QUI TRINH
NHIEM VU CUA CHANH VAN PHONG

A. Muc dich: Quan Iy va t6 chic thuc hién cac khau cong viéc hanh chinh quan tri cua
Nha truong theo chirc nang nhiém vu duoc giao, phuc vu cho Hoi dong Quan tri va Ban
Giam hiéu lanh dao, chi dao céng tac dao tao.
B. Pham vi: Quy trinh nay ap dung cho nhiém vy caa Chanh vin phong Trudng Pai hoc
DL Duy Tan.
C. Noi dung:
1. Nhi¢m vu Chdnh Vin phong:

a.  Nhiém vu qudn ly:

* Péi Vi toan truong:

- Tiép nhan va truyén dat lugng thong tin vé nhing chi trwong, qui dinh cia HDQT
va BGH @doi véi cac don vi thdng qua truc tiép dién thoai, nhan va phat van ban, Email ...
- Thuc hién viéc don déc, kiem tra tinh hinh thyc hién cuia cac don vi doi véi cac chu
truong cua HDQT va BGH dé ra.
- Tiép nhan, phan loai lugng thdng tin cua ca nhan, tap thé cac don vi trong va ngoai
treong gui BGH trudc khi trinh BGH xem va giai quyet.
- Thira 1énh Hiéu Truong ky mot sé ndi dung, van ban doi noi cling nhu d6i ngoai
duoc BGH giao.

Tiép nhan thang tin
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- Nghién citu, xem xét kha nang, trinh do cia ting thanh vién dé tién viéc theo dai,
bo tri cdng viéc.
- Tiép nhan chu truong, céng viéc cia BGH giao cho Vin phong thuc hién.

- Nghién ctiru cu thé ndi dung, cha trerong, cong viéc dugc giao.

- Xac dinh thoi gian bat dau trién khai thyuc hién va két thac chu truong, cong viéc.

- Phan cdng nhiém vu cu thé cho tirng bo phan va ca nhan dam nhan thuc hién.

- Theo ddi, dén dbc va kiém tra cong viéc thuc hién cua tirng bo phan va ca nhan.

- C6 bién phap hd tro truc tiép cho ca nhan co tré ngai trong viéc thuc hién cong

Viéc.

- Xac dinh két qua thuc hién cua tirng bo phan, ca nhan, chi trwong, cong viéc.
- Phan tich, d¢anh gia két qua thuc hién.
- Bao cao két qua thuc hién chi truong, cong viéc 1én BGH.

Tiép nhan cdng viéc
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- Du va ghi chép day du tat ca noi dung cac cudc hop, hoi nghi chung caa BGH triéu

tap.

- Phan tich cu thé nhitng noi dung chinh céc cudc hop, hoi nghi dé tong hop nhiing két

luan chinh cua BGH va thdng bao dén cac don vi.

- Tu duy, sap xép tuan tu ndi dung chinh can néu rd lam tu liéu viét vin ban ban hanh.

- Soan thao vian ban véi nhitng ndi dung can ban hanh.

- Qui trinh soan thao van ban. < Twong ty nhu qui trinh soan thao van ban cua nhiém vu

tro ly >.

- Phat hanh van ban.

- Tbng hop tinh hinh thuc hién cong tac cua cac don vi dé phuc vu hoi nghi giao ban
hang thang.

Tiép nhan thang tin
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c.. Doi ngogi (hién nay):
Nhan va ky nhan tat ca cong van dén do bao vé dua.
- Poc va nghién ciru k¥ noi dung timg cong van dén.
- Trinh BGH xem va chi dao thuc hién.
- Trién khai noi dung chi dao cia BGH < Néu néi dung trién khai doi héi can phai qua
khau soan thao van ban phat hanh thi thyc hién theo qui trinh soan thao van ban >.
- Ghi cha: Ap dung trinh ty qui trinh di véi luong thong tin qua dién thoai.

Tiép nhan cong van
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2. Nhigm vu trg’ ly Ban Giam hiéu:
a. Poi ngogi:
- Tiép nhan, ghi chép day dua noi dung, chu truong, cong viéc cia BGH dé ra.
- Phan tich, sap xép hop Iy nhitng noi dung, chu truong cong viéc.
- Xac dinh ddi tuong thuc hién ndi dung chu truong, cong viéc Vé6i cac phuong tién
thong tin qua dién thoai hoac phat hanh van ban.
- Truyc tiép truyén dat noi dung dén d6i tuong thuc hién.
- Phat hanh van ban < c6ng van >.

Tiép nhan noi dung cong
Viéc
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Tiép nhan nhitng ndi dung tir cac dbi twong giri dén c6 lién quan dén BGH, dén truong.

Phén loai, xtr ly nhitng ndi dung da nhan.

Xac dinh di twong trach nhiém giai quyét noi
Trinh va tham muu 1én BGH.

BGH quyét dinh viéc xt Iy noi dung.

Truyén tai quyét dinh, xt Iy ndi dung dén déi twong theo cac phuong tién thich hop.
Don dbc, theo daiviéc thuc hién cua cac ddi tuong theo quyét dinh cia BGH.

Tong hop, bao cao tinh hinh thuc hién cua cac

dung.

dbi tugng 18n BGH.

Tiép nhan cong vin
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- Nghién ctru k§ ndi dung nhitng van dé can giai quyét.

- Soat xét lai van de can giai quyét c6 thugc pham vi duoc thira Iénh hay khang ? < Neu
khong thi tr choi, dong thoi 6 hudng dan cu the cach giai quyet cho doi tueng, neu thuge
pham vi duoc giai quyét thi tien hanh giai quyét va chiu trach nhiém truéc BGH >.

- Ngoai nhirng nhiém vu chinh da néu, con thuc hién mot sé nhiém vy, cdng viéc khac

do BGH giao.

Tiép nhan noi dung
thtra 1énh
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Két thuc cong viéc

Nghién ctru k¥ noi dung giai quyét

thua Iénh BGH

Thuoc pham vi thira Iénh

Soat xét noi dung co
thudc pham vi thura
Iénh hay khong

Khéng thuoc pham vi thira Iénh

Tur choi va co
huéng dan
cach giai

qnyét v

T choi va ¢o

Tién hanh giai quyét

huéng dan
cach gial

A 4

quyét
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