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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh ty, cach thue thuc hién va céc yéu ciu thdng nhét
ddi voi viée quan ly van ban di cia Truong Pai hoc Y Duge Can Tho nhim gilp céac
phong chirc nang thyc hi¢n cong viéc nay ding quy dinh, kip thoi, chinh x4c va déap Ung
yéu cau cong viéc.

I1. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay 4p dung cho viéc quan Iy vin ban di cta Truong tai bo
phén van thu Truong va cac don vi chire ning lién quan.

- Dbi tuong ap dung: Quy trinh nay 4p dung dbi voi tit ca céc vin ban di cia
Truong, tai cac don vi chire nang ciia Truong va Ban Gidm Hiéu Truong.
I1L. Ciin cit phap ly va tai liéu tham chiéu

- Quyét dinh sb 1020/QD DHYDCT ngay 19 thang 9 nam 2017 cta Truong DPai

hoc Y Dugc Cén Tho vé& viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua Truong Dai
hoc Y Duge Céan Tho;

Quyet dinh s6 1878/QD- DHYDCT ngay 10/9/2018 cua Truong Pai hoc Y Dugce
Can Tho v& viéc ban hanh Quy dinh v& cong tac vén thu cia Truong Pai hoc Y Dugc
Can Tho;

- Quyét dinh s6 1572/QD-DPHYDCT ngay 28 thang 12 nim 2017 v& viéc ban hanh
Quy dinh kiém tra va xtr ly van ban quan ly ndi b cta Trudng Pai hoc Y Duge Cén Tho.
IV. Thuit ngir, dinh nghia, chir viét tit
- Thudt ngit, dinh nghia:
+ Don vi soan thdo van ban: 12 Phong, Trung tdm... ¢6 trich nhiém chinh trong
viéc soan thdo vin ban

+ Don vi chie nang: gom cac Phong, Trung tdm, Thu vién tryc thudc Truomg Dai
hoc Y Duge Cén Tho

+ Vin ban di: 13 tit ca cac vin ban do Truong phat hanh

+ Vén ban quan ly: gébm céc quy ché, quy dinh vé céc linh vuc cong tac, hoat dong
ctua Truong.

- Chir viét tat:

+ BGH: Ban Giam Hiéu

+ CB: ¢an bd

+HCTH: Hanh chinh téng hop

+ TTPC: Thanh tra phap ché

+ Trudng: Trudng Dai hoc Y Duge Cén Tho

+ VB: vin ban

+ VT: vén thu




V. Trach nhiém

- VB VT thu¢c Phong HCTH ¢6 trach nhiém thyc hién tiép nhan VB, kiém tra VB

va cac tai liéu quan kém theo, diang ky VB, phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat VB
di, luu VB di.

cdng hodc theo phan cong dot xuit cia BGH.

va k¥ thudt trinh bay truée khi ban hanh.

phan cong phu trach.

- Don vi chirc nidng ¢o6 trach nhiém soan thao VB theo céac cong viéc dugce phén
- Phong HCTH c¢6 trach nhiém kiém tra VB ding quy dinh v& thé thirc, hinh thirc

- BGH ¢6 trach nhi¢m ky VB di ciia Truong theo ding thim quyén, linh vuc dugc
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6.2. Mo ta cac buéc thyce hién

Buoc 1. Tiép nhin vin bin

Sau khi hoan tit viéc soan thao vin ban, cdc don vi soan thao VB giri VB cho bd
phan van thu, Phong HCTH, kém ddy di hd so, tai ligu c6 lién quan dé trinh BGH ky.

Buwéc 2. Kiém tra

CB VT kiém tra lai thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay vén ban, ding theo
céc quy dinh vé thé thic va k¥ thuat trinh bay van bén tai Quy dinh vé cong tac van thu
cia Truong (Quyét dinh s6 1878/QD-DHYDCT). VB cin kém theo céc hd so, tai licu
(néu ¢6) c6 lién quan dén ndi dung vin ban.

