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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh tu, cach thirc thuc hién va cac yéu cu théng nhit
ddi vai viée xay dung van ban quén ly cua Truong Dai hoc Y Duge Can Tho nhim gitp
cac phong chirc niang thyc hién x4y dung cdc vidn ban quan ly va dam bao hiéu luc cua
cac van ban quan ly.
II. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay 4p dung cho vi¢c soan thdo van ban quan ly, gép y cho
céc ban dy thao, kiém tra vin ban va phé duyét/ ky van ban dé ban hanh.

- Péi tugng &p dung: Quy trinh nay 4p dung ddi v6i cac vin ban quan ly cua
Truong, cac don vi tryc thudc Trudong va Lanh dao Trudng.
IIL. Ciin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Quyét dinh s6 1020/QD-PHYDCT ngay 19 thang 9 ndm 2017 cta Truong Dai
hoc Y Duge Cén Tho vé viée ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cua Truomg Dai
hoc Y Dugc Cén Tho;

‘ - Qu‘yét dinh sb lS?S/QD-DHYQCT ngay 10/9/2018 cua Truong Pai hoc Y Dugce
Cg‘m Tho vé€ viéc ban hanh Quy dinh vé cong tic vin thu ctia Trudng Dai hoc Y Duoc
Can Tho;

- quét dinh s6 1572/QD-DHYDCT ngay 28 thang 12 ndm 2017 v& viée ban hanh
Quy dinh ki€ém tra va xtr ly van ban quan ly ndi by cua Truong Pai hoc Y Duge Can Tho.
IV. Thuit ngir, dinh nghia, chir viét tit

- Thuét ngit, dinh nghia:

+ Ban du thao 1: 1a ban dy thao van ban chua dugc gop .

+ Ban dy thao 2: 1a ban dy thao van ban da chinh stra sau khi dugc gop v lan 1.

+ Ban du thao 3: 1 ban dy thao vén ban da chinh stra sau khi dugc gop y 1an 2.

+ Ban du thao cudi ciing: 1a ban du thao vin ban da hoan chinh dé ky ban hanh.

+ Don vi chu tri soan thao: 1a phong, trung tdm... c¢6 trach nhiém chinh trong viéc
soan thao van ban quan ly

+ Don vi tryc thude Truong: gdbm céc khoa, phong, trung tam... tryc thudc Truong

+ Phong chirc ndng ghodc phong): gbm cac phong, trung tdm, Thu vién truc thudc
Truong Pai hoc Y Duge Can Tho

+ Van ban quéan ly: gdm cac quy ché, quy dinh vé cac linh vuc cong tac, hoat dong
cua Truong Pai hoc Y Dugce Can Tho

- Chir viét tat:

+ BGH: Ban Giam Hiéu

+ HCTH: Hanh chinh - tong hop

+ Lanh dao Trudng: gdm Ban Gidam Hiéu (va Ban thuong vu Pang ty Truong)

+ QL: quan ly

+ TTPC: Thanh tra - phap ché

+ Truomg: Truong Pai hoc Y Duge Can Tho




+ VB: vén ban
V. Trach nhiém

- Phong chire ning ¢6 trach nhiém xac dinh VB QL cén phéi‘ x4y dung trong qua
trinh thye hién cong viéc tai don vi, xdy dung van ban dap (g yéu cau cong viéc.

- Céc don vj tryc thugc Trudng c6 trach nhiém gép y va trién khai cho toan thé
can bg trong don vi gdp y cho cac VB QL.

- Phong TTPC c¢6 trach nhiém nghién ctru kiém tra tinh hop phap cua VBQL.

- Phong HCTH c¢6 trach nhiém kiém tra thé thirc VB trudce khi ban hanh.

- BGH c¢¢ trach nhi¢m thong qua chu truong xdy dung VBQL.

- Lanh dao Trudng c6 trach nhiém xem xét gop ¥ va quyét dinh cudi ciing vé noi
dung ctia van ban.

- Hiéu trudng co trach nhi¢ém ky ban hanh VBQL ctia Truong.




VI. N¢i dung quy trinh

6.1. So' dd quy trinh

Stt Cic bwéce cong viée Trach Tai liéu, Yéu ciu Thoi
nhiém biéu miu gian
- Phu hgp véi
Xac dinh VB QL - P’h(‘mg cﬁr}g vigce do’
1 el Widn soaf chirc nang phong phu trach
’ - BGH - Béap tmg nhu
cAu thuc té
Quyét dinh sb | Noi dung, hinh
; Pon vi chu | 1878/Qb- thire dap ung 1-4
2 Pomtifa VBl e tri soan PHYDCT qui dinh tudn
thao
l - Lanh dao Sau khi hop,
Trudng don vi chu tri
Gop ¥ cho - Trudomg/ Ban du thdo | soan thao chinh 5-7
3 b der thiiss. Pho cac 1 stra dy thao ngay
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thudc bién ban hop
Truong
- Tat ca vién
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soan thao chinh
stra du thao theo
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- Lanh dao - C6 bién ban/
Trudng véan ban hop
Théng nhét néi dung - Truong/ Ban dy thao | théng nhét 5-7
5 VB (néu can) PhO cac don 3 - Pon Vi chu tri ngéy
| vitrue soan thao hoan
thuge chinh van ban
Truong
- Ban du thao
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TTPC, - QD 1878/ | phép; ding thé 1-2
6 Kiém tra VB HCTH Qb- thirc ngay
dé trinh ky PHYDCT,
QDb 1572/
Qb-
DHYDCT
- Ban théo - Ky dting thdm
cudi cling quyén
Hiéu -Cacvanban | -Theoquytrinh | <1
7 truong gop y,bién | xirly VB di ngay
ban hop ...
-Qb 1572/
Qb-
DHYDCT




