PHONG TO CHUC- HANH CHINH

Sé hiéu : QT.TCHC-TCSK-03

L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh : 70./.9../2020

] QUY TRINH ]
SU DUNG CO SO VAT CHAT
DE TO CHUC SU KIEN

Tong s6 trang: 05

TT

Lan sira doi Trang Noi dung thay doi Ngay thay ddi

—

10.

11.

12.

(Ky va ghi rd ho tén)

SOAN THAO XEM XET

(Kyvaghiro hotén) 1 (Ky tén va dong déu)

PHE DUYET

Truwong Québc Thing

(ol | A

Trin Nhit Bing

7 .
¥/T/tr Diép Céng Thanh
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SUDUNG CO SO VAT CHAT
PE TO CHUC SUKIEN | Tong s trang: 05

1. MUC PICH:

Quy trinh duoc xdy dung nham théng nhit cong tic quan ly cac hoat déng ding
ky, phé duyét va to chire céc sy kién tai trudng Pai hoc Bac Liéu.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung cho qua trinh td chire su kién tai Truong Pai hoc Bac
Liéu. Cu thé nhu sau:

- Cac hdi nghi, hdi thao cip qudc té, cip qubc gia, cip B, nganh, cép tinh ... do
Truong Pai hoc Bac Liéu dang cai to chue.

- Céc hoi nghi, héi thao khoa hoc cép truong.

= C;ic hoi nghi, hoi thao khoa hoc do céc don vi trong Truong Pai hoc Bac Liéu
dé nghi t6 chirc.

- Céc hodi nghi, hdi thao khoa hoc, toa dam, tri an khach hang, ... cia don vi, ca
nhan ngoai truong c6 nhu cau to chie tai Truong Pai hoc Bac Liéu.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi quyét s6 04/2018/NQ-HDND ngay 13/7/2018 ctia Hi dong nhén tinh
Bac Liéu.

- Quy ché chi tiéu ndi bo cta Truong Dai hoc Bac Liéu.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- BGH: Ban Giam hiéu.
- Phong TC-HC: Phong Té chirc- Hanh chinh.
- Phong KH-TC: Phong Ké hoach — Tai chinh.
- CSVC: Co s& vt chit.



5. NQI DUNG QUY TRINH:
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5.2. Mo ta

Bude

N§i dung cong viéc

Nguoi thue
hién

Thoi gian
thue hién

Bi¢éu mau/ tai li¢u
dinh kém

HO so to chirc su kién:

1. Bbi v6i don vi trong truong t6 chire
s kién nhu: hoi thao, bdo céo dé tai,
toa dam, hdi thi tin hoc tré... hd so
gdm: K& hoach tb chirc su kién c6 y
kién cia BGH; dé nghi muon co s&
vat chit (truomg hop thoi gian trong ké
hoach c6 diéu chinh hodc chua 4n
duogc ngay thang hoic chua cu thé
CSVC cén cb...)

2. Béi véi don vi, ca nhan ngoai
truong t6 chire sy kién nhu: hoi thao,
bao cdo dé tai, toa dam, tri an khach
hang... hd so gdm: K& hoach td chie
su kién c6 y kién coa BGH; viin ban
chép thuén té chire su kién cua co
quan ¢6 thim quyén (dbi véi mot sb
sur kién can c0); dé nghi muon co s&
vat chét (truong hop thoi gian trong ké
hoach c6 diéu chinh hoic chua 4n
dugc ngay thang hodc chua cu thé
CSVC can ¢6...)

3. Viéc hop hoi ndi bo don vi,
truong... c6 ké hoach, lich lam viéc
ctia BGH ma phong TC-HC b tri
phong hop phu hop

Don vi yéu
cau

Trong cac
ngay lam
viéc

BMO01/QT.TCHC-
TCSKO3

BMO02/QT.TCHC-
TCSKO03

Tiép nhan ho so

- Pu diéu kién phong TC-HC ddng ¥
nhan hd so (diéu kién da néu bude 1)
- Khong du diéu kién, phong TC-HC
hudng dan, lam r& hd so cho don vi
ném.

Phong TC-HC

Trong ngay

Phé duyét

1. Cin ctr ké hoach dugc BGH duyét,
phong TC-HC t6 chirc thuc hién theo
ké hoach.

2. Céan ctr lich l1am viéc cia BGH, nhu
cau cua don vi (hoi hop) phong TC-
HC xem xét, b tri phong hop phu hop

Phong TC-HC

1 ngay

Phan hoi thong tin: sau khi xem xét ho
so to chire su kién

Luu y: Dong phi tai phong KH-TC véi
trudong hop cé thu phi theo quy dinh,
nop phi thu (ban sao) cho phong TC-
HC trude khi td chire su kién.

