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1. MUC DiCH:

- Béao dam thuc hién t6t cong tac quén ly va theo ddi tién dd thue hién cac cong viée

theo dé xuat cua cac don vi nham dap Gng kip thoi hiu qua nhu ciu cong viée cua

Truong Dai Hoe Y KKhoa Pham Ngoc Thach

2. PHAM VI:

- Ap dung vao viée trinh ky, xu ly dé xuét lién quan dén mua sam — stra chia, cung ting

dich vu ctia Truong Dai Hoc Y Khoa Pham Ngoc Thach.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- Nghi quyét sb 45/NQ-HIDT-TDHYKPNT ngay 28 thang 01 ndm 2022 cia Hoi dong

truong Truong Dai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach vé viée ban hanh quy ché t6 chie

va hoat dong truong,.

- Quyét dinh s6 2784/QD-TDHYKPNT ngay 27 thang 4 nam 2022 cua Truong Dai hoc

Y khoa Pham Ngoc Thach vé viéc ban hanh quy ché td chuc va hoat dong ctia Phong

Hanh chinh Quéan

4. CHU VIET TAT:

tri.

- BGH: Ban Giam hi¢u
- P.HCQT: Phong Hanh chinh Qudan tri
- P.TCKT: Phong Tai chinh K¢ todn
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5.3. Dién gii lwu dd:
5.3.1. Pé xuht trong dy todn:
Buére 1 -2: Nhiin va kiém tra dé xudt tir cac don vi trinh ky:
»  Noi nhan: Phong vin thu HCQT (Léu 1 — Khu Al)
> Kiém tra dé xuét
» Ky nhén van ban: Céc don vi ky nhén véao s6 trinh d& xuét c6 ghi chi ngay gid giao dé
xuét
»  Trinh ky lanh dao Phong HCQT
Bwée 3 : Lanh dao Phong HCQT phé duyét dé xuit:
»  Kiém tra noi dung
» Ky phé duyét
» Chuyén T4 Thu ky trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét
Buwde 4: Ban Giam Hiéu xem xét, ky duyét
» BGH xem xét, ky duyét d8 xudt
Bwée S: Lanh dao Phong HCQT phén cong nhin vién thyce hién
> Lianh dao Phong HCQT phén cong nhan sy thuc hién dé xuit
» Chuyén Vin thu
Bwde 6: Nhin vién phu trich tiép nhin dé xuit
> Nhan vién phu trach ky nhén dé xuét vao sb viin thu: ghi r8 ngay nhan dé xuét
> Lién hé don vi dé xudt khao sat va théng bdo thoi gian thue hién xong dé xuit

4 r A = A A r r AI< ~ el
Bude 7-8-9: Thye hign deé xuit, bdo cdo tién d§ thye hién

» Thuec hién dé xuit
» Bdo cdo lanh dao Phong Hanh chinh Quan trj két qua thuc hién dé xuét
»  Luu hd so
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5.3.2. P& xuiit ngoai duy toan:

Buée 1 -2: Nhin va kiém tra dé xuét tir cac don vi trinh ky:
»  Noi nhan: Phong vin thu HCQT (Ldu 1 — Khu A1)
»  Kiém tra dé xuét
» Ky nhan vin ban: Cac don vi ky nhén vao s6 trinh dé xudt ¢o ghi chi ngay gid giao dé
xudit
»  Trinh ky lanh dao Phong HCQT
Bwée 3 : Lanh dao Phong HCQT phé duyét dé xuit:
»  Kiém tra noi dung
» Ky phé duyét
» Chuyén Tb Thu ky trinh Ban Giam hiéu phé duy@t
» Néu khong phé duyét tra lai cho bd phan tiép nhén dé xudt.
Buwée 4: Ban Giam Hiéu xem xét, ky duyét
»  BGH xem xét, ky duyét dé xudt
» Néu khong phé duyét Chuyén Tb Thu ky tra lai cho bo phéan tiép nhén dé& xuét.
Buwée 5: Linh dao Phong HCQT phéin cong nhén vién thye hién
» Lanh dao Phong HCQT phén cong nhan su thuc hién mau bao cdo s6 07/L1CQT
»  Chuyén Vin thu.

Buwde 6: Nhian vién phu trach tiép nhin dé Xuét
» Nhan vién phy trach ky nhén dé xuat vao s6 van thu: ghi & ngay nhan dé xuat
» Lién hé don vi dé xuét thuc hién miu bao cdo s6 7
» Trinh truong don vi dé& xudt ky xac nhan bién ban khéo sat
Bwde 7: Trinh ky Lanh dao P.HCQT, P.TCKT
» Nhan vién phu trach trinh ky 1anh dao P.HCQT phé duyét n6i dung
»  Nhan vién phu trach trinh ky 1anh dao P.TCKT phé duyét ngudn kinh phi thuc hién
Luwu y:
e Néu P.TCKT ddng y phé duyét ngudn kinh phi thyc hién s& thyc hién tinh ky Ban
Giam hiéu
o Néu P.TCKT khong ddng y phé duyét ngudn kinh phi thyc hién, P, TCKT dé nghi:
»  Didu chinh/bd sung du toan trong nim
»  Chuyén sang du todn nim sau
Chuyén cho Vin thu gui lai dé xuét cho don vi,
Buwde 8: Ban Giam Hiéu xem xét, ky duyét
» BGH xem xét, ky duyét dé xuit
» Néu khong phé duyét Chuyén T6 Thu ky tra lai cho b phén tiép nhan
Bude 9: NhaAn vién phu trach tiép nhin dé Xuét
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»  Nhén vién phu trach ky nhan dé xudt vao so vin thu: ghi rd ngay nhén dé xuat
> Lién h¢ don vi dé xuat khao sat va thong bédo thoi gian thure hién xong dé xuat
; e . n A A r - A A on
Bwde 10-11-12: Thye hién dé xuat, bao cao tién do thye hi¢n

»  Thuc hién dé xuit
»  Béo cdo lanh dao Phong Hanh chinh Quén trj két qua thuc hién dé xuat

»  Luu ho so
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