QUY TRINH PANG KY LICH HQP CUA PON VI
TREN LICH CONG TAC CHUNG CUA NHA TRUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty cac buéc can thuc hién khi don vi muébn
dang ky lich hop ctia don vi trén lich céng tac chung ctia Nha truong.
b. Pham vi &p dung: Cac don vi trong Truong.
1.2. Vian ban ap dung: Két luan cudc hop giao ban ngay 08 thang 03 nam 2021 caa Truong.
1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tit: TCHC: T6 chac hanh chinh.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Quy trinh thyc hién

> Peé xuit lich hep trén hé théng Egov: Lanh dao cac don vi sir dung chic nang Pé
xuat lich cdng tac (nam trong thé Nghiép vu chung) dé dua théng tin lich cong tac
cua don vi trong tuan sau vao lich cong tac chung ciia Nha truong. Bién céc thong
tin theo yéu cau va luu lai. Pon vi gui dé xuat lich cong tac vé noi tiép nhan va kiém
tra cham nhat la thir 5 hang tuan.

» Tiép nhan va kiém tra dé xuat: Phong TCHC tiép nhan va kiém tra d& xuat. Néu
dat s thuc hién duyét thong tin cia don vi Ién lich c6ng tac chung ctaa Truong,
nguoc lai phan hoi vé don vi dé xuat bo sung thém va giri lai.

> Kiém tra két qua: Pon vi kiém tra két qua dé xuat qua viéc truy xuat vao lich cong
tac chung ctia Nha truong vao tha 7 hang tuan.

2.2. Thoi gian xu ly: Téi da 03 ngay lam viéc.



II. LUU PO

Nguwoi chiu trach nhiém

Don vi

TCHC

Pon vi

Trinh tw cOng viéc

Pé xuét lich hop don vi

Tiép nhan va
kiém tra thong tin

Kiém tra két qua

Tai liéu lién quan

- Str dung chirc nang dé XUAt
lich cng téc trén hé thong Egov

- Kiém tra tinh phi hop dé xuat.
- Néu khong dat s phan hoi ve
don vi dé bo sung gui lai.

- Xem lich céng tac chung cua
Nha truong



