanh theo mdc thoi gian da ghi trong van ban.
Truong hop xét thiy khong thé hoan thanh cong viéc, phai bao cdo Higu trudng dé
kip thoi xur ly. Déi v6i don, thu khiéu nai, td céo phai thuc hién theo ding quy
dinh cua Luét Khiéu nai, td cao.

- D4i v6i van ban dén c6 dong dau “Tai lidu thu hdi”, van thu c6 trach nhiém
theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi gui theo dung thdi han quy dinh.



- Trudng phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém don déc, quan ly
tinh hinh giai quyét cac van ban dén. Vin thu chiu trach nhiém theo doi, hang tuin
c6 bo cao tong hop vé tinh hinh xir Iy vin ban dén.

4.2.1.2. Quan ly van ban di

a. Truge khi thyc hién thi tuc phat hanh, Van thu phai kiém tra thé thirc van
ban, tham quyén ky; ghi sb, ngay, thang nim ban hanh va dang ky vao so; nhan
ban; dong dau co quan va ddu mat, khan (néu ¢6) theo quy dinh; néu phat hién c6
sai sOt, phai bao cdo Truéng don vi chi tri soan thao dé kip thoi xur 1y.

b. Van ban di cua Nha truong hoidc cia cac don vi truc thude duge danh sb
lién tuc theo hé théng s chung ciia nha truong do Van thu co quan thong nhat
quéan ly. S cta van ban duoc ghi bang chir sd, bat dau tir s6 01 vao ngay diu nam
va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam. Cuy thé:

+ Ngay, thang, ndm cua van ban 13 ngay, thang, nam van ban dugc ky ban
hanh va dugc viét bang chir sé A Rép; ddi voi nhitng ngay nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém sé 0 & trude.

+ Néu van ban c6 phu luc kém theo thi trong van ban phai ¢ chi dan vé phu
luc dé. Phu luc van ban phai co tiéu dé; van ban co tir 02 phu luc tré 1én thi cdc phu
luc phéi dugc ddnh sb thir tu béng chit s6 La M3 trén trang dau tién cta Phu luc.

Van ban va phu luc gdm nhiéu trang thi tir trang thr hai tré di dugc danh sé tha
tu béng chir s; s6 trang cua phu luc van ban dugc danh riéng, theo tirng phu luc.

¢. Chuyén phat van ban di

Vian ban sau khi du diéu kién phét hanh, Vin thu chuyén phat ngay theo quy
dinh. Truong hop chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyén dén noi nhan
bang fax hoic chuyén qua mang nhung sau d6 phai giri ban chinh dén noi nhan,

Van ban di phat hanh nhung sai sét vé ndi dung phai duoc stra ddi, thay thé
bang van ban c6 hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh c6 sai sot vé thé
thire, k¥ thudt trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing vin ban khac.

Vian ban gui cho cac don vi, c4 nhan trong nodi bo co quan duge chuyén truc
tiép dén noi nhdn va c6 ky nhédn cia ngudi nhan van ban. Vin ban giri qua buu
dién phai ¢6 ky nhan cia nhéan vién buu dién.

d. Theo déi viée chuyén phat van ban di: Van thu ¢é trach nhiém theo dbi
viéc chuyén phat vin ban di.

Déi v6i nhitng van ban di ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi chu
tri soan thao van ban; d(‘)ng thoi, ghi chua vao sb gtri van ban di buu dién dé kiém
tra, x4c minh khi can thiét.

Trudng hop phat hién van ban bi thét lac, phai kip thoi bao cao Truéng phong
Hanh chinh - Téng hop hodc Trudng don vi chu tri soan thao dé xur 1y kip thoi.
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¢. Luu vén ban di

M&di van ban phat hanh phai luu it nhat 02 ban: Ban gbc (cé chit ky truc tiép)
luu tai Van thu; ban chinh (sao tu ban gdc, chit ky pho to va dong dau dd) luu tai
ho so cua Pon vi chu tri soan thao van ban do. Ban géc luu tai van thu phai dong
dau va sip xép theo thu tu diang ky.

Vin thu ¢6 trach nhiém lap s6 theo ddi va phuc vu Kip thoi yéu cau su dung
ban luu tai van thu theo quy dinh phéap ludt va quy dinh cua Quy ché nay.

