BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH
PHO BIEN VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2714/QD-DHM ngay 30 thang 12 ndm 2021 ciia Truong Dai hoc Mé TP.HE Chi Minh)

M3 hiéu : HCQT.05
LAn ban hanh  : 02
Ngay hiéu lyc :01/01/2022

Pon vi phu trich Pon vi kidm tra Ban Giam hiéu phé duyét
Phong Hanh chinh — Quan tri | Phong Hanh chinh — Quan trj Hiéu truéng
Ho va tén Trén Thi Tuyét Trinh Trén Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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M3 hiéu HCQT.05
Quy trinh :
2y oK - . Lan ban hanh 02
Pho bién vian bdn
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh sb 554/QD-DHM ngay 04 thang 4 ndm 2018 cta Truong Dai hoc Mé Thanh
phd Ho Chi Minh ban hanh Quy dinh v& thé thitc va k§ thudt trinh bay van ban hanh chinh ciia

Trudng.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung ddi v6i cac don vi thudc Trudng.

3. Luru dd trinh ty cdng viée:

Cha tri

Trinh ty cong viée Biéu miu va tai lieu Thoi gian
thye hi€n lién quan thwe hién
BGH Theo yéu céu
Chu treong, giao ca cong viéc
nhan/don vi thuc hién
Cé nhan/ o Theo biéu mAu VB ban | Thuc hién
don vi duoc Xdy dung Ké hoach hanh kém theo Quyét| trong thoi
giao chu tri dinh so 554/QD-DHM | gian yéu ciu
ngay 04/4/2018
BGH X Khéng Trong thoi
) duyét gian k& hoach
Duyét k€ hoach ' -
Ca n-hén/ 7 — . T?) chire hop hodc gui 05 ngay lam .
don vi duoc Trién khai K€ hoach dén cac don ké hoach dencac don | a1y nhar_';f j

giao chu tri

vi lién quan d€ t6 chirc thuc hién

vi

ké hoach _¢

C4 nhan/ Y Theo yéu ciu ndi dung
don vi phu Xay dung ndi dung va thuc hién can phd bién
trach phd bién
chuyén
mon
P.HC-QT P P Thuce hién
B6 tri phong hop hodc hoi t s
va P.CTSV e e trong thdi
va phuc vu héu can (néu co) oo 3 o
|
Cé nhén/ T - Theo bidumfu VB | 03 ngay lam
d(?n Vi, duoc ( Bio cho kit qua td chirc phé ban }}z‘mh kérr} theo viéc sau ,khi
giao chu tri bibn bing vin ban Quyet dinh s6 554/QD- pho bién
T ey DHM ngay 04/4/2018. xong




4. Dién giai quy trinh:

4.1. Hwéng dén thye hién:

Buéc 1: Chi trwong phd bién vin ban

Qén 91’r vao thyuc t€ hoat déng, BGH quyét dinh Chu truong, giao ¢4 nhan/don vi thuc
hién pho bién.

Bude 2: Xay dung K& hoach

Don vi, c4 nhin dugce giao chu tri soan thao trinh Hiéu trudng hodc nguoi duoc Hiéu
trudng Uy quyen duyét ke hoach.

Buwéc 3: Trién khai K& hoach

C4 nhén/ don vi dugc giao chu tri trién khai K€ hoach dén céc don vi lién quan dé t6
chtre thuc hién.

Buéce 4: Cac don vi, ca nhin thire hi€n néi dung theo ké hoach

- C4 nhan/ don vi phu trdch chuyén mon d6i v6i ndi dung cin phd bién xdy dung ndi
dung va thuc hién pho bién.

- Phong Hanh chinh — Quén tri va Phong Cong tac sinh vién bd tri phong hop hoic hoi
trudng va phyc vu hiu can (neu co).

Buée 5: Bao cdo két qua thwe hién phé bién

C4 nhan/ don vi duoc giao chi tri bdo c4o két qua thue hién phd bién.
4.2. Pon vi phu trach: Phong Hanh chinh — Quén tri.

5. Biéu méu: Khong co6.

6. Phu luc: Khong c6./.



