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NOI DUNG
1. Muc dich

Quy trinh, nhiém vu nay thong nhét trinh tw, ndi dung va trach nhiém to chuc trién
khai xay dung va thuc hién Ké hoach ctia Truong DPai hoc Duy Tan.

2. Pham vi ap dung

Noi dung nay dugc ap dung cho T Bao vé tai tat ca cac co so thude Truong.
3. Tai li¢u lién quan

+ TCVN ISO 9001:2008;

+ S tay chét lwong ciia Truong Pai hoc Duy Tén;
4. Dinh nghia, thuat ngir

+ HDQT: Hoi déng Quan tri;

+ BGH : Ban Giam hiéu;

+ PHT: Pho Hiéu truong.

Lap ké hoach: 1a mot qué trinh 4n dinh nhitng muc tiéu va xac dinh bién phap tot
nhat dé thuc hién nhirng muc ti€éu dé. N6 lién hé véi nhitng phuong tién cling nhu voi
nhitng myc dich. Tat ca nhitng nguoi quan ly déu lam cong viéc 1ap ké hoach;

Cac thuit ngir, dinh nghia va tir viét tat khac: Sir dung nhu trong So tay chat
lugng cua Truong va tiéu chuan ISO 9001:2008.
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5. Noi dung

5.1. Luu do
Trach nhiém Budc Luwu do Tai lie"i / Bi¢u
mau
'
2 o2 A Can ctr nhiém vy 13p ké
To Bao ve ! hoach cho To
T6 Bao ve/Van 2 Duy thao ké hoach
phong chu tri
I
Van phong 3 Phé duyét
Van phong chi : ve
dao trien khai ké |, Trién khai thyc hién
hoach do T6 nhiém vy theo ké hoach

Bao vé chu tri

q Theo dai, danh gia két
To6 Bao vé/ Van 5 qua thuc hién nhiém vu
phong chu tri

T Bao vé/ Vin 5 Panh gia va bao cdo Vin
phong chu tri phong

Tb Bao vé/ Vin
phong 7

Luu trir
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5.2. Dién giai
Bwéc 1: Cin cr yéu cau, nhiém vu cua timg co s 14p bang phin cong nhiém vu,
qui dinh Bao vé, quy trinh thoi gian lam viéc doi vai cdng tdc Bao vé theo dac diém ting
khu vuec.

Buwdc 2: Trinh bang du thdo phan cong nhi¢ém vy, qui dinh Bdo v¢, quy trinh thoi
gian lam vi¢c lén 1anh dao don vi xem x¢ét phé duyét.

Bwéc 3: Sau khi lanh dao don vi xem xét bang dy thao phan cong nhiém vy, qui
dinh Bao v¢€, quy trinh thoi gian lam vi€c va trinh 1én Ban giam hiéu nha Truong théng
qua. Néu bang du thao da hoan chinh, phé chuan mai trién khai thuc hién.

Budéc 4: T6 Bao vé chu tri tiép nhan ké hoach thuc hién nhiém vu d3 duoc phé
chuan va cin ctr vao y kién chi dao cua lanh dao don vi, Ban Giam hiéu nha Truong T
phu trach trién khai thuc hién nhiém vu ké hoach. Thdng bao dén nhirng don vi co lién
quan vé ndi dung cong viéc can thuc hién.

Bwéc 5: Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu Bao vé tai tit ca cac co s&
ctia nha Truong, T6 chu tri theo ddi, don ddc va nam bat tién do thuc hién céng viéc &
ting co so. Kiém tra két qua thuc hién nhiém vu da dé ra. Néu trong qua trinh thyuc hién
nhiém vu c6 nhitng van dé chua phu hop véi thuc té ting co s& can nhanh chong xin ¥
kién chi dao dé tiép tuc thyuc hién nhiém vu nham dat duoc két qua dé ra.

Buwéc 6: Tong hop két qua thuc hién nhiém vu Bao vé cuia cac co so, thudng xuyén
bao cao két qua dén lanh dao don vi.

Budc 7: Bang phan cong nhiém vu Bao vé duoc luu trit tai don vi, T6 Béao vé va
cac don vi ¢o lién quan.

6. HO so
STT Tén H so Noi luu I-,IInh Thaoi gian Hlnhothu’c
thire luvu luu huy

1 | Nhiém vu ciia TS Béo vé. Vanphong/ | v pan | Lau dai
T6 Bao vé

2 Q1711 d;flh doi1 véi nhan vién Va;n p%long/ Viin ban Lau dai
Bao vé. T6 Bao vé

Bang phan cong nhiém vu Bao | Van phong/ < 1. A gas

3 vé (theo dic diém ting co s0). T6 Bao vé Vén ban Lau dai

4 Quy t{lnh EhO’l gian lam viéc Va;n p%long/ Viin ban LAy dai
cua Bao v¢. T6 Bao vé

X Dy ra a1, Vén phong/ S A n

5 Xép loai va bién phép xu ly Té Bao vé Van ban Lau dai

6 Biin cam két (cua nhan vién VaAn p}lon%/ Vin ban Lau dai
Bao v¢). T6 Bao v¢