Néu van ban chua ding thé thire, hinh thic, k¥ thut trinh bay hodc chua du ho so,
tai liéu kém theo thi CB VT gii lai don vi soan thao vin ban dé chinh stra/ bd sung.

Néu 14 vin ban quan 1y ciia Truong thi can c¢6 thém:

- To trinh vé viée ky ban hanh vin ban (Miu 04-HCTH-TTr), kém theo céc tai
li¢u, vén ban, bién ban hop... c6 lién quan trong qua trinh soan thao, gép y cho vin ban.

- Phiéu kiém tra van ban cua Phong TTPC.

Sau khi kiém tra, van ban dap g ddy du céc yéu ciu thi ngum kiém tra ky tit
vao vi tri két thiic cta phin “noi nhan” cia VB. CB VT thuc hién kiém tra VB ngay sau
khi tiép nhan VB, thoi gian khong qué 1 budi.

Buwoce 3. Ky vin bin

CB VT gtri VB di hoan chinh cho Truéng/ Ph6é Phong HCTH xem lai va trinh
BGH ky theo linh vyc phu trach cong téc cia BGH. VB nén dugc ky ngay trong ngay.

Buwdc 4. Dang ky vin bdan di

CB VT tiép nhan lai VB da ky va thyc hién ding ky VB di. CB VT vao “Sé ding
ky vén ban di” hodc co s¢ dir liéu quan ly van béan di trén mdy vi tinh. Ghi s, ky hiéu va
ngay, thang, ndm ban hanh vin ban. Van ban mat dugc ding ky vao sb riéng. Céc ndi
dung t5i thiéu can c6 trong sb ding ky VB di bao gom: ngay thang nim ban hanh, s6 va
ky hi€u, tén loai va trich yéu ndi dung, ngudi ky, noi nhén, sb lurgng ban.

Buéc 5. Nhin bin va dong diu

86 lwong ban can nhan ban dé phat hanh (néu phét hanh van ban gidy) duoc xac
dinh s6 luong tai noi nhan ctia vin ban. CB VT nhén ban dung sd lugng cén va phai gitr
gin bi mét ndi dung vian ban. Néu phat hanh van ban di¢n tir thi CB VT thuc hién thao tac
theo céc bude yéu cdu clia phin mém VB dién tir va giri dén céc don vi theo danh muc tai
noi nhan.

CB VT déng dau Trudng 1én chir ky theo quy dinh; dong déu 1én phu luc kém
theo, ddu giap lai, du chi dd mat, khén. .. (néu co).

Buwdéc 6. Phdt hanh va theo déi chuyén phdt VB di

Vin ban di sau khi dang ky xong, CB VT phat hanh ngay hodc nhan nhét 1a trong
budi lam viéc t1ep theo. CB VT phai theo d&i viéc chuyén phat vin ban di, bao dam van

ban khong bi thiéu hoic thit lac. Viéc giao nhan vin ban, buu pham phai ghi sb theo doi
hodc Iuu trén phan mém chuyén giao VB.




Buwoce 5. Lwu vin ban di

CB VT luu ban géc VB tai b phan vin thu va 01 ban lwu tai hd so ctia don Vi
soan thao VB. Ban luu tai by phan van thu Truong phai c6 chit ky tét cua lanh dao don
vi, hodc cé nhén soan thao vin ban. Ban gbc luu tai vin thu phai duoc dong diu va sép
xép theo thir tw dang ky.
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VIIL Biéu miu
Mau 04-HCTH-TTr: T& trinh vé viéc ky ban hanh van ban quan ly.




Mau 04-HCTH-TTr

TRUONG PH Y DUJC CANTHG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG ... Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: fass Can Tho, ngay  thang  ndm
TO TRINH

V/v ky ban hanh ...

Kinh gtri: Hiéu truéng Trudng DH Y Duge Can Tho.

Phing useu: kinh trinh Hié¢u truéng ky ban hanh vin ban quan ly:
- Tén véan ban ban hanh: ...

- Muc dich/ 1y do ban hanh: ...

- Qua trinh bién soan Quy dinh/ Quy ché ...

................
................

...............

Tréan trong kinh chao.
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