QUI TRINH
NHIEM VU PHO CHANH VAN PHONG

A. Muc dich : Thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, giap Chanh Van phong
thuc hién cac nhiém vu chung do HPQT & BGH giao, gop phan hoan thanh tot chic
nang, nhiém vu ctia Van phong nha Truong.

B. Pham vi ap dung : Quy trinh nay ap dung cho céng viéc cua Pho chanh Van
phong nha Truong.

C. Noi dung nhiém vu caa Phé chanh Vian phong (2):

1. Thong ké sb li¢u, tong hop thong tin hoat dong theo tirng mang: to chirc, dao
tao, NCKH, CSVC, Hop tic Quéc té, Dich vu, Poan, Pang theo timg thang, thoi diém,
hoc ky, nam hoc. Hinh thanh biéu d thé hién s6 liéu ctia mang cong tac theo tirng hoc ky
nam hoc.

2. Tiép nhan thong tin tir cac don vi b4o c40 vé tir van ban hoic chuong trinh QLCV
tap hop dé Chanh Vin phong tong hop thdng tin bao cao BGH, Hoi dong quan tri giai
quyet.

3. Tiép nhan tong hop thong tin thd tir cic don vi bao cao vé bang van ban hoic
chuong trinh QLCV giri Chanh Vin phong xi Iy dé bao cdo BGH, Hoi dong quan tri giai
quyét. Du thao tong hop bao cao thang cua cac don vi bao cao Chanh van phong.

4. Tham gia sap xép viéc phuc vu cho cac budi hoi thao, hoi hop, doan khach dén
tham va lam viéc véi Truong.

5. Theo d&i va chim cong cua don vi hang thang.

6. Giup Chanh vin phong theo doi tién dd giai quyét cac vin ban cua cac don vi
bao ca0 Chanh Vin phong giai quyét.

7. Theo doi hoat dong cua T phuc vu.

8. Phu trach chdm diém thi dua tiéu chi 22 d6i v6i Trudng don vi V/v ndp bao cdo
cudi thang.

9. Theo doi phan phong hoc ngoai gio.

10. Mot s cong tac khac

D. Quy trinh cong viéc ctia Phé chanh Vin phong :

1. Xu ly céng viéc hanh chinh:

- Tiép nhan nhiing thong tin phan anh tir cac T6 thudc Vian phong, cac don vi trong
Truong.

- Phén tich théng tin, xac dinh pham vi trach nhiém.

- Giai quyét hoac don dbc dé xuat giai quyét nhitng su viéc trén.

- Theo ddi, nim bat, kiém tra két qua thyc hién.

- B4o c40 Ién CVP nhiing diéu can thiét.

2. Xu ly cac cong van trong va ngoai trudng:

- Tiép nhan cong van hoic chi dao tryc tiép ctia CVP.
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Poc va nghién ctru ky ndi dung tirng cong van dén.

- Trién khai noi dung chi dao ctia CVP<Néu ndi dung trién khai can phai qua khau
soan thao van ban phat hanh thi thuc hién theo qui trinh soan thao van ban>.

3. Xir Iy bao céo, thong ké tinh hinh hoat dong cua Trudng ting thang

- Tu ngay 25 dén cudi thang ti€p nhan bdo cao cong viéc thang cia cac don vi.

- Poc va tong hop vao mau béo cdo thang vé tinh hinh hoat dong ctia cic mang
cbng tac.

- Hoan thanh bo c4o tong hop trinh CVP xem va gii CT.HPQT & BGH.

- Chim diém vé thdi han ndp bao céo cua Trudng don vi vao bang chim diém thi
dua, tiéu chi 22.

4.

Theo dai tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu caa T6 phuc vu:

Nam bat thong tin
Kiém tra tinh hinh thuc té
Nghe phan anh tir T6 trudng

Phan hdi thong tin tir T truong dé diéu chinh hoat dong (néu can)

Tong hop tinh hinh, ghi s6 theo dai.

Hop tong két thang dé két luan van dé thyc hién caa T trong thang.

Lap bién ban két qua, bao cao Chanh Van Phong.

. Cong tac ddi noi, ddi ngoai:

Déi noi trong Truong:

Tiép nhan thdng tin tir cac don vi

Phan tich van dé can xu ly

Trao d6i y kién véi CVP

Trién khai giai quyét cong viéc lién quan.

. i ngoai dia phuong:

Tiép nhan thdng tin can giai quyét
Xac 1ap ké hoach

Ban bac voi CVP

Lén phuong an thuc hién

Tiép can va xua ly phu hop

B4o cao két qua

Nguoi viét Nguoi kiém tra

Nguwoi duyét

Ho va tén

Chir Ky
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