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. TINH THANHHOA Poc lap - Tu do - Hanh phuc
TRUONG PAI HQC HONG PUC

$6: L0344 /QD-DHHD

Thanh Héa, ngay ¥4 thing 4/ nim 2021

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh b sung Quy trinh dung chung “Phiéu trmh ky van ban”
theo tiéu chuin ISO 9001: 2015 tai Truong Pai hoc Hong Pire

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC HONG PUC

Cén cir Quyét dinh s6 03/0D-HPT ngay 24/6/2020 cia Hoi dong Truong vé
viéc ban hanh Quy ché Té chirc va Hoat dong Truong Dai hoc Hong Pirc

Can cir Quyeét dinh so 1147/QD-DHHD ngay 22/7/2019 cua Hiéu trucng vé viéc
.. ’ la’ - .

thanh lgp cac Tiéu ban danh gia quy trinh dung chung ISO tai Truong Dai hoc Hong Pic
Cain cir két qua dénh gid, tham dinh cia cée Tiéu ban

Xét dé nghi cua Truc Ban ISO 9001: 2015 Nha truong

QUYET PINH:

Dieu 1. Ban hanh bo sung 01 Quy trinh dung chung “Phiéu trinh ky vin ban”
theo Hé thong quan 1y chit lugng ISO 9001:2015
A

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky
oA

Piéu 3. Trudng cac don vi truc thudc, céc td chirc doan thé cp trudong va ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

Luu: VT, HCTI{y
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TINH THANHHOA Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUONG PAI HOC HONG PUC

QUY TRINH TRINH KY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so‘ZAf/ /ODb-DHHD, rgg&yd? thangA7 nam 2021
cua Hiéu truong truong Dai hoc Hong Diic)

I. MUC PICH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich: Gitp hiéu truong kiém soat dugc cac vin ban duge phat hanh trong nha trudng.
2. Yéu cau: Qui trinh phai d& hiéu, o rang, cu thé dé cac don vi thuc hién.

3. Pham vi ap dung: Tai Truong Pai hoc Hong Dirc.

II. GIAI THiCH TU NGU VA CAC TU VIET TAT

1. Tir viét tit:

LD: Lanh dao BGH: Ban Giam hiéu
TP: Truéng phong PHT: Phé Hiéu trudng
CV: Chuyén vién HCTH: Hanh chinh-Téng hop

2. Giai thich tir ngir:

Don vi phu trach: La Phong (ban, trung tdm) chirc ndng dugce giao phu trach linh vuc chuyén
mon trong viéc soan thao vin ban.

Lanh dao phong phu trdch: La trudng hodc phé don vi dugce giao phu trach linh vuc chuyén
mén clia vin ban can soan thio.

Chuyén vién phu trdach: La chuyén vién ctia phong phu trach linh vyc chuyén mon cuia vin
ban dugc lanh dao phong giao soan thao vén ban.

Lanh dao phu trdch phdp ché: La lanh dao phong dugc giao truc tiép phu trach linh vuc
phap ché trong nha truong.
III. NOI DUNG

Luru dd céc
buéc

Ngudi thue | Ngudi phdi | Thoi gian

hign | hop thyc hién | thyc hign | O B4

N¢i dung thye hi¢n va chuén chét lwgng

Buée 1: Soan thao vin ban:
Cin ctr ké hoach, vin ban chi dao ctia cdp trén/| CVphu | LD phong
fl‘l’;‘: lanh dao trudmg, chuyén vién phu trdch soan thao| trich | phutréch

vén ban theo chi dao cua lanh dao phong.

vian

by Buéc 2: Lanh dao phong phu trach duyét:

Ciin ctr yéu cau, ndi dung vin ban, linh dao phong | LD phong |  CV phu
duoc giao phu trach duyét ndi dung van ban do| phu trach trach
chuyén vién trinh.

- Buée 3: Xin ¥ kién linh dao phong lién quan

Y lfié“ thim dinh (Néu thdy can thiét):

D\c’:l::N Lanh dgo phong phu trach néu thdy can th’iét thi
xin y kién cua lanh dao don vi lién quan dén ndi

CVphu | LD phong
trach lién quan

dung vin ban soan thao dé cé tinh thuyét phuc.
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Luwru dd céc
buéc

N¢i dung thye hién va chuén chit lugng

Nguoi thye
hién

Ngudi phdi
hop thye hién

Thai gian
thye hién

Ghi chi

Buéc 4: Tham dinh tinh phap Iy cia vin ban:
(Lanh dao phu trdch Phdp ché)

Chuyén vién soan thao vin ban chuyén vin ban
cho lanh dao phong phu trach phép ché dé thim
dinh ndi dung c6 ding Luéat dinh khong ? c6 dam
bao tinh phéap ly khong ?

