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1. Mo tä quy trmnh 

1.1 Lu'u d các biwc cong vic 

Du vào: Yêu cu sao y van ban tü các don vj 

QUY TRINH SAO Y VAN BAN HANH CH!NH 
THEO NGHI DINH  30/2020/ND-CP 

STT 
B phn 

phu trách 

Thm gian 

thiyc hin 

Mu biêu sü 

diing 

CBt du 

Dcm v/ 

Cánhân 

V 

Thy thii 
hancüaVB 

Yêu cu sao y van ban 4- 

I  

Länh 40 Phông 
TCHC phé duyt : 

VB di va YB dn 
theo ND 30 

2 
Chuyên vien 
Phàng TCHC 

ôngdng 

1-2 ngày 

Dong 
Phé duyt diêu kin 

Chuyên viên 
Phông TCHC 

V 

1-2 ngày Thrc hin sao y theo quy dinh 

Lãnh dao 
Phông TCHC 

V 

1-2 ngày Thirc hin k sao y  VB 
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5 
Chuyênviên 
phông TCHC 

V 

1-2 ngày Thirc hin cp sé, cho VB sao 

6 
Chuyên viên 
phOng TCHC 
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1-2 ngày 
Thc hiên nhân ban VB sao y 
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Van thu 
Trung 

2 ngày Dóng du, phát hành Va urn trfr 
VB dä sao y 

8 Ktthüc 

San phâm: Van bàn thrçc sao y 

1.2 Din giài 

Buróc 1. Yêu cu sao y van bàn 

Don vj vi hose mt ehuyên viên cüa dcm vi d xuât sao y van bàn. 

Sau do lành do PhOng T chirc — Hành chInh phê duyt vic sao y van bàn. 

Btr&c 2. Kim tra diu kiin van bàn trtthc khi sao y 

Chuyên viên PhOng T chüc — Hành chInh kim tra diu kin cUa van bàn truâc 
khi thirc hin sao y theo dung Nghj djnh 30/20201ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phU 
v cong the van thu và kirn tra ni dung dir thào van bàn, nu cO sai sot phãn hi 'a 
dcm vi d xut. Các van bàn có th sao y bao gm: Van bàn di do TruYng Di hQc Bach 
khoa phát hành, cp s; Van bàn dn cO dAu dn cüa Trueing Dti h9c Bach khoa. 

Birrc 3. Thuc hin sao y van bàn 

Chuyén vien PhOng T chic — Hành chInh thirc hin sao y theo dung Nghj djnh 
30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phü. 

Bu*c 4. Thtrc hin k sao y van bàn 

Lãnh do PhOng Th chirc — Hành chInh th't.rc hin k sao y van bàn theo diing Nghj 

djnh 30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phü. 

Buó'c 5. Thuc hin dip s cho van bàn sao y 
Chuyên viên PhOng T chirc — Hành chInh thirc hin dip sé cho van bàn sao y 

theo h thng s riêng. 

Btroc 6. Thurc hin nhân bàn van bàn sao y 

Chuyên viên PhOng T churc — Hành chinh thirc hin nhân bàn van bàn sao y theo 

s6 luqng yêu diu cüa dcm vj. 

Bir&c 7. Bong du, phát hành, lu'u trfr van bàn sao y 

Bong du: Khi dong diu len chi k thl d.0 phãi trUm len khoãng 1/3 chü k v 
phIa ben trái. Du dOng phãi rO rang, ngay ngn, dung chiu và dung mtrc du man dO 

tixcii theo quy djnh. 

Phát hành van bàn dà sao y dn dcm vj yéu diu. 
Lint van bàn sao y theo h théng riêng. 
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2. H so' hru trfr 

STT Ten ho so' 
Noi 
kin 

HInh thirc 
kin 

Thôi gian 
hru 

Phuong pháp 
hüy 

1 Van bàn sao PhOng 
TCHC 

s giy 

3. Biu mh ban hành 

STT Mi hiu Ten biêu man 
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