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BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

TT LAn siva d6i | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Nguoi viét Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho vatén | Nguyén Thi Ngoc Oanh Nguyén Thi Ngoc Lan Tran Trung V¥
Ky tén
. A i \ Pho truong phong . .
Chtrc vu Nhan vién phong TCHC (phu trich) phong TCHC Pho Hi¢u trudng
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1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh nay duogc xay dung, thuc hién, duy tri dé hudng din thyc hién
viéc cac phong, trung tam dé nghi tham dinh van ban quan 1y ndi bo cua Truong Dai
hoc Ha Long.

2. PHAM VI AP DUNG

Céc phong, trung tdm va cac ca nhan cé li€n quan trong viéc soan thdo van ban
quan 1y nd1 bd cua Truong Pai hoc Ha Long.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT
3. 1. Dinh nghia:

Vian bép quan 1y ndi bo dugce ban hanh dudi hinh thirc van ban ¢6 tén loai: Quyét
dinh, quy ché, quy dinh, ndi quy.

Tham dinh vin ban 14 1a hoat dong nghién ctru, danh gia vé thé thirc, ki thuat
trinh by van ban, vé tham quyén ban hanh vin ban va ndi dung ciia van ban pht hop
vo1 quy dinh cua phép luat, khong trdi voi cac quy dinh ctia cac van ban quy pham
phap luat.

3.2. Viét tit:

TCHC T6 chtrc, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché
VCLDb Vién chuec, lao dong
QLNB Vian ban quan 1y ndi bo.

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Piéu kién thuwc hién Thi tuc
Khong.

4.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao
1. Phiéu dé nghi tham dinh cua don vi soan thao van ban X
theo mau M06.13.01.

2. TO trinh vé viéc ban hanh vidn ban theo mau X

M06.13.02

3. Ban thao van ban. X

4. Ban tong hop ¥ kién, giai trinh vé du thao vin ban X

theo mau M06.13.03.

5. Céc tai li¢u lién quan (can ctr phép li, chi dao ctia Ban X
Giam hiéu dé soan thao vin ban).

4.3 | S6 lwong ho so
01 bo.

4.4 | Thoi gian xir li
06 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du tha tuc hd so hop 1é.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Noi tiép nhan: Phong TCHC.
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Noi tra két qua: Phong TCHC.
4.6 | Lé phi
Khong.
4.7 | Quy trinh xir li cong viéc
TT Trinh ty Trach Thai Bibu méin/
nhiém gian Két qua
Bl o . _ | Nhanvién | Gio HC Theo muc 4.2
Dﬂofn vi chu tfl so?n thao‘ Val;l tiép nhén M06.13.01
ban QLNB ndp ho6 so tai Bo M06.13.02
phan tiép nhan/tra ho so. M06.13.03
Néu hd so du va hop 18 thi lap
Phiéu hen, chuyén sang B2
Néu ho so thiéu hodc khong M06.13.04
hop 1¢ thi 1ap Phiéu huéng dan
bO sung. M06.13.05
B2 | Tham dinh ho so: Chuyén 5 ngay
- Néu hd so dap tng yéu cau: vién Phong
(1) Nghién ctru hd so, cac van| TCHC
ban c6 lién quan;
(2) Soan van ban tra 11 vé viée MO06.13.06
tham dinh;
(3) Trinh lanh dao Phong, M06.13.07
chuyén sang B3. Chuyén
- Neu hd so khong dap tmg yéu | vién, lanh
cau thi lap phleu tir chdi khong | dao Phong MO06.13.08
giai quyét ho so, chuyén sang | TCHC
B4.
B3 |Kiém tra ho so: Lanh dao I ngay MO06.13.06
- Néu dong y: Ki duyét Vian ban Phong M06.13.07
tham dinh, chuyen sang B5; TCHC
- Néu khong dong v tra vé B2.
Tra két qua. Chuyén M06.13.06
B4 Vi‘él’l Gis HC M06.13.08
Phong
Théng ké, vao so theo ddi. TCHC M06.13.09
4.8 | Co sé phap li
- Nghi dinh s6 55/2011/NB-CP ngay 04 thang 7 ndm 2011 ctia Chinh phu quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va t6 chirc bd may cua to chirc phap ché;
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- Cong van sb 3878/BGDDT-PC ngay 24 thang 7 nam 2014 cua B Gido duc va
Dao tao hudng dan to chirc lam cong tac phap ché trong cac co sd gido duc dai
hoc;

- Quyét dinh s6 78/QD-DHHL ngay 09/02/2017 cua Hiéu truong Truong Dai
hoc Ha Long ban hanh Quy dinh vé hoat dong phap ché trong Truong Pai hoc

Ha Long.
5. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén biéu miu

1 MO06.13.01 | Phiéu dé nghi thdm dinh vin ban

2 M06.13.02 | T trinh vé viéc ban hanh vin ban

3 M06.13.03 | Ban tong hop ¥ kién, giai trinh vé du thao vin ban

4 M06.13.04 Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua

5 M06.13.05 | Phiéu hudng dan bo sung, hoan thién ho so

6 MO06.13.06 | Vin ban tra 10i vé viéc tham dinh

7 MO06.13.07 Phiéu theo ddi két qua giai quyét

8 MO06.13.08 | Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét ho so

9 M06.13.09 | S6 theo ddi két qua xur 1i

6. HO SO LUU
TT Tén tai li€u Noi luu Thoi gian luu

1 Phiéu (zte nvgh1 qtham dinh cua don vi Phong TCHC 2 nim
soan thao van ban

5 | T& trinh vé viéc ban hanh vin ban Phong TCHC 2 nam

3 | Béan thao van ban Phong TCHC 2 nam

4 Ban tong hop ¥ kién, giai trinh vé du Phong TCHC 2 nam
thdo van ban
Cac tai liéu lién quan (can cu phap li, Phong TCHC 2 nam

5 |chi dao cia Ban Giam hiéu dé soan
thdo van ban

6 | Van ban tra 161 vé viéc thdm dinh Phong TCHC 2 nam

; Phiu trinh (Phiéu theo ddi két qua gii | Phong TCHC 2 nim
quyét)

8 | S6 theo doi két qua xur li Phong TCHC 2 nam




4‘ Thu tuc quy trinh: Ma higu: QT06.13

= X z z 4 A Ban hanh 1an tha: 01
e THAM DINH VAN QAN QUAN LY NOI Hiéu luc tir ngay: ..../.../2023
DAI HOC HA LONG B(,) Trang/téng $6 trang: 5/5

Hoc dé thanh céng

HALONG UNIVERSITY




	BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 
	Lần sửa đổi 
	Trang 
	Nội dung thay đổi 


	 
	TT 


