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	TTQT THỰC HIỆN YÊU CẦU, CHỈ THỊ CỦA BAN GIÁM HIỆU
	Mã hóa: QT/8.5.1A/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 3



1. Mục đích

Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm minh bạch hóa quá trình thực hiện yêu cầu/chỉ thị của BGH và đo lường thời hạn thực hiện của các đơn vị/cá nhân trong trường.

2. Các văn bản có liên quan: 
- Quyết định 736/QĐ-CĐSL, ngày 26/10/2020 của Trường Cao đẳng Sơn La về ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La.
- Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND, ngày 26/05/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh SƠn La Ban hành Quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La.
3. Định nghĩa: Không có
4. Giải thích từ ngữ

BGH: Ban Giám Hiệu

P.TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính

ĐV/CN: Đơn vị/cá nhân

YC/CT: Yêu cầu/chỉ thị

5. Nội dung

5.1. Sơ đồ 

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	BGH
	Phiếu yêu cầu


	2. 
	
	Phòng TCHC
	Sổ theo dõi phiếu yêu cầu/CT của BGH

	3. 
	
                                                 
	Đơn vị, cá nhân được giao
	

	4. 
	
	Đơn vị, cá nhân được giao
	Báo cáo

	5. 
	
	Phòng TCHC
	

	6. 
	
	Phòng TCHC
	Sổ theo dõi phiếu yêu cầu/CT của BGH
Báo cáo


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Lập phiếu yêu cầu/chỉ thị
Ban Giám hiệu khi có công việc giao cho các đơn vị, cá nhân thực hiện, lập phiếu yêu cầu ( theo mẫu) ghi rõ nội dung cần thực hiện, thời hạn thực hiện xong phải báo cáo BGH và gửi xuống  phòng Tổ chức hành chính.
5.2.2. Vào sổ, chuyển đến đơn vị cá nhân thực hiện
Sau khi nhận được phiếu yêu cầu của Ban Giám hiệu, Phòng TCHC tiến hành vào sổ và chuyển giao phiếu yêu cầu của Ban Giám hiệu đến đơn vị cá nhân thực hiện trong ngày. Trường hợp phiếu yêu cầu khẩn phải chuyển đến đơn vị cá nhân ngay sau khi nhận được.
5.2.3. Tổ chức thực hiện và báo cáo kết quả


Các đơn vị, cá nhân sau khi nhận được phiếu yêu cầu của BGH tiến hành thực hiện các nội dung yêu cầu của BGH.

Sau khi hoàn thành, báo cáo kết quả gửi kèm phiếu yêu cầu ban đầu đến phòng TCHC để kiểm tra, ký xác nhận hoàn thành.


Yêu cầu: Thực hiện yêu cầu của Ban Giám hiệu đúng thời gian ghi trong phiếu.
5.2.4. Ký xác nhận, tổng hợp, báo cáo BGH
Sau khi các đơn vị, cá nhân chuyển phiếu yêu cầu kèm báo cáo hoặc minh chứng đã hoàn thành yêu cầu của BGH, Phòng TCHC ký xác nhận đã hoàn thành, ngày nhận và ghi đúng hạn hay không đúng hạn. Phô tô lại 01 bản cho đơn vị thực hiện làm minh chứng. Báo  cáo kết quả thực hiện của đơn vị với Ban Giám hiệu.
Yêu cầu: Cuối hàng tháng, Phòng TCHC tổng hợp báo cáo vào cuộc họp giao ban  hàng tháng. 
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Phiếu yêu cầu thực hiện nhiệm vụ
	Phòng TCHC
	Bản cứng
	01 năm
	

	2
	Sổ theo dõi thực hiện yêu cầu/ chỉ thị của Ban Giám hiệu
	Phòng TCHC


	Bản cứng
	01 năm
	

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện yêu cầu/chỉ thị của BGH kèm theo minh chứng (nếu có)
	Phòng TCHC

ĐV/CV thực hiện
	Bản cứng
	01 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1. 
	Phiếu yêu cầu thực hiện nhiệm vụ 
	HS/8.5.01A/P.TCHC

	2. 
	Sổ theo dõi thực hiện yêu cầu/ chỉ thị của BGH
	Không mã hóa


Lập phiếu yêu cầu/Chỉ thị





Xác nhận, tổng hợp, báo cáo BGH





Vào sổ đăng ký





Tổ chức thực hiện và 


báo cáo kết quả

















Chuyển đến đơn vị, cá nhân thực hiện





Lưu Hồ sơ









