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M4 sb : 05/QT-TCHC

QUY TRINH SOAN THAO VA TRINH KY

. R A i R ) Ngay ban hanh : 15/06/2021
VAN BAN THUQC THAM QUYEN KY

CUA BAN GIAM HIEU Phiénban : 1

PHONG TO CHUC - HANH CHINH

I. Muc dich:

Quy dinh vé trinh tu, tha tuc soan thao va trinh ky véan ban thudc thdm quyén ky
ctia Ban Gidm hiéu Trudong Dai hoc Kinh té - Lut (sau day go1 chung 1a soan thao va
trinh ky van ban)

Thdng nhét viéc soan thao va trinh ky van ban dwoc kip thoi, ding quy dinh va
dam bao thé thirc va k§ thuat soan théo, trinh bay van ban, dong gép cho cong tac cai
tién va nang cao chét luong cong tac quén ly hanh chinh

II. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung:

Pham vi diéu chinh: Quy trinh nay quy dinh vé trinh tu, th tuc soan thao va trinh
ky vin ban tai Truong Pai hoc Kinh té - Luét.

Pbi tuong ap dung: Cac phong, ban chtic nang; cac khoa, trung tim, bo mon
thuoc Truong Pai hoc Kinh té - Luit va toan thé vién chiec, nguoi lao dong dang lam
viéc tai Truong.

III. Giai thich tir ngix

Bdn thdo vin ban 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qud trinh
soan thdo van ban.

Bdn géc vin bdn 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc Nha
trudng ban hanh va cé chit ky truc tiép cta ngudi ¢6 thim quyeén.

Bdn chinh vin bdn 13 ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban va duoc
Nha truong ban hanh.

Vén ban dén 14 tht ca cac loai van ban, bao gbm van ban quy pham phép luét, vian
ban hanh chinh, védn ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc chuyén qua mang,

vdn ban mat) va don, thu giri dén Truong.
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Véin ban di 1a tit ca céac loai vin ban, bao gdm vidn ban hanh chinh va vin ban
chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi bo va vin ban mat) do Nha truong
ban han.

IV. Tir viét tit

BGH  :Ban giam hi¢u

TC-HC : Tb chtic — Hanh chinh

VC-NLD : Vién chtic, nguoi lao dong

V. Quy trinh thye hién soan thio va liy y kién du thio van ban

a. Giao nhiém vu soan thdo

Cin clr ndi dung, tinh chit cong viéc can giai quyét, BGH giao nhiém vu soan
thao hodc chu tri soan thao van ban cho don vi.

b. Soan thdo vin ban

bon vi dugc giao soan thdo hodc chu tri soan thao vin ban co trach nhiém
thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh ndi dung, hinh thirc; mic d6 mat, mirc do khin (néu c6); noi nhan
clia van ban can soan thao;

- Thu thép, xtr Iy c4c thong tin ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban;

- Soan thdo van ban;

- Truong hop can thiét, @& xudt v6i Ban Gidm hiéu liy y kién cta don vi, co
quan, ¢4 nhén cé li€n quan; nghién ciru, tiép thuy kién dé hoan chinh du thao;

c. Trinh duyét dwr thdo van bdn.

Du thao vin ban cin dam bao dép tng cac yéu cau sau:

- V& thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban: Vin ban ban hanh phai theo dung quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 05/03/2020 vé cong tic van thu va theo céc
biéu mAu huéng din cu thé ban hanh kém theo Quy trinh nay.

- V& ndi dung: Can dam bao giai quyét dugc nhitng yéu ciu dit ra, duoc trinh
bay ngén gon, d& hiéu; khong trai véi quy dinh ctia phap ludt; dam bao hiéu qua chung
khi thuc hién.

- Pbi v6i vin ban tra 10i vé céc ché dog, chinh sach phai cu thé, ding ndi dung

ma don vi, ca nhan yéu cau.




Vin ban di 14 tit ca cac loai vin ban, bao gdm van ban hanh chinh va vin ban
chuyén nganh (ké c4 ban sao van ban, van ban ndi b va van ban mét) do Nha truong
ban han.

IV. Tir viét tit

BGH : Ban giam hi¢u

TC-HC : T chirc — Hanh chinh

VC-NLD : Vién churc, nguoi lao dong

V. Quy trinh thwe hién soan thio va liy y kién dw thao vin ban

a. Giao nhiém vu soan thdo

Cin ctr ndi dung, tinh chit cong viéc cin giai quyét, BGH giao nhiém vu soan
thao hodc chu tri soan thao van ban cho don vi.

b. Soan thdo vin bdn

DPon vi dugc giao soan thao hodc chu tri soan thao van ban cé trach nhiém
thuc hi€n cac cong viée sau:

- Xéc dinh ndi dung, hinh thirc; mirc do mat, mirc dd khan (néu c6); noi nhan
clia van ban can soan théo;

- Thu thap, xir Iy cac thong tin ¢6 lién quan dén ndi dung vin bén;

- Soan thao van ban;

- Truong hop can thiét, @& xuat v6i Ban Giam hiéu léy y kién cta don vi, co
quan, c4 nhan c6 lién quan; nghién ctru, tiép thu y kién dé hoan chinh dy thao;

c. Trinh duyét dw thdo vin bdn.

