BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Péc lap - Tw do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

. Ha Néi, ngay 5 than nam 2024
So: 430 /QD-DHSPTDTTHN ) oY g &

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy trinh I tin
tai Truwong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sua doi, bé sung mot 56
diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018.

Cén cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Ludt sira déi, bé sung mot s6 diéu
cua Ludgt Gido duc dai hoc.

Cdin cir Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP, ngay 21/6/2021 ciia Chinh phu Quy dinh
co ché tw chii ciia don vi su nghiép cong lap.

Cén civ Nghi quyét sé 96/NO-HDT ngay 31/3/2023 cia Hoi dong truong,
Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viée ban hanh Quy ché té chire, hoat
dong cua Truong Dai hoc Su pham TDTT Ha Noi.

Céin cit Tiéu chudn 1SO 9001: 2015.

Theo dé nghi ciia Trucng phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh Lé tan tai Trudng Dai
hoc Su pham TDTT Ha Néi.

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

Didu 3. Truéng phong Hanh chinh - Tong hop, truéng cée don vi thude va ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Céc PHT (dé chi dao);
- Luu VT.

uyén Duy Quyét
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QUY TRINH LE TAN
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY TRINH LE TAN
1ISO 9001:2015

M s6: QT-HCTH.03
Ban hanh lan: 01 Hiéu luc tir ngay:25/ 6 /2024

PHE DUYET TAI LIEU

Nguoi kiém tra Phé duyét
Nguwoi soan thao Ngayo) thang 6 nam 2024
Truong phong Pho Hiéu trudng Hiéu truong
7
“|" Nguyén Minh Tv | Huéng Xudn Nguyén Nguyén Duy Quyét

BANG THEO DOI SUA BOI

STT | Lin sira Noi dung stra Trang sira Ngay sira




BO GIAO DUC VA PAO TAO " -
TRUONG PAI HOC SU PHAM $6 hiéu: QT-HCTH.03

THE DUC THE THAO HA NOI [an ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 25 /6/2024

QUY TRINH
LE TAN S
ISO 9001:2015 Tong s6 trang: 07

1. Muc dich

Quy trinh 1€ tan giup viéc thuc hién phan cong rd vai tro, nhiém vu cua timg ca nhan,
don vi nham thuc hién cong téc 18 tan, khanh tiét hiéu qua nhat.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dugc dp dung céc don vi trong Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé
thao Ha Noi.

3. Tai liéu vién dan

Luét Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Luat sura d6i, bd sung mot sd diéu cua Luat
Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018.

Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sé didu clia Ludt stra dbi, bd sung mot sd diéu cta Luét Gido duc
dai hoc.

Can ctr Nghi dinh s& 60/2021/ND-CP, ngay 21/6/2021 ctia Chinh pht Quy dinh co
ché tu chu cta don vi sy nghi¢p cong lap.

Nghi quyet ) 96/NQ-HDT ngay 31/3/2023 cua Hai dong truomg, Truong Dai hoc
Su pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché td chirc, hoat dong ctia Truong Dai hoc
Su pham TDTT Ha Noi.

Tiéu chudn ISO 9001: 2015.

4. Thuét ngir va chir viét tit

- TDTT: Thé duc thé thao.

- HCTH: Hanh chinh - Téng hop

- KHTC: K& hoach -Tai chinh.

5. N§i dung quy trinh
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5.1. Lwu do

1. Chu truong Nha
trudng/Pon vi yéu cau

A

2. Lap ké hoach

|

3. Phé duyét

4. Thuc hién theo su
phén céng

l

5. Kiém tra/danh gia,
bdo cao

h 4

6. Hoan tat tha tuc
thanh toan

|

5.2. Dién giai luu do

Buwoc

Noi dung cdng viée

Pon vi/ca
nhan thwe
hién

Biéu mau/ tai
liéu dinh kém

Can ctr ndi dung cong viéc theo: van ban/cong van/thyj
moi/y kién chi dao cua BGH hodc dé nghi cua cac don
vi dén lam viéc tai Trudng dé xac dinh trién khai ké&
hoach.

Hiéu trudéng/
Pho Hiéu
trudng/ cac
don vi.

(W]

Dua vao yéu cdu cdng viéc don vi chirc nang tham
muu Hiéu trudng vé ké hoach to chire.

P.HCTH/cac
don vi

Pon vi dugc giao phu trach trinh Hiéu truéng phé
duyét du tri kinh phi, (trudc khi trinh phai thong qua
Phong KHTC dé can do1 ngudn chi). Néu duoc BGH

sur phan cong, truong hop phai diéu chinh don vi chtrc
nang phai sura lai theo yéu cau va trinh duyét lai).

Hicu
truong/Phong

phé duyét tiép tuc chuyén cho c4 nhin phu trach theoHCTH/Phong

KEHIC

BM-
03.HCTH.O1

Khi ké hoach duoc duyét, don vi phu trach chuyen cho|

P.HCTH.
P.QTTB

cac c4 nhan thuc hién cac nhiém vu nhu:




+ Lap danh sach khach moi.

+ Dat phong nghi tai khach san

+ Pat an tiép khach

+ In va phét gidy moi

+ B tri xe dua don

+ B tri phong lam viée/ hoi truong/thiét bi dién, am)
thanh, loa dai

+ Chuén bj ca phé, nudc udng, hoa qua, qua ting. ..
+ In bién tén

+ Sép xép vi tri khach ngdi tai hoi truong

+ Trang tri khan dai, bang ron, ma két

Don vi/ca nhan dugc phan cong kiém tra cong viec
trude khi su viéc dién ra; vé mirc do hoan thanh nhiém
vu; nhitng viéc phat sinh; dam bao co s¢ vit chét va
cac ndi dung lién quan theo yéu cau dé ra... va thuc

phat sinh phai bao cao ngay BGH dé c6 vy kién chi dao
dé giai quyet kip thoi).

Don vi/ca
nhan dugc
hién béo cdo cong vig¢c da hoan thanh (trudng hop cophan cong

Dé nghi thanh toan (2d6m Gidy dé nghi+cac hoa don,

6 ching tir)
Don vi/ca
7 Luu ho so tai liéu nhén duge
phéan cong:
SHTC

6. Biéu mau

TT Tén biéu miu/ hwéng din Ky mi hi¢u
I | Vin ban/cong van/thu moi/y kién chi dao ctia lanh
dao Nha truong
2 | Ké hoach
3 Du tru chi phi phuc vu BM-01.HCTH.03
- Giay dé nghi thanh ton (bao g6m ban ké chi tiét BM-02.HCTH.03
tong hop chi phi phuc vu; hoa don, chimg tir chi)
7. H6 so lwu
TT Tén ho so Hinh thire luu Thoi gian lvu | Noi lvu triv
triv (toi thiéu)
1 K¢é hoach/to trinh Van ban gidy 5 nam Phong HCTH
2 Du tru kinh phi Vin ban gidy 5 nam Phong HCTH
3 Phan cong nhiém vu Vin ban gidy 5 ndm Phong HCTH
4 Béo cdo Vin ban gidy 5 nam Phong HCTH
5 P& nghi thanh toan/Hoa | Vin ban gidy 5 nam Phong KHTC
don, chirng tir chi va phong
HCTH
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| BM.OI-QT.HCTH.03
BO GIAO DUC VADPAOTAO  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC SU PHAM DPéc lap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI S |
Ha Néi, ngay.... thang.. nam.......

BANG DU TRU KINH PHI

(Phue vu.....(1)

Kinh gui: Hiéu truéng Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi
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TT Tén séan pham PVT | So Pon gia | Thanh tién

lwong VND VND
OIS0 e sm e e s ot i G5 S FUAED KANA ERHE a3 S3s Sy srviom v
NGUOI LAP PHONG HCTH PHONG KH-TC HIEU TRUONG

(1) Ghi noi dung phuc vu tiép khach hodc 16 chite s kién, hoi nghi....
(2) Ghi ro ho va tén
(3) Ghi rd don vi dang cong tdac
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Don vi: Trwong Dai hoec Sw pham TDTT Ha Néi MAu s6 C32 - HD
(Ban hanh theo QD s6: 19/2006/Qb- BTC
Ma QHNS: 1055593 ngay 30/03/2006 cia B truong BTC va stra doi,

bé sung theo thong tu sd 185/2010/TT-BTC
ngay 15/11/2010 cua B§ Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN

eI o thang ... NAME o

Kinh gti: - Hiéu Truong
- Phong Keé hoach Tai chinh
Truwong Dai hoe Sw pham TDTT Ha Noi

Ho va tén nguoi dé nghi thanh toan:
B phan (Hoac dia chi):
Noi dung thanh todn:

Téng kinh phi dé nghi thanh toin
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(viét biang chit............ %

Kém theo héa don, to trinh, bdo gid da dwoc duyét kinh phi)

Nguwoi dé nghi thanh Trwdéng don vi phu Ké toan truong Thua truwdng don vi
toan trach
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
.




