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1. Nhitng nguoi c6 lién quan phdi nghién ciiru va thuc hién ding cdc néi dung ciia
quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh nhw sw chi dgo cia Hiéu trudng.

3. Méi don vi duwoc cung cd'p 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi ¢6 nhu cau can bé
sung thém tai lidu, dé nghi lién hé véi Ban béo dam chat lwong dé ra sodt va cdp nhdt theo
thue tién. Cdn bg, gidng vién va nguoi lao déng dwge cung cdp file mém trén mang néi bé

dé chia sé thong tin khi can

' . . Phé | Ngay hiéu luc
TT | Ngay sira doi Noi dung thay doi Trang | Muc

duyét
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1.

Muc dich

Quy trinh nay nhdm td chirc thuc hién, xu ly, giai quyét van ban dén, dam bao viéc

kiém sodt, quan ly chit chg, kip thoi, giap cho phong Cong tac sinh vién quén ly vin ban

tot hon va tao diéu kién co s¢ dir liéu dé phuc vu cong tac ki€ém dinh.

2.

Pham vi ap dung, trach nhiém

2.1. Pham vi 4p dung

Ap dung cho tht ca sinh vién dang theo hoc béac dai hoc hinh thtc chinh quy cua
Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

2.2. Trach nhiém

Trach nhiém ctia Phong Cong tac sinh vién, cac Khoa/phong/vién/trung tdm trong
Trudng: thay/co chiu trach nhiém cép cac loai gidy to ding mau, giai quyét nhu cu
cua sinh vién dung chirc ndng va phu hop véi yéu cdu, nguyén vong ctia sinh vién;
Trach nhiém cua thay/cé quéan 1y truc tiép/ c6 van hoc tap: Thong bdo, huéng dan,
giéi thich rd rang, cu thé quy trinh nay t6i sinh vién;

Trach nhiém cta sinh vién: Thuc hién chinh x4c sy huéng din cua thﬁy/cé trong

Truong, néu c6 thiac mac can lién hé ngay vai thay/cd dé duogc giai quyet .

. Tai liéu tham khéo

Quyét dinh s 1512/QD-DHTCM ngay 10/6/2022 cua Hiéu trudng Truong Dai hoc
Tai chinh — Marketing v& viéc ban hanh Quy dinh vé quy trinh xdy dung va ban
hanh vin ban quan ly ndi bd ctia Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing;

Quyét dinh s 2435/QD-DHTCM, ngay 28/12/2021 cua Hiéu truong Truong Dai
hoc Tai chinh — Marketing v& viéc ban hanh Quyét dinh phén cép ky vin ban va
trinh ky van ban ctia Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing;

Quyét dinh s6 2011/QD-DHTCM, ngay 16/10/2020 cua Hi¢u truéng Truong Dai
hoc Tai chinh — Marketing v& viéc ban hanh Quy ché vé céng tac vin thu ctia Truong
DPai hoc Tai chinh — Marketing;

Quyét dinh s6 1532/QD-DHTCM, ngay 14/6/2022 ctia Hiéu trudng Trudng Dai hoc
Tai chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh vé chtic ning, nhiém vu, quyén
han ctia céc don vi thudc va triee thudce Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing;

Ké& hoach s 995/KH-DPHTCM-KTQLCL, ngay 16/5/2023 cia Hiéu trudong Truong
Pai hoc Tai chinh — Marketing vé viéc xdy dung Quy trinh quan ly cong viéc cla

cac Khoa va ra soat, hoan thién lai cac Quy trinh quan ly cong viéc cua céc Phong,
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Trung tam, Vién dao tao, Tram y t&; Quy trinh quan ly cong viéc thude Truong nam
2023.
4. Khai niém va chi viét tit
4.1. Khai niém
Vian ban dén: La tat ca cac loai van ban bao gém vin ban quy pham phap luét, van
ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ké ca van ban chuyén qua mang va van ban maét)
clia cdc co quan, to chire va don thu cta c4 nhan giri &én phong Cong téc sinh vién.
4.2. Chir viét tit

P. CTSV : Phong Cong tac sinh viéen ~ CV : Cong vin VB : Van ban
BPVT : B phan Van thu BGH : Ban Giam Hiéu
5. NOI DUNG

5.1. Lwru d6 quy trinh :
Xem luu db & trang tiép theo
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Buéc | Don vi Luu do thyuc hién Bi¢u mau/
thuc Ho so
hién

/r_,__“L_.__ —
1 BPVT’ /':.:'z'm ban/cong van ndi bo hodc tir cac 5 V.., b1
P CTSV co quan/don vi ngoai ) an ban
Truwong/ Phé phong Xem trong ngay va o
2 P CTSV cliuyén giao cho ca nhan phuy trach xir 1y theo Vian ban

