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1. MôtãquytrInh 

1.1 Liru d các btrOc cong vic 
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1.2 Din giãi 

Biroc 1. Xây dirng dy thäo van ban 

Can ci'r tInh eht, ni dung cüa van bàn cAn son thão, lành dao  dan vj hoc mt 

chuyên viên cüa dan vj xay drng d%r thão van bàn. Sau dO dan vj d xut duyt bàn dirr 

thão van ban din ti:r trên h thng Base (lath do dan vj chju trách nhim v ni dung 

van bàn d d xut). 

Biro'c 2. Kim tra th thtrc van bàn 

PhOng T chirc - Hành chInh kim tra th thirc van bàn và có kin t?i  d xuât 
duyt van bàn (kim tra, xr 1 chm nht sau 01-02 ngày lam vic) truâc khi phê duyt. 
PhOng T chirc - Hành chInh kim tra th thüc trInh bay van bàn theo dCing Nghj djnh 
30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa Chinh phü v cong tác van thu và kiêm tra ni 
dung dr thào van bàn, nu có sal sOt phàn hi lai  dan vj th%Ic hin d chinh süa. 

Bithc 3. Lãnh do don vt k nháy s trên bàn dir thão dã thrçrc duyt 

Sau khi van bàn din tir da duçirc duyt hoàn toàn, Länh do dan vj d xut k nháy 
vào nOi  dung trên van bàn din t1r da duqc duyt trong BuOc 2. 

Burc 4. Ban Giám hiu phê duyt dty thão van bàn và k s van bàn 

Ban Giám hiu phé duyt dir thào van bàn trên h thông Base. 

Nu không dng , quay lai  buâc soan thão ban dAu. 

Nu dng , Ban Giám hiu thuc hin k so van bàn. 

Biroc 5. Thi1rc hin dóng du din tfr len van bàn 

Chuyén viên PhOng T chirc - Hành chInh si'r diing chü k s cüa Tru?ng k s 

len tp tin có djnh dng .pdfda duqc Ban Giám hiu phê duyt và k s Buc 4. 

Dong du: Khi dóng du len chi:t k thI dAu phãi trüm len khoáng 1/3 chü k v 

phIa ben trái. Du dóng phãi rO rang, ngay ngn, dung chiu và dung mirc du màu do 

tuoi theo quy djnh. 

Btr&c 6. Phát hành và liru trü' van bàn dä k s 

1. Phát hành van bàn 

Phát hành van bàn duçc k s6 cüa nguii cO thAm quyn: Van thu co quan thirc 
hin g1ri email dn các dan vj theo quy djnh. 

Trung hqp cAn phát hành van bàn din ti~ tir van bàn giy: Van thu ca quan thirc 
hin s hoá van bàn giy và k s cüa Nhà truOng hoc dan vj. 

2. Luu van bàn di 

Luu van bàn din tir: Bàn gc van bàn dien tü phài duqc luu trên h thng cüa 
don vj ban hành van bàn. 
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D 
BtCH KHOA 

'1 
D4IHQCDANANG 

TRU'NG DI HQC BACH KHOA 
BAN HANH VAN BAN HANH CHNH 

stY DVNG  CHU' K'c-  sO 
DO BAN GIAM HIU KY BAN HANU 

Ma s& 44-TCHC-QT-ISO 

 

Ln ban hành: 

Ngày ban hánh: 

Trang: 4/4 

   

   

2. Ho sO' hru trü' 
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3. Biu mu ban hành 

STT Ma hiu Ten biêu man 
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