Phong TC-HC
Phong KH-TC

1 ngay




Phén cong, chudn bj té chirc su kién
theo yéu cau. Phong TC-HC phén
cong vién chirc, NLD phu trach cong
viée chudn theo yéu cau ciia ké hoach

Phong TC-HC

1 ngay

Hb trg giam sat thuc hién

Phong TC-HC

Qua trinh
to chure

Béo céo sai pham va xir ly

- Trong qua trinh gidm sat nhan thiy
bén yéu cau str dung CSVC khéng
dung quy trinh, 1am hu hong thiét bi;
lam hu héng hoic tu ¥ thay déi vi tri
ban ghé, viét x6a trén ban, vach phong
hop...

- Sau khi st dung Phong TC-HC kiém
tra thiét bi, CSVC.

- Néu phét hién c6 hu hong hoidc
phét sinh cong viéc ngoai ké hoach.
Phong TC-HC nhéc nhé hoic 14p bién
ban, budc bén yéu cau st dung CSVC
khic phuc hién trang (ca nhan/don vi
lap ban dé nghi hodc don vi chu tri su
kién theo ké hoach duoc c6 trach
nhiém khéc phuc)

Phong TC-HC
Phong KH-TC
Don vi yéu
ciu

1 ngay

Luu ho so

Phéng TC-HC

1 ngay

* Ghi chi: Ké hoach td chic, don dé nghi muon CSVC dé t6 chuc sur kién phai goi

dén phong TC-HC trudce 15 gid ngay thi 6 cua tudn trude td chie su kién, dé phong TC-HC
1én ké hoach. Trir nhimg trudng hop dic biét 6 y kién ctia BGH.

6. HO SO LUU
T | . , Thoi gian luu . 5
STT | Tén ho so Hinh thire luu oo ki a0 Noi lru triv
trir (toi thiéu)
1 Ké hoach tc:)’chfrc su Vin ba Phong T‘C‘HC
kién c6 ¥ kién ciia BGH S 5 nam Don vi lap
Ban dé nghi ctia don vi g 5 nim Phong TC-HC
2 yéu cau b Don vi lap




7. BIEU MAU - PHU LUC PINH KEM:

7.1. Biéu miu

STT

Tén biéu miu

Ky hiéu

1

K¢é hoach td chtrc sy kién

BMO01/QT.TCHC-MS-01

2

Bén dé nghi

BMO02/QT.TCHC-MS-01

7.2. Biéu miu kém theo quy trinh




BMO1/QT. TCHC-MS01

TRUONG DAI HOC BAC LIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI LAP KE HOACH Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: .../KH- tén PVKH Bac Liéu, ngay ... thang ... ndm ....
KE HOACH

Ve viéc to chire ...

I. MUC PICH: néu ré muc dich, su can thiét, can cir deé t6 chite su kién...
II. NQI DUNG:
1. Noi dung cia su kién: néu ngi dung chinh cua sw kién, kich ban su kién, ...
q ’2. Thanh ph:"in tham dw: du kién s6 lwong nguoi du t6i da tham dw va néu cu
thé s6 lwong nguoi tham du theo nhom, nghanh, khoa ...
3. Thoi gian va dia diém t6 chire:
- Thoi gian: ...gio ... phit, ngay ... thang ... nam ...
= Pia diém: Pon vi t6 chirc su kién can trao doi véi phong TC-HC vé dia diém
t6 chire sw kién trudc khi trinh ké hoach lén BGH.
4. Chii toa va thw ky (néu c6)
. TO CHUC THUC HIEN: néu rd trach nhiém cuia tung don vi ¢ lién
quan phoi hop thuc hién.

Y KIEN BGH TEN PON VI LAP KE HOACH
(ky, ghi ro ho va tén)



BM02/QT.TCHC-MS01

TRUONG DAI HOC BAC LIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI BE NGHI Poc lip - Tu do - Hanh phic
Sé: .../DN- tén DVDN Bac Liéu, ngay ... thdng ... ndm ...
BAN PE NGHI

Ve viée ...

Kinh gii: Phong T6 chirc — Hanh chinh

Can cu Ké hoach s& /KH-tén DVKH ngay .../.../... cla Tén don vi lap ké
hoach vé viéc ....

Nay (tén don vi dé nghi) dé nghi Phong TC-HC cho mugn co so vét chéat nhu
sau:

1. Thoi gian td chuc: tur ...gio ...phat ngay .../.../... dén ...gio ...phat ngay
cdod

2. Pja diém: ...

3. Phong TC-HC hd tro thuc hién:

- Muogn may chiéu, man chiéu

- Am thanh (c6 cdn b truc am thanh hay khong co)

(Tén don vi d& nghi) d& nghi Phong T6 Chirc - Hanh chinh xem xét, hd trg theo
Ban de nghi ./.

PHONG TC-HC TEN PON VI DE NGHI
(ky, ghi ré ho va tén)