P. CTSV

P. CTSV

BPVT

BPVT

BPVT

BGH

P.CISV,
BPVT

10

BPVT

11

P.CTSV

nhiém v dwge phan cong

— Canhan phu trach xar 1y van ban |

Khéng

Khoéng dong ¥
Aéne ¥

—

T T =

{7Ej§u1 tra thé thire. ndi dung van b

Déug ¥

Sy o o 4 R I e s
~==—_ Trinh Lanh dao Phong ky van ban ==
———— S

an__—

—

Khoéug duyée

BPVT trinh ky BGH

T T ——
—-— BGH ky tén I —
=S "
—__“‘——ﬁ.————‘"_;
Duyét

- VB ndi bo, phat hanh cho toan Trirong
= VB/CV gt ciac ca nhan/don vi ngoai Trwrong.
nhan vién P.CTSV hoac Bo phan Van thuw giri

Lo dién (néu can)

G1ri ban sao déng moc dé vé P.CTSV

|

-

(__ﬁ Luu ho so ,:
—— j/

BM/P.CTSV/
20/01

Van ban

BM/P.CTSV/
20/02

Van ban

Van ban

Vin ban

Vian ban

Van ban

BM/P.CTSV/
20/01;
BM/P.CTSV/
20/02
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5.2. M6 ta ndi dung chi tiét.

Pon vi
Buée Noi dung chiu Théi gian Ket Biéu miu
trach qua
nhiém
Tirtht 2 —
thir 6
Tiép nhan, phan loai van ban/ céng Budi sang:
van tr BO phan Vian thu hodc tir ca | BPVT, 7h30 —
1 ) . . VB/CV Vin ban
nhan/ co quan/don vi bén ngoai | PCTSV 12h00;
Truong gui dén Buoi chiéu
13h00 —
16h30
Vin ban phai dugc phén loai va trinh
cho Truong/Phé phong xem trong
ngay, (ihéln nhit 12 ngay l’a‘un viéc tif:sp .
2 | theo dé chi dao giai quyét va chuyén | P. CTSV . VB/CV Vian ban
giao cho c4 nhan thy/cé phu trach neay
Xt Iy cin ctr theo nhiém vu va ké
hoach cong tac.
Ca nhan dugc phéan cong xu ly vin
ban:
- Péi véi van ban duge ban hanh noi
bd Truong, nhédn vién s€ luu trlt van
ban dudi dang van ban dién ta (file
pdf) va van ban giay. Nhan vién phu
trach luu trit vin ban ctia phong phai | P. CTSV | Dukién | VB/CV e
1ap danh muyc hd so véi ndi dung 2001
nhép liéu nhu sau: Tiéu dé hd so, sb
3 | va ky hiéu hd so va thoi gian ban

hanh
- D061 voi vin ban/cong véan can soan

thiao dé giri bao cao/phiic déap, cic
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thay/cd phu trach s& kiém tra, tong
hgp thong tin dya theo ndi dung cua

van ban

Soan thao cac loai vidn ban theo yéu
cdu cta Lanh dao Phong. Sau khi
nhan vién tai don vi tién hanh soan
thao vdn ban xong, kiém tra lai noi
dung va thé thirc vin ban. Kiém tra
xong, nhén vién s€ trinh lanh dao ky
t€n

Lanh dao phong kiém tra noi dung va
thé thirc van ban va ky tén.

Truong hop vdn ban khong dat yéu
cdu, lanh dao s& tra vé va yéu cdu
nguoi duge giao nhiém vu soan thao
lai van ban (Chu y: Ky vidn ban
khong dung bt chi, but myc dé hodc

muc dé phai mau)

P. CTSV

Du kién

VB/CV
dugc

ky tén

Van ban

% 2 I

B9 phan Van thu xir ly vén ban:

- Dbi voi vin ban can gii dén cd
nhan/don vi/td chirc bén ngoai
Truong, sau khi van ban duoc ky
tén (ddi véi cac loai vin ban dugc
duyét déng ¥ cho thuc hién), cic
ca nhén lién hé Bo phdn Vian thu
dé 14y dong ddu moc do (ghi chu:
Van ban dugc ky ngay nao thi ghi
ngdy d6) va tién hanh pho to —
nhén ban @& gui ban luu tai Vian
thu Phong

- Débi véi vin ban phat hanh ndi bd
Truong,khi trinh  1én  Vin
thu/phong T chirc hanh chinh
phé duyét phai c6 phiéu trinh ky

BPVT,
P.CTSV

Du kién

BM/P.CTSV/
20/02
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Trinh cho BPVT/phong Té chitc
Hanh chinh phé duyét. Truong hop
cdc van ban thuc hién khoéng dat yéu
cau theo quy dinh, BPVT s¢& giri tra
va yéu clu cac ca nhén, don vi thuc

hién lai.

