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

QUY TRINH
XU LY VAN BAN PEN VA BI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2714/QD-DHM ngdy 30 thing 12 ndm 2021 cia Truong Pai hoc M TP.HE Chi Mink)

Ma hiéu : HCQT.06
Linban hanh  : 02
Ngay hiéuluc :01/01/2022

Don vi phu trach Don vi kifm tra Ban Gidm hiéu phé duyét
Phong Hanh chinh-Quan tri Phong Hanh chinh-Quan tri Hiéu trudng
Ho va tén Tran Thi Tuyét Trinh Tran Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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M3 hi¢u HCQT.06
Quy trinh Lanbanhanh  : 02
Xir Iy vin ban —
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co s& phap ly:

Quyet dinh sb 79/QD-DHM ngay 20 thang 02 nam 2014 cua Trudng DPai hoc M&
Thanh phé H Chi Minh v& viéc ban hanh Quy ché t& chire va hoat dong cda cac don vi
ctia Trudng Dai hoc Mé Thanh phd H Chi Minh.

2. Pham vi 4p dung:
Quy trinh &p dung ddi v6i Phong HCQT va 1 sé don vi lién quan.
3. Luu d6 trinh tw cong viéc:
a) Xir Iy viin ban dén

Chi tri Trinh tw cong viéc Biéu miu va tai liéu lién | Thoi gian
thuwe quan thwe hién
hién

Trudng - Theo Théng tu sb | Hangngay

Phong Tiép nhan vin ban dén. 01/2011/TT-BNV ngay 19

HCQT Kiém tra so bd dé phan loai thang 01 nam 2011 ctia B§

giai quyét theo thdm quyén N(:)i vu v€ viéc huéng dan
the thuc va k§ thuét trinh
bay védn ban hanh chinh

Van thu J - Theo Théng tu sb Trong

01/2011/TT-BNV ngay 19 ngay
Chuyén VB cho don vi, ¢4 nhan c6 th'fipg 01 ?érpn201 I’Cﬁa %6
thim quyén giai quyét N(-,n vu v€ viéc huéng dan
theé thtrc va k¥ thuit trinh
/ \ bay van ban hanh chinh
Cé nhén, . - Theo biéu mAu ban hanh | Theo thoi |
don vi kém theo Quyét dinh sb gian quy |
c6 thidm Cé nhan, don vi Higu trudng 554/QD-DHM dinh giai" |
quyén oy liEitthes phén cong - Van ban 260/DHM-| quyét
giai tham quyén HCQT ngay 25/02/2020 | trong vin
quyét vé viéc ghi cin ct phap 1y ban
VB trong cdc vidn ban cila
Trudng
Vin thu J - Theo Théng tur sb Trong
. . 01/2011/TT-BNV ngay 19 ngay
Chuyén VB cho don vi, ¢4 nhén ¢6 thang 01 n#m 2011 ctia Bo
tham quyen giai quyet theo yéu cau Nbi vu vé vide huéng dan
cta Hiéu trudng thé thirc va k§ thuét trinh
bay van ban hanh chinh




4. Dién gii quy trinh:
4.1. Hwéng dén thye hién:

Buwdée 1: Tiép nhan, kiém tra so' bd va phan loai viin ban theo thAm quyén gii
quyét

Trudong phong Hanh chinh — Quén tri tiép nhén vin ban dn, tién hanh kiém tra
so b va phén loai giai quy€t theo tham quyén.

Buwée 2: Chuyén vin ban cho don vi, ca nhin ¢6 thim quyén gidi quyét

Vian thu déng déu vin ban d&én va chuyén vin ban cho don vi, c4 nhan c6
thim quyén giai quyét.

Trudng hop van ban phai dugc chi dao thuc hién bdi Hiéu trudng thi Vén thu
s& chuyén dén Hiéu trudng theo phan loai thAm quyén giai quyét ctia Truéng phong
Hénh chinh — Quan tri.

Buéc 3: Gidi quyét vin ban dén theo thdm quyén

C4 nhén, don vi c6 thAm quyén gial quyet van ban sau khi nhdn vin ban
chuyén dén tir Van thu.

4.2. Pon vi phu trach: Phong Hanh chinh-Quan tri
5. Biéu miu: Khéng c6

6. Phu luc di kém:Khong cé./.



