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Quy trinh
Soan thdo va ban hanh
viin ban cip trudng

M3 hiéu HCQT.04
L4n ban hanh 02
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

- Quyét dinh sé 554/QD-DHM ngay 04 thing 4 ndm 2018 cia Truomng Dai hoc M¢&
Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh v& thé thérc va k§ thuat trinh biy vin ban hanh

chinh cta Truong.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung dbi véi céc don vi thude Trudng.

3. Luu d6 trinh ty cong viéc:

Chi tri Trinh tw cong viée Biéu miu va tai liéu Thoi gian
thue hién lién quan thwe hi€én
BGH Theo Quy ché td chic va hoat| Theo yéu
Chu truong, giao c4 nhan/ don d6ng ctia Trudng cau cong
vi soan thdo vdn ban viée
C4 nhan/ v - Theo biéu miu ban hinh kém | Thyc hiéd™ | =
don vi soan Xay dung du thao vin ban theo Quyét dinh sé 554/QD-DHM trong thoi 7|
théo ngay 04/4/2018 cla Hiéu trudng | gian yéu cduf"
ban hanh Quy dinh v& thé thic va
k§ thuat trinh bay vin ban hanh
chinh ctia Trudng. v
Céc don vi - Vian ban gép y cua céac don vi 05 ngay lam--
lién quan / viée
Gop y du thao
van ban
Khéng
duyét Duyét
Cé nhan/ = - Y , Theo céc vin ban phép ludt| 02 ngay lam
don vi soan Trao doi, Tiép thu, tong hop chuyén nganh lién quan d&én vin viée
thao giai thich va chinh y du thao béan can ban hanh
P.TT-PC v Theo bidu mAu ban hanh kém theo | 05 ngay lam
Thém dinh n6i dung du thao Quyét dinh sb 554/QDP-DHM va viée
(néu duoc yéu ciu) cac van ban phép luét cia céc co
quan tham quyén
C4 nhan/ — - Theo biéu méu ban hanh kém | 02 nay Iam
don vi soan L Hoan thanh du thio theo Quyét dinh sé 554/QD-DHM vige
thao l '




Chii tri Trinh tw cong viée Bidu méu va tai litu Thoi gian
thwe hién lién quan thwe hién
P.HC-QT Theo biéu mAu ban hanh kém theo | 01 ngay lam

Quyét dinh s6 554/Qb-DHM viée
Kiém tra thé
thtre va k§
thudt trinh bay
van ban
duyét
Cé4 nhan/ A 4 v Theo biéu miu ban hanh kém theo | 01 ngay lam
don vi soan Hoan chinh Trinh ky Quyét dinh s6 554/QD-DHM viéc
théo thé thiic theo [P
quy dinh
——— Ky ban hanh vén ban nShziu k}il
an van
ban
P.HC-QT ¥ - Theo Quyét dinh sé 554/QD-| Ngay khi
Vi thy nhin bin. & bHM nhén van
u "
i o et - Théng tw 07/201TT-BNV |  bén

dAu, phét hanh va lwu trit
theo quy dinh

ngay 22/11/2012 cua Bo No1 vu
huéng din quan 1y vin ban, 1ap
hd so va nop luu hd so, tai liu
vao luu trit co quan

4. Dién giai quy trinh:

4.1. Hwong dén thwe hién:

Budée 1: Chi trwong ban hanh vin ban

Cén ¢ vao thuc té hoat déng, Ban Giam hiéu quyét dinh viéc ban hanh van ban quan ly
va giao cho ¢4 nhan/ don vi cht tri soan théo.

Buée 2: X4y dung du thao vin ban

DPon vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri soan théo cé trach nhiém tién hanh thu thép, nghién
clru cac tai liéu co lién quan sau d6 tién hanh soan thao.

Bude 3: Liy ¥ kién gép ¥ dw thio

Sau khi hoan thanh du thao, don vi, c4 nhan dugc giao chu tri soan thdo c6 trdch nhiém
lay v kién gbp v tr cac don vi, ca nhén lién quan theo yéu cau cua Hiu trudng.

Buée 4: Tong hop ¥ kién gép ¥, gidi trinh va chinh 1y dv thio

- Sau khi nhén duogc y kién gép ¥ tir cdc don vi, ca nhén ¢6 lién quan, don vi, ¢ nhén

dugc giao chu tri soan thao c6 trach nhiém nghién clr, tdng hop, va chinh 1y du thao.

- Trudng hop khong théng nhét véi gop ¥ thi giai trinh ¥ kién gop §.




Buée 5: Tham dinh du théo
Vin ban duge thim dinh khi Hiéu truéng yéu cu.
Buwéc 6: Hoan chinh ndi dung thidm dinh

Pon vi, c4 nhin dugc giao chil tri soan thao nghién ciy, tiép thu, chinh Iy du thao (néu

c6) theo ndi dung thim dinh cta Phong Thanh tra - Phép ché trong thoi han 02 (hai) ngay lam
viéc.

Buée 7: Kiém tra thé thire viin ban

- Phong Hanh chinh — Quén trj c6 trach nhiém kiém tra vé thé thirc, k§ thuat trinh bay
va tht tuc ban hanh van ban trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc.

- Trudng hop khong dam bao vé thé thirc, k§ thut trinh bay va thi tuc ban hanh vin
ban theo quy dinh cua phép luét, Phong Hanh chinh — Quén tri chuyén vé lai don vi, c4 nhin
dugc giao chi tri soan thao tiép tuc chinh 1y trong thoi han 01 (mot) ngay lam viée.

Buérc 8: Trinh dw thio cho ngudi c6 thim quyén ky

Sau khi don vi, c& nhén cht tri soan thdo chinh Iy du théo theo van ban tl‘lémq dinh cua
Phong Thanh tra - Phap ché va dd dugce Phong Hanh chinh — Quén tri ki€ém tra vé thé thirc, k§
thudt trinh bay, thd tyc ban hanh vin ban theo quy dinh ctia phép luit, don vi, c4 nhan ‘dlr(_)’C
giao chu tri soan thao gui du théo trinh Hiéu trudng hodc ngudi duge Hiéu trudng Gy quyén ky
ban hanh.

Buwée 9: Ky vin ban

Hiéu trudng hoic ngudi duge Hidu trudng 0y quyén thue hién ky vin ban.

Bwdce 10: Phat hanh vin ban di ky

Ngay sau khi Hiéu truong ky ban hanh vén ban, Thu ky Hiéu truong hodc nguoi dugce

Hiéu trudng phén cong chuyen ban gdc vin ban da ky den bd phén Van thu cia Phong Hanh

don vi, c4 nhan lién quan va luu trit theo quy dinh cta phép luit vé vin thu va luu trit.
4.2. Don vi phu trach: Phong Hanh chinh — Quan tri.
5. Biéu miu: Theo biéu mAu ban hanh kém theo Quyét dinh sé 554/QD-DHM
6. Phuy luc: Khong cd./.
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chinh — Quan tri dé I4y sb, nhan ban, déng diu, ghi nhan sb lwong nhén ban, phat hanh dén cac |
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