BPVT

Du kién

Vin ban

Sau khi kiém duyét VB, BPVT trinh
VB cho BGH ky tén

BPVT

Du kién

VB

Vin ban

BGH kiém tra thé thirc va ndi dung
véan ban, ky duyét van ban

Trudng hop van ban dugc soan thao
khéng dat yéu ciu, BGH s& phé cu
thé diém cén stra chita, khic phuc va
giri tra VB vé BPVT

BGH

Du kién

Vin ban

Sau khi Ban Gidm hiéu ky tén, BPVT
s€ ban hanh vén ban, van ban di phai
hoan thanh tha tuc tai BPVT va phat
hanh trong ngay van ban dé dugc ky,
cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban khén phai duge phat
hanh va guri ngay sau khi ky van ban
D6i v6i van ban soan théo dé gui thu
phiic dap dén cic co quan/don vi
ngoai Truong, cd nhan dugc giao
nhiém vy kiém tra tinh day di, hop 16
cla vin ban bao gdm chir ky cia
ngudi c6 tham quyén, sb hiéu vin
ban va ngay ban hanh sau do ghi dia
chi gt thu 1én bi thu va nho Van thu
gui thu di, cd nhan phai ghi cha cu
thé vao sd giri thu

B6 phén Vin thu tién hanh dong déu

cac van ban theo yéu céau va theo quy

BPVT

Du kién

Van ban
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dinh; hd tro thuc hién viéc ghi vin
ban di bang viéc lién h¢ véi buu dién

dé giao dich chuyén giri vin ban di.

10

Ban gdc vin ban dugc luu tai BPVT
ctia Truong va phai duge déng dau
ngay sau khi phat hanh, vin ban phai
duoc scan va dugc phat hanh trén
Cbng thong tin Van ban ndi bo trén
website cia Truong va BPVT phiéi
gui mot ban sao ¢6 dong déu moc do
vé phong Cong téc sinh vién dé huu
ndi bd cuia phong

Nhén vién soan thao vin ban co trach
nhiém theo doi, don doc viéc ban

hanh van ban di

BPVT,
P. CTSV

Du kién

Vin ban

11

Luru trit ho so:

DPbi véi van ban duge ban hanh ndi bd
Truong, Nhan vién phu trach luu trlt van
ban cia P.CTSV tai VB tir Céng thong
tin Van ban ndi by trén website trudng
va 1ap danh muc hd so luu VB véi ndi
dung nhap liéu nhu sau: Tiéu dé hd so,
s6 va ky hiéu hd so va thoi gian ban
hanh va dugc luu dudi dang vén bén
gidy va vin ban dién tir dé lam co s

théng ké, bao céo.

P. CTSV

Du kién

BM/P.CTSV/

20/01

BM/P.CTSV/

20/02

6. Biéu mau

TT

Noi dung

M3a héa biéu mau

Noi lvu

Thoi

gian luu

Biéu mau luu triv

van ban cia phong

BM/P.CTSV/20/01

P.CTSV

Du kién

Biéu mau phicu

trinh ky van ban

BM/P.CTSV/20/02

Vian thu

Du kién

Trang 9/9

A N 2 e W LY 4 4






TRUGNG DH TAI CHINH - MARKETING

BM/P.CTSV/20/01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lip - Tw do - Hanh phiic

PHONG CONG TAC SINH VIEN

l

QUAN LY VAN THU DEN
Tir thing 01/09/2015 dén 31/12/2016
£ g . &k Loai Kiq f v . A ” » C . Ghi
Stt | Neay ban hanh | 50 den \’I; §0 ky higu Trich yéu Ngiy nhin BI(-)I File c]il;

L
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BM/P.CTSV/20/02

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHQC Poc lap - Ty do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
S6:  /PT-PHTCM Thénh phé Hé Chi Minh, ngdy  thdng  ndm 2024
DO Khan:......coeeervvinnenn

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh s ..o isssisaensin
VAn dé trinh: ..ovvveeeiieieiieeie e
Tém tit ndi dung trinh, y kién va kién nghj Y kién ciia Ban Gidm hi¢u
NOLTAUNE: visars mumsms swonyssoseavmss 1. Hiéu trudng (hodc Pho Hiéu trudng
hogc ngudi duoce Hiéu truong giao/ly
quyeén phé duyét)

1. Y kién ctia co quan, to chirc lién quan (néu ¢6 hodic cdn | 5 ppg Hiéu truong

phai cd): TS. Lé Trung Dao
------------------------------------------------------------------------------------------------------- (I]él'l Cé hoac Cén phéi Cé)

2. Y kién ctia céc don vi trong co quan (néu c6 hogc can Ngay  thang  ndm 2024

phai co): 3. Ph6 Hiéu truong ‘
....................................................................................................... TS. Cao Tan Huy (néu ¢6 hodc can
phai co)

3. Kién nghi ciia Chuyén vién/K§ sw/K& toan vién (néu c6
hodic cin phai cd): Ngay thdng ndam 2024

....................................................................................................... 4. Phé Hