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S6 hiéu : QT.TCHC-TK-21

PHONG TO CHUC- HANH CHINH | Lin ban hanh: 01

Ngay ban hanh :%0./9./2020

QUY TRINH SOAN THAO VA | Téng 4 trang: 09
TRINH KY VAN BAN

1. MUC PICH: Théng nhit viéc trinh ky d¢am bao kip thoi, ding quy dinh.
2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay Ap dung vao viéc trinh ky ctia Truong DPai hoc Bac Liéu.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong téc vin
thu.

- Quyét dinh s6 18/2008/Qb-BGDDT ngay 18 thang 4 nam 2008 cla Bo trudng
Bo Gido dpc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché soan thao, thérr} dinh, ban hanh, ra
sodt, h¢ thong hoa, kiém tra va xir Iy van ban quy pham phap luat vé gido due.

] - Quy ché td chire hoat dong cdng tac van thu (ban hanh kém theo Quyét dinh
s0 2500/QD- BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2009 cua Bo trudéng Bo Gido duc va Dao
tao).

- Quyét dinh 317/QD- DHBL ngay 09/8/2018 vé viéc Ban hanh Quy ché Cong
tac vén thu, luu trir trong Truong Dai hoc Bac Liéu. ) _
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

-bHBL : Truong Dai hoc Bac Liéu
-BGH :Ban Giam hiéu.

- TC-HC : T6 chitc- Hanh chinh

- TTr-PC : Thanh tra- Phap ché




5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Soan thao va trinh ky viin ban luu hanh ndi bo:
5.1.1. Luu do

Nhan yéu cau soan
thao

h 4

Dy thao vdn ban

Y

Lanh dao don vi ky nhay
vao ndi dung VB

X
Chuyén vin ban trinh ky dén
phong TC-HC

v

Trinh BGH phé duyét ho so
trinh ky

Ky duyét van ban trinh ky
va chuyén vé phong TC-HC

v
Ban giao van ban cho don Vi
trinh ky

Pong dau



5.1.2. Mo ta

Thoi gian thuc

Biéu miu/tai

Bude | Noi dung edng viée Ngudi thue hign hign ligu dinh kém Ghi chi

1 Nhén yéu cau soan thao vin ban Bion v som i Theo thye té
Du thao van ban, hoan thién thé thirc, ndi
dung va k¥ thut trinh bay vin ban
Du thao vin ban danh médy do vién chire Vi ; Theo yéu céu cua

ién chirc soan Z g

2 duge phan cong trong don vi soan thdo, ra ha Trudng don vi
sodt noi dung, hinh thire, thé thire, thim thae soan thao
quyén va thyc hién déy du céc budge theo
quy dinh.

Lanh dao don vj ky nhdy vao cudi ndi
dung van ban Triréie d 3

3 Néu dam bao ding va day du theo quy A& SR Trong ngay
dinh thi ky nhay vao phin cudi ndi dung St
vin ban
Chuyén hd so trinh ky dén phong TC-HC
- CA nhén, don vi dugc giao nhiém vu
chuyén mén theo vi tri vi¢c lam va cong Trong ngay
vige phu trach lap Ph:eu trinh giai quy ét .

4 cong viée theo biéu méiu (Méu 01), ghi rd - Budi séng: 7h30 -|  BMO1/ QT.
cin ctr thue hién, ndi dung, mic dich. yéu Pon soan thao 10h30. TCHC-TK-21
céu va du kién kinh phi (néu ¢6), ho so - Budi chitu:
trinh ¢in ddy du cac vin ban phap ly va 13h30 — 16h30
céc van ban thuc té lién quan dén ndi
dung trinh.

Trong ngay
- Van thir phong TC-HC trinh BGH phe + Bug g
5| duyét theo Quyét dinh phan cong BGH ! W L s b
: i 2 Vian thu phong | + Budi chiéu:
TC-HC trinh ky hd so lic
15h00.
- BGH nhén ho so dé xem xét, ky duyét
hé so va chuyén tra vé phong TC- HC.
+ Hb so khong déy du BGH tra vé Vian
thu phong TC-HC dé chuyén vé& don vi | Vin thu phong

6 trinh bd sung day du. TC-HC 02 ngay
+Trudng hop can lam rd ndi dung cong
viée lién quan, BGH moi don vi trinh ho
so 1én giai trinh.

