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Sin pham: Vin ban dugc ban hanh

1.2 Dién giai

Budce 1. Xay dung duw théo vian ban

a. Cin cir tinh chét, ndi dung cuia vin ban can soan thao, lanh dao Nha trudng
giao cho mdt don vi hodc mgt ca nhén soan thao hodc chu tri phéi hop v6i cac don vi
lién quan soan thao vén ban.

b. Pon vi hodc ca nhan dugc giao soan thao vin ban ¢ trach nhi¢m thyuc hién cac
cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va d¢ mat, mac do khén cta van ban cén soan
thao;

- Thu thép, xtr ly thong tin ¢ lién quan;

- Soan théo vin ban ding hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu;

- Trudng hop can thiét dé xuét véi lanh dao Nha trudng t6 chirc ldy v kién gop v
ctia cac don vi hodic ca nhan khéc c6 lién quan; nghién ciru, tiép thu y kién dé hoan chinh
ban thao;

c. Bbi v6i van ban dién tr, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vén ban ngoai
viéc thuc hién cac ndi dung trén phai chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu
c6) vao hé théng va cip nhit cac thong tin cén thiét khac.

d. Trudng hop cén stra ddi, bd sung ban thao viin ban, ngudi ¢6 thim quyén cho
y kién vao ban thao van ban hodc trén hé thong, chuyén lai ban thao van ban dén lanh
dao don vi cht tri soan thao vin ban dé chuyén cho ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan
thao van ban.

X/



BECH - PAI HOC DA NANG M3 s0: ?Z-TCHFJ—QT— 1SO

h TRUONG PAI HOC BACH KHOA Lan bati bty 1}

N QUY TRINH KIEM SOAT VA BAN HANH | Mgty ban hanh: 247472024
VAN BAN DI Trang: 4/8

e. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc ngudi
ding déu don vi va trude phap luét vé ban thao van ban trong pham vi chirc trach, nhiém
vu dugc giao.

DPon vi soan thao trinh du thdo van ban trén hé théng base.vn tao dé xuit cho
Phong Td chitc — Hanh chinh kiém tra thé thirc vin ban va Ban Gidm hiéu phé duyét.

Trong qué trinh xay dung du thao van ban, lanh dao cdc don vi tham muu khéc
¢6 lién quan ddi véi mot sd van ban quan trong, yéu cdu tinh phép 1y cao can phdi hop
ra soat vé mat chuyén mon, phap 1y.

Buéc 2. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh

Don vi chu tri soan thao van ban trinh du thdo vén ban trén hé théng base.vn tao
dé xuét cho Phong Td chirc — Hanh chinh kiém tra thé thirc van ban va c6 y kién tai dé
xuét duyét vin ban (kiém tra, xir Iy chdm nhit sau 01-02 ngay lam viéc) truéce khi trinh
lanh dao Nha trudong phé duyét. Phong Td chire — Hanh chinh kiém tra thé thirc trinh
bay van ban theo dung Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu va kiém tra cac 18i chinh t&, néu c6 sai sot phan hdi lai don vi thuc hién
dé chinh stra.

Bude 3. Ban Giam hiéu phé duyét

Sau khi Phong T chirc — Hanh chinh phé duyét dé xudt du thdo vin ban. Ban
Giégm hiéu xem xét, phé duyét dé xuét ctia don vi soan thao. Lic nay, dé xuat da dugc
phé duyét hoan toan.

Buéc 4. Trinh ky van ban

1. Pon vi soan thao in van ban da dugc kiém tra thé thirc kém theo phiéu trinh ky.
Vin ban trinh ky dugc in thanh 01 ban ¢é “chit ky nhay” cua lanh dao don vi soan thao
vao cudi ndi dung vin ban (sau du./.). Pon vi soan thao in vin ban da dugc kiém tra
thé thirc kém theo phiéu trinh ky hodc phiéu dé xudt da dugc phé duyét hoan toan duge
in ra trén hé thong Base.

