1.

QUY TRINH
Kiém soat Vin ban di tai Truweong Pai hoc Duy Tan

Muc dich

Qui trinh ndy théng nhét trinh ty, noi dung va trach nhiém trong viéc kiém soat
Van ban di tai Truong Pai hoc Duy Tan.

2.

Pham vi ap dung

Van ban nay duogc ap dung cho tt ca céc tap thé, don vi va ca nhan thudc
Truong.

3.

4.

Tai li€u lién quan

TCVN 1SO 9001:2000

S tay chat luong cua Trudng Pai hoc Duy Tan;

Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu

Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP caa Chinh pha ngay 08/02/2010

Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu

Quyét dinh s6 800/QD-DHDT ngay 18/4/20111 cta Truong Pai hoc Duy Tan

Dinh nghia, thuit ngir

4.1/ Tir viét tit:
4.2/ Pinh nghia:

Céc thuat ngir, dinh nghia va tir viét tat khac: St dung nhu trong So tay chat

luong cua Trudng va tiéu chuan ISO 9000:2001;

5.

N6i dung

5.1. Lwu db (trang sau)
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5.2.  Dién giai
Budc 1 — Pon vi soan thao van ban: Can ctr ngi dung, y€u cau cua tung don vi

soan thao van ban hoan chinh van ban.




Buwéc 2 — Tiép nhin vin ban di: Bo phan vin thu tiép nhan vin ban do ¢ nhan,
don vi soan thao giri dén dé trinh lanh dao Truong duyét, ngudi tiép nhan vin ban ghi
vao sb nhat ky luu theo ddi van ban tiép nhan xur 1y.

Buéc 3- Kiém tra ndi dung va thé thirc vin ban: Chanh Van phong/ Pho
Chéanh Van phong phu trach hanh chinh kiém tra ndi dung va hinh thirc vin ban do bo
phan vin thu chuyén sang. Néu van ban dam bao ding ndi dung va thé thirc thi trinh
lanh dao Truong ky, néu khong dung thi tra vé don vi, ca nhan soan thao dé chinh sira
lai cho phu hop.

BuwécC 4 — Trinh lanh dao Trwomng ky: Sau khi Chanh Van phong/ Phé Chanh
Van phong phu trach hanh chinh doc, nghién ciru van ban va trinh 1anh dao Truong
ky duyét.

Buwéc 5 — Pang ky van ban di: Van ban sau khi dugc lanh dao Truong ky
chuyén sang bo phin van thu 1ay s6 va vao so luu cong vin di theo hé thong luu triv
chung cta Truong va thong bao cho don vi soan thao vin ban biét vé vian ban da dugc
BGH phé duyét thuc hién.

Buéc 6 — Nhan ban giri dén don vi, ca nhan lién quan: Can cir muc ghi cha
noi nhan cong van, by phan van thu tién hanh sao/ scan van ban gui dén cac don vi,
ca nhan, co quan c¢ lién quan.

Buéc 7 — Luu trir : To Hanh chinh Van phong va don vi soan thao luu trit theo
hé thong luu trit cua don vi va Trudong qui dinh .

6. HO so
STT Tén HO so Noilyu | Hinh thirc | Thoi gian | Hinh
luu luu thirc huy
1 | Vian ban dén luu vao H6| Ponvi/ | Vinban | Laudai |Khoéng
so di Van phong File
2 S6 luu cong van di Don vi/ Vanban | Laudai | Khéng
Van phong File
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