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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat cach thirc theo thé théng nhat, phu hop véi cac vin ban
phap quy dinh cua Nha nudce, Phap luat, Chinh phu, B6 Gido duc va bao tao, dong
thoi dap tmg duoc yéu cau do Nha trudng dé ra.

2. PHAM VI AP DUNG

- T4t c& cac van ban dugc ban hanh tir cac don vi thudce va truc thudce Truong
bai hoc Vinh.

- Tat ca cac vin ban bén ngoai duoc giri vé Trudng Pai hoc Vinh trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét, chuyén dén cac don vi thudc va tryc thudoc tham muu va trién
khai thyuc hién.

3. TAI LIEU LIEN QUAN
-ISO 9001:2015 hé thong quan 1y chat lugng — Cac yéu cau
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ctia Chinh pht V& cong tac vin thu;

- Nghi quyét sb 06/NQ-HDT ngay 12/5/2021 cua Hoi ddng truong Trudng Dai
hoc Vinh ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong ctia Truong Pai hoc Vinh;

- Quy ché 1am viéc cua Truong Pai hoc Vinh da dugc phé duyét cua Hi¢u
truong.

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1. Dinh nghia

Trinh ky ban hanh van ban 1a: mot hoat dong hanh chinh cua cép dudi trinh cho
cap trén c6 tham quyén phé duyét theo mdt trinh ty va mot quy trinh nhat dinh.

4.2. Tir viét tit

-bHV: Truong Pai hoc Vinh
- HT: Hi¢u trudng
- BGH: Ban Giam hiéu

-P.HCTH: Phong Hanh chinh Téng hop
- PD: Phé duyét
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5.NQI DUNG
5.1. Luu db
Trach x 2 ~
TT Quy trinh rae Dién giai/ Biéu miu
nhiém
1 Pon vi trinh | Van ban can trinh ky
- Van ban trinh ky
2 Nhén van ban tir cac don vi BP Mot cira QT.HCTH.03/BM.01
QT.HCTH.03/BM.03
] Lanh dao
3 Kiém tra van ban P.HCTH
4 Trinh BGH phé duyét Vin thu | - Ho so, vin ban trinh ky
T QT.HCTH.03/BM.01
QT.HCTH.03/BM.02
5 van ban hié
1€u
Vao sd, léy $b, in sao, dong dau, .
6 nhén ban, phat hanh vin ban Vian thu - HO so, van ban trinh ky
A 4
7 Két thuc

Van thu
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5.2. Dién giai hru do:
5.2.1. Buée 1: Chuén bi hd so

- P6i v6i vin ban co tinh chit do mot don vi tham muru, thi thi trudng cac don
vi, chuyen vién phu trach mang hoat dong dugc phén coéng chiu trach nhiém klem tra
vé noi dung va thé thirc trinh bay vin ban, trude khi trinh ky, ban hanh (theo mau quy
dinh tai phu luc 1, 2 cua quy trinh nay).

- Pbi véi cac van ban co tinh chét do tir 2 don vi tham muu, thi thu trudng va
chuyén vién ctia don vi chil tri chiu trach nhiém kiém tra vé ndi dung va thé thirc trinh
bay vin ban, trudc khi trinh ky, ban hanh (theo mau quy dinh tai phu luc 1, 2 cta quy
trinh nay).

- P6i v6i cac van ban trinh ky giri cho cac don vi bén ngoai truong thi can phai
c¢6 ¥ kién xem xét ctia phong TTrPC trudc khi trinh phé duyét ciia Pho Hiéu truong
phu trach mang cong viéc dugc phan cong hoac phé duy¢t cua Hi€u trudng trudc khi
trinh ky ban hanh viin ban (theo mau quy dinh tai phu luc 1, 2 ctia quy trinh nay).

5.2.2. Buéc 2: Nhén van ban tir ciac don vi trinh ky
~ Don vi trinh ky chuyén vin ban dén BP mot ctra, BP mot ctra xir 1y theo quy
ché thuc hi¢n co ché mét cura, co ché mdt cua lién thong hién hanh.

5.2.3. Buéc 3: Kiém tra vin ban

Lanh dao P.HCTH kiém tra vé ndi dung, thé thirc trinh bay va ky nhay vao vin
ban:

- Néu chue} du céac diéu kién dé van ban dugc phat hanh: BP mdt ctra dé nghi
don vi trinh ky di€u chinh lai van ban cho dung quy dinh.

- Néu dam bao cac diéu kién dé van ban dugc phat hanh: BP mot ctra Phong
HCTH trinh BGH phé duy¢t va ky ban hanh.

5.2.4. Buéce 4: Trinh ky van ban

- Céc van ban thudc thim quyén cia BGH phé duyét va ky ban hanh, cac don vi
soan thdo in van ban va chuyén cho BP mdt ctra dé trinh BGH phé duy¢t va ky ban
hanh. Van ban trinh ky dugc in thanh 02 ban, Truong don vi soan thao ky nhay 6 vi tri
két thac van ban, noi c6 dau khoa van ban (./.).

