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1. MO TA QUY TRINH
1.1 Luu db cic buée cong viée
Piu vao: Yéu ciu soan thdo vin ban mét di tir Ban Gidm hi¢u dugc phin quyén
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN MAT PI
Bo pha X Thoi gi -
sTT| - Pn So db 1 8130 ) (24 bidu sir dung
phu trach thuc hién
Bit dau
Don vi phu 4
I trach Soan thao vin ban BMNN I'7 1-3 ngay
|
Khéng dong ¥
2 1 ngay
Lanh dao don
vi phu trach
v
3 Xéc nhén phiéu dé xuét 0.5 ngay 40-TCHC-BM-01
murc d§ mat ctia van ban
Y
Don vi phu " B o AL .
4 Trinh ky van ban BMNN 0.5 ngay
trach d
Phé duyét
5 |Ban Giam hiéu 1 ngay




SReH Ktk _ DATHQC DA NANG M sé: 40-TCHC-QT—ISO
N TRUONG DA.I HOC BACH KHOA Lé‘m ban hanh: 1
A
L. QUY TRINH QUAN LY Ngay ban hanh: 24/4/2024
VAN BAN MAT PI Trang: 35
Y
. Ghi s6 ngay thang cia VB
A
7 Dang ky néi dung VB BMNN di 40-TCHC-BM-02
Van thu vio s6 :
0.5 ngay
8 Nhan ban va déng dAu co quan va
dau mat
9 Chuyén phat va theo doi viée 40-TCHC-BM-03
chuyén phat VB mat di
10 Théng ké va luu triv 05 l’lgﬁy
VB BMNN di
Két thic

Ghi cha: VB: vian ban
BMNN: Bi mét Nha nudc

San pham: Vin bén mat di dwge ban hanh ding quy dinh

1.2 Dién giai

Cdn cir Ludt Bao vé bi mdt nha nude ngay 15/11/2018;

Can cu - Nghi dinh 56 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phi Quy dinh chi

tiét mot 56 ) diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nudée,

Can cir Thong tw 56 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia Bé Cong an ban hanh

biéu méu sir dung trong céng tdc bao vé bi mdt nha neée;

Can cir Quyét dinh s6 1 966/0D-BGDDT ngay 14/7/2020 cua Bé Gido duc va Pao
tao ban hanh Quy ché céng tic bao vé bi mdt nha nuée tai Co quan B GDDT;

Can cir Quyet dinh 56 2763/QD-PHPN ngay 14/8/2020 cia Pai hoc Pa Nang ban
hanh Quy ché vé céng tdc bao vé bi mdt nhe nude tai Pai hoc Da Néng;

Can cie Quyét dinh 56 479/0P-DHBK ngay 21/02/2022 cia Hiéu truong Truong
Dai hoc Bdch khoa vé viéc ban hanh Néi _quy vé cong tdc bao vé bi mdt nha nude tai

Truomg Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.
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Bwdce 1: Soan thdo van ban bi mit Nha nudée

Don vi soan thao van ban bi méat Nha nudce theo phan cc“mg,cﬁa' Ban Giam hiéu. Van
ban bi mat Nha nude phai duge soan thao trén may tinh khong két ndi mang.

Trong vin ban mét soan thio phai thé hién ndi dung BMNN, d6 mét ciia BMNN,
noi nhan, so lugng ban phat hanh, tén nguoi soan thao, duge phép hay khong duoc phép
sao chup tai liéu & muc “Noi nhan” cta vin ban, tai liéu.

Du théo cua van ban cé néi dung BMNN phai duoc quan ly, bao vé nhu vin ban
phat héu}h chinh thl:J.'C tur Ilchi soan thao va tiéu huy ngay sau khi hoan thanh viéc soan thao,
tao ra néu khong can thiét phai luu giir.

Buéc 2: Kiém tra

Lanh dao don vi c6 trach nhiém kiém tra ban thao vin ban bi mat Nha nudc.

Truong hop c6 sai sot thi chinh stra ban thao kip thoi.

Truong hop dd dam bao thi tiép tuc budc tiép theo.

Bugre 3. Xdc nhan phiéu dé xuit mirc d mit cia viin ban

?é x‘uét pgu’c‘ri c6 tham quyén xéc dinh dd mat ctia vin ban, sb luong ban phét hanh
tai Phiéu dé xuat mirc d§ mét cta van ban (40-TCHC-BM-01).

- Mat “C”

- T6i mat “B”

- Tuyét mat “A”

Bude 4. Trinh ky van bian bi mét nha nuwéc

Pon vi soan thao trinh ky vin ban bi mat Nha nudc dé Ban Gidm hiéu phé duyét.

Bude 5. Ban Gidm hiéu phé duyét

Ban Gidm hiéu ky vin ban va ky vao phiéu dé xuit mirc d6 mat ctia viin ban.

Budrc 6. Ghi s6 ngay thang ciia vin ban bi mat Nha nwée di

Vin thu ghi s6 ngay thang cia van ban bi mat Nha nudc di.

S ctia van ban cin ctr vao hé théng s6 ctia sé dang ky van ban bi mat di riéng.

Buéc 7. Piang ky ndi dung VB BMNN di vao sb

Vin thu dang ky ndi dung cua van ban bi mat Nha nude vao sé ding ky VB BMNN
di (40-TCHC-BM-02)

Bugc 8. Nhin ban, déng diu co quan va diu mit

Vin thu tién hanh:

- Nhén ban van ban mét theo dting sé lugng ban phat hanh;

- Péng déu “Ban s6” trén trang dau clia vin ban, & phia bén trai;

- Pong dau chi mac dd mat cua vin ban. Chi tiét so dd vi tri cdc d4u mat trén vin
ban theo ding quy dinh.
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Buéc 9. Chuyén phét va theo doi viée chuyén phat vin bin mat di

Lam thii tuc chuyén, phét va theo dai viéc chuyén, phat vin ban mat di.

Viéc giao tai lidu, vat chita BMNN phai duoc thuc hién bing “Sé chuyén giao
BMNN” (40-TCHC-BM-03)

Buée 10. Thong ké, wu gii VB Bi mat Nha nuée di

Hang nim, vin thu thng ké vin ban bi mat Nha nude di ctia Truong.

Vin thu lwu trit ban gde cta van ban bi mat Nha nudc di.

Vin thu ¢6 trach nhiém luu gilt, bao quan tai liéu, vat chira BMNN phai dam béo an
toan, bao mat chéng lay cip BMNN.

2. HO SO LUU TRU

STT Tén hd so Noi Hinh thire Thoi gian Phu'(rn:g phap
luu luru luu hiy
| |Vanban BMNNdi | Phong | a0
TCHC
Phiéu dé xuit mirc do Phong 5 3
2 | mat ctia van ban TCHC HO so giay ,\\
i «
; SO dang ky VB BMNN| Phong . o2 /
di TCHC HO so giay
P Mau sb chuyén giao Phong HS sqr i
BMNN TCHC 0 50 glay
3. BIEU MAU BAN HANH
STT Ma hiéu Tén biéu miu
01 40-TCHC-BM-01 | Mau phiéu dé xuit mirc d6 mat ctia vin ban
02 40-TCHC-BM-02 M4u s6 ding ky BMNN di
03 40-TCHC-BM-03 | Mau s6 chuyén giao BMNN
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