Ban luu vin ban mat duoc quan ly, st dung theo quy dinh cua phéap luét vé
bao vé bi mat Nha nuoc.

4.2.2. Thong bdo hop: Cac cudc hop sé duge Phong Hanh chinh - Téng hop
hodc ngudi chu tri thong bao theo biéu mau.

4.2.3. Ban giao tai lidu va hd so: Viéc ban giao van ban, tai liéu va ho so
dugce quan ly bang s6 theo biéu miu. Ban giao buu phidm dugc thyc hién trén 5O
theo mau s6 buu pham.

4.2.4. Lich hoat déng: Hang tuin, cin ct vao ding ky lich hoat dong cua cic
don vi, Phong Hanh chinh - Téng hop lap lich theo biéu mau trinh Hiéu truong
phé duyét va giri dén tit ca cac don vi vao ngay tha Sau qua email ndi by va dang
tai trén website cua Truong.

4.2.5. Quan Iy gidy gidi thiéu, gidy di dwong

Gidy di duong va gidy gidi thiéu duge quan ly théng nhét tai Van thu cia
Truong. Gidy gioi thiéu duge danh s riéng.

Vin thu cua Trudng cip gidy di duong, gidy gioi thidu khi co ké hoach cong
tac va dugc Ban Giam hiéu duyét.

4.3. Thong tin qua Email

Sau khi nhan dugc cac théng tin qua Email, Van thu cua Truong trinh Hi¢u
truong phé duyét. Bac biét nhiing thong tin guri cho dbi tac nudc ngoai phai duoc
Hiéu truong kiém duyét trudce khi gii di.

Céc van ban hanh chinh cua Trudng (trir van ban mat) s€ dugc ding tai trén
Trang thong tin dién tir cia Truong tai dia chi: “http://tcqtkd.edu.vn™ va Phong
Hanh chinh-Téng hop s& gui truc tiép dén cac don vi, ca nhan c6 lién quan thyc
hién bang hom thu dién tu.

4.4. Thong tin qua hop, hgi thio

- Pon vi chu tri thong bdo theo biéu miu va chuin bi dia diém, diéu kién hop
va céc tai liéu ¢o lién quan.

- Cé4c can bd nhén duoc thong bado moi hop, phai dén ding thoi gian, dia
diém, chuan bi day du ndi dung va yéu cau theo thong bao mo1i hop.



- Trong khi h,()p, can by du hop khong duge lam viée riéng, dé chudng dién
thoai ca nhan ¢ ché d9 rung.

- Nbi dung cudc hop duge thu ky cudc hop ghi lai va ra thong bao két luén
cudc hop trinh nguot chu tri cudc hop ky ban hanh hodc lap thanh bién ban
cudc hop.

4.5. Lich tiép dan: Tu ngay 01 dén ngay 05 hing thang, Hi¢u truong s& truc
tiép gap dé giai quyét cac cong viéc, nguyén vong ciia can bg, vién chirc, ngudi
lao dong, sinh vién va nhén dan.

4.6. Bang tin: Nha truong va cac don vi sir dung bang tin dé thong bao céc
ndi dung cong tac, thong tin ctia Nha truong dé cung cép thong tin cho cin b,
giang vién, sinh vién.

4.7. Quy trinh td chirc cic sy kién

Cac don vi khi td chic cac su kién (Hop, hoi nghi, hoi thao, dai hoi, 1 ky
niém, hoat ddng vin hoa, van ngh¢, TDTT...) phai qua Phong Hanh chinh - Tong
hop dé dang ky phong hop (dia diém), thoi gian t6 chirc va cic yéu cau phuc vu,
sau d6 trinh Ban Giam hiéu phé duyét. Sau khi Ban Gidm hi¢u phé duyét s€
chuyén dén Hanh chinh - Téng hop dé t6 chac thuc hién va gli t6i cac bd phén
lién quan d¢ phdi hop thuc hién. Phong Hanh chinh - Tong hop sé td chie phuc vu
thco yéu cdu cua cac don vi (trong diéu kién cho phép).