Dy thao vin ban can dam bao dap timg cac yéu cau sau:

- V& thé thire, k§ thudt trinh bay van ban: Vin ban ban hanh phai theo ding quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020-ND-CP ngay 05/03/2020 vé cbng tac van thu va theo cac
biéu mau huéng din cu thé ban hanh kém theo Quy trinh nay.

- V& ndi dung: Can dam bao giai quyét duogc nhitng yéu cau dit ra, dugc trinh
bay ngan gon, d& hiéu; khong trai véi quy dinh ctia phap ludt; dam bao hiéu qua chung
khi thuc hién.

- P61 v6i van ban tra 101 vé cac ché do, chinh sach phai cu thé, ding ndi dung

ma don vi, ca nhan yéu cau.
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- Khi soan thao don vi, ca nhan c6 trach nhiém ra soat, ddi chiéu véi cac van ban
da ban hanh con hiéu luc dé tranh chéng chéo, trung lép, mau thuan; xac dinh rd thoi
diém c6 hiéu luc, dbi tuong, pham vi diéu chinh cta vin ban, dam bao tinh phép ly,
phil hop véi thyc tién va tinh kha thi.

- V& trinh tu, thi tuc, thAm quyén: Van ban ban hanh dung thim quyén va day
du tha tuc hd so quy dinh.

- V& noi nhén vin ban: phai dugce xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac
van ban chi giri dén co quan, té chirc, don vi ¢6 chirc nang, tham quyén giai quyét, td
chirc thuc hién, phéi hop thuc hién, bdo cdo, giam sit, kiém tra lién quan dén noi dung
van ban; khong giri vuot cdp, khong giri nhiéu ban cho mot ddi tuong, khong giri dén
cac dbi tuong khéac chi dé biét, tham khao;

d. Liy y kién du thdo vin bin (néu co)

- Céc vin ban huéng dan, quy dinh, quy ché quan ly ctia Truong: Liy y kién cia
tat ca cac don vi truc thudc Truong. Trudng cac don vi truc thudc Trudng co trach
nhiém l4y y kién tham gia ctia toan thé VC, NLD trong don vi true khi giri ¥ kién gop
y cho céc vén ban.

- Céc vin ban khac theo yéu cau ciia BGH: Liy v kién don vi ¢6 lién quan hodc
theo yéu cau ctia BGH.

- Thoi gian 14y ¥ kién: Khong qua 10 ngay lam viéc d6i v6i van ban huéng dan,
quy dinh, quy ché quan ly ctia Trudong; cac vin ban khac: thoi gian 14y y kién do BGH
yéu cau. Riéng vin ban khin; vin ban 14y y kién cta cac co quan ngoai Truong, don
vi chu tri chu dong xac dinh thoi gian phu hop.

e. Ky tit dw thio vin bén

- Vin ban (du thao) trinh BGH can ¢6 chir ky tit ctia Trudng don vi soan thao du
thdo van ban. Chit ky tit cta lanh dao don vi dugce dang ky tai Van thu Trudng (sau
day goi tit 1a Van thu).

- Vitriky tat trén du thao vin ban: Chit ky tat cua don vi, ¢4 nhan soan thao van
ban duge ky vao cudi ndi dung vin ban (sau diu ./.). Kich ¢& chit ky tit khong vugt
qua 0,5 cm.

V. Thim quyén ky viin ban
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Hiéu trudng va cac Pho Hi€u trudng ky cac van ban theo chirc ning, nhiém vu quy
dinh tai Muc III (Phén cong ky céc van ban gidy t&) Quyét dinh s6 381/QP-DHKTL ngay 13
thang 4 nam 2021 vé viéc ban hanh Quy dinh phan cong cong tac va thAm quyén ky vin ban
ciia Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng Trudng Pai hoc Kinh té - Luat

VIL Quy trinh trinh ky vin bin thudc thim quyén ky cia Ban Giam hi€éu
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Luwu d6 trinh ky van ban

Trach nhiém

Trinh ty Cong viéc

Tai lieu, bieu mau

lién quan

N
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Mo ta:

Vin ban dugc trinh ky phai dam bao vé thii tuc ban hanh, thdm quyén, thé thirc va k¥

thuét trinh bay. Trinh tu, thu tuc trinh ky thue hién qua cac buéde sau:

Van ban do cac don vi soan thdo phai dugc guri qua thu ky HC. Thu ky HC c6 trach
nhiém chuyén van ban dén ngudi c¢6 thdm quyén ky van ban. Hd so trinh ky bao gom:
Van ban trinh ky va cdc van béan lién quan; bia trinh ky c6 ghi 16 tén cia don vi soan
thao; to trinh / phiéu trinh giai quyét cong viéc (néu co).

