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1. MO TA QUY TRINH
1.1 Luwu dd cic bude cong viée

Piéu kién dau vao: Cic don vi ¢6 nhu cAu mua sim vit dung, bio hd lao djng thue hién
dé xuit trén Base dé phé duyét chi truong.

QUY TRINH MUA SAM VAT DUNG, BAO HQ LAO PONG

B§ pha Thoi gi 3
sTr] C PN So db 14N | Mau biéu sir dung
phu trich thwe hién
A
A . A A A .
1| Cécdonvi Cung cap phicu yéu cau sau khi Nngay |41-TCHC-BM-01
duoc duyét Base
; Khéng
Chuyén vién = dong y
2 | phong TCHC Kiém tra 02 ngay
phu trach
Pdng y
a A Y
Chuyén vién
3 | phong TCHC Tép hop va lap du tri mua sim |« | 0,5 ngay
phu trach
Khong
Lanh dao dong y 5
4 : A A 0
Ddng y va ky
Khong
. . dong y
5 |Ban Giam hiéu Phé duyét 02 ngay
Dong y va ky
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(a)
Chuyén vién \1/
6 | Phong TCHC 7 . 03 ngay
~ 14 r ‘_
phy tréch Lay béo gia
Chuyén vién
7 |Phong TCHC | | Lap hd so dé nghi hop T6 phé duyét 01 ngay
phu trach
. Khoéng
A ~ A dA -
8 Te p,he d,‘fyet Hop phé duyét —2211 os ngay
bao gia
Dong y
Chuyén vién y
9 | Phong TCHC Trinh ky béo gi « | 0-5ngay
phu trach
10 [Ban Giam hiéu Phé duyét 01 ngay
bong ¥ va ky
Chuyén vién . 4
11 | Phong TCHC Trién khai cung tng theo dy tru 03 ngay
phu trach
Chuyén vién v
12 | Phong TCHC Lap thu tuc thanh toan e | 02neay
phu trach
X Khéng
Lanh dao
% ] & & 3
e Phé duyét 0,5 ngay
Pdng y va ky
14 |Ban Giam hiéu 02 ngay
Pong y va ky
Chuyén vién .
33 | Phong TCHC Vao sb, dong d4u, photo hd so 01 ngay
phu trach |
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16 | Phong KHTC 02 ngay
Péng ¥
A
17 | Phong KHTC Thanh toan 02 ngay

A4

San phim dau ra: HOb so thanh toan hoan chinh.

1.2 Dién giai

Cac don vi ¢6 nhu cdu mua sim vat dung, bdo ho lao dong dang ky d@& xuét trén hé
thong Base. Sau khi dé xuét Base dd dugc phé duyét, quy trinh thuc hién gém cac

budc sau:

Buéde 1: Cac don vi cung cép hd so dé nghi mua sim cho chuyén vién Phong
TCHC phu trach, bao gém:

- Phiéu yéu cdu ddy du chit ky twoi cta céc cap. (41-TCHC-BM—01)

- Ban in duyét Base.

Bwée 2: Chuyén vién Phong TCHC phu trach kiém tra hd so dugce dé nghi.

- Néu khong dong ¥, quay lai Budc 1.

- Néu dong y, thuc hién Bude 3.

Bwéc 3: Chuyén vién Phong TCHC phu trach tdp hop dé xuit va lap du tri mua

sam.

Buwée 4: Lanh dao phong phé duyét du tri mua sam

- Néu khong dong y, quay lai Budc 3.

- Néu d(‘“)ng y, thuc hién Budec 5.

Buéc 5: Ban Giam hiéu phé duyét dy tri mua sim

- Néu khéong dong v, quay lai Bude 3.

- Néu ddng y, thuc hién Budc 6.
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Buéc 6: Chuyén vién Phong TCHC phu trach tién hanh lay bao gia.
Buéc 7: Chuyén vién Phong TCHC phu tréch 1ap ho so dé nghi hop T6 phé duyét
bdo gia.
Bude 8: Té phé duyét béo gia ctia Truong hop thim dinh gia.
- Néu khong dong y, quay lai Budc 6.
- Néu ddng y, thuc hién Bude 9.
Bwée 9: Cuyén vién Phong TCHC trinh ky bdo gia.
Buéde 10: Ban Giam hiéu phé duyét bao gia.
- Néu khong dong y, quay lai Bude 9.
- Néu ddng ¥, thuc hién Budce 11.
Bwée 11: Chuyén vién Phong TCHC phu trach trién khai cung tng theo dy tru.
Buéc 12: Tién hanh tha tuc thanh todn. Chuyén vién Phong TCHC lap hd so dé
nghi thanh toén.
Buée 13: Lanh dao phong phé duyét hd so thanh toan.
- Néu khong dong v, quay lai Budce 12.
- Néu dE‘mg y, thue hién Budc 14.
Buéc 14: Ban Giam hiéu phé duyét ho so thanh toan.
- Néu khong ddng y, quay lai Bude 12.
- Néu ddng y, thuc hién Bude 15.
Bwéc 15: Chuyén vién Phong TCHC phu trach vao s6, déng diu, photo Iuu hd so.
Buéc 16: Phong KHTC kiém tra hd so thanh toén.
- Néu khong dong y, quay lai Budc 12.
- Néu dong ¥, thuc hién Budce 17.
Buéde 17: Phong KHTC thuc hién thi tuc thanh toén cho bén béan hang.
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2. HO SO LUU TRU
STT Tén hd so Noi Hinh thire | Thoi gian Phu’u‘ng phap
Iwru luu lru hiy
H so mua vat dung, Pon vimua | HO so gidy g
1 | bao ho lao dong i ign Gobot) | OF nAm
> | Hd so thanh todn Phong KHTC | Ban gbc

3. BIEU MAU BAN HANH

STT

Ma hiéu

A s R =
Tén biéu mau

1 41-TCHC-BM-01

Phiéu yéu cau (Trang bi méi: vat tu, thiét bi, dung cu)
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41-TCHC-BM-01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG DAI HOC BACH KHOA
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Pon vi:

PHIEU YEU CAU
(Trang bi mai: vat tu, thiet bi, dung cu)

Ngudi yéu cau:

Pon vi:

S6 | Tén vt tu, thiét bi, d PV | Sl b

o €n vat tw, thiet bj, dung cu dwong |y e
TT va quy cich tinh | yéu ciu duﬁf Gii trinh

Cac vin ban kém theo: Bao gia, quy chuin hang héa...

Da Néng, ngay  thang ndm 202....

LANH PAO PON VI NGUOI YEU CAU

PHONG TCHC BAN GIAM HIEU

Trang 7
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