BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PONG THAP Doc ldp — Tw do — Hanh phiic
Sé?_ 336 /Qb-DHDT Dong Thdp, ngay 0 thang 5 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh Quén ly viin ban di
ciaa Truong Pai hoc Déng Thap

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG THAP

. Can cir Quyét dinh s6 08/2003/0D-TTg ngay 10/01/2003 cia Thu tuong Chinh phu
Vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Sw pham Dong Thdp, nay la Truong Dai hoc Dong
Thap;,

' Can cir Quy ’ché" 16 chire va hoat déng cria Truong Pai hoc Béng Thap duoc ban
hanh theo Nghi quyét sé 05/NQ-HDT ngay 28/7/2020 ciia Ho¢i dong Truong Pai hoc Dong
Thap;,

Can cir Quyét dinh s6 2542/0D-PHDT, ngay 14/11/2019 cua Truong Dai hoc Pong
Thdp ban hanh Quy dinh vé 16 16i lom viéc tai Truong Dai hoc Pong T hadp; '

Can cir Nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé cong tdc vdin
thue;

Can cir Quyét dinh 56 2125/0D-BGDPT, ngay 05/6/2018 cia Bé Gido duc va Dao

7

ban hanh Quy che cong tdc van thu, luu tri¢ ciia B¢ Gido duc va Pao tao,

Xét d@e nghi cia T ruong phong HC-TH, Trudng phong Pém bdo chat luong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh 13 “Quy trinh Quan ly vin ban di cia
Truong Dai hoc Béng Thap”, ma sé 01 QT.HCTH.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu Iuc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng cc don vi va can b6 vién chire thude Truong Pai hoc Ddng

Thap chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh N3y W

Noi nhén:

- Lanh dao Trudng (dé chi dao);
- Céc don vi (dé thuc hién)

- Luu: VT, P HCTH.(NAT)
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Quy trinh quan Iy vin bén di

01.0T.HCTH

TRUONG PAI HOC DPONG THAP | Ma 53 QT.HCTH. 01

PHONG HANH CHINH - TONG HQP |L3n ban hanh: 1

Ngay ban hanh:
Trang:
TRANG KIEM SOAT
QUY TRINH
QUAN LY VAN BAN PI
Mi s6: QT.HCTH. 01
Soan thio Kiém tra Phé duyét
Chuyén vién TRUGNG PHONG Q. HIEU TRUONG

/f.m
7 s

Nguyén Anh Thuy ThS. Tran Vin Tho
BANG THEO DOI SUA POI
Lan T No3 ;
sira Noi dung sira ddi rang N Phé duyét
déi stra doi hiéu luc

Ban hanh lan: 01
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Quy trinh quan Iy vin ban di 01.0T.HCTH

1. MUC PiCH
Théng nhét vi€c quan ly vin ban di dam bao kip thoi, chinh x4c, an toan, thuan
loi va diing quy dinh.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung vao viéc quan ly vén ban di cia Trudng Pai hoc Déng Thép.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Nghi dinh 30/2020-ND-CP, ngay 05/3/2020 ciia Chinh phti vé cong tac van thu;

- Céan cir Quyét dinh sb 2125/Qb-BGDDT, ngay 05/6/2018 cua B0 Gido duc va Pao
ban hanh Quy ché céng tac vin thu, Iuu trit ctia B Gido duc va Pao tao;

- 6 tay chét luong Trudng Pai hoc Pdong Thép;
- Cin ctr tiéu chudn ISO 9001:2008.
4. CHU VIET TAT

- Trudng Dai hoc Pong Thép: Truong PH DT
- Phong Hanh chinh — Tong hop: Phong HC-TH

- LD: Lanh dao
5. NOI DUNG QUY TRIiNH
5.1. Luu dd quy trinh
TT Trich nhiém Trinh tu cong viée Tai li¢u, mau biéu N

— Y kién chi dao/
Y kién chi dao/vb dén Vian ban dén

1 Lanh dao Trudng

Vién chic dugc Y kién chi dao/

Soan thao van ban di Vin ban dén
phén cbng
2
o Vin ban di,
Chuyén vién Trinh lanh dao don vi , — 25
, . phiéu trinh VB
cac don vj
| \L
Kiém tra thé thirc, kiém so4t e
ndi dung vin ban Van ban di,
4 Chuyén vién bo phiéu trinh VB
phén HC-TH J/

