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Ma s6: PHYD-HCTH/QT.02
QUY TRINH Ngay ban hanh: .. /.. /...

QUAN LY VAN BAN DI [pp-a 1010

PHONG HANH CHIiNH TONG HQP

1. Muc dich:

Théng nhit viéc quan 1y van ban di dam bao kip thoi, chinh xac, an toan,
thuan loi va dang quy dinh.
2. Pham vi ap dung:

Ap dung viao viéc quan 1y van ban di ciia Pai hoc Y Dugc TP. Ho Chi Minh.
3. Trach nhiém:

- Xéac dinh trach nhiém cta mdi don vi, ca nhan cia Truong trong viéc soan
thao, xtr Iy, chuyén giao vin ban di trong pham vi Trudng.

- Vién chuc soan thao van ban phong, khoa, trung tdm va don vi truc thudc
chiu trach nhiém vé thé thirc va ndi dung vian ban don vi.

- Truong phong Hanh chinh Tong hop va vin thu chiu trach nhiém kiém tra
thé thirc, hinh thirc va k¥ thut trinh bay; ghi sé va ngay, thang, nim va dong dau
van ban.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mdt sb chir viét tit sau:
PDHYD  : Pai hoc Y Duoc Thanh phé Chi Minh
BGH : Ban Giam hiéu
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4.2. Ky hié¢u tén cac phong, khoa, don vi truc thugc:

STT Tén don vi Chir viét tit
1. | Phong Hanh chinh — Tong hop HCTH
2. | Phong T chiic Can bo TCCB
3. | Phong Thanh tra phap ché TTPC
4. | Phong Ké hoach Tai chinh KHTC
5. | Phong Bao tao Pai hoc DTbH
6. | Phong Dao tao Sau Pai hoc DbTSDbH
7. | Phong Quan tri Gido tai QTGT
8. | Phong Nghién ctru Khoa hoc, Cong nghé NCKH
9. | Phong Hop tac Qudc té HTQT

10. | Phong Cong tac Chinh tri - Hoc sinh, sinh vién CTCT
11. | Phong Pam bao Chat luong Giao duc PBCL
12. | Khoa'Y Y

13. | Khoa Duoc D

14. | Khoa Rang Ham Mat RHM
15. | Khoa DPiéu dudng — K¥ thuat Y hoc PD

16. | Khoa Y hoc Cb truyén YHCT
17. | Khoa Y té Cong cong YTCC
18. | Khoa Khoa hoc Co ban KHCB
19. | Hoi dong Trudng — Trung tim HDT.TT
20. | Hoi dong Trudng — Vién HDT.V
21. | Bénh vién Dai hoc Y Dugc Thanh phé H6 Chi Minh | BVDHYD
22. | Trung tim Kiém chuan Chét lugng Xét nghiém Y hoc | KCCL
23. | Trung tam Pao tao Nhan luc Y té theo nhu cau XH DTNL
24. | Trung tam Khoa hoc Cong nghé Duoc Sai Gon CNDSG
25. | Trung tam Phiu thuat Thuc nghiém PTTN
26. | Trung tim Cong nghé Thong tin & Truyén thong CNTT
27. | Trung tam Y sinh Hoc phan tu SHPT
28. | Trung tam Giao duc Y hoc GDYH
29. | Trung tam Hoc li¢u HL

30. | Thu vién TV

31. | Ky tuc xa KTX
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4.3. Cac khai niém khac:

- Van thu co quan la to chirc hodc bg phan thuc hién cac nhiém vu cong tac
van thu ctia co quan, t6 chire theo quy dinh cia phap luat.

- Van thu don vi 1a ¢4 nhan trong don vi clia co quan, t6 chirc, duoc nguoi
ding dau don vi giao thuc hién mdt s6 nhiém vu cta cong tac van thu nhu: tiép
nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan ly ho so, tai liéu cta don vi.

