QUY TRINH
THONG KE TONG HQP

1. Muc dich

Qui trinh nay théng nhat trinh tir, cach thirc thong ké tong hop theo ndi dung yéu cau cia
don vi hodc Truong Pai hoc Duy Tan.

2.Pham vi ap dung

Vin ban nay duogc ap dung cho tit ca cac don vi thudc Truong.

3. Tai li€u lién quan

- TCVN ISO 9001:2000

- S6 tay chat lugng ctia Trudng Pai hoc Duy Tan;

4.Pinh nghia, thuat ngir
Théng keé, tong hop 1 :

- Pé theo ddi, tong hop va chu tri 1ap bao cao danh gia tinh hinh thyc hién chién luoc,
qui hoach, ké hoach dai han, ké hoach hang ndm cua nha truong.

- Pé t6 churc thu thap, tong hop, phan tich s6 liéu thong ké cac linh vuc hoat dong cia
nha trudng.

- Cong bb va cung cap sd liéu thdng ké, cac bao cao thang, ky, nim ctia nha truong theo
yéu cau cua Ban Giam Hiéu hodc cac co quan ban, nganh dugc BGH phé duyét.

5.N0i dung

5.1. Lwu do (trang sau)



Trach nhiém Budc Luwu do Tai hlfl%l/lB teu
Céc don vi trong » :
va ngoai truong 1 Can ctr no1 dung yéu cau

can tong hop, thong ké
Ban Giam hiéu 5 Trinh BGH chi dao, phan
cong
T6 hanh chinh —
téng hop, thi dua, 3 Phan tich Ve} xkaly ndi
Vin phong dung yéu cau
Van phong va cac v
don vi ¢ lién 4 T6 chirc cong tac thong ke,
quan tong hop
Van phong v
5 Hoan chinh bao céo thdng
ké, tong hop
Ban Giam hiéu A
6 Trinh BGH béo
Van phong A 4
7 Dang ky bdo céo tai by
phén van thu Truong
[
Vin phong, don v
vi 8 Luu trit bao cao
A 4
Thu ky ISO .
Keét thuc

5.2. Dién giai
B1: Can cir ndi dung yéu ciu can tong hop, théng ké: Tiép nhan nhitng van ban do
cac don vi ngoai Truong giri dén yéu cau bdo céo hodc theo chi dao cia Ban Giam hiéu/ don



vi theo nhirng mang coéng viéc lién quan can tong hop théng ké dé nim bit tinh hinh, xay dung
ké hoach, chién lugc,.v..v......cho truong.

B2: Phan tich va xir Iy ndi dung yéu cau: Cin c noi dung yéu cau b phan tong hop
thong ké tién hanh phan tich nd1 dung va dé xuat cac don vi, b phan, ca nhan cung tham gia.

B3: Ban Giam hi¢u chi dao: Trinh Ban Giam hi¢u Vé ndi dung cac ban, nganh yéu cau
hodc theo tham muu cua bd phan tong hop dé BGH c6 y kién chi dao, phé duyét thuc hién.

B4: To chitc cong tac thong ke, tong hop: Trén co s& ndi dung cac mang cong tac co
lién quan dén nodi dung can bao cdo tong hop, lap ké hoach va td chirc trién khai dén cac bo
phan, c4 nhén lién quan cing tham gia cung cép sb liéu thdng ké, hodc thuc hién béo cdo.

B5: Hoan chinh bao cio thong ké, tong hop: Cac don vi thyuc hién cung cip sb liéu
thng ké, tong hop hodc van ban bao cdo c6 lién quan dén mang yéu cau. B phan thong ké
tong hop ra soat va tong hop lai, kiém tra d6i chiéu v6i ndi dung yéu cau va hoan chinh noi
dung, hinh thirc vin ban, ndi dung théng ké theo chi dao ciia BGH.

B6: Trinh BGH bao céo: Trinh Ban Giam hiéu bao cao tong hop théng ké hoan chinh;
néu bao cao dat yéu cau BGH ky duyét ban hanh; néu bao céo chua dat do thiéu thong tin hozc
thong tin sai, chua rd,..v.v...tra vé b phan phan tich xir Iy ndi dung bao cdo dé bo sung diéu
chinh cho phu hop.

B7: Ping ky bao cdo tai bd phin vin thw Truong: Bio cdo thong ké, tong hop sau
khi duoc BGH ky phé duyét dugc chuyén dén bo phan van thu hanh chinh cta Vin phong,
lay s6 nhan ban gui dén cac don vi c6 lién quan trong va ngoai truong. Hodc nhitng tong hop
thdng ké theo yéu cau ctia BGH thi chi cung cép theo chi dao BGH.

B7: Luu trir bao cdo: Luu bdo cédo bang van ban, file, scan luu mang cong van truong.

6. HO so
STT Tén Hb so Noilyy | Hinhthic | Thoi | Hinh
luu gian lvu | thue huy
1 | Cong van, van ban yéu Véan phong | Van ban, | Lau dai
cau File
2 | B4o c4o vé ndi dung theo | Vanphong | Vanban, | Lau dai
yéu cau cia cong vin File
3 Théng ké s liéu theo cac | Van phong | File Lau dai
mang cong tac




