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A. Hướng dẫn cách ghi nội dung đăng ký lịch/bổ sung lịch công tác tuần: 
	Trường thông tin
	Cách ghi nội dung
	Ví dụ cách ghi

	(1) - Thời gian
	Ghi đầy đủ thứ, ngày, tháng                
	Thứ Hai, ngày 01/5

	(2) - Nội dung công việc
        (Nội dung họp)
	Ghi thời gian (sử dụng hệ 24 giờ) diễn ra và nội dung cuộc họp

	8g00: Tổ chức Hội thảo quốc tế chủ đề: “Phát triển bền vững trong nền kinh tế biến đổi toàn cầu” (Sustainable Development in a Changing Global Economy)

	(3) - Thành phần tham dự
	- Thành phần tham dự được ghi ngắn gọn, theo từng nhóm đối tượng/đơn vị/cá nhân; ưu tiên ghi theo chức danh, cơ quan, đơn vị hoặc nhóm đối tượng/đơn vị/cá nhân tham dự. Chỉ ghi họ tên cá nhân khi cần xác định cụ thể người tham dự hoặc theo yêu cầu của nội dung cuộc họp. Không sử dụng từ viết tắt hoặc cách xưng hô mang tính giao tiếp (như: BGH, thầy, cô, anh, chị...).
- Mỗi nhóm đối tượng/đơn vị/cá nhân tham dự được trình bày trên một dòng, sau mỗi gạch đầu dòng, kết thúc bằng dấu chấm phẩy (;). Riêng nhóm đối tượng/đơn vị/cá nhân tham dự cuối cùng kết thúc bằng dấu chấm (.).
- Đối với Hội đồng, Ban Chỉ đạo, Ban Tổ chức, Tổ công tác hoặc các tổ chức tư vấn khác, ghi theo tên của tổ chức đó theo quyết định; chỉ ghi chức danh hoặc họ tên của người tham dự khi cần xác định cụ thể theo yêu cầu của nội dung cuộc họp.

	Ví dụ 1. Họp nội bộ Trường

- Ban Giám hiệu; 

- Lãnh đạo các đơn vị thuộc, trực thuộc Trường; 

- Đại diện Văn phòng; 

- Chuyên viên có liên quan.

Ví dụ 2. Họp với cơ quan bên ngoài

- Lãnh đạo Bộ Tài chính; 

- Lãnh đạo Trường Đại học Tài chính - Marketing; 

- Đại diện các đơn vị thuộc, trực thuộc Trường; 

- Đại diện doanh nghiệp đối tác.

Ví dụ 3. Hội thảo khoa học
- Ban Giám hiệu; 

- Diễn giả; 

- Chuyên gia, nhà khoa học; 

- Đại diện các cơ quan, doanh nghiệp; 

- Giảng viên, người học.

Ví dụ 4. Lễ ký kết hợp tác

- Lãnh đạo Ủy ban nhân dân thành phố Huế; 

- Ban Giám hiệu Trường Đại học Tài chính - Marketing; 

- Lãnh đạo Phân hiệu Trường tại thành phố Huế; 

- Đại diện các sở, ban, ngành; 

- Đại diện doanh nghiệp đối tác; 

- Đại diện các cơ quan báo chí, truyền thông.

Ví dụ 5. Khi cần ghi đích danh

- Hiệu trưởng; 

- Phó Hiệu trưởng Trần Văn B; 

- Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính; 

- Đại diện các đơn vị có liên quan.

Ví dụ 6. Mời một số thành viên Hội đồng

- Thành viên Hội đồng tuyển dụng viên chức năm 2026 theo Quyết định số ...; 

- Thành viên Hội đồng khoa học và đào tạo theo triệu tập. 


	(4) - Chủ trì
	Người chủ trì được ghi theo chức danh; chỉ ghi họ tên khi cần xác định cụ thể người chủ trì hoặc khi có nhiều người cùng chức danh. Trường hợp cuộc họp do Hội đồng, Ban Chỉ đạo, Ban Tổ chức, Tổ công tác hoặc tổ chức tư vấn khác chủ trì thì ghi theo chức danh của người chủ trì trong tổ chức đó hoặc theo quyết định thành lập. Trường hợp có từ hai người đồng chủ trì thì ghi đầy đủ chức danh của từng người.
	Ví dụ 1. Cuộc họp do Hiệu trưởng chủ trì

Người chủ trì: Hiệu trưởng.

Ví dụ 2. Cuộc họp do Phó Hiệu trưởng chủ trì

Người chủ trì: Phó Hiệu trưởng Nguyễn Văn A.