- Vian ban di: tat ca van ban, tai liéu cia BGH, cac phong, khoa, don vi trong
Truong va cac ca nhan gui tdi cac phong, khoa, don vi va céc ca nhan trong va
ngoai Truong (ngoai trir bang diém, bang sao bang t6t nghiép, gidy gidi thiéu sinh
vién thuc tap do don vi quan 1y); ké ca ban sao van ban, vin ban luu chuyén noi
b0 va van ban mat.

- Van ban di duoc chia thanh 2 loai

+ Loai 1: van ban, tai liéu cia BGH, cac phong, khoa, don vi trong Trudong
va cac ca nhan gui téi cac phong, khoa, don vi trong truong va cac ca nhan.

+ Loai 2: van ban, tai liéu cia BGH, cac phong, khoa, don vi trong Trudong
va cac ca nhan guri td1 don vi ngoai Truong va cac ca nhan.

- Pang ky van ban 1a viéc ghi chép hodc cip nhat nhitng thong tin can thiét
vé vin ban nhu s, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu noi
dung; noi nhan va nhiing thong tin khac vao s6 dang ky van ban hodc co so di
liéu quan 1y van ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim vin ban.

- Ban géc van ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtrc van ban dugc Pai
hoc Y Dugc Thanh phé HO Chi Minh ban hanh va cé chit ky truc tiép ctia ngudi
c6 tham quyén.

- Béan chinh vin ban 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va duoc

Pai hoc Y Dugc Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh.
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5. N¢i dung quy trinh:
5.1. Luwu do:

Trach nhiém Tién trinh Tai liéw/ Biéu miu
Lanh dao dorp vi ky <
Pon vi soan thao nhay vao phan cudi
ndi dung van ban
z
o>
R
g
5) aQ
aQ s
15 2 5
Lanh dao q%" Kiém tra ndi dung, thé
phong HCTH < thire, ky thuét trinh bay,
phap 1y van ban
Pono.x I
Bongy
Van thu Trinh BGH phé duyét
phong HCTH
|
V
BGH Xem xét, ky duyét
van ban
bong y
Van th .
ph(‘)nagnH érTH Tiép nhan van ban
Van thu A\l/
phong HCTH Ban giao van ban
Pon vi soan thao
1
v
Van thu .
phong HCTH Ghi s0, ngay, thang, nam DHYD-
Don vi soan thio Nhén ban HCTH/QT.02/BM.01
1802 :
Van th Y
ph(‘)nagnH(;ITH Pong dau, dang ky, phat hanh PHYD-
Pon vi soan thao van ban di HCTH/QT.02/BM.02
1802 :
Van thu \l/
phong HCTH DHYD-
Don vi soan thao HCTH/QT.02/BM.03
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5.2. Md ta chi tiét:

Budc 1. Lanh dao don vi

- Van ban di do cac don vi trong Pai hoc Y Duoc Thanh phd H6 Chi Minh soan
thao, ra soat ndi dung, hinh thirc, thé thirc, thAm quyén va thuc hién déy da cac budc
theo quy dinh. Trudng, Pho cac don vi ky nhay vao phan cudi vin ban sau (./.)

- Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bude 2. Kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay, phap 1y vin
ban.

- Vién chuc don vi chuyén van ban dén vin thu phong HCTH ra soat noi
dung, hinh thirc, thé thirc. Lanh dao phong HCTH ky nhay vao cubi “Noi nhin”,
Lanh dao phong Thanh tra Phap ché ky bén phai “Nei nhgn”.

- Néu vin ban khong vuéng méc vin thu phong HCTH chuyén BGH phé
duyét; vin ban chuwa dam bao vé ndi dung, hinh thirc, thé thirc vin thu phong
HCTH tra vé don vi soan thao. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Budce 3. Trinh van ban Ban Giam hi¢u phé duyét

- Vin thu phong HCTH nhén vin ban trinh BGH phé duyét theo Quyét dinh
phén cong BGH.

- Truong hop can 1am rd ndi dung cong viée lién quan, BGH moi don vi trinh
van ban 1én giai trinh. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Budc 4. Bam Giam hi¢u xem xét, ky duyét van ban

- Van thu phong HCTH tiép nhan lai vin ban trinh ky BGH.

