BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH
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QUY TRINH
QUAN LY MINH CHUNG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2714/QD-DHM ngay 30 thang 12 ném 2021 ciia Truong Dai hoc Mé TP.Hé Chi Minh)

M3 hiéu : BPBCL.09
Lan ban hanh : 02
Ngay hiéu luc  : 01/01/2022

Don vi phu trich Pon vi kiém tra Ban Gidam hiéu phé duyét
Phong Pam bao chét luong Phong Hanh chinh — Quan trj Hi€u truéng
Ho va tén Nguyén Thanh Nhan Trén Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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M3 hiéu : DBBCL.09
Quy trinh : : .
Quaén ly minh chirng i » 02
Ngay hiéu luc . 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh s6 79/QDP-DHM ngay 20 thang 02 ndm 2014 ctia Truong Pai hoc Mé Thanh
phé Ho Chi Minh v& viéc ban hanh quy ché t§ chirc va hoat dong clia cac don vi truc thude
Trudong Dai hoc M Thanh phd Hb Chi Minh.

2. Pham vi 4p dung:

Quy trinh 4p dung noi bd ctia Phong Pam bao chét luong.

3. Luwru d6 trinh tw cong viéc:

Trichnhiém|© ' "Trinh ti cong vige -vAnban va bien | Thoi gian
et el e T T - mau dinh kém . | gidi quyet .
P.PBCL Mau PBCL.09.01 03 ngay
Cung cap danh muc minh
chimg cho céac minh chimg <«
da cung cap trén Cong luu
trit thong tin minh chimg
P.BDBCL ‘ 01 nga
. ) % g - il ngay
Céc Khoa Déing nhdp Cong
P.bBCL l 01 ng3
) Di chuyén dén cac thu muc trén Céng e
1
h 4
Péi chié}l cac minh chimg do don vi 07 ngay
cung cap trén Cong véi danh muyc
minh ching do don vi cung cép
v
BGH 03 ngay
Khong
Phan hdi tinh hinh duye
quan ly minh chimg
trén Cong
Duyét
Céac Khoa = 01 ngay
' Béo cdo BGH tinh hinh quan -
1y minh chig trén Cong




4. Dién gidi quy trinh:
4.1.Huéng din thwe hién:

Buéc 1: Yéu ciu cac don vi cung cip danh myc minh chimg (mAu bBCL.09. 01) cho
cac minh chirng da cung cAp trén Céng hru trit théng tin minh ching (goi tét 1a Cong) (Link:
betdg.ou.edu.vn).

Buéc 2: Ding nhip Cong luu trit thong tin minh ching (Link: betdg.ou.edu.vn) dé quan
ly minh ching.

Buée 3: Di chuyen dén céc thu muc trén Cdng. Céc thu myc ndy dugc dit tén theo tén
c4ac minh chimg yéu cau trong céc bo tiéu chuén twong tng.

Budc 4: D6i chu;u cdc minh chimg do don vi cung clp trén Céng v6i danh muc minh
chirng do don vi cung cap.

Buéc 5: Phan hdi tinh hinh quén Iy minh ching trén Cdng dén don vi:

- Truong hop don vi cung chp d minh ching theo danh muc, phong Dam béo chét luong phan
hoi xac nhén cho don vi.

- Truong hop don vi cung cip th1eu minh ching theo danh muc, phong Dam bao chét lugng
phan hbi yéu cAu don vi cung cp diy du.

Buwéc 6: Phong Pam bao chét lugng bao cdo Ban Gidm hiéu tinh hinh quan ly minh
ching trén Cong.

4.2.Pon vi phu trach: Phong Dam bao chét luong.

° A = ° by
5. Biéu mau di kém:

STT Tén biéu miu ~ M3 hiéu

1 Danh muc minh chitng ' DPBCL.09.01

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém./.