Truong hop cac don vi bén ngoai Truong thi phai ¢6 cong van dé nghi va
duoc Ban Gidm hiéu Nha truong phé duyét mé1 duge phép t6 chirc.

4.8. Quy trinh trang bi, thay thé, stra chira

Khi cac don vi phat hién céc trang thiét bi tai don vi minh hoic tai nhitng noi
cOng cOng trong toan Truong bi hong phai bao ngay cho Phong Quan tri-Thiét b
dé c6 hinh thire khic phuc sta chita, tranh tinh trang dé hong nang hon hodc gy
thét thoat, lang phi vé dién, nudc.

Mot sb tai san dic thi nhu may tinh thi gui d& nghi dén Trung tdm Thong tin-
Thu vién; may dién thoai c¢b dinh, trang thiét bi lién quan dén tuyén truyén, quang
cAo, bién hiéu thi giri d& nghi dén Phong Hanh chinh- Tong hop dé stra chira.

4.9. Quy trinh sir dung xe 0 t0

Viée bd tri, sir dung xe 6 t6 phuc vu cong tac tai Truong Dai hoc Tai chinh -
Quan tri kinh doanh tuan thu Quy dinh vé tiéu chuén, dinh murc va ché do quan ly,
stt dung phuong tién di lai trong co quan nha nudc, don vi su nghiép cong léap,
cong ty nha nudc ban hanh kém theo Quyét dinh sd 59/2007/QD-TTg ngay
07/5/2007 cua Tha tuéng Chinh pht; Quyét dinh s6 85/QD-DHTCQTKD ngay
25/01/2013 ctia Hiéu truéng Trudong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh ban
hanh Quy ché Quan ly, sir dung xe 6 t6 co quan phuc vu cong tac cia Trudng Dai
hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh, cu thé nhu sau:
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- Hiéu trudéng, Phé Hiéu truong, Chu tich Hoi déng truong, Bi thu Dang uy
duoc bd tri xe 6 td di cong tac trong va ngoai pham vi tinh Hung Yén.

- Truéng don vi, doan thé (hoac phu trach don vi, doan thé) duogc st dung xe
o to trong truong hop can thiét dé phuc vu yéu cau cong tac (Noi dung cong tac
dugc Ban Giam hi€u phé duy¢€t).

- Can bd, vién chitc st dung xe 0 t6 di ngdn hang, kho bac phuc vu cong tac
tai chinh cua Truong; phuc vu cac nhiém vu dot xuét, khan cép, dac biét theo yéu
cau cua lanh dao Trudng va dugc lanh dao Truong phé duyét.

- Céac d6i twong tham viéng phai co yéu cau sir dung xe 0 to cua Cong doan
Truong va lénh diéu xe cuia Hiéu trudng.

- Cac dbi tuong sur dung xe O t0 phuc vu cac doan khach nudc ngoai dén lam
viéc voi Truong theo phiéu yéu ciu xe duge Hiéu truong phé duyét.

Céc don vi trong Trudng va ca nhan c6 nhu ciu s dung xe 6 t6 phuc vu cong
tac, phai lap Phiéu dang ky sir dung xe 6 to theo biéu mau va giri vé Phong Hanh
chinh - Téng hop trudc khi di cong tac it nhit 24 gio. Két thuc chuyén cong tac thi
dai dién don vi hodc ca nhan di cong tdc ky xac nhan vao Lénh diéu xe vé thoi
gian st dung, sé km, phi cdu dudng va tinh trang sir dung xe.

5. HO so cong viéc

' B — - Hinh thi Ty S
STT Tén hb so Noi luu nhthie | Thoigian | Hinh
. B luu lwu thire huy
. Phong Hanh - ~
0 |ss dang ky cong vandi | e, Sé Vinh vidn
! _chinh - Téng hop
. ; Phong Hanh . =
2 | SO dang ky cong van dén . ongﬂ‘ o So Vinh vién |
chinh - Tong hop -
Phong Hanh
3 | Thong bdo hop S File | nam Xé bo
chinh - Tong hgp
4 Sé theo doi giao nhén Phong Hanh S | o X6 be
vin ban - thu tin chinh - Téng hop ¢ ! e °e ‘
. . Phong Hanh -
5 | S6 buu pham : S6 1 na X¢é b ‘
i p chinh - Tong hop ¢ nam € bo
- Phong Hanh
6 | Kéhoach thang, quy chinh - Téng hop File 10 nam X¢ bo
B - Don vi yéu cau I
, Phong Hanh |
Théng béo két luan/ Bien | , o 14l | ) .
, | chinh - Toéng hgp File 10 ndm Xé bo
ban hop -, -
hoic cac don vi
- Phong Hanh
8 | D& nghi chinh - Téng hop File Inam | Xébo
- Pon vi yéu ciu
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6. Phu luc cdc biéu miu