Vian thu phong TC-HC nhén hd so tir

7 BGH sau khi dugc ky phé duyét: phan Van the phong | Trong nedy
loai hd so cua don vi tra vé dang don vi TC-HE
trinh. Don soan thao

8 Van thu déng déu. Vaut the phong Trong ngay

TC-HC




5.2. Trinh ky van ban hanh chinh:
5.2.1. Luu dd

Nhén yéu cau soan

thao

v
Du thao van ban -«
Y
Lanh dao don vi ky nhay
vao ngi dung VB

A Suop Suoyy

h 4
Chuyén hd so trinh ky dén
phong TC-HC

l

Kiém tra thé thirc, k¥ thuat
trinh bay, phap ly vén ban

Trinh BGH phé duyét

£ Guop Buoyy

Xem xét, ky duyét van ban

l

Tiép nhan van ban

A

Ban giao vin ban

:

Ghi sd, ngay, thing, ndm. Nhan ban

Pong dau, dang ky, phat hanh van ban di




5.2.2. Mo ta

Buédc

Noi dung cdng viéc

Ngudi thue hién

Thoi gian thue
hién

Tai li¢u/ Biéu
mau dinh kém

Ghi chu

Nhén yéu ciu soan thio van ban

Pon vi soan thao

Theo thye té

Du thao van ban, hoan thién thé thirc,
ndi dung va k¥ thudt trinh bay vin ban

Du thao vdn ban danh may do vién
chire duge phén cong trong don vi soan
thao, ra soat ngi dung, hinh thie, thé
thire, thAm quyen va thuc hién day du
céac budc theo quy dinh.

Vién chirc soan thao

Theo thue té

Lanh dao don vi ky nhay vao cudi ndi
dung vin ban

Néu dam bao diing va daj, du theo quy
dinh thi ky nhay vao phan cudi ndi dung
van ban

Truong don vi soan
thao

Trong ngay

Chuyén hd so trinh ky dén phong TC-HC
C4a nhén, don vi dugc giao nhiém vu
chuyén moén theo vi tri viéc lam va
cong viée phu trach lap Phiéu trinh
giai quyét cong viéc theo biéu mau
(MAu 02), ghi rd can ct thuc hién, ndi
dung, muc dich, yéu cdu va du kién
kinh phi (néu c6), hd so trinh ¢én day
du cac vin ban phap ly va cac vin ban
thuc té lién quan dén noi dung trinh.

- Vién chtre trinh cho Lanh dao don
vi, cin cir vao didu kién thuc tién va
céc quy dinh hién hanh, nhu cau, kha
ning thuc hién, Lanh dao don vi cho y
kién chinh thac dbéng v hoic khong
ddng ¥ va yéu cdu vién chirc trinh day
du hd so kém theo.

- Pon vi trinh ky nhay chdt ndi dung
cudi cung clia vén ban.

Pon vi trinh

Trong ngay

BM02/
QT.TCHC-TK-
21

Kiém tra ndi dung, thé thie, k¥ thuat
trinh bay, phap ly van ban

- Van thu hanh chinh kiém tra thé thc,
ky thuat trinh bay. Ky nhay tai muc thir
4 ciia phiéu trinh ky.

- Van thu chuyén hd so dén phong TTr-
PC dé kiém tra phap ly vén ban, noi
dung...Thoi gian chuyén ho so cho
phong TTr-PC trong ngay cu thé nhu
sau:

+ Budi sang: chuyén hd so lic 8h00.
+Budi chiu: chuyén hd so lac 14h00.

- Sau khi kiém tra hd so dang quy dinh,
Lanh dao phong TTr-PC ky nhay cudi
noi nhén; Lanh dao phong TC-HC ky
nhay vao cum phan chirc danh ngudi ¢o
thdm quyén cua van ban va ky vao
phlell trinh ky.

- Néu dung thu tuc,Van thu phong TC-
HC chuyén BGH phé duyét: Néu van
ban chua dam bao vé ndi dung, hinh
thire, thé thic, phap ly... Van thu phong
TC-HC tra vé don vi trinh diéu chinh lai
cho ding quy dinh.

Phong TC-HC; Phong
TTr-PC

Trong ngdy

Trinh van ban Ban Gidam hiéu phé duyét
- Van thu phong TC-HC nhédn vin ban

Vin thu Phong TC-
HC

Trong ngay
+ Bubi

sang:

5




6. HO SO LUU

STT Tén hd so Hinh thfrc luu Thoi :gian .l:u'u triv Noi luu trit
trir (toi thiéu)
Cong van, to Ban cling
01 | trinh, bi€én ban, File pdf( may tinh), 10 nam TC-HC
b4o céo... dong quyén
Ban cing
02 | Quyét dinh File pdf( may tinh), 10 ndm TC-HC
dong quyén
Ban cling
03 | Hop dong File pdf( may tinh), 10 nam TC-HC
dong quyén
7. BIEU MAU
7.1 Phu luc biéu miu
STT Tén biéu miu Ky hiéu
01 | Phiéu trinh ky vén ban ndi bo BMO01/ QT.TCHC-TK-21
02 | Phiéu trinh ky viin ban hanh chinh BM02/ QT.TCHC-TK-21




trinh BGH phé duyét theo Quyét dinh
phén cdéng nhiém vu cua BGH.

- Trudng hop cén lam rd ndi dung cong
viéc lién quan, don vi trinh van ban s&
lén giai trinh trao dbi truc tiép véi BGH.

chuyén hd so
lic 9h00
+Bubi chiéu:
chuyén hé so lae
15h00

Ban Giam hiéu xem xét, ky duyét van
ban.

- Van thu phong TC-HC tiép nhan lai
hé so trinh ky tir BGH.

- Truong hop cin 1am rd ndi dung cong
viéc lién quan, BGH moi don vi trinh
hd so lén dé giai trinh.

BGH

02 ngay

Tiép nhén vin ban
Vian thu phong TC-HC nhén hé so tir
BGH sau khi dugc ky phé duyét.

Viin thu Phong TC-
HC

Trong ngay.

Ban giao vin ban
- Van thu phona TC-HC phén loai hé so
cia don vi tra vé dang don vi trinh.

Vin thu Phong TC-
HC:
Pon vi trinh

Trong ngay

10

Ghi s, ngay, thang, nim, nhén ban vin
ban

- BGH tra van ban vé vin thu phong
TC-HC, don vj soan thao 1én nhdn vin
ban. Thoi gian giai quyet trong ngay,
cham nhét 1a ngay lam viéc tiép theo.

- Tat ca van ban di cta Truong duoc ghi
s6 theo hé théng sb chung, bit dau tir s6
01, do vin thu théng nhit quan ly; Vin
ban di mét dugc ly sb riéng.

- Ngay, théng, ndm ban hanh vén ban
phai duogc viét day du; Cac s6 chi ngay,
thang, ndm dung chir s6 A-rap; Doi véi
nhimg s6 chi ngay nho hon 10 va thang
1,2 phal ghi thém s6 0 & trude.

- Pon vi trinh ky 1én nhdn van ban tai
vian thu phong TC-HC va nhan ban
ding theo thanh phan “Noi nhén” ding
thoi gian quy dinh (trlr truong hop phat
sinh thém vin ban).

- Viéc nhan ban van ban méit di dugc
thye hién theo quy dinh tai Khoan 1,
Piéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

Van thu Phong TC-
HC;
Don vi trinh

Trong ngay

Pong déu, dang ky, phat hanh van ban
di.

Vin thu Phong TC-
HC;
Don vi trinh

Trong ngay

Luu vin ban.
Pon vi soan thao luu 01 ban goc va Van
thu phong TC-HC luu 01 ban géc

Vin thu Phong TC-
HC:
Pon vi trinh

Trong ngay




7.2. Biéu miu kém theo quy trinh
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