	TRƯỜNG CĐYT ĐIỆN BIÊN
……………(1)…….………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Điện Biên, ngày ... tháng ... năm ...(2)


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

V/v: ………………………………(4)……………………….……………
Kính gửi: …………………………(4)……………………….……………

	1. PHẦN GHI DÀNH CHO ĐƠN VỊ TRÌNH

	1.1. TÓM TẮT NỘI DUNG CÔNG VIỆC:



	1.2. Ý KIẾN ĐỀ XUẤT:
	CÁN BỘ THỰC HIỆN          
(ký, ghi rõ họ tên)



	1.3. HỒ SƠ KÈM THEO:

1.

2.

3.

….
	TRƯỞNG P/K/BM
(ký, ghi rõ họ tên)



	2. Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ CÓ LIÊN QUAN(5)


	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)

	3. Ý KIẾN CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG(6)



	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)

	4. Ý KIẾN PHÊ DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG(7)


	
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)


1. Tên phòng/khoa/bộ môn.
2. Ghi rõ ngày, tháng, năm trình ký.

3. Trích yếu nội dung trình ký (ngắn gọn, đúng nội dung trình).

4. Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách lĩnh vực (theo thẩm quyền phê duyệt do Hiệu trưởng phân công).

5. Nếu không có đơn vị liên quan thì bỏ mục này.

6. Nếu thẩm quyền của Hiệu trưởng mà theo quy định phải có ý kiến của Phó Hiệu trưởng phụ trách lĩnh vực; nếu không thì bỏ mục này.
7. Nếu thuộc thẩm quyền của Phó Hiệu trưởng phụ trách lĩnh vực phê duyệt thì bỏ mục này.
Lưu ý: Trường hợp cần xin ý kiến, các đơn vị, cá nhân có thể áp dụng mẫu này để xin ý kiến của cá đơn vị, cá nhân; các đơn vị, cá nhân góp ý trực tiếp vào văn bản hoặc ghi ý kiến nhận xét vào phiếu trình gửi lại cho đơn vị, cá nhân xin ý kiến.

HỒ SƠ TRÌNH

1. Văn bản trình ban hành.
2. Các văn bản có liên quan đến vấn đề trình:

- Văn bản yêu cầu báo cáo, giải trình,…

- Căn cứ để lập dự án, đề án, chương trình, kế hoạch, tờ trình,…

- Văn bản liên quan đến vấn đề công văn cần giải quyết,…

- Văn bản liên quan đến quyết toán,…

- Văn bản (nếu có) của các đơn vị, cá nhân có liên quan.

HỒ SƠ LƯU TRỮ
I. Văn thư:
1. Phiếu trình;
2. Văn bản ban hành;

3. Các văn bản có liên quan đến vấn đề trình:

- Văn bản yêu cầu báo cáo, giải trình,…

- Văn bản liên quan đến vấn đề công văn cần giải quyết,…

- Văn bản liên quan đến quyết toán,…

- Văn bản nhận xét, góp ý (nếu có) của các đơn vị, cá nhân có liên quan.

II. Đơn vị, cá nhân trình:

Văn bản ban hành.

Lưu ý: Sau khi trình cán bộ giải quyết công việc chủ động đến lấy văn bản để ban hành (tùy thuộc yêu cầu về thời gian ban hành văn bản, nội dung văn bản dài/ngắn; tính chất quan trọng, …).
Ví dụ:

	TRƯỜNG CĐYT ĐIỆN BIÊN

PHÒNG ĐT-NCKH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Điện Biên, ngày 18 tháng 12 năm 2018


PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

V/v: báo cáo tổng kết công tác Y tế năm 2018

Kính gửi:     Đ/c Phó Hiệu trưởng - Phụ trách chuyên môn



 Hoặc BS. Phạm Thế Hùng
	1. PHẦN GHI DÀNH CHO ĐƠN VỊ TRÌNH

	1.1. TÓM TẮT NỘI DUNG CÔNG VIỆC:
Báo cáo tổng kết công tác y tế năm 2018 (theo yêu cầu tại Công văn số 1646/SYT-KHTC ngày 06/12/2018 của Sở Y tế)

	1.2. Ý KIẾN ĐỀ XUẤT:
Đề nghị Đ/c thẩm định và phê duyệt gửi Báo cáo trước ngày 20/12/2018
	CÁN BỘ THỰC HIỆN          
(ký, ghi rõ họ tên)
Chinh


	1.3. HỒ SƠ KÈM THEO:

1. Văn bản số 646/SYT-KHTC của Sở Y tế 
2.

3.

….
	TRƯỞNG PHÒNG
(ký, ghi rõ họ tên)
Lò Văn Chinh


	2. Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ CÓ LIÊN QUAN
2.1. KHTC

	2.2. CT. HSSV

2.3. TCHC

2.4. TT-ĐBCL
2.5. Đoàn TN

…….
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)
Linh hoạt để thực hiện


	3. Ý KIẾN PHÊ DUYỆT CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG


	- 08h40 18/12: Yêu cầu bổ sung theo gợi ý trực tiếp vào bản điện từ;
- 08h45 19/12: Văn thư ban hành ngay trong ngày.
	KÝ TÊN

(Ghi rõ ngày, tháng)
Đã ký