Ví dụ 3. Họp Hội đồng

Người chủ trì: Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng viên chức năm 2026.

Ví dụ 4. Ban Chỉ đạo

Người chủ trì: Trưởng Ban Chỉ đạo.

Ví dụ 5. Ban Tổ chức

Người chủ trì: Trưởng Ban Tổ chức.
Ví dụ 6. Đồng chủ trì

Người chủ trì: Hiệu trưởng và Giám đốc Sở Tài chính thành phố Huế hoặc Hiệu trưởng Trường Đại học Tài chính - Marketing và Chủ tịch Hội đồng…

Ví dụ 7. Họp liên đơn vị

Người chủ trì: Chánh Văn phòng.

	(5) - Địa điểm
	- Địa điểm họp được ghi theo tên chính thức của phòng họp theo tên gọi được mã hóa, gắn với trụ sở và các cơ sở của Trường. 
- Trường họp Lãnh đạo Trường đến nơi khác công tác ghi tên nơi đến công tác và đại chỉ (nếu cần).

	Ví dụ: Phòng họp tại trụ sở 778NK:
- ĐN-A.105
- ĐN-A.303 

- ĐN-B.001 
-…. 

 Ví dụ: Phân hiệu UFM tại TP. Huế…


	(6) - Ghi chú
	- Trường hợp họp trực tuyến hoặc kết hợp trực tiếp và trực tuyến thì ghi rõ hình thức tổ chức. Không sử dụng tên gọi viết tắt, tên gọi không chính thức hoặc mô tả chung chung.

- Đề xuất phòng có màn hình Led (máy chiếu)
- Đơn vị đăng ký lịch công tác lượng hóa thành phần dự họp để đề xuất loại phòng có số ghế tương ứng. Đây là căn cứ để Văn phòng điều phối chung phòng họp đáp ứng được nhu cầu từng nội dung họp. Chi tiết số ghế tại các phòng họp đang sử dụng tại trụ sở 778NK:
- ĐN-A.105 (33 ghế)

- ĐN-A.303 (40 ghế)

- ĐN-B.001 (65 ghế)

- Đơn vị không đăng ký phòng họp cụ thể, Văn phòng sẽ điều phối phòng họp ngẫu nhiên.
	Ví dụ:
Họp trực tuyến (Viện Chuyển đổi số hỗ trợ tạo link họp); phòng họp có màn hình led; thành phần tham dự 40 người.


B. Một số nguyên tắc thực hiện:
1. Quý đơn vị thống nhất sử dụng Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14. Văn phòng không tiếp nhận các Phiếu đăng ký sai thể thức

2. Văn phòng tiếp nhận đăng ký lịch công tác tuần qua hộp thư điện tử duy nhất của Văn phòng: vanphong.dhtcm@ufm.edu.vn 
3. Các đơn vị gửi Phiếu đăng ký lịch công tác tuần về Văn phòng trước 16 giờ 00 phút thứ Sáu hằng tuần để tổng hợp, trình Ban Giám hiệu phê duyệt và lưu hành Lịch công tác tuần tiếp theo của Trường.

4. Phiếu đăng ký gửi sau thời hạn quy định không được tổng hợp vào Lịch công tác tuần đã lưu hành, trừ trường hợp phát sinh đột xuất hoặc được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách chấp thuận.

5. Văn phòng theo dõi việc chấp hành thời hạn đăng ký lịch công tác của các đơn vị; định kỳ tổng hợp, báo cáo Ban Giám hiệu và làm căn cứ đánh giá việc thực hiện chế độ thông tin, báo cáo, phối hợp công tác của các đơn vị.

6. Văn phòng điều phối việc bố trí phòng họp. Trường hợp cần thiết, Văn phòng sẽ phản hồi với người trực tiếp đăng ký để báo cáo lại lãnh đạo đơn vị.
C. Trường hợp bổ sung lịch công tác tuần:

1. Đơn vị đăng ký bổ sung lịch công tác tuần (lưu ý điều chỉnh tiêu đề của mẫu Phiếu thành “Phiếu đăng ký bổ sung lịch công tác….”) có trách nhiệm rà soát Lịch công tác tuần đã lưu hành, đề xuất phòng họp bổ sung phù hợp.
2. Đơn vị đăng ký lịch bổ sung theo biểu mẫu và gửi bản giấy có chữ ký phê duyệt của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị về Văn phòng. Trường hợp Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị đi công tác, đơn vị gửi bản xác nhận của lãnh đạo đã phê duyệt bằng hình thức phù hợp./.