Ban hanh lan: 01 2/5



Quy trinh quan Iy véin ban di 01.QT. HCTH

Ky kiém soat

. . Vin ban di, phiu
Truéng  phong trinh VB

5 HC-TH

Vin ban di, phiéu
trinh VB

Lanh dao Trudng

Khong ddng y

Phin mém quan ly
Ban hanh vin ban vén ban.
-7 Vin thu Trudng

: Vin ban di
Guri theo dudng buu dién '
8 | Van thu Truong hodc file dién tir theo yéu ciu

Vién thu Trudng,

9 | chuyén vién cac BMO01.QT.HCTH

don vi

5.2. Dién giai ‘N

. n O T S ak 2 n , 10

- Chuyén vién don vi can ctr cong van dén dugc giao thuc hién soan thao - .

van ban di, trinh Lanh dao don vi duyét noi dung, ky nhdy vao vin ban va phiéa’ A

trinh; dang nhép noi dung 1én phin mém QLVB sau d6 chuyén bd phan Vin thu. ;jif
- B4 phén Van thu nhan vin ban, kidm tra v& thé thire, ndi dung.

’

- Vén ban dat yéu cau, bd phén Vian thu ky kiém so4t vin ban vao phiéu
trinh van ban; néu chua dat y€u cau tra vé don vi.

- Vén béan sau khi ky kiém soat, chuyén vién by phan Van thu trinh Lanh
dao Truong xem xét phé duyét. Néu Lanh dao Trudong khéng ddng y véi du thao
van ban di, s& dugc chuyén tra don vi trinh (tai Phong HC-TH). Néu vin ban duoc
Lanh dao Trudng ky sé& duoc Thu ky Léanh dao Trudng hodc chuyén vién Vin thu
kiém tra 14n cudi, phat hanh vin ban theo quy dinh.

- Néu van ban gui di qua dudng buu dién, Vin thu Truong lam thu tuc giri
vén ban di; P6i véi vin ban dién tir, van thu sé hoéa ban gbc van ban gli dén noi
nhén theo yéu ciu.
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Quy trinh qudn Iy vin ban di

01.0T HCTH

chuyén vién dugc giao giai quyét cong viéc.

6. HO SO LUU

- Bén gbc luu tai Vin thu Trudng va 01 ban chinh Iuu hd so cong viéc cua

T

Tén hd so Noi lru

Hinh thic Ivu

Théi gian mq

7. BIEU MAU AP DUNG

Tén biéu mau

Ma hiéu

TT
01

Phiéu trinh ky van ban

BM.01.QT.HCTH

Ban héanh lén: 01
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TRUONG DAIHOC PONG THAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI TRINH KY: oo Doc lap — Ty do — Hanh phic

PHIEU TRINH KY VAN BAN
40 R R T L e B e
(Ghi ré tén dong chi trong Ban Lanh dao ky duyét vin bén)
I. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH KY

1. Tém tit ndi dung vin ban: 2. Hb so' kém theo:

Nguoi soan thao trinh ky
Ngay ...... thdang ...... nam 202.... Thi trwéng don vi trinh ky
Ngay ... thdng ..... ndm 202...

I1- Y KIEN CUA PHONG HC-TH
Ngay ..... thang ..... ndm 202....

I1- Y KIEN CUA HIEU TRUONG
HOAC PHO HIEU TRUONG PUQC HIEU TRUONG UY QUYEN
(kY, ghi rd ngay, thdng, nim)

- Phiéu trinh ky dvoc sir dung cho tat cdc logi van ban trinh lank dao giai quyét.

- Bdn géc phiéu trinh ky dwoc luu trii tai Phong HC-TH dé lam co s& cho theo dbi, kiém tra,
ddnh gid qud trinh thuc hién.

- Bdn sao phiéu trinh ky duoc chuyén dén Thi truong don vi trinh ky dé biét va t6 chire thuc
hién khi ¢é Y kién cua Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong.



