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M3 s6: QT.HC-TH.14

QUY TRINH Lén ban hanh: 02

SOAN THAO VA SUA POI NHUNG
HC-TH QUY PINH NOQI BQ CUA NHA TRUONG | Nedy ban hanh: 22/4/2024

1. MUC PiCH

Nhim thdng nhat nhitng coéng viéc trong soan thao va stra d6i nhitng quy dinh ndi b cua
Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

- Péi tuong ap dung: cac quy dinh, quy ché ndi bo ciia Nha trudng;

- Pham vi ap dung: cac don vi trong Truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Cin ctr Quyét dinh s6 22/QD-XHNV-HDT ngay 09/9/2022 ctia Hoi dong Trudng vé viée ban hanh
Quy ché tam thoi vé t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van, Pai hoc Quéc
gia Thanh phd H6 Chi Minh;

Can cir Quyét dinh s6 14/QD-XHNV-HCTH ngay 06/3/2019 cta Hiéu truong vé viée ban hanh Quy
dinh vé Cong tac hanh chinh;

Cin ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu;

Cin ctr tiéu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001-2015.

4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT

4.1. Binh nghia

“Quy ché” 1a quy pham diéu chinh céc van dé lién quan dén ché do chinh sach, cong tac t chuc
hoat dong, cong tac nhan sy, phan cong va phan cép nhiém vu, quyén han, dinh muc, don gia ap dung;
ddng thoi, quy ché dua ra yéu cau can dat dugc va co tinh dinh khung mang tinh nguyén tic;

“Quy dinh” 1a quy pham dinh ra cac cong viéc phai lam, khong dugc 1am hoic huéng dan thyc
hién quy dinh cta quy pham phép luat; diéu 1¢ ciia doanh nghiép, quy ché doanh nghiép. Quy dinh chira
dung nodi dung hudng dan cu thé vé chuyén mon, nghiép vu phuc vu cho cong tac diéu hanh ciia doanh
nghiép.

4.2. Thuat ngtr

4.3. Chir viét tat

- HC-TH: Hanh chinh - Tong hop;

- TCCB: T6 chtc - Cén bo;

- HDT: Hoi dong truong;

- BGH: Ban Giam hiéu.

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu do quy trinh
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Buéc | Trach nhiém Tién trinh Tai liéu/biéu
mau
, . Dé xuét soan thao/ diéu
Cac don vi ] . £
1 BGH chinh quy dinh/ quy ché
BGH v
2 |Phong TCCB Thanh 1ap T6/ Ban Soan thao
T&/ Ban Soan thao Tién hanh soan thao
Diéu chinh
- —
, Lay y kién cap don vi chuyén moén
3 To6/ Ban Soan thao
Pdng ¥
Diéu chinh
Lay y kién cac don vi
4 | T&/Ban Soan thao trong Truong
Pong y
Diéu chinh
Trinh BGH xem xét
5 Phong HC-TH
| 4
Tho
-BGH PEY ! Trinh HPT
6 I HD Truong
Phong HC-TH
7 | DPon vi chuyén mén Ban hanh
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5.2. Dién gidi quy trinh

Budc Tién trinh thue hién Trach nl.ljém Thoi g?im Ho so'lién
: * thuc hién thuc hién quan

1 - Trong qué trinh trién khai cong viéc, cac don | Lanh dao céc - T trinh dé
vi nhan thay can ban hanh vin ban quy dinh | don vi xuat xay dung
noi bo (quy dinh, quy ché) dé thong nhét cac | BGH quy dinh/ quy
ndi dung cong viéc can thuc hién s& lam to ché;
trinh dé xuat xay dung (diéu chinh) vin ban - Vin ban d¢
quy dinh noi bo; nghi xay dung
- Hodc BGH d& nghi cac don vi phai xay dung vin ban tir
van ban quy dinh ndi bd dé théng nhat thuc BGH
hién cong tac nao do.