STT Tén biéu miu/ Phu luc Ky hiéu
1. | Gidy moi BM.01-HCTH.01
2. | Sé theo dbi giao nhan van ban - thu tin BM.02-HCTH.02

3. | S6 buu pham BM.03-HCTH.03

4, Lich hoat dong BM.04-HCTH.04

5. | Gidy gi6i thigu BM.05-HCTH.05

6. | Gidy di duong BM.06-HCTH.06

7. | Gidy dang ky st dung xe/Lénh diéu xe BM.07-HCTH.07

8. ! _Dé nghi mugn hoéi trudng, phong hop BM.08-HCTH-QTTB.08
9. pé nghi tra_ng bi, stra chita, thay thé BM.09-HCTH-QTTB-TTTV.09
10. | MAu bia sb dang ky cong van dén PL.01-HCTH.O01

11. | S& dang ky cong van dén PL.02-HCTH.02

12. | MAu bia s6 ding ky cong van di PL.03-HCTH.03

13. | Sb dang ky cong vin di PL.04-HCTH.04




BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DPéc lip - Tu do - Hanh phuc
TAl CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /GM-DHTCQTKD Hung Yén, ngay thang nam 20...
GIAY MOI
....................... € ) TUTTRT TR
Trudmg Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh tran trong kinh moi:
e 2)...;
TH AU, (3) et
(@] 11T & U
ThOT GIaN: o ittt ier i iiiiiet it iees e tisiaeaeaaeaanneaasee i
DA QI et
...... (B) e e
.................................................. /.
Noi nhén: HIEU TRUONG (7)
= Nt iEig Chit ky va dau

- Luu: VT, (5), (6).

Ho va tén

Ghi chu:
1. Trich yéu néi dung cong vin
2. Co quan, don vi, cd nhan dugc moi hop
3. Né6i dung cude hop
4. Céc vin dé cin luu y
5. Chir viét tit don vi soan thao
6. S5 lwong phét hanh
7. Thdm quyén ky 1a Hiéu trudng, Phé hiéu truéng ky thay (KT.) hodc Lanh dao don vi soan thao
gidy moi ky thira 1énh (TL.)

BM.01-HCTH.01
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Sé: /GGT-DHTCQTKD Hung Yén, ngay thang nam 20...
GIAY GIOI THIEU
Tran trong G161 thi€U VOI: ..vvviiiiiiiiieieccceece e
Ong (bA): (i nmmt fr i rissr s s s T s SSrRvs  ete psFEaa s
(0] 41 (AT} B
DUGC G BN oot et et et e s e ee e e ee e eeeeseseseeesaees
V8 VEBC: ettt et ettt et r et r et er e neaees
Kinh mong Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) ........cceceveverrveeeeererernnns

hoan thanh nhiém vu.
Gidy nay c6 gia tri dén hét ngady thang nim 20....

Noi nhén: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén;
- Luu: VT.

e ——
BM.05-HCTH.05




BO TAI CHINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH

Hung Yén, ngay thang nam 20...

GIAY PI PUONG
CAP CROL oo oottt et s e st e e e s e esee s ee s e
CRUIC VUL ettt et e e et e s e et e e e e reaeesenesestes et e s ereenaes
DUGC CU A1 CONE LAC 112 eurriiiiiiiiiie ettt e ebe e e s saae e saaessebeeseeesneaaes
Theo cong 1énh (hodc gidy gidi thidu) s6 ......... ngay ....... thang ......... NAM....cevenerrnnen.
Tu ngay ........... thang ......... ndm ........... dén ngay ....... thang ......... NAM .o
Hung Yén, ngay ...... thang ...... nam.........
Thi truwdng don vi
(Ky tén, déng diu)

Noi di N Phuong tién | S6 ngay Ly do Chung nhan cta co quan noi

Noidén | ®%| sirdung | congtic | lwutri | cdng tic (ky tén, déng ddu)
A 1 2 3 4 ; B

Noi di....

