TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
Tên Quy trình làm việc: Xác nhận công nợ người lao động
1.1. Quy trình thực hiện 

1.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và phối hợp
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Phòng KHTC
	
	

	Bước 2
	Xử lý hồ sơ
	Phòng KHTC
Các đơn vị có liên quan
	03 ngày
	

	Bước 3
	Thông báo kết quả
	Phòng KHTC
	0,5 ngày
	

	Bước 4
	Giải quyết chế độ tài chính
	Phòng KHTC
	02 ngày
	


1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình

	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	
	

	2
	
	


1.4. Hồ sơ lưu

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	
	05 năm
	P. KHTC

	2
	
	05 năm
	P. KHTC


	Trường Đại học Thủ đô Hà Nội 
	Mẫu số: 41/KHTC


GIẤY ĐỀ NGHỊ XÁC NHẬN CÔNG NỢ 
CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG

· Họ và tên:.............................................. Đơn vị: ...............................................
· Email: ...............................................  Điện thoại liên hệ: ................................
Đơn vị xác nhận đã hoàn thành công nợ:

	TT
	Đơn vị
	Họ tên trưởng đơn vị
	Chữ ký trưởng đơn vị

	1
	Đơn vị quản lý cán bộ, viên chức, người lao động
	
	

	2
	Trung tâm Thông tin - Thư viện & học liệu
	
	

	3
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	


Hồ sơ kèm theo:

- Biên bản bàn giao công việc, tài sản, công nợ (Mẫu số: 42/KHTC)
- Bản kê khai thực hiện nhiệm vụ năm học (đối với giảng viên)
                                                            Hà Nội, ngày     tháng       năm 20..

                                                                          Người đề nghị
                                                                        (Ký, ghi rõ họ tên) 
	Trường Đại học Thủ đô Hà Nội 
	Mẫu số: 42/KHTC

	
	


BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC, TÀI SẢN, CÔNG NỢ
(Dùng cho trường hợp điều chuyển giữa các đơn vị trong Trường 

hoặc thôi việc, chấm dứt hợp đồng, chuyển công tác)

Lý do bàn giao:


I. BÊN GIAO
Ông/Bà:............................................................
Chức danh:..........................

Đơn vị:


II. BÊN NHẬN

Ông/Bà:............................................................
Chức danh:..........................

Đơn vị:


Cùng tiến hành bàn giao như sau:

	A. BÀN GIAO CÔNG VIỆC

	TT
	Nội dung công việc
	Người nhận
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	B. BÀN GIAO TÀI SẢN, CÔNG CỤ DỤNG CỤ

	TT
	Tên tài sản, CCDC
	Mã hiệu
	Số lượng
	Tình trạng

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	C. BÀN GIAO CÔNG NỢ

	TT
	Nội dung công nợ, tạm ứng (số tiền)
	Người nhận
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


Biên bản được lập thành 05 bản: mỗi bên giữ 01 bản, 01 bản lưu tại đơn vị, 01 bản gửi phòng TCHCQT, 01 bản gửi phòng KHTC.
Hà Nội, ngày … tháng … năm 20…

	BÊN GIAO
	BÊN NHẬN
	XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Bước 2


Xử lý hồ sơ





Bước 1 


Tiếp nhận hồ sơ








Bước 3


Thông báo kết quả








Bước 4


Giải quyết chế độ tài chính











4