2. Tham quyén ky vin ban

a) Hiéu trudng, Trudng cac don vi c6 tu cach phap nhéan: ¢6 tham quyén ky tt ca
vin ban do don vi ban hanh; ¢6 thé giao cip pho ky thay céc van ban thudc linh vuc
dwoc phén cdng phu trach va mot sé van ban thudc thAm quyén cua ngudi dimg dau.
Truong hop cép phé duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cép pho ky
thay cép truong. Cac truong hop ky thay phai ghi “KT” truéc chirc vu nguoi dang dau.

b) Ddi véi cac Pon vi chite nang thude Nha truong: Hidu trudng giao cho Trudng
don vi ky thira 1énh mot sb van ban. Trudng don vi dugc phép giao lai cho cdp pho ky
thay mot sé van ban. Vin ban ky thira 1énh dugc thuc hién theo thé thirc va déng dau
hodc ky sé ctia Nha truong. Céc truong hop ky thira 1énh phai ghi “TL” trude chirc vu
nguoi ding dau.
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3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truée phép luat vé vin ban do minh
ky ban hanh. Truong don vi phai chiu trach nhiém trudce phép ludt vé toan bd van ban
do don vi ban hanh.

4. Béi voi van ban gidy, khi ky van ban dung bt ¢6 muc mau xanh, khong dung
céc loai muc dé phai.

5. Dbi v6i vin ban dién tr, ngudi ¢6 tham quyén thuc hién ky sd. Vi tri, hinh anh
chit ky s thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 — Nghi dinh 30.

Buwéc 5. Cip sb va thoi gian ban hanh vin béan

a) S va thoi gian ban hanh vin ban dugc ldy theo thir tu va trinh tu thoi gian ban
hanh vin ban ctia Nha trudng va cac don vi trong nam (bét dau lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hiéu vin ban
ctia Nha truong va cac don vi 1a duy nhit trong mot nam, théng nhat gitta van ban gidy
va van ban dién tu.

b) Pdi v6i vin ban gidy, viée cp sb, thoi gian ban hanh duge thuc hién sau khi
¢6 chit ky ctia nguoi ¢6 thim quyén, chdm nhét 1a trong ngay lam viée tiép theo.

c) Pdi voi van ban dién tir, viée cép sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién béng
chirc ning cia Hé thong.

Bude 6. Ping ky viin ban di vao sb

a) Vin ban duoc dang ky bang sé: Van thu Truong ding ky vin ban vao S6 ding
ky van ban di.

b) Van ban duoc dang ky bing hé théng: Van thu co quan in ra gidy day du cac
truong thong tin theo miu Sb dang ky vin ban di, déng sé dé quan ly.

¢) Mau sb dang ky van ban di theo quy dinh tai Nghi dinh 30.

Buéce 7. Nhan ban

-S4 lugng véan ban cé4n nhan ban dé phat hanh duogc xac dinh trén co s¢ sb lugng
tai noi nhan van ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké da danh sach
thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhén kém theo dé luu & Van thu Trudng.

- Noi nhan phai duge xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van ban chi
giri dén don vi, c4 nhan c6 chirc nang, thdm quyén giai quyét, té chire thuc hién, phdi
hop thuc hién, bdo cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung véan ban. Khong giri
vuot cap, khong giri nhiéu ban cho mét déi tuong.

- Viéc nhan ban van ban mit phai ¢6 y kién ctia Truéng don vi va thuc hién theo
Noi quy quy dinh ctia Nha nudec.

Budce 8. Dong diu

- Khi déng dau 1én chir ky thi ddu phai traim 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén
trai. Déu'd()ng phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding muc déu mau do tuoi theo
quy dinh.
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- Viéc d6ng ddu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va diu dugc déng lén trang dau, trim 1én mot phé“m tén don vi ban hanh vin
ban hodc tén cta Phu luc

- Viéc dong diu giap lai dbi voi van ban, phu luc kém theo: Déu dugc dong vio
khoang gitta mép phai cuia van ban hodc phu luc vin ban, trim lén mot phén céc to gidy,
mdi ddu khong qua 05 trang.

Buwdce 9. Phat hanh va lwu van ban di

1. Phat hanh van ban

a) Thu tuc phat hanh van ban

- Péi véi van ban gidy: Vao bi, ghi dia chi va déng diu mtc d mét, khan (néu
co).