LD phu
trach phap
ché

CV phu
trach

Y kién
cia TP
HCTH

Buéc 5: Tham dinh thé thirc va ky thuit trinh
bay viin ban:

Chuyén vién soan thao vin ban chuyén vin ban
cho TP. HCTH.

TP. HCTH thim dinh thé thirc va k§ thudt trinh
bay van ban:

- Néu chua d4p tmg yéu cu thi tra lai.

- Néu d4p tmg yéu céu thi ky vao Phiéu trinh ky
va trinh PHT phu trach duyét.

TP HCTH

CV phu

Y kién
ciia PHT
phu trach

l

Buéc 6: Trinh Phé Hiéu trwéng phu trach:

TP HCTH trinh PHT phu tréch doc thim dinh.

- Néu chua dat yéu clu can chinh lai thi ghi yéu
cau vao ban du théo hoic goi dién trao dbi truc
tiép ndi dung can diéu chinh.

- Néu dat yéu cau thi ky vao Phiéu trinh ky dé TP.
HCTH trinh Hiéu truong.

TPHCTH

CV phong
HCTH

Y kién
cia
Hiéu

truéng

Budc 7: Trinh Hi¢u truwéng chi dao

Sau khi PHT phuy trach duyét, TP. HCTH trinh
vén ban cho Hi¢u truéng doc, kiém tra vin ban:

- Néu thiy chua dat yéu cau thi ¢6 ¥ kién chi dao
vao vin ban hogc goi dién trao dbi véi lanh dao
don vi chu tri.

- Néu thy can thiét hogc linh vuc vin ban thude
linh vuc Hiéu trudng phu trach thi Hiéu trudng ky
vao Phiéu trinh ky va ky vao vin ban.

- Néu Hiéu truéng khong ky thi ghi vao Phiéu
trinh ky giao cho PHT ky vén ban.

TP HCTH

CV phong
HCTH

m
két

qua va

w

Buéc 8: Phong HCTH tiép nhén vin ban tir
BGH va tra van ban

- Néu van ban chua dat yéu ciu, phai chinh sira thi
P. HCTH tiép nhén tir BGH va chuyén cho don vi
chu tri soan thao chinh lai.

- Néu Hiéu truong hozc PHT ky thi phong HCTH
nhén vin ban vé& bd phén tiép nhén (P.403, NDH).

- P. HCTH lién hé don vi ¢6 phiéu trinh ky dé
nhén lai vin ban.

- Luru Phiéu trinh ky va véo sb theo dai.

CV phong
HCTH

TP HCTH
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IV. BIEU MAU
TT Tén biéu miu Mi hoa Tho;'_g'a.': lru Noi lru File dinh kém
toi thieéu
1 |Phiéu trinh giai quyét cong Khong mé hoa = & N

viéce

Phieu trinh ky Hiéu
trudng.doc

* Lwu y: Trong truong hop van ban bi tra lai tai khdu nao thi thuc hién quy trinh lai theo yéu
cau cua cap phé duyét.
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TRUONG PAI HOC HONG PUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DO Y csintvecrancdrases Pic lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU TRINH KY VAN BAN

1. PON VI SOAN THAO VAN BAN

NOI DUNG VAN BAN: HO SO KEM THEO GOM:

THEO KE HOACH HAY CHI PAO: Chuyén vién soan viin ban | Linh dao phu trich

....................................................................... Ngay ...../....../2021 Ngdy ..../....../2021
2. THAM PINH VAN BAN

2.1. THAM PINH CUA PON VI CHUYEN MON LIEN QUAN DEN NOI DUNG VAN BAN (Néu cé):

Truéng phong
Ngay ... thang ... ndm 2021
Ky ghi r6 ho, tén

2.2. THAM PINH VE TINH PHAP LY CUA VAN BAN 2.3. TRUONG PHONG HCTH

(c6 phu hop véi cac luat dinh khong? Tinh phép ly cia van ban?) (Tham dinh thé ché, k¥ thuét trinh bay vin ban):
- N Truwéng phong
Truwéng phong ; : =
Ngdy ... thang ... nim 2021 Ngdy ... thang ... nim 2021
3. PHE DUYET CUA PHO HIEU TRUONG PHU TRACH: Ky tén

Ngay ... thang ... ndm 2021

....................................................................................

Ky tén
Ngady ... thang ... nam 2021

....................................................................................




