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	HDCV ĐI CÔNG TÁC
	Mã hóa: QT/7.2/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 3/ 3



1. Mục đích

Hướng dẫn công việc này nhằm đảm bảo quản lý việc đi công tác của viên chức đúng quy định, thuận tiện, chu đáo và hiệu quả.


Hướng dẫn công việc này được áp dụng cho việc đi công tác của lãnh đạo và viên chức trong nhà trường.


Hướng dẫn công việc này được thiết lập nhằm đảm bảo việc điều xe của Trường được thuận tiện, nhanh chóng, kịp thời, không gây trở ngại, phiền hà cho viên chức sử dụng xe trong thực thi nhiệm vụ được giao.

2. Các văn bản có liên quan
+ Luật Lao động;

+ Luật Viên chức;

+Thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị;

+ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La.

+ Quy chế tổ chức và hoạt động của trường Cao đẳng Sơn La ban hành kèm theo Quyết định số 736/QĐ - CĐSL ngày 26/10/2020 của Hiệu trưởng trường cao đẳng Sơn La;

+ Quyết định số 727/QĐ-CĐSL ngày 29/10/2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ của trường Cao đẳng Sơn La;
3. Định nghĩa
Đi công tác là việc lãnh đạo, viên chức được nhà trường cử đi thực hiện nhiệm vụ ở ngoài nhà trường nhằm đáp ứng, giải quyết tốt công việc của các đơn vị hoặc nhà trường theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 

4. Giải thích từ ngữ
· P.TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính 

· VC: Viên chức

5. Nội dung
	5.1. Sơ đồ quá trình đi công tác
STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Ban Giám hiệu, Trưởng các đơn vị
	BM.01-QT.TCHC.ĐCT

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	BM.02-QT.TCHC.ĐCT BM.03-QT.TCHC.ĐCT BM.04-QT.TCHC.ĐCT

	3. 
	                                                 
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	BM.05-QT.TCHC.ĐCT
BM.06-QT.TCHC.ĐCT

	5. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	6. 
	
	Phòng TC-HC
	


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Giấy đề nghị cử viên chức đi công tác.
Các đơn vị, cá nhân có nhu cầu đi công tác làm đề xuất, trình Lãnh đạo trường, các đơn vị có liên quan xem xét, ký duyệt hoặc theo Quyết định cử CBVC đi công tác.

 Đi công tác giảng dạy các lớp Bồi dưỡng tại huyện thực hiện theo phiếu báo giảng được duyệt
Yêu cầu: Hồ sơ gửi về P.TCHC trước ngày đi công tác ít nhất 01 ngày .

5.2.2. Rà soát, lập kế hoạch, cấp giấy đi đường.
Căn cứ đề xuất của đơn vị, cá nhân hoặc Phiếu báo giảng hoặc Quyết định P.TCHC xây dựng kế hoạch công tác, cấp giấy đi đường, cấp lệnh điều xe đối với lái xe nhà trường.
Yêu cầu: P.TCHC thực hiện trước ½ ngày sau khi nhận đề xuất của viên chức.
5.2.3. Cấp lệnh điều xe.
- Căn cứ kế hoạch công tác, nếu có Lãnh đạo trường/CBVC được ủy quyền đi công tác thuộc diện được sử dụng xe, P.TCHC cấp lệnh (theo mẫu) và thực hiện điều xe.
- CBVC đi công tác nội thị xin ý kiến lãnh đạo trường, P.TCHC điều xe theo quy định (không cấp lệnh).
5.2.4. Kết thúc chuyến đi công tác

- P.TCHC ký chốt giấy đi đường cho VC 01 ngày làm việc sau khi kết thúc chuyến công tác .

- P.TCHC ký chốt công- tơ- mét xe ôtô (theo KHCT + sổ nhật trình) theo tháng.

- Lái xe trích sổ nhật trình để làm hồ sơ thanh toán.
5.2.5. Công tác báo cáo đi công tác.
Thực hiện quy trình báo cáo 1 năm 1 lần đối với Ban giám hiệu.
5.2.6. Lưu hồ sơ

P.TCHC lưu hồ sơ đi công tác đối với viên chức. 

6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Đề xuất của các đơn vị hoặc quyết định của nhà trường.
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	2 năm
	

	2
	Kế hoạch công tác
	Phòng TC- HC
	Hồ sơ công việc
	2 năm
	

	3
	Sổ cấp Giấy đi đường
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	2 năm
	

	4
	Giấy đi đường
	Phòng KH-TC
	Lưu theo hồ sơ thanh toán
	
	

	5
	Lệnh điều xe
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	2 năm
	

	6
	Sổ theo dõi chốt km xe ôtô
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc
	2 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Đề xuất của các đơn vị 
	BM.01-QT.TCHC.ĐCT

	2
	Kế hoạch công tác
	BM.02-QT.TCHC.ĐCT

	3
	Sổ cấp Giấy đi đường
	BM.03-QT.TCHC.ĐCT

	4
	Giấy đi đường
	BM.04-QT.TCHC.ĐCT

	5
	Lệnh điều xe
	BM.05-QT.TCHC.ĐCT

	6
	Sổ theo dõi chốt km xe ôtô
	BM.06-QT.TCHC.ĐCT


Giấy đề nghị cử viên chức đi công tác





Cập nhật và lưu hồ sơ





Kết thúc chuyến đi công tác, kiểm tra và báo cáo








Rà soát, lập kế hoạch, cấp giấy đi đường





Phê duyệt





Cấp lệnh điều xe





-





+