2 |- BGH d& nghi Phong TCCB thanh lap Té/ | BGH Tuy vao tinh | Quyét  dinh
Ban Soan théo; T/ Ban Soan | chit cua van | thanh 1ap T/
- T4/ Ban Soan thao tién hanh xay dung/ diéu | thao ban Ban Soan thao
chinh quy dinh ngi bd.

3 Chuyén ban dy thao quy dinh ndi bo dén cap | Pon vi chuyén | Theo dé nghi | Dy thao quy
don vi chuyén mén dé 13y y kién déng gop, | mén cia T6/ Ban | dinh/ quy ché
sau d6 T/ Ban Soan thao diéu chinh vin ban | T6/ Ban Soan | Soan thao (lan 1)

(lan 1). thao

4 Gui ban dy thao quy dinh ndi bo (da diéu | T6/ Ban Soan | Theo dé nghi | Dy thao quy
chinh 1an 1) dén cac don vi c¢6 lién quan hodc | thao cia T6/ Ban | dinh/ quy ché
cac don vi trong toan Trudng dé lay y kién | Cac don vi Soan thao (lan 2)
gop ¥, sau d6 T6/ Ban Soan thao diéu chinh
vin ban (lan 2).

5 - Trinh BGH xem xét ndi dung vin ban, néu | Phong HC-TH | Tuy vao thoi | Quyét dinh ban
BGH d& nghi diéu chinh s& but phé vao vin | BGH gian BGH va | hanh quy dinh/
ban chuyén vé cho T/ Ban Soan thao diéu | HDT HPt xem xét | quy ché;
chinh; T/ Ban Soan thao hoan thién quy dinh van ban Ban hoan thién
ndi b; quy dinh/ quy
- M6t sb vin ban can xin ¥ kién HDT thong ché
qua s& dugc chuyén qua vin phong Hoi dong
Truong

6 - BGH phé duyét quyét dinh ban hanh vin | Phong HC-TH | 01 ngay
ban; BGH
- Mot s6 van ban xin y kién HPT di duoc | HDT
HDT thong qua, ciing duoc chuyén dén BGH
phé duyét.

7 Don vi chuyén mon thuc hién thu tuc dang ki | Phong HC-TH | 01 ngay
vin ban di (Iiy sb, cap nhat vin ban 1én phan | Pon vi chuyén
mém...); Phong HC-TH déng dau, ban hanh | mén
ndi bd qua email Truong, luu van ban.

5.3. Quy dinh trach nhiém phdi hop thyc hién quy trinh

- Cac don vi d¢ xuat xdy dyng (diéu chinh) quy dinh, quy ché;

- Cac don chuyén mén vi gop ¥ du thao quy dinh, quy ché; thuc hién thu tuc dang ki van ban di;
- Phong TCCB: ra quyét dinh thanh 1ap T6/ Ban Soan théo quy dinh, quy ché;
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- T6/ Ban Soan thao xay dung (diéu chinh), Iy ¥ kién dong gop tir cac bén lién quan, hoan thién

van ban;

- BGH & nghi xay dung (diéu chinh) van ban quy dinh noi bo; ky duyét quyét dinh/ quyét nghi
ban hanh;

- Chu tich HDT théng qua véan ban;
- Phong HC-TH: trinh ky, dong d4u, ban hanh vin ban ndi bo.

6. DANH MUC BIEU MAU

9001-2015.

STT Tén tai li¢u/Biéu miu/hwéng din Mai héa
I | Cac biéu mu: quyét dinh ban hanh; quy dinh, quy
ché theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu v€ cong tac van thu.
2 Quy trinh theo tiéu chuan Quoc gia TCVN ISO

7. HO SO LUU TRU

B6 phan chiu trach nhiém

STT Tén van ban Thoi gian luu trir .
luu trir
1 Quyét dinh ban hanh quy dinh/ Lau dai Phong HC-TH, don wvi
quy ché chuyén mon
Phan mém Vin ban di
2 Quy dinh/ quy ché Lau dai Phong HC-TH, don vi

chuyén mon
Phan mém Van ban di

8. PHU LUC KHAC (néu cé)
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