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TRUONG DAL HQC DONG NAI Bygs lyp- Ty'do -Hgnh phe
$6:.1359/QD-DHDN Déng Nai, ngay )4 thang }ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Quan ly viin ban di
cia Trwong Dai hoc Pong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG NAI

Can cir Quyét dinh s6 1572/0P-TTg ngay 20/8/2010 ciia Thii twéng Chinh phii
vé viéc thémh ldp Truwong Dai hoc Bc‘;ng Nai;

Cdn ctt Nghi qwét s6 1077/NO-HBPT ngay 30/8/2021 cia Hoi dong triong
Trwong Pai hoc Pong Nai vé viéc ban hanh Quy ché té chive va hoat dong cua Triwong
Dai hoc Pong Nai .

Cdn cit Nghi dinh 30/2020-NP-CP, ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc
van thuy

Cdn cit Quyét dinh s6 2125/0P-BGDPT, ngay 05/6/2018 cia B¢ Gido duc va
Do tao ban hanh Quy ché cong tdc vin thir, leu triv ciia Bé Gido duc va Pao tao;

Xét d@é nghi ciia Trirong phong Té chite — Hanh chinh va Quan tri,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Quéan ly van ban di cia
Trwong Pai hoc Pong Nai, mi s6 QT.HCTH.01
Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 3. Trudng cac don vi va cdn bo vién chue thude Trudng Pai hoc Ddng Nai
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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1. MUC PICH

Théng nhét viéc quan ly vin ban di dam bao kip thoi, chinh xdc, an toan, thuin

loi va dung quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung vao viéc quan Iy vin ban di cia Truong Dai hoc Pong Nai
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Nghi dinh 30/2020-ND-CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé cOng tac vin thu;

- Cén ctr Quyét dinh sb 2 125/QD-BGDDT, ngay 05/6/2018 cia B¢ Gido duc va




DPao tao ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit cua BO Gido duc va Pao tao;
- 86 tay PBCL ctia Trudong Pai hoc Dng Nai;

- Cén ¢t tiéu chudn ISO 9001:2008.
4, CHU VIET TAT

- Trudng Pai hoc Pdng Nai: Truong PHPN

- Phong T6 chirc - Hanh chinh va Quan tri: Phong TC-TH &QT

- Hanh chinh téng hop: HCTH
- Lanh dao: LD

- Phé Phuy trach Hanh chinh tong hop: PPT.HCTH

- Quaén ly védn ban: QLVB
5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Luwu dd quy trinh
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5.2. Dién giai qui trinh

- Chuyén vién don vi cin ctr cong vin dén duge giao thuc hién soan thdo vin ban di,
trinh Lanh dao don vi duyét ndi dung, ky nhdy vao vin ban va phiéu trinh; dang nhép noi
dung Ién phin mém QLVB sau d6 chuyén bo phan Vin thu.

- B¢ phén Vin thu nhan vin ban, kiém tra vé thé thire, ndi dung,

- Vén ban dat yéu cdu, bd phan Vin thu ky kiém soat vin ban vao phiéu trinh vin
ban; néu chua dat yéu clu tra vé& don vj.

- Vin ban sau khi ky kiém soat, chuyén vién by phdn Vin thu trinh Lanh dao
Truong xem xét phé duyét. Néu Lanh dao Trudng khong dong y véi du thdo vin ban di,
s€ duoc chuyén tra don vi trinh (tai Phong TC-HC&QT). Néu vin ban dugc Lanh dao
Trudng ky s€ dwoc Thu ky Lanh dao Trudng hodc chuyén vién Vian thu kiém tra lan cudi,
phat hanh vin ban theo quy dinh.

- Néu van ban gui di qua dudng buu dién, Van thu Truong lam tha tuc giri vin ban
di; D6i voi vin ban dién tir, vin thu sb héa ban gbc vin ban gii dén noi nhén theo yéu
ciu. Ban gbe luu tai Van thu Truong va 01 ban chinh luu hd so cong viée cuia chuyén vién
dugc giao giai quyét cong viée
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TRUONG PAI HQC PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
PON VI TRINH KX covavanmennni Djc Iip - Tu do - Hanh phic

PHIEU TRINH KY VAN BAN
BT QIS T ooyt iesue s spsioms munsomenmansmsssoncsvis s vabies xS s deissiies
(Ghi 16 tén ddng chi trong Ban Lanh dao ky duyét vin ban)

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH KY

1. Tém tit ndi dung van ban: 2. Ho so kém theo:

Nguwoi soan thio trinh ky

Ngay thang ......... nam 202..., Thii trwéng don vi trinh

Ngay .... thang........ nam 202...

1I- Y KIEN CUA PHONG TC-HC&QT
Ngay......thang ........ ndm 202....

I1I- Y KIEN CUA HIEU TRUONG
HOAC PHO HIEU TRUONG Dwoc HIEU TRUONG UY QUYEN
(ky, ghi r6 ngay, thang, nim)

- Phiéu trinh ky dugc sir dyung cho tat céc loai van ban trinh lanh dao giai quyét.
- Ban gbc ph1eu trinh ky dugc luu trir tai Phong TC-HC&QT dé lam co s¢ cho theo déi,
kiém tra, ddnh gia qua trinh thyc hién.

- Ban sao phleu trinh ky dugce chuyén dén Tha trudng don vi trinh ky dé biét va td chic thue

hién khi ¢6 ¥ kién ctia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong,

BMO01.QT.HCTH.01 }






