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	ĐƠN VỊ:......................................................................
PHIẾU ĐỀ NGHỊ/YÊU CẦU GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC


	1
	Tên đề nghị, yêu cầu cần giải quyết: .......................................................................

.......................................................................

......................................................................

......................................................................
	Trưởng đơn vị có ĐN/YC

(Ký, ghi họ tên)
	Người đề nghị

(Ký,ghi họ tên)

Điện thoại:.......................

	2
	Bộ phận một cửa nhận ĐN/YC từ đơn vị/cá nhân: 

........giờ, ngày........tháng........năm.........

Vào sổ theo dõi số:…………………
	CB phụ trách một cửa

(Ký, ghi họ tên)


	3
	Phòng chuyên môn phụ trách trực tiếp: .....................................................
	Trưởng đơn vị

(Ký, ghi họ tên)



	
	- Thời gian BP một cửa chuyển đến phòng chuyên môn:……………………

- Thời gian hoàn thành giải quyết và chuyển đến BP một cửa:……………..
	

	4
	Phòng chuyên môn có liên quan:…………………………………………..

- Thời gian BP một cửa chuyển đến phòng chuyên môn:……………………

- Thời gian hoàn thành giải quyết và chuyển đến BP một cửa:……………...
	Trưởng đơn vị

(Ký, ghi họ tên)



	5
	Phòng Kế hoạch - Tài chính:
	Trưởng đơn vị

(Ký, ghi họ tên)



	
	- Thời gian BP một cửa chuyển đến phòng KHTC:…………………………              

- Thời gian hoàn thành giải quyết và chuyển đến BP một cửa:……………...
	

	6
	Ban Giám hiệu duyệt:
	Ban Giám hiệu (ký)



	
	- Thời gian phê duyệt: ……………………………………………………….
	

	7
	Đơn vị, cá nhân có ĐN/YC nhận kết quả từ Bộ phận một cửa:
	Người nhận

(Ký, ghi họ tên)



	
	- Thời gian nhận kết quả từ BP một cửa:…………………………………….
	

	8
	Bộ phận một cửa tổng hợp kết quả giải quyết ĐN/YC:

- Thời gian giải quyết: …….ngày (không tính ngày nghỉ: T7, CN và nghỉ lễ)

    Đúng hạn:                                        Không đúng hạn: 

- Nguyên nhân không đúng hạn:......................................................................
	CB phụ trách một cửa

(Ký, ghi họ tên)



Mẫu 01

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

ĐƠN VỊ: ………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	         Thanh Hoá, ngày        tháng      năm 202…     


ĐỀ NGHỊ/YÊU CẦU
Về việc…………………….

Kính gửi: 


- Ban Giám hiệu;

- Phòng Kế hoạch - Tài chính;
- Các phòng chức năng liên quan 
Các văn bản có liên quan. (NĐ, TT, QĐ....)

Căn cứ các văn bản hiện hành của Trường Đại học Hồng Đức; 
1. Mục đích: 
2. Nội dung: ...............................................

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
3. Thời gian, địa điểm, thành phần

- Thời gian: 
- Địa điểm:
- Thành phần: 

4. Giải trình các điều kiện cần thiết khác: ......................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. Tổ chức thực hiện: 

	                                                                                        Phụ trách Đơn vị                                                    

Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây:

- Đã có kế hoạch trong năm học  (
- Chưa có kế hoạch (phát sinh)    ( 
                                                                                                                                                                              
	Người đề nghị


	Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn phụ trách trực tiếp

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	Trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên)



	Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn có liên quan

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	Trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên)




	Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	Trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên)



	Ban Giám hiệu (ký duyệt)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	



Mẫu 02
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

ĐƠN VỊ: ………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	         Thanh Hoá, ngày        tháng      năm 202…      


KẾ HOẠCH KINH PHÍ
Về việc…………………….

(Đối với chi phí hành chính, hội nghị, hội thảo, tập huấn, học tập, công tác……)

Kính gửi: 


- Ban Giám hiệu;

- Phòng Kế hoạch - Tài chính; 
- Các phòng chức năng liên quan.
1. Mục đích: 
2. Nội dung: ...............................................

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
3. Thời gian, địa điểm, thành phần

- Thời gian: 
- Địa điểm:
4. Giải trình kinh phí và các điều kiện cần thiết khác: 
	STT
	Nội dung nhiệm vụ
	Đ/v tính
	Số lượng
	Định mức (Đơn giá)
	Thành tiền
	Căn cứ QCCTNB, TT, NĐ, các văn bản hiện hành khác

(Khoản….Điều…)


	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	
	
	X
	
	


· Đã bao gồm VAT (Nếu có)

(Tổng số tiền bằng chữ đề nghị:.....................................)

(Số tiền được duyệt:.......................................................)

5. Nguồn Kinh phí thực hiện: ......................................................................................
6. Tổ chức thực hiện: 
	                                                                                        Phụ trách Đơn vị                                                    

Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây:

- Đã có kế hoạch trong năm học  (
- Chưa có kế hoạch (phát sinh)    ( 
                                                                                                                                                                              
	Người đề nghị


	Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	Trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên)



	Ban Giám hiệu (ký duyệt)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	


                                                                                                                         Mẫu 03

	 TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Đơn vị:…………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	               
                         Thanh Hóa, ngày    tháng   năm 202…


KẾ HOẠCH KINH PHÍ
“Về việc ……………………………..”
(Áp dụng đối với mua sắm tài sản là máy móc, thiết bị, công cụ dụng cụ)
Kính gửi:     Ban giám hiệu;

                    Phòng Kế hoạch – Tài chính;

                    Các phòng chức năng liên quan.

1. Mục đích: 
2. Nội dung: ...............................................

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
3. Thời gian, địa điểm, thành phần

- Thời gian: 
- Địa điểm:
4. Giải trình kinh phí và các điều kiện cần thiết khác: 
	STT
	Tên hàng hóa/quy cách sản phẩm, năm SX, nước SX
	Đ/v tính
	Mã sản phẩm
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	XXX
	


· Đã bao gồm VAT (Nếu có)

(Tổng số tiền bằng chữ đề nghị:.....................................)

(Số tiền được duyệt:.......................................................)

5. Nguồn Kinh phí thực hiện: .......................................................................................
6. Tổ chức thực hiện: ...................................................................................
	                                                                                        Phụ trách Đơn vị                                                    

Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây:

- Đã có kế hoạch trong năm học  (
- Chưa có kế hoạch (phát sinh)    ( 
                                                                                                                                                                              
	Người đề nghị


	Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	Trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên)



	Ban Giám hiệu (ký duyệt)

.......................................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................
	


Số…...





Số…...








