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TRUONG PAI HOC HONG DPUC REICRESIION
‘ TL.KIEM SOAT |
QUY TRINH —

Xir ly van ban/cong van dén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 S91 / OD-DHHD, ngay (1 thang € ndm 2020
cua Hiéu trieong Truong Dai hoc Hong Durc)

I. MUC PICH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich: Nhim cong khai, minh bach viéc phan dlnh trach nhiém va trinh tu thuc hién tiép
nhén va xir 1y céc loai vén ban/cong vin dén tir bén ngoai truong.
2. Yéu chu: Xit Iy van ban dén dam bao chinh x4c, kip thoi
3. Pham vi 4p dung: Tai Truong Pai hoc Hong Pirc
IL TAI LIEU VIEN DAN VA CAC TU VIET TAT
1. Tai liéu vién din: Nghi dinh vé cong tic vin thu' tai Van ban hop nhét s6 01/VBHN-BNV
ngay 25 thang 02 nam 2014 ctia B Néi vu.
2. Céc tir viét tit:

DV/TC/CN: Pon vi/td chirc/c4 nhén VB/CV: Vin ban/Cong vin !l . L- M:(r* -
TP: Truéng phong HCTH: Hanh chinh-Téng hop. Wt b o
III. NQI DUNG
eh Thoi
Luu dd = L 2 7 Pon vi/ca })o:n X cf, 'hm
, L Noi dung thye hién va chuan chat |- ; nhan phoi gian R X
cac bude nhan chiu Biéu mau
il pt lwgng ol hop thue
cong viéc ’ trach nhiém : hién
Buérc 1: Tiép nhén céng vin dén
Tikp ¥ Bo phanvénthunhén,kiémtradﬁubrtru - Sb dang
nhén dién, mirc hoan chinh ciia VB/CV; chuyén Thue ky cong
v;:';gén Tl.J:HCTH xem xét va cho y kién néu can|- Can bd hién vin dén
thiét. van thu TP. HCTH | hang o
- Déng dAu cong vin dén, vao sb cong van ngay mzq{&;m
dén (néu cong vin khan, mét trinh Hiéu )
trudng ngay sau khi nhan).
Trinh | Byge 2: Phong HCTH trinh Higu Thue &)
t:;:g trwdng: Cén b vin thu trinh Hiéu truéng| CB van the | TP. HCTH | hién woracmc
cho ¥ kién chi dao thuc hién vao Phiéu hang i
I theo doi bt phé. ngay
—~ | Buge 3: Hiéu truong cho y kién chi dao Hiéu
Phe duyét || pv/TC/CN giai quyét, cach giai quyét, thdi | CB van thu | truong
han gidi quyét.
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2 ., . | Donvi/ea Thoi
- Luwu do . igia Bz Don vi/ci A §i i
5 Noi dung thye hién va chuan chat . ) nhan phoi gian Z X
cidc bwée nhan chiu Biéu mau
A 2 lwgng i ke hop thue
cong viéce trach nhiém hién
A Buée 4: Phong HCTH theo ddi qua
eo ddi qu . sas £ =
trinh thue trinh gidi quyét . B . .|-Canbd L
hign y kién | - Cén b0 van thu ghi so theo doi va o i thur
chidao  |nhdn ban chuydn VB/CV cin giai quyét thef dgipbm
dén DV/TC/CN theo chi dao ctia HT. . D.vilca | hang g
- CV phu trach theo ddi thdi han giai quyét| ” nhan lién | ngay
l theo y kién chi dao cta Higu truong tai quan
Phiéu theo ddi but phé.
Y . A ‘
ok Budc 1 : Luu ho Sf)’ nr CB vin thu ha1:1g .
hd so - CB vin thu luu cong van dén 2 ngay Ho so luu
3 K -. +..| -CBtdng s
- CB tong hop luu Phiéu theo doi but 8 trir
N hop theo doi
phé.
IV. BIEU MAU
=1 i File dinh ke
TT|  Tén biéu miu M3 hod bidumiu | POIERR | N g~ e
Iuru toi thicéu
1 | Sb ding ky cong va
? ey SRR Khong ma héa 1 ndm
den
Phong HCTH
i B L s BMO02- ” Bl
2 | Phiéu theo doi but phé QTOYHCTH/CVD 1 ndm BMO2 '%mf ;:mc
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PHIEU THEO DOI THUC HIEN BUT PHE CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

S6 van ban dén: .......o.c.......... Ngay: ........ . 20°  Phanloai: [JThuong []Khan
7 e e O SR o R (Do Lanh dao Nha truong ddnh ddu vao 6 thich hop)
Y kién ciia Quyén Hiéu truéng Kinh chuyén thanh vién Lanh dao Nha truong dé theo doi:
[] Quyén Hiéu truéng Hoang Nam
................................................. S s e e T
................................................. [ Pho Hiéu trutmg L& Hodng B4 Huyén
................................................. [ Cha ok Hoi dug trudmg L& Viét Béu
------------------------------------------------- BGH giao cdc don vi chii tri, phdi hgp hodc biét dé trién khai:
................................................. Dénh dau X vao cdc 6 CT: Chi tri; PH: Phi hop; BB : Dé biét
................................................. CT|PH|DB CT|PH|DPB
Chit k§ ciia Q. Higu truomg | 1 F-TCCB [ [ 7 22 K KR 0 [
2 P.KH-TC (OO [0 23 K.GDMN Ol
3 P.QLBT (][] [ 2 K GDTH OO0 O
4 P.QLDT SbH OO O 25 K. Ngoai ngir o I:I
5 P.QLKH-CN O 26 K TLGD OO O
% lishar citn PHT Bl pils 6 P.PBCL &KT OO 27 kLLcr Luét 10 O
cbng 7 P.TTrGD 0] O 28 K-GDpIC OO
................................................. § P.HTQT oo 2 K. KT QTKD 00 0O
................................................. 9 P.CTHS-SV 0] O] 30 K NN OO
................................................. 10 P.QT VT-TB OoooO 3 K.KT-CN 0 O
................................................. 11 P.HC-TH OO O 32 KCONTT&TI OO O
................................................. 2 BumBiove  [][] [J 33 TT-GDTX 0o 0
13 B.QLNT [ [J 34 TT.TT-TV I
................................................. T OO 35 TT.GooRAN OO0
Chir ky cia Phé Hidu truéng: | 15 vp panguy ~ [J[J[] 36 TT.NCUDKHCN mimln
16 VP.Congdoan [ [J [ 37 TT.GDQT R[]
17 Poan TNCSHCM  [][] [ 38 TT. KHXH&NV 100 [
18 Hoi SV [JO [ 39 TT.CNTT 10 [
19 Tram Y té 0 ] 40 TT.TVKPXD&MTHP [ []
70 Truong MNTH IETE] O Tét ci don vi biét va thyc hign
21 K.KHTN minln
Thuc hién xong, cdn bao cdo BGH (trong BC tudn/théng): []Khdng can O Can
Giao ndp lai tai liéu tdp huén, hoi nghi/thao (luu Thu vién) [C]Khéng céan |:| Cén
Haq chét hoan th:‘u'lh chi i!z_to cia Ban gjém higu*: [C1Theo VB |:]Han méi: .../[.../20...
*(Doi v&i cong van khan thi trién khai ngay. Doi vdi cong van thuong 6 thoi han trén 5 ngay thi ldy han chot tric 2 ngay, sau do gii
cho Phé HT phu trdch méng; doi véi vén ban duwdi 3 ngay thi ldy han chot trir 1 ngay)




