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I.MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:

Quy trinh 1& tan, khanh tiét giup viéc thuc hién phan cong 1 rang vai trd, nhiém vu cia
ting ca nhan, don vi nham thyc hién cong tac 1¢ tan, khanh tiét hiéu qua nhét.
2. Pham vi ap dung
Quy trinh nay dugc ap dung cho toan don vi trong Truong Cao Pang nghé ky thuat
cong nghiép Viét Nam — Han Qudc.
I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Dinh nghia:
Cong tac 18 tan khanh tiét 1a cach thic don tiép khach, phuc vu khach cac ngay 18, hoi
hop...cua nh’a‘l trlrc‘mg.
2. Tir viet tat:

III. LUU PO (Xem trang 3)

IV.PAC TA (Xem trang 4-5)

V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoda

1. | Ké hoach cu thé 1am viéc BM/QT.51/VH-P.TCHC/01/01
2. | Phuong an lam viéc BM/QT.51/VH-P.TCHC/01/02
3. | Du tru chi phi phuc vu BM/QT.51/VH-P.TCHC/01/03
4. | Phan cbng thuc hién BM/QT.51/VH-P.TCHC/01/04
5. | Tong hop chi phi phuc vu BM/QT.51/VH-P.TCHC/01/05
6. | Gidy dé nghi thanh toan BM/QT.51/VH-P. TCHC/01/06




QUY TRINH LE TAN KHANH TIET
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PAC TA CHI TIET QUY TRINH VE CONG TAC LE TAN KHANH TIET

<77 | TENBUGC o BQ PHAN/ | BQ PHAN/ KET QUA PAT HAN | gigu
CONG VIEC DACTA DON VI DON VI PUGC HOAN 1 AU
: THUC HIEN | PHOI HOP : THANH
- Can ctr vao ndi dung cbng viéc
Xic dinh | - Theo yéu cau cua BGH va cac don vi. \ Cacdon Vi | e iy caa cong BQ/'/{ET-S
1 A 3 - Phong TCHC xay dung ké hoach dén va Phong TC-HC | duoc phén o b TCHC/
yeu call lam viéc cong viee 01/01
- Dya vao yéu cau cong viéc, tham muu
hiéu truong vé phan cong nhiém vu cac
don vi lién quan trinh hiéu truong phé
T
* ga? dﬁf‘h Sécr;] kfé!ci‘hfﬁf;‘- pTCHC!/
+ Dat phong nghi tai khach san 2
v dung ké | Dit gn tié?o k%écr{ ' Phong TC-HC | Cac donvi | Phuong an tiep oz
2 a;;] l.l’nr? © | + In va phat gidy moi ong 1%- I.af onvi | khach chi tiet BM/QT.
Oac + B& tri xe dua don 1€N quan 51/VH-
+ Bo tri phong lam viéc P'glc;g'su
+ Chuan bi ca phé, nuéc uong, hoa qua, qua
tang...
+ In bién tén
+ Sap xép vi tri khach ngdi tai hoi truong
+ Trang tri khan dai, bang ron, ma két
3 Phe duyet | _ Hiéu truong xem xét va phé duyét Hiéu truong - Phuong an duoc phe

duyét




- Cén ctr vao phuong an da duoc phé duyét,
cac don vi dugc phan cong lap du tru

-y : trinh hiéu trudng phé duyét -P.TC-HC =1 -P.TC-HC BM/QT.
Trién khai Sy i . v A - Cac don vi - Cac don vi . . 51/VH-
ey - Thuc hién cac nhiém vu da phan cong , A A - Thyc hién nhiém vu
nhi¢m vu RPNy ; o o5 | duoc phan duoc phan P.TCHC/
néu co gi vudng mac trong qua trlljh trien con con 01/04
khai phai bao ngay hi¢u truong dé co su g g
dieu chinh kip thoi
7 -P.TC-HC ?
Tong hop - Hiéu truong xem xét va phé duyét du tru Hiéu truong | Cac d(mA Vi |- Bap tong hop chi
duoc phan phi
cong
- Cac don vi dugc phan cong c6 nhiém vu
tap hop chi phi chuyén vé phong TC- ] ]
HC, trinh BGH truoc khi 1am tha tuc P.TCHC BM/QT.
A . \ . = , - Cac don vi 51/VH-
Lap chang tu thanh toan. o Hi¢u truong duoc phan |- P TCHC/
- Tap hop hoa don, giay dé xuat va cac loai e P 01/05
Y - \ . cong
gidy to khac dé lam thu tyc thanh toan
chuyén vé phong Tai vu.
. N o e iAo - Thanh todn céc BM/QT.
Thanh toan | - Rhong Tai vu nhan, kiém tra va lap ching Phong Tai vu | Céc don vi khoin chi phi da 51/VH-
tur thanh toan. . P.TCHC/
thl}.’C hl@ﬂ. 01/06
Luu ho so P TC-HC CiaAc donvi |
lién quan