Sau khi BGH ky van ban, don vi lién hé thu ky HC dé nh4n vin ban va thuc hién cac
thi tuc phat hanh, sao Iuu van ban tai bd phén vin thu ctia Truong. Thoi gian nhén va
tra ho so: Bubi sang: tir 8h00 dén 12h00; budi chidu: tir 13h30 dén 16h00. Nhitng vin
ban trinh ky sau 15h30 s& dugc thong béo hodc tra lai don vi trong budi sang ngay hom
sau.

Truong hop BGH chua thdng nhét noi dung vin ban, thu ky HC tra ho so cho don vi
chu tri soan thdo van ban hoan chinh theo yéu ciu. Pon vi chiu trach nhiém trinh
lai vin ban hoan chinh, kém theo hd so trinh ky lan trude ¢o but phé ciia BGH va
phiéu trinh giai quyét cdng viéc (néu co).

VIIL Phu luc

Stt Mai s6 Tén biéu mau

1 DHKTL-TCHC/QT.05/BM.01 C4c mau vin ban hanh chinh

2 [PHKTL-TCHC/QT.05/BM.02 Phiéu trinh giai quyét cong viéc

3 DHKTL-TCHC/QT.05/BM.03 S6 tiép nhan va theo doi trinh ky van ban

IX. Tai li¢u tham khao

. Nghi dinh 86 30/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh Phii vé céng tc vin thu.
. Quyét dinh s6 377/QD-TTg ngay 24/03/2010 ciia Thit tuéng Chinh phi vé vide

thanh 14p Truong Pai hoc Kinh té - Luét thudc Pai hoc Quéc gia thanh phé Hb
Chi Minh.

. Quyét dinh sé 281/QP-PHKTL ngay 24 thang 3 nam 2016 cua Hiéu truéng

Trudng Pai hoc Kinh té - Luat vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia Truong Dai hoc Kinh té - Luat.




4. Quyét dinh s6 381/QD-DHKTL ngay 13 thang 4 nam 2021 v& viéc ban hanh Quy dinh
phan cong cong tac va thAm quyén ky van ban cua Hidu truong va cac Pho Hiéu trudng

Trudng Pai hoc Kinh té - Luat.
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PHKTL-TCHC/QT.05/BM.01
MAU QUYET PINH TRUC TIEP

DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT Déc lap — Tw do — Hanh phiic

S6:  /QDP-PHKTL Théanh phé Ho Chi Minh, ngay

QUYET PINH

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT

CORLCIE .. v e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e 2,
71 e /R
Canctb ..ccocovn e ..

Theo dé nghi cia ... .......cooeeove oo,

QUYET PINH:

........................................................................................

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu ...;

Nguyén Tién Diing

DHKTL-TCHC/QT.05/BM.01

! Trich yéu ndi dung QP;

2 C4c cén cir dé ban hanh QD;

3Nbi dung quyét dinh;

4 Chir viét tit tén don vi soan thao, sb lwong ban can luu va phat hanh (néu cin).
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MAU QUYET PINH GIAN TIEP

DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAIHOC KINH TE - LUAT Doc ldp — Tu do — Hanh phic

S6:  /QP-DHKTL Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... thdng ... nidm 20

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ....cccceuenennnnen.. 3

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT

CON CIE oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e et et et e et e e e e e S
GOV CIE . ov i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Cancir ..........

THeO A& NGHT CTIA .. ... ... ceooe oo e e e e e e e et e e e et e e e e e e .

QUYET PINH:

..............................................................................................

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
nhdn:

-Nhu Diéu ... ; (Chit ky cua nguoi c6 tham quyén, dau cua co
v samnren o v ; quan, té chirc ban hanh van ban)

Ho va tén

5 Trich yéu n6i dung QD;
6 Cac can ctr dé ban hanh QB;
7Nbi dung quyét dinh;
8 Chir viét tat tén don vi soan thao, sb luong ban can luu va phét hanh (néu c?m).
11




PAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PATHQC KINH TE - LUAT Poc 1ap — T do — Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN?®
------------------------------- 10
(Kem theo Quyét dinh s6 ... ... /OD-DHTKL ngay .... thang .... nam .....

ctia Truong Dai hoc Kinh té - Ludt)

......................................................................................................

......................................................................................................

° Quy ché,’ Quy dinh, Danh sach, Huéng dan, Quy trinh, ...