Noi dén....

Noi di....

Noi dén....

Noi di....

Noi dén.... |

Noi di....

Noi dén....
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 Noidi Ned _Phuorng tién | Sé ngay Ly do Chimg nhén cla co quan noi |
Noi dén gay st dung cong tac Juu tra cong tac (ky tén, dong dau) B
A 1 2 3 4 B .
Noi di....
Noi dén....
Noi di....
Noi dén....
Noi di....
Noi dén....
= VENGUOL ..ot \& X tevereenenneesninaees d = samsemans d
= VECUOC .ot vé X tevreeeneeenneenneneens d= e, d
- Phu phi liy vé bang dién thoai ....... vé TR A= o, d
- Phong nghi.....cccocoviiiinniniiinine vé X terrerenreenneenenees d= i d
1- Phu cAp di QUONEG......eovveveeieeeeeeeeie e d
2- Phut AP T 10 ovoeeee e d
Tng cong nNgay CONE tAC: . ...oveeerrireerrereererceennes d
Ngay ....... thdng ...... nam .......
Duyét o Duyét
Thoi gian luu trd duge SO tién dugc thanh todn la: ....................
hudng phu cap .....cccooveeee ngay
Nguwoi di cong tac K¢ toan truong Hiéu truwdéng
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi 1o ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
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TRUGNG PAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH Péc lap - Tu do - Hanh phic
PON VI: coriieieeeiiiieeenennneeeseennneeeenns

Hung Yén, ngay thang ndm 20...

PE NGHI
Muwon Hoi treomg, Phong hop,...

Kinh guri:

- Ban Gidm hiu; 7

- Phong Hanh chinh - Tong hop.
1. Muc Gich SU dUN: c.ooneeei e
2. Noi dung yéu cau:
2.1. Thoigian:.......ooeviveiiiiiinnnnnn.
2.2.bia AIM:. e
2.3. Noi dung:

Mirco phatbiéu []  Amthanh [J] Maychiéu [J  Chupanh [
Nudce uéng [:] Hoa nhua [___| Hoa tuot |___| Khan trai ban EI

BEANG TOMN: i ncusvrsivisisnsioise sis:srasswiisecs b s s 5o o ste e Son s b b Ea s -4 H ats 5 4RO RIB B S SRk e 23010 50

2.4. Céac yéu cau khac: ( ban chii tich, ban thu ky, ban don tiép dai biéu, Ié tn, khay tdng qua,
hoa tang, tiéc gitta gio,...)

Can bo phuc vu:

Thoi gian hoan thanh: ......
Thot gian ban giao lai cho don vi: ........
Hung Yén, ngay  thdang  nam 20....
BAN GIAM HIEU PHONG HCTH/QTTB TRUONG PON VI PE NGHI
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TRUONG PAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH-QUAN TRI KINH DOANH Péc lap - Tw do - Hanh phuc
PON VI: tuvnenrnenennenrecenecncncncnne

Hung Yén, ngay thang nam 20...

PHIEU PE NGHI
Trang bi, thay thé, sira chira.......

Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu;
- Phong Quan trj-Thiét bi;
- Phong Hanh chinh-Téng hop;
- Trung tdm Thong tin-Thu vién.

Thoi gian 1ap dit, stra chira, trang bi: ...............

Nhirng van ban kem theo (ban v&, bao gia, quy cach): .............c.ccooiiiin o

Hung Yén, ngay .... thang .... ndm 20. ...
BAN GIAM HIEU PHONG/TT..... TRUONG PON VI BE NGHI
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TRUONG PAI HQC
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

SO PANG KY CONG VAN DEN

PL.01-HCTH.01
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TRUONG PAI HOC
TAI CHINH - QUAN TRI KINH DOANH

SO DPANG KY CONG VAN DI

PL.03-HCTH.03
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