- Truong hop can 1am rd ndi dung cong viée lién quan, BGH moi don vi trinh
van ban 1én giai trinh. Thoi gian giai quyét: khéng qua 3 ngay.

Buéc 5. Tiép nhan vin ban

Van thu phong HCTH nhan van ban trt BGH sau khi dugc ky phé duyét.
Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Budce 6. Ban giao van ban

- Vin thu phong HCTH phén loai va ban giao vin ban vé dung don vi trinh.

- Van thu phong HCTH tra van ban trong ngay thoi gian:

+ Budi sang;: tr 8h — 11h00

+ Budi chiéu: tir 14h — 16h00
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Buwéc 7. Ghi s6 va ngay, thang, nim, nhin bén vin ban

- BGH tra van ban vé van thu phong HCTH, don vi soan thido 1én nhan van
ban. Thoi gian giai quyét: 1 ngay chim nhit 1a ngay lam viéc tiép theo.

- T4t ca van ban di ctia Trudng dugc ghi s6 theo hé thong sd chung, bat dau
tir s6 01, do van thu phong HCTH thong nhat quan ly; Van ban di mat duoc lay
s6 riéng.

- Ngay, thang, nam ban hanh vin ban phai dugc viét day du; cac sd chi ngay,
thang, nam dung chit s6 A-rap; ddi v6i nhitng s chi ngay nho hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 & trude.

- Pon vi soan thao 1én nhén van ban tai van thu phong HCTH va nhan ban
dung theo thanh phan “Nei nhgn” dGng thoi gian quy dinh trir truong hop phat
sinh thém van ban.

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

Buéc 8. Pong dau; ddu mirc dd khin, mat (néu c6); ding ky; phat
hanh van ban di

1. Dong dau

- Viéc dong diu 1én chir ky ciia ngudi co tham quyén trong Trudng va cac
phu luc kém theo van ban chinh phai 1 rang, ngay ngan, dung chiéu va dung muc
dau mau d6. Khi dong dau 1én chir ky thi ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit
ky vé phia bén trai.

- Van ban loai 1

+ LAy sd, khong dong dau cc van ban sau: bién ban hop, thong bao dé biét
thong tin, cong van gop y; cong vian don dbc, nhac nho. ..

+ LAy sb, dong ddu cac van ban sau: quyét dinh, ké hoach, théng bao nghi
huu trude 6 thang cho vién chic ngudi lao dong, gidy moi Thay/Co Hoi dong
NCS, cac vin ban con lai tiiy vao tinh chat ndi dung va yéu cau van ban dong dau.

- Van ban di loai 2: 13y s6, dong dau.

- Viéc dong dau giap lai, dong diu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh
va phu luc kém theo do BGH quyét dinh.
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- D4u giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hoidc phu
luc vin ban, trim 1én mot phan céc to gidy; mdi dau dong ti da 05 trang van ban.
Thoi gian giai quyét: 1 ngay cham nhit Ia ngay lam viéc tiép theo trir vin ban
gap lam ngay.

2. bong diu chi cac mirc do khan, mat

- Viéc dong dau chi cac mirc d6 khan (“Hoa tdc”, “Hoa tdc hen gio”,
“Thugng khan” va “Khan”) trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh va chi thuc
hién khi c6 chi dao cua Ban Giam hiéu.

- Viéc dong dau chi cac mirc d6 mat (“Tuyét mat”, “Tdi mat” va “Mat”), dau
“Tai liéu thu hdi” trén vin ban duge thuc hién theo quy dinh va khi ¢6 chi dao cua
Ban Giam hiéu.