- Péi véi van ban dién ti: S6 hoa ban gde van ban duoc luu tai Van thu co quan
va dinh kém ban dién tir trén hé théng, giri dén noi nhén.

b) Chuyén phat vin ban di

- Nhitng vin ban duge chuyén giao truc tiép cho cac don vi, cd nhan trong Nha
truong hodc cac co quan, don vi ca nhan bén ngoai phai duoc Ky nhén vao s6 chuyén
giao van ban;

- Nhitng vin ban da lam day di céc tha tuc hanh chinh phéi duge phat hanh ngay
trong ngady van ban dé dugce dang ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

- Béi v6i nhitng vin ban khin phai duoc phat hanh ngay sau khi lam day du cac
thu tuc hanh chinh.

- Vin ban di duge chuyén phét qua buu dién phai dugc dang ky vao S6 giri buu
dién. Khi giao bi viin ban, phai yéu ciu nhan vién buu dién kiém tra va ky nhan vao so.

- Trong trudng hop can chuyén phat nhanh, vin ban di ¢6 thé dugc chuyén phat
cho noi nhan bing méy fax hoic chuyén qua mang nhung phai giri ngay ban chinh aé
co quan hitu quan luu vao hd so cong viée.

- Chuyén phat vin ban mat thuc hién theo quy dinh tai Noi quy quy dinh ctia Nha
nudc.

¢) Theo dai viéc chuyén phat vin ban di

- Vin thu co quan, Vin thu don vi ¢6 trach nhiém theo doi viéc chuyén phét van
ban di.

- Lép sb theo doi viéc chuyén phat vin bén di.

- Trudng hop phat hién vén ban bi that lac, khong c6 ngudi nhin phai bdo cdo
ngay lanh dao dé xtr ly.

- Vin ban da phét hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duge stra doi, thay thé
bang vin ban ¢6 hinh thirc twong duong. Vin ban di phéat hanh nhung ¢4 sai sot vé thé
thire, k¥ thuét trinh bay, tht tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh béng cong van cia don
vi ban hanh vén ban.
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d) Thu héi van ban
- Péi voi nhitng van ban di c6 dong qéu “Tai liéu thu h01 vin thu phai theo dai,
thu h(‘?i ding thc‘?i han; khi nhén lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao dam van ban khong
bi thiéu hodac that lac.

- Béi v6i van ban gidy, truong hop nhin duge vian ban thong béo thu héi, bén
nhan co trach nhi€ém gaéi lai vin ban da nhan.

- Péi véi van ban dién tu, truéing hop nhér} duqc‘ vin ban thong bao thu hoi, l?én
n}}an huy bo \fe'm ban dién tir bi thu hoi trén hé thong, dong thoi thong bao qua hé thong
dé bén gui biét.

d) Phat hanh vin ban gidy tir viin ban dugc ky sé clia ngudi ¢o thim quy’én: Vin
th'Lr CO quan 'Ehl.IC hién in van ban da dugc ky s0 ctia ngudi c¢d thim quyen ra gidy, dong
dau don vi dé tao ban chinh vin ban giay va phat hanh van ban.

€) Tr'uc‘mg hop can pl}ét hanh v:’?m ban dién ttr tir van ban gidy: Vin thu co quan
thuc hién s6 hoé vén ban gidy va ky so6 cua Nha truong hodc don vi.

2. Luu van ban di

a) Luu van ban gidy

- M&i vin ban di phai dugc luu hai ban: bé{n gbc luu tai Van thu co quan va 01
ban chinh luu tai Vin thu don vi hodc Iuu trong ho so cong viéc.

- Ban gbc luu tai Van thu co quan phai dugce déng ddu ngay sau khi phét hanh va
sap xép theo thur tu dang ky.

- Viée luu gitt, bao quan va st dung ban luu van ban di ¢6 dong ddu chi cac mirc
dd mat dugc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.

- Vin tl\m’ co quan va van thu don vi ¢6 trach nhiém lap sb theo ddi va phuc vu
kip thoi yéu cédu sir dung ban luu tai Vén thu theo quy dinh.

b) Luu van ban dién tur

- Ban géc van ban dién ti phai dugc luu trén hé théng cua don vi ban hanh van

ban.
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3. BIEU MAU BAN HANH
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