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Sb: 02/2024/TB-HCQT
THONG BAO
V& viéc phé bién quy trinh di céng tic

Pé thdng nhat quy trinh di cong tac va gitp nguoi di cong tac cd day da chimg
tir thanh to4n sau chuyén cong tac; Phong Hanh chinh Quan tri thong bao dén Truéng
cac don vi vé quy trinh, chung tir di cong tac nhu sau:

1. Gidy dé nghi di cong tac (Miu 1)

Madu nay ap dung trong truong hop don vi c¢6 nhu cau di cong tac (khéng thudc
trieong hop dwoc Nha truong cir di cong tdc theo ké hoach).

2. Gidy dé nghi phwong tién di cong tac (MAu 2 va Miu 3)

- Mau 2: Gidy dé nghi sir dung 6 6.

- Mdu 3: cd nhan khi dwoc Nha truong civ di cong tdc, do khong thudc doi
twong dwgc thanh todn bang phwong tién mdy bay nén thuc hién Mau nay trinh Hiéu
trucng duyét (Lanh dao truong dwoc thanh todn bang phwong tién may bay).

3. Gidy di dwong (MAu tai Vin thwu)

Ca nhan dwoc Nha truong cu di cong tac phai lién hé Bo phan Van thu dé dwoc
cap Gidy di dwong. Gidy di dwong ndp thanh todn phai dwoc ky, déng ddu noi di, dén
va nguwoi di cong tdc phdi ky vao phan cudi ciia Mau.

4. Gidy dé nghi tam ng cong tac phi (Miu 4)

Cd nhdn dwoc Nha truong cir di ¢ong tae, ¢é nhu cau tam g cong tdc phi thi
thuc hién Mau 3, trinh Hiéu truong phé duyét va lien hé Phong KHTC dé tam ung.

5. Vé phwong tién di cong tac va thanh toan cong tic phi

Cd nhan dwoc Nha truong civ di cong tac, sau khi hoan thanh cdc Mdu trén
phdi tr mua vé tau, xe, mdy bay... (néu chiea vé thi lién hé Phong KHTC dé duoc
hdng dan). Sau chuyén cong tac, ca nhdn phdi tw thiee hién viée ké khai thanh todn
cong tac phi (Mdu 5 kém theo) va keém ddy dii chieng tir theo ké khai, nép Phong KHTC
dé dwoc thanh todn, hoan tam ung (néu c0), hoac dé dwoc huong dan thém.

Trén day 1a noi dung phd bién quy trinh di cong tac va chuan bi ho so dé thanh
toan cong tac phi. Phong HCQT thong bao dén Trudng cac don vi duoc biét.

Xin tran trong cam on./.

Noi nhan: TRUONG PHONG

- Hiéu trudng (dé b/c);

- Ph6 Hiéu trudng (dé b/c); ~

- Truéng cac don vi, doan thé (dé biét, phd bién); &W%/
- PTP. HCQT (dé biét);

- B6 phan VT (dé biét, thuc hién);
- Luu Phong HCQT. Lé Trung Tri
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