- Céc van ban thudc thim quyén Truong don vi ky thura 1énh Hiéu truong ky
ban hanh, cac don vi ¢6 lién quan ky van ban theo quyét dinh da duoc Ban Giam hiu
uy quyeén.

5.2.5. Buée 5: Ky, phé duyét van ban

Cac van ban thuge thim quyén cia BGH phé duyét va ky ban hanh, BGH nhan
van ban dé xem xét, ky duyét van ban. Van ban khong day du, BGH tra vé phong
HCTH dé chuyén don vi trinh b6 sung day du.

5.2.6. Budc 6: Vao so, lay so, in sao, nhan ban, ban hanh van ban
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- Van thu vao s, lay s0, ngay ban hanh van ban, ghi vao s6 cong van di: dong
dau 01 ban goc dé luu va giao 01 ban goc van ban cho don vi soan thdo dé in sao, guri
lai van thu dong dau. SO lugng ban in sao thuc hi¢n theo quy dinh tai “Noi nhan” cua
van ban.

- Pon vi soan thao chiu trdch nhiém gtri van ban dén cac dia chi ghi tai “Noi
nhan” (d61 voi van ban gui trong ndi bd trudng).

- Pon vi soan thdo co6 trach nhiém cdp nhat thong tin can gui va chuyén cho
van thu gui van ban dén céc dia chi theo yéu cau (doi voi van ban guri ngoai trudng).

5.2.7. Bwée 7: Luu trivr Ho so

Van thu thuc hién luu ban géc van ban theo quy dinh, don vi soan thao luu 01
ban goc.

6. PHU LUC/BIEU MAU
6.1 Bi¢u miu
N/A

6.2. Phu luc
Phuy lyc 01 : Bang chir viét tat tén loai vin ban va ban sao
Phu lyc 02 : So dd bd tri cac thanh phan thé thirc vin ban

Phu luc 03 : So dd bd tri cac thanh phén thé thirc ban sao van ban
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LICH SU THAY POI
STT Lilz‘:l?l? n Ngay ban hanh Trang sira doi Noi dung/ Vi tri thay dbi
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Phu luc 01

Bang chir viet tat tén loai van ban va ban sao

(Theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 5/3/2020 ciia Chinh phit)

STT Tén loai vin bin hanh chinh Chir viét tit
1 | Nghi quyét (cé biét) NQ
2 | Quyét dinh (cé biét) Qb
3 Chi thi (ca biét) CT
4 | Quy ché QC
5 Quy dinh Qyb
6 Thoéng cao TC
7 Thoéng bdo TB
8 Huéng dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 | K& hoach KH
11 | Phuong an PA
12 | Déén DA
13 | Duén DA
14 | Bédo cédo BC
15 | Bién ban BB
16 | To trinh TTr
17 | Hop dong HD
18 | Cong van
19 | Cong dién Cb
20 | Ban ghi nhé GN
21 | Ban cam két CK
22 | Ban thoa thuan TTh
23 | Gidy chting nhan CN
24 | Gidy uy quyén UQ
25 | Gidy moi GM
26 | Gidy gidi thiéu GT
27 | Gidy nghi phép NP
28 | Gidy di duong Pb
29 | Gidy bién nhan ho so BN
30 | Phiéu giri PG
31 | Phiéu chuyén PC
32 | Thu cong
Ban sao van ban

1 Ban sao y ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc SL
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Phu luc 02

So d0 b tri cac thanh phan thé thirc vin ban
Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm (Theo Nghi dinh sb
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Ghi cha
0 s6

1
2
3
4

Sa
5b
6
7a,
70, Tc
8
9a, 9b
10a
10b
11

Thanh phan thé thtrc vin ban

Quéc hiéu

Tén co quan, to chirc ban hanh van ban

S0, ky hi¢u cua van ban

Dia danh, ngay thang ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
Trich yéu no1 dung cong van

No6i dung van ban

Quyén han, chtric vy, ho tén va chir ky cta

nguoi co tham quyén

Dau cua co quan, t6 chtrc

Noi nhan
Dau chi mirc d6 mat
Dau chi mirc d6 khan

Dau thu hoi va chi dan vé pham vi luu

hanh
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12 Chi dan vé du thao vin ban

13 Ky hiéu ngudi danh may va sb luong ban
phat hanh

14 Pia chi co quan, t6 chic; dia chi E-Mail:
dia chi Website; s6 dién thoai, s6 Telex,
s6 Fax

15 Logo (in chim duéi tén co quan, t6 chirc
ban hanh van ban)
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Phu luc 03

So dd bd tri cac thanh phan thé thirc ban sao vin ban

Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm (Theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh phu)
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Ghi chu
O so : Thanh phan thé thirc ban sao
1 :  Hinh thuc sao: “sao y ban chinh”, “trich
sao” hoac “sao luc”
2 :  Tén co quan, t6 chirc sao van ban
3 S6, ky hi¢u ban sao
4 :  Dia danh va ngay, thang, nam sao
S5a, 5b, 5¢ Churc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi co
tham quyén
6 : Dau cua co quan, t6 chirc

7 : No1i nhan




