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Quy trinh soan thdo van ban DHYD-HCTH/QT.03

Mi sd: PHYD-HCTH/QT.03

QUY TRINH
Ngayban hanh:.../.../...

SOAN THAO VAN BAN

Phiénbéan: 1.0

PHONG HANH CHiNH TONG HQP

1. Muc dich:

Théng nhat viéc soan thao vin ban theo dung quy dinh.
2. Pham vi ap dung:

Ap dung vao viéc soan thdo van ban cua Pai hoc Y Dugc Thanh phé HO Chi
Minh.

3. Trach nhiém:

- X4c dinh trach nhiém ctia mdi don vi, ca nhan trong viéc soan thao van ban.

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

- Truong phong Hanh chinh Tong hop chiu trach nhiém kiém tra thé thuc,
hinh thtc va k¥ thuat trinh bay; van thu phong Hanh chinh Tong hop chiu trach
nhiém ghi s6 va ngay, thang, nim va dong dau vin ban.

4. Thuit ngir, dinh nghia va chir viét tit:
4.1. Sir dung mdt sb chir viét tit sau:

PHYD  : Pai hoc Y Dugc Thanh phé H5 Chi Minh

BGH : Ban Giam hiéu
4.2. Ky hiéu tén cac phong ban, chirc danh:

HCTH : phong Hanh chinh Tong hop
4.3. Cac khai niém khac:

Ban thao vin ban 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh

soan thao mdt van ban cua co quan, to chuec.
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5. Noi dung quy trinh:
5.1. Luu do:

DHYD-HCTH/QT.03

Tai liéu/ Biéu miu
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soan thao soan thao
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5.2. Md ta chi tiét:

Buéc 1: Nhan yéu cau soan thao vin ban

Buée 2: Du thao vin ban, hoan thién thé thic, noi dung va k¥ thuat trinh bay
van ban

Du thdo van ban danh may do vién chirc dugc phan cong trong don vi soan
thdo, ra soat ndi dung, hinh thirc, thé thuc, thim quyén va thuc hién déy du cac
budc theo quy dinh. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Buwéc 3: Lanh dao don vi ky nhay vao cudi ndi dung vin ban

Néu dam bao dung va day di theo quy dinh thi ky nhay vao phan cudi noi
dung van ban (./.) Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Buéc 4: Kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay, phap 1y van ban.

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

- Néu vin ban khong vuéng méc van thu phong HCTH chuyén BGH phé
duyét; van ban chua 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.

Buwdc 5: Trinh van ban Ban Giam hi¢u phé duyét

- Vin thu phong HCTH nhén van ban trinh BGH phé duyét theo Quyét dinh
phan 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.

Buwdc 6: BGH xem xét, ky duyét van ban

- Vin thu phong HCTH tiép nhan lai ho so trinh ky BGH.

- Truong hop can lam rd ndi dung céng viée lién quan, BGH moi don vi trinh
hd so 1én dé giai trinh. Thoi gian giai quyét: khéng qua 3 ngay.

Buéc 7: Tiép nhan vin ban

Vin thu phong HCTH nhan hé so tir BGH sau khi duoc ky phé duyét. Thoi

gian giai quyét: trong ngay.
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Buwdc 8: Ban giao van ban

- Vin thu phong HCTH phan loai h6 so ctia don vi tra vé dang don vi trinh.

- Vin thu phong HCTH tra hd so trong ngay thoi gian:

+ Budi sang: tir 8Sh — 11h00

+ Budi chiéu: tir 14h — 16h00

Buwéc 9: Ghi s6 va ngay, thang, nim, nhan ban 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 théng sé chung, bat dau
tir s6 01, do van thu théng nhat quan ly; Van ban di mat duoc lay so riéng.

- Ngay, thang, nim ban hanh van ban phai duoc viét day du; cac sb chi ngay,
thang, nam dung chir s6 A-rap; d6i v6i nhiing sé chi ngay nhé hon 10 va thang 1,
2 phai ghi thém s6 0 & trudc.

- Pon vi soan thdo 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.

Budére 10: Pong dau; dau mic d khan, mat (néu co); dang ky; phat hanh vin
ban di.

6. Luu trir:

Cac don vi, ca nhan soan thao van ban.
7. Phu luc:

Khong ap dung.

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 cuia Chinh phu vé cong tac
Van thu.
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- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu stra d6i, bd
sung mot sd diéu ctia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phi
vé cong tac van thu.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu hudng dan
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Quyét dinh s6 811/QD-DHYD ngay 27/5/2014 cia Dai hoc Y Duge Thanh
phb H6 Chi Minh vé viéc ban hanh chirc ning nhiém vu cac phong chirc ning cta
PH Y Dugc Thanh phé H6 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 HO Chi Minh.

- Quyét dinh 5576/QD-PHYD ngay 20/12/2017 ctia Pai hoc Y Dugc Thanh
phé 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
Hd Chi Minh vé viéc quan 1y vin ban di, dén.

- Cong van 340/DHYD-HC ngay 15/4/2015 ctia Pai hoc Y Dugc Thanh phd

Ho6 Chi Minh vé viéc quan 1y van ban di, dén.
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