3. DBang ky van ban di

Vin ban di ctia Truong duge dang ky vao S6 dang ky van ban di va nhap vao
phan mém quan 1y vin ban di trén may vi tinh tai Van thu theo mau dang ky van
ban di dugc quy dinh tai Thong tu s 07/2012/TT-BNV; néu nhip dir liéu vao
may vi tinh thi phéi in ra gidy dé ky nhan ban luu ho so va dong s6 dé quan 1y vao
cudi nam. Thoi gian giai quyét: 1 ngay chim nhét 1a ngay 1am viéc tiép theo.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat VB di

a) Lam thu tuc phat hanh van ban

- Lya chon bi: Lya chon bi thu phu hop véi sb luong van ban phat hanh, phu
hop vé6i viée gip van ban (dé nguyén, gip doi, gap ba, gap bdn). Bi thu duogc
Truong in san theo mau quy dinh.

- Trinh bay bi va viét bi: Viét 5, dep noi nhan van ban, dam bao day du
thong tin (tén co quan, td chirc, ca4 nhan nhan van béan, dia chi (sé, ép, thon);
phuong, x4, thi trin, quén, huyén, tinh, thanh; sb dién thoai (néu c9)).

- Vao bi va dan bi : Tuy theo ) luong va d§ day cua van ban ma lya chon
cach gip van ban dé vao bi. Khi gip van ban can luu y dé mat gidy co chit vao
trong, khong 1am nhau vin ban. HO dan bi phai c6 d6 két dinh cao, kho boc, dinh

déu; mép bi duoc dan kin, khong bi nhin; khong dé hd dan dinh vao vin ban.
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- Pong diu d6 khan, ddu d6 mat va dau khac 1én bi: Trén bi vin ban khan phai
dong dau do khan dung nhu diu do khan dong trén van ban trong bi. Viéc dong dau
“Chi nguoi c6 tén moi duge bde bi” va cac déu chir ky hi€u dd mat trén bi van ban
mat dugc thuc hién theo quy dinh va dugc su déng ¥ cia Ban Giam hiéu.

5. Chuyén phét vin ban di

Vin ban di cua Truong phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat
ngay trong ngay van ban d6 duoc ky, cham nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

a) Chuyén vin ban cho cac don vi, ca nhan trong Truong

- Van ban sau khi hoan thién céc thu tuc phat hanh van thu scan van ban néu
don vi d6 yéu cau scan chuyén qua phan mém quan 1y vin ban gui cho cac don vi.

- Van ban cua cac don vi trong Pai hoc Y Dugc Thanh phé HO Chi Minh gui
ndi bo, ca nhan thi don vi d6 co sb chuyén giao van ban.

b) Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, to chirc khac

- Vin ban di gri B6 Y té van thu phong HCTH chuyén qua phan mém
Voffice: vin ban lién quan téi hd so to chirc can bo, khen thudng, tai chinh sau
khi van thu phong HCTH scan chuyén qua phan mém Voffice, don vi soan thao
tu chuyén ban chinh qua duong Buu dién.

- Tét ca van ban di giri cic co quan, to chirc khac don vi soan théo vin ban sau
khi hoan thién thu tuc phat hanh don vi 46 chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di. Khi chuyén giao vin ban, ngudi nhin vin ban phai ky nhén vao so.

¢) Chuyén phat van ban di qua Buu dién

- T4t ca van ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai dang ky vao sb
theo quy dinh.

- Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan va
dong dau vao s6 (néu cd).

d) Chuyén phat vin ban di bang may Fax, qua mang

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, vin ban di dugc chuyén cho noi

nhan bang may Fax hodc qua mang, sau d6 phai guri ban chinh.
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@) Chuyén phat vin ban mat: viéc chuyén phat vin ban mat duoc thyuc hién
theo quy dinh tai Diéu 10 va Diéu 16 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP va quy dinh
tai Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA(A11).

6. Theo ddi viéc chuyén phét van ban di

a) Lap Phiéu gui dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cua
ngudi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng vin ban di can lap phiéu giri do don vi
hodc ca nhan soan thao vin ban dé xuét, trinh nguoi ky vian ban quyét dinh.

b) Dbi v6i nhirg vin ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, phai theo dai,
thu hoi dung thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban
khong bi thiéu hodc thét lac.