19 Trich yéu ndi dung ciia vin ban;
"'Noi dung viin ban.

12

sl

o R




DHKTL-TCHC/QT.05/BM.01
MAU THONG BAO, BAO CAO, KE HOACH... (VAN BAN CO TEN)

LUU HANH NOI BQ
TRUONG DAI HOC KINH TE - LUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON V™ DPoc lap — Tu do — Hanh phiic
S6:  /....Be 14 Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang ... nim 20....
TEN LOAI VAN BAN"
16
17
............................................................................................................. /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T ;_ (Chit ky ciia nguwdi ¢é tham quyén)
-Luu: VT, ....... y e b

12 Tén day du tén don vi;
13 yiét tit ciia tén loai van ban (Thong bao - TB, Bao c4o - BC, Ké hoach - KH, Hué6ng din - HD, ...);
14 Vit tt ciia tén don vi soan thao van ban;
15 Tén ddy cua cua van ban;
16 Trich yéu noi dung vin ban;
17Nbi dung vin ban;
18 Chir viét tit tén don vi soan thao, sb lugng ban can luu va phat hanh (néu can).
13




DHKTL-TCHC/QT.05/BM.01

MAU THONG BAO, BAO CAO,KE HOACH... (VAN BAN CO TEN)
PHAT HANH NGOAI TRUONG

PAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:  /......°-PHKTL Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... thang ... ndm 20....
TEN LOAI VAN BANZ
21
22
............................................................................................................. /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhin , S
. : (Chit ky cua nguoi cé tham quyén, dau cua co quan,
e ! t6 chirc ban hanh van ban)

-Luuw: VT, ....... s eeenn 3

Ho va tén

19 Vit tht clia tén loai vin ban (Théng béo - TB, B4o céo - BC, K& hoach - KH, Huéng din - HD, .. D;
20 Tén ddy cuia clia van ban;
2! Trich yéu ndi dung vin ban;
22'N6i dung vin ban;
3 Chit viét tit tén don vi soan thao, sé lugng ban can luu va phat hanh (néu can).
14
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PHKTL-TCHC/QT.05/BM.01
MAU CONG VAN PHAT HANH NGOAI TRUONG

DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KINH TE - LUAT Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /DHKTL-......... 24 Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ..... thdng ... nam 20....
VIV s s s v 50 5605, 0 »
Kinh gtri S e TS § G § 2 WA § SRR § R S it mamem e+ e ;
26
............................................................................................................. /.
_ QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhin: 5 < ‘
- Nhu trén; (Chit ky cua nguoi c6 tham quyén, dau cua co quan,
e : t6 churc ban hanh vdn ban)
-Luu: VT, ....... s eens 2

Ho va tén

24 Tén viét tht don vi soan thao cong van;
25 Trich yéu ndi dung cong vin;
26N6i dung cong vin;
%7 Chit viét tit tén don vi soan thao, s lugng ban can luu va phat hanh (néu cén).
15
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PHKTL-TCHC/QT.05/BM.01
MAU CONG VAN PHAT HANH NOI BO

TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI** Poc l1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: ... 29 Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... théng ... ndm 20....
VIV e 30
Kinh giri et ;
31
............................................................................................................. /.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
~ et _ (Chit ky ciia nguoi cé tham quyén)
-Luu: VT, ....... Y eeeenn 32

Ho va tén

28 Tgn ddy du tén don vi;
2% Tén viét tit don vi soan thao cong vin;
30 Trich yéu ndi dung cong van;
3I'N6i dung cong vin;
32 Chir viét tat tén don vi soan thao, s& lugng ban can luu va phét hanh (néu cén).
16




DHKTL-TCHC/QT.05/BM.02

MAU PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

TRUONG PH KINH TE - LUAT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

Donvitrinh:........................ TP.HCM, ngay thdng ndam 20

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Vin d8 trinh:
Lan trinh ky:
Van ban trinh kém theo:

TOM TAT CAC Y KIEN PA XU LY

PON VI TRINH KY

Chuyén vién Thi truwémng don vi

(Chir ky, Ho tén) (Ky va ghi ré chirc vu, ho tén)

Y KIEN CUA CAC PON VI LIEN QUAN

Pon vieeeeeeennnnnnne. Pon vi..................
(Ky va ghi o chiec vy, ho tén) (Ky va ghi ré chirc vy, ho tén)
ngay thdng ndm ngay thdng ndm

QUYET PINH CUA BAN GIAM HIEU

ngay thdng ndm

17
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DPHKTL-TCHC/QT.05/BM.03

SO THEO DOI TRINH KY VAN BAN

Ho tén Ho tén
nguoi Tinh Ngay nguwoi Ghi
STT Pon vi Loai VB Ngi dung SL | Ngay giao giao trang nhin nhin chu
18