6.2. M6 ta cac buwdc thye hién

Budc 1: Xdc dinh VB QL cén bién soan

Phong chirc ning xac dinh yéu cdu, ndi dung cong viéc cn phai ¢6 vin ban quan
Iy 1am co s¢ dé trién khai thyc hién cong viéc dung qui dinh (hodc duge BGH giao 1a don
vi cht tri soan thao van ban quén ly), dwgec BGH ddng y chii trrong soan théao VB.

Buwoc 2: Soan thao VB QL

Pon vi cht tri soan thao tién hanh soan thao VB QL (du théo 1) theo céc quy dinh
lién quan dén cong viée dang thyc hién. Vin ban phai ¢6 ndi dung, hinh thirc phu hop,
dung theo cdc qui dinh vé hinh thirc, ni dung, thé thirc vin ban theo Quyét dinh sb
1878/QD-PHYDCT. Tuy theo ni dung vin ban dai hay ngin, tinh chit phurc tap cua
cdng viéc ma thoi gian soan thao c6 thé tir 1 - 4 tuan (do HT yéu céu).

Buwoc 3: Gop y cho bdn dw thdo 1

Léanh dao Truong va Trudng/ Phé cac don vi tryc thude Trudng doc va gop y cho
ban dy thao 1. DPon vi chu tri soan thao tdng hop cac y kién va chinh sira vin ban theo
g6p ¥ (du thdo 2). Bude ndy c6 thé td chirc hop hodc giri van ban cho cén bd doc va gop
¥. Néu td chirc hop phai c6 bién ban budi hop. Néu gop y bing vén ban thi phai c6 cac
ban gbp y kém theo. Thoi gian gop y tir 5-7 ngay.

Buwoc 4: Gop y cho bdn du thdo 2

Don vi chil tri soan thdo giri ban du thao 2 dén cac don vi truc thude Truong co
lién quan dén linh vuce/ hoat dong trong vin ban dé trién khai cho tt ca vién chire, nguoi
lao dong doc va gop y, c6 bién ban hop (hodc vin ban) gop y; Pon vi chi tri soan thao
nhan ¥ kién gop ¥ va chinh sira vin ban dé hoan thanh dy thao 3. Thoi gian gép ¥ tir 5-7
ngay.

Budc 5: Thong nhit ndi dung VB (néu cin)

Day 1a budc thong qua vin ban dé trinh ky: Hop Lanh dao Truong va dai dién céc
don vi tryc thude Truong (néu cin thiét) dé théng nhét du thdo 3 cta vin ban, c6 bién
ban hop. Néu khong c6 y kién gép y dé chinh sira VB thi c6 thé khong thue hién budc
nay.

Buwdc 6: Kiém tra VB dé trinh ky

Phong Thanh tra - phép ché kiém tra vé tinh hop phap ctia vin ban; Phong Hanh
chinh - tong hop kiém tra vé thé thirc vin ban. Phong TTPC kém theo phiéu kiém tra sau
khi kiém tra VB xong va giri Phong HCTH. Phong HCTH kiém tra néu VB da dap tng
céc yéu cau thé thirc theo QP s6 1878/QD-DHYDCT thi trinh Hiéu truéng ky ban hanh
VB. Néu vin ban chua dat thi Phong TTPC/ HCTH trao dbi voi don vi chu tri soan thao
va giri lai dé hoan chinh van ban. Thoi gian kiém tra VB tir 1-2 ngay.

Buéc 7: Ky VB dé ban hanh

Can ctr vao phiéu kiém tra VB ctia Phong TTPC, Phong HCTH da ky kiém tra vé
mit thé thirc, Higu trudng ky VB va chuyén van thu ban hanh vin ban. Néu thidy VB cin
chinh stra thi HT chuyén lai Phong HCTH dé gui lai don vi chu tri soan thao chinh sira
VB. Néu c6 vén dé gi chua théng nhit hay cin chinh sira VB thém, Hiéu trudng 1a ngudi
quyét dinh cubi cing.




VIL Hé so

Stt Hb so Noi luu trit Thoi gian Ghi chi
luu trix

1 | Céc ban dy thao, vin ban gép y, | Pon vichiitri | Pén khi viin ban
bién ban cac budi hop gép y... | soan thao hét hiéu luc

2 | Ban chinh vin ban quan ly c6 - Phong HCTH | Vinh vién
chit ky truc ticp - Pon vi chu tri