¢) béi voi bi van ban giri di nhung vi Iy do nao d6 ma buu dién tra lai thi
phai chuyén cho don vi hoac ca nhan soan thdo van ban do; déng thot, ghi chu
vao “S6 guri van ban di buu dién” dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo cho Lanh
dao phong HCTH xem xét, giai quyét.

Budc 8. Luu van ban di

1. Viéc lvu van ban di dugc thuc hién nhu sau

a) Mdi vin ban di phai luu hai ban: ban gdc luu tai van thu phong HCTH va
ban chinh luu trong hd so theo ddi, giai quyét cong viéc cta don vi soan thao.

b) Ban gdc luu tai van thu phai duoc dong dau va sap xép theo sb thir tu dang k.

2. Truong hop vin ban di dugc dich ra tiéng nude ngoai hodc tiéng dan toc
thiéu sd, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luén kém theo ban dich chinh x4c noi
dung bang tiéng nude ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sd.

3. Viéc luu giir, bao quan va str dung ban luu van ban di ¢6 dong dau chi cac
mirc do mat duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Van thu c6 trach nhiém lap s6 theo doi va phuc vu kip thoi yéu cau st
dung ban luu tai van thu theo quy dinh cua phap luat.

Thir Nam hang tuan, vin thu phong HCTH t6ng hop tinh hinh vin ban di
trinh Lanh dao phong HCTH chuén bi bao céo trong hop giao ban; 1ap s theo ddi
van ban di va ndp vao luu trit Truong trong 1 nam ké tir ngay cong viée két thic.
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6. Luu trir:
Vin ban gidy va file pdf luu tai van thu phong HCTH.
7. Phu luc:
STT Mai s6 Tén quy trinh
1 DHYD-HCTH/QT.02/BM.01 S6 dang ky van ban di
2 PHYD-HCTH/QT.02/BM.02 S6 chuyén giao vin ban di
3 DPHYD-HCTH/QT.02/BM.03 S6 st dung ban luu

8. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2008.

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac
Vin thu.

- Nghi dinh s 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu sira ddi, bd

sung mot sd diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh
phu vé cong tac van thur.

- Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé viéc quan 1y va str dung con
dau.

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu huéng dan
vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctua Bo truéng B§ Noi vu
vé viéc hudng din quan 1y vin ban, 14p ho so va ndp luu ho so tai liéu vao luu
trir co quan.

- Thong tu 04/TT-BNV ngay 16/4/2013 caa B6 Noi vu vé huéng din xay
dung Quy ché Vin thu, Luu trit tai co quan, t chue.

- Cong van s6 139/VTLTNN-TTTH ngay 04 thang 3 ndm 2009 ctia Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nuée hudng din quan 1y vin ban di, van ban dén va lap ho so

trong moi trudng mang.
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- Quyét dinh s6 811/QD-DHYD ngay 27/5/2014 ctia Pai hoc Y Duoc vé viée
ban hanh chtrc ndng nhiém vu cac phong chirc nang cuia Dai hoc Y Dugce Thanh
phd HO Chi Minh.

- Quyét dinh 3434/QD-PHYD ngay 22/9/2015 vé viéc ban hanh huéng dan
thé thire va k¥ thuat trinh bay mot s6 van ban hanh chinh tai Dai hoc Y Duoc
Thanh phé H6 Chi Minh.

- Quyét dinh 5576/QD-PHYD ngay 20/12/2017 ctia Pai hoc Y Dugc Thanh
ph6 HO Chi Minh vé phan cong trong Ban Giam hiéu.

- Cong van 231/DHYD-HC ngay 05/4/2013 ctia Pai hoc Y Dugc Thanh phd
Ho6 Chi Minh vé viéc quéan 1y van ban di, dén.

- Cong vin 340/DHYD-HC ngay 15/4/2015 cta Pai hoc Y Duoc Thanh phd

H6 Chi Minh vé viéc quan ly van ban di, dén.
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