TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ NGHỆ AN                                                    
PHIẾU YÊU CẦU GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC
- Họ và tên người yêu cầu: Trần Sỹ Cương
- Đơn vị: Phó phòng Tổ chức Hành chính
- Yêu cầu nhà cho trường triển khai các nội dung sau:

	TT
	NỘI DUNG YÊU CẦU
	KHỐI LƯỢNG CÔNG VIỆC, VẬT TƯ

	1
	Sửa chữa thay thế điều khiển cổng tự động
	01 cái điều khiển tụ động



	2
	Mua Pin điều khiển tự động
	01 cặp pin điều khiển


Lý do: Điều khiển cổng đã sử dụng lâu ngày, hư hỏng không sử dụng được 
                                                                                                      Ngày        tháng       năm 2022
                                                                                                                              NGƯỜI ĐỀ NGHỊ                 

                                                                                                       Ngày       tháng       năm 2022
Ý KIẾN CỦA CÁN BỘ CHUYÊN MÔN PHÒNG                                NGƯỜI KHẢO SÁT        

1. Khảo sát của đơn vị sửa chữa:

……………………………………………………………….
……………………………………………………………….
……………………………………………………………….
2. Kinh phí dự kiến:

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………


  BAN GIÁM HIỆU               PHÒNG TÀI CHÍNH KT             PHÒNG QUẢN LÝ CSVC

Bước 1: Các đơn vị, cá nhân có nhu cầu lập kế hoạch mua sắm bảo dưỡng sửa chữa tài sản gửi Phòng Quản lý cơ sở vật chất.
       
Bước 2:  Phòng Quản lý cơ sở vật chất kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, căn cứ hiện trạng sử dụng, nhu cầu sử dụng của đơn vị, cá nhân; nguồn tài sản hiện có của Trường để có ý kiến đề xuất gửi về Phòng Tài chính - Kế toán theo các phương án: Sửa chữa; Bảo dưỡng; (Hồ sơ gồm: đơn đề nghị (Mẫu 02-QLCSVC), kế hoạch sửa chữa bảo dưỡng, báo giá của các nhà cung cấp)
Bước 3: Phòng QLCSVC lựa chọn phương án tối ưu trình Ban Giám hiệu phê duyệt;

Bước 4: Sau khi có kết quả phê duyệt của Ban Giám hiệu, phòng Quản lý cơ sở vật chất tiến hành triển khai thực hiện theo đúng quy trình ban hành;

Bước 5:  Các đơn vị, cá nhân liên quan cập nhật tình trạng tài sản vào hệ thống sổ sách theo dõi theo quy định.
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