DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NaM

TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:441 /QP-DHBK Da Néang, ngayJ4 thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh “Quy trinh ban hanh vin ban tai Trwdng Pai hoc Bach khoa”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC BACH KHOA

Can cr Nghi dinh s6 32/CP ngay 04 thang 4 nam 1994 cta Chinh phu vé viée
thanh lap Dai hoc Da Nang;

Can cu Thong tu 56 08/2014/TT-BGDDT ngay 20 thang 3 nam 2014 cua Bo
truong B¢ Gido duc va Pao tao veé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cua dai hoc ving va céc co sd gido duc dai hoc thanh vién;

- Can cu Quyét dinh gé 6950/QD-DHDN ngay 01 thang 12 nam 2014 cua Giam
doc Dai hoc Ba Nang vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cua DPai hoc
Pa Ning, cac co s& gido duc dai hoc thanh vién va céc don vi truc thudc:

Can cr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thing 11 nam 2012 cua B
truong BO Noi vu vé viéc hudng dan quan ly van ban, lap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trir co quan;

~ Can cu Quyét dinh s6 7010/QD-DHDN ngay 04 thang 12 ndm 2014 cia Gidm
doc Dai hoc Ba Nang vé viéc ban hanh Quy trinh ban hanh van ban cap Dai hoc
ba Nang;

X¢ét dé nghi ciia Truong phong Phong Té chirc — Hanh chinh,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh ban hanh van ban
hanh chinh™ tai Truong Dai hoc Bach khoa - Dai hoc Da Nang.
Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong cac Phong, Khoa va truong cac don vi truc thude can cir
quvét dinh thi hanh./ w2~

Noi nhin:

- Dang uy, BGH (dé b/c);

- CDh; DTN; H.SV; Hoi CCB;
- Nhu Diéu 3 (dé t/h);

- Luu: VT, TTr-PC.

PGS.TS. Doan Quang Vinh




DAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
TAI TRUONG PAI HQC BACH KHOA-DPHPN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so4A¥QP-DHBK ngay.24/4/2018
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Bach khoa)

Budc 1: Xay dung du thao van ban

a. Céac don vi truc thugc tham muu xdy dung du thao van ban cfip trirong
theo chirc néng, nhiém vu dugc giao.

b. Tu kiém tra vé thé thic, k¥ thuat trinh bay vin ban theo quy dinh tai
Thong tu 56 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B truéng B Noi vu.

c. Té chue 1dy ¥ kién cac don vi, ca nhén lién quan, thuc hién viéc tham dinh
nd1 dung du thao van ban.
Buéc 2: Kiém tra vé thé thire, ky thudt trinh bay vin ban

a. D61 v6i cac van ban hanh chinh thong dung nhu cong vin, bdo cdo, thong
bao, quyét dinh, t& trinh,..., don vi soan thao gui du thao van ban kém theo Phiéu
trinh ky van ban (theo mau quy dinh tai Phy lyc ctia Quy trinh nay) vé Phong T6
chirc — Hanh chinh (Phong TC-HC) dé kiém tra vé thé thirc, ky thuat trinh bav van
ban truge khi trinh Ban Giam hi¢u ky ban hanh van ban.

b. Déi véi cac van ban quy pham ndi bo, don vi soan théo thuc hién theo
Quy dinh ban hanh vian ban quy pham ndi bg va guri vdn ban vé Phong TC-HC dé
kiém tra vé thé thirc, ky thuét trinh bay van ban trude khi trinh Ban Giam hiéu ky
ban hanh vin ban.

¢. Lanh dao Phong TC-HC phu trach cong tac vén thu, luu trit ¢6 trach
nhiém té chirc kiém tra vé thé thic, ky thuat trinh bay vin ban ngay sau khi nhan
duge du thao van ban (kiém tra, xtr Iy cham nhat sau 01 ngay lam viéc). Truong
hop thoi han kiém tra phai kéo dai hon, cin giai thich ly do vai don vi soan thao.
[rudng hop van ban can ban hanh gp, don vi soan thao truc tiép giai trinh Iy do
vai lanh dao Phong TC-HC.

Budc 3: Hiéu chinh, hoan thién vin ban
a. Trudng hop Phong TC-HC phat hién chua ding vé thé thirc, ky thudt trinh
bay vin ban thi trao ddi truc tiép vdi don vi soan thao hodc ghi v kién gop y dinh
kém ban thao dé don vi soan thao hiéu chinh van ban.




b. Bon vi soan thao in van ban dd duoc hiéu chinh (cé xac nhan cua lanh dao
don vi soan thao trén Phiéu trinh ky van ban & dudi phan y kién dé nghi hiéu
chinh), chuyén cho chuyén vién vin thu Phong TC-HC dé trinh Ban Gidm hiéu ky
ban hanh. Van ban trinh ky dugc in thanh 02 ban nhu nhau, trong do 01 ban ¢o
“chir kv nhay” cua tha truéng don vi soan thao ¢ vi tri két thuc van ban, noi c¢é dau
khoa van ban (./.).

¢. Trudong hop Phong TC-HC phat hién ¢6 13i trong vin ban do so suat trong
qua trinh hi¢u chinh thi trao dbi voi don vi soan thao dé khic phuc. hoan thién.

Budce 4: Trinh ky, ban hanh va quan ly vian ban

a. Sau khi nhan duogc van ban hoan chinh, trong vong 01 ngay lam vigc
Phong TC-HC c6 trach nhiém trinh ky.

b. Van thu iy sb, ngay ban hanh vin ban cho ca 02 ban, ghi vao s6 =ong
van di. Bén khoéng co “chit ky nhay” dugc in sao theo quy dinh ta; “Noi nhdn™ cua
van ban va dong dau. Luu ca 02 ban c6 chit ky tuoi.

¢. Don vi soan thao chiu trach nhiém guri van ban dén cac dia chi ghi tai
“No1 nhan™.

d. Van ban da ban hanh duoc quan 1y theo quy dinh ctia Nha nude vé cong
tic quan ly, luu trir van ban va Quy ché van thu, luu trir ctia Pai hoc Da Nirg va
Quy dinh cua Nha truong.

Luuy:

- Cac don vi soan thdo van ban khong truc tiép trinh ky du thao van ban
chura qua kiém tra vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban da quy dinh trong quy
trinh nay.

- Truong cac phong chirc nang chi dugce ky thira 1énh Hicu truong d6i vai
nhimg van ban luu hanh ndi b trong truong c¢é ndi dung nhéc viéc lién quar dén
chirc nang tac nghiép cuia don vi. Cac van ban ky thira 1énh Hiéu truong phai ¢o 01
ban guri Hiéu trudng dé bao cao va ghi rd trong muc “Noi nhan” cua vin ban.

- Hiéu trudng ty quyén cho lanh dao cac Phong chirc ning ky Thira 1énh cac
loai van ban:

+ Phong Dao tao: gidy di duong cdp cho giang vién di day tai co s lién
két; gidy ching nhéan két qua tét nghiép tam thoi; xac nhan két qua rén luyén va
hoc tap cua nguoi hoc, cuu nguoi hoc (tét nghiép, khong tt nghiép); xac nhan hoc
vién sau dai hoc; xdc minh van béng, ching chi Truong da cép cho ngudi hoc,
nguoi dy thi; gioi thiu sinh vién cua Truong hoc chuong trinh 2 tai truong thanh
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vién Dai hoc Da Néng; gi6i thiéu sinh vién dén hoc ghép 16p hoc phan tai truong
thanh vién DPHPN; gidi thiéu sinh vién hoc Gido duc qudc phong - an ninh (d6i véi
truong hop di hoc riéng). xac nhan 1y lich trich ngang (dé ndp theo hé so thuc tap)

+ Phong Cong tac sinh vién: x4c nhén sinh vién dang hoc tai Truong (dé
hodn nghia vu quan su ddi voi nam sinh vién; dé vay tién cua ngén hang chinh
sach xa hoi: dé dang ky o ky tuc xa; dé lam vé xe buyt thang; dé xin hoc bong cua
cac to chire); xac nhan sinh vién dang hoc tai Truong dé huong chinh sach cua dia
phuong; Xac nhédn két qua Xét, cép hoc béng tai tro cho sinh vién.

+ Phong Tb chirc - Hanh chinh: gidy xac nhan CBVC cua trudng. cac loai
hop dong lao dong, hop dong lam viéc cua can bd vién chic, nguoi lao dong 1y
lich can bd vién churc cua Truong, céc loai giéy gidi thiéu cho CBVC cua Trirong
dén cac don vi khac lién hé cong tac./.




TRUONG DAl HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI TRINH KY: ........... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

DPa Nang, ngay  thang  ndm

PHIEU TRINH KY VAN BAN

Kinh gt ..o

I. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH KY

1. Tém tat ndi dung vin ban 2. Co sé phap Iy kém theo (viin bén, tai liéu) |

cin trinh:

....................................................... Chuyén vién trinh ky Thii truéong dom vi

...................................................... il oK)

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

(ky, ghi rd ho tén: ngay trinh ky

(ky, ghi rd ho tén; ngay
thang nam)

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

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

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

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

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

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

L{.\NH bAO
PHONG TC-HC
(ky. ghi rd ho tén; ngay thang I
nam)

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

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

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

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

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

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

BAN GIAM HILU
(ky, ghi rd ho tér;
ngay thang nam)

- Phiéu trinh ky dwoc sw dung cho tat ca cac loai van ban.

- Ban ,gci'c phiéu trinh ky duwoc lvu triv tai Phong TC-HC dé lam co so theo doi, kiem
tra, danh gia qua trinh thuc hi¢n. Ban sao phiéu trinh ky dwoc chuyén dén thu trircong

dom vi trinh ky dé biét va té chikc thue hién.

- (*) Can co y kién cua cdac Phong chirc nang lién quan doi voi cac van ban can xin y

kién thong nhat cua nhiéu don vi.
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