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BiI HOC BA NANG 
TRU'NG BeI HQC BACH KHOA 

QUY TR!NH BAN HANH QUYET BINH 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Lu'u do các birrc cong vic 

QUY TRINH QUAN LY BAN HANH QUYET B!NH 

STT 
B phn 

phi trách 

ThOi gian 
thic hin 

Mu biu sfr dijng 

- 

Các kn V 
Trinh d xuât 

len h th6ng Base 

2 
Lãnh dao 

phông TCHC 
phii trách 

dông 
Không 

01 ngày Phê duyt/tr chi d xut trên 
he thng Base theo thm quyn 

Dng' 

3 lliu trtthng 

Không 
dong' 

02 ngày Phê duytJtr chi dé xuât trên 
h thng Base theo thm quyn 

Dng 

4 Các don vj Thirc hin T trInh 

5 

Chuyên viên 
P.TCHC phii 
trách cong 
vic 

02 ngày Son tháo Quyt djnh 4- 

6 
Lanh dao 

phông phii 
trách 

ThAm 

Không 
dng' 

02 ngãy 

Dng và k nháy 

djnh 

TRU 
DiI 
3ACH 
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Ban Giám hiu 

V 

02 ngày Phé duyt 

I 
8 

VAn thur 
Tnrmg 

02ngày Ban hành 

thcJ 

1.2 Din giãi 

Biro'c 1: Các dan vj dua d xut v ni dung c&n ban hành Quyt djnh và trInh d 

xuât len h tMng Base tai  miic Base Request - Hành chInh - D nghj ra Quyet dinh 

BirO'c 2: Lãnh do PhOng T chrc - Hành phi1 trách phê duyt/ti'r chi d xuât trên 
h thông Base theo thâm quyên. 

- Nu tr chi thI ghi rO 1 do t trInh cUa dan vj khong chrçc phê duyt; dan vi d 
xuât thi,rc hin 1i t trInh (süa dôi theo 1 do bj tt'r chôi). 

- Nêu dng thI phê duyt trên h th6ng Base. 

Buroc 3: Hiu tru&ng phê duyt/tr ch& d xut trên h th6ng Base theo thm quyn 

- Nu tü chi thi ghi rO l do ti trInh cüa dan vj không durçvc phê duyt; dan vj dé 
xuât th%rc hiên 1i t? trinh (sira dôi theo 1 do bj tir chôi). 

- Nu dng thI phé duyt trên h thng Base. 
Biro'c 4: San khi d xut v vic ban hành Quyt djnh dirçirc duyt trên Base, dan vj 

dê xuât thrc hin t? trInh và gi~i xuông Phông To chi'xc - Hành chInh. 

Biróc 5: Viên chüc phii trách tin hành somn thão Quyt djnh. 

Bithc 6: Thm dinh. 

LAnh dao  PhOng T chic - Hành chInh tin hành thm djnh. 

- Nu không dng thI gui iti cho viên chirc phi trách chinh sra 1i theo yêu cu. 

- Nu dng thj k nháy vâ trInh Ban giám hiu phê duyt. 

Birrc 7: Hiu truâng xem xét và phê duyt quyt djnh 

Bithc8:Banhành 

VAn thu tmng tin hành các thu tiic ban hành quyt djnh. 

NG 
HOC 

KHO 
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2. HOSiLUUTR1J' 

STT Ten h so' 
No'i 
liru 

HInh thu'c 
liru 

Thô'i gian 
liru 

Phiro'ng 
pháp 
hüy 

1 T trInh cüa CC &Yn Vi T nhân sir Ban chinh 

2 Quyt djnh ban hành 

PhOng TCHC, 
T6 nhân sir, 

xut 

Bàn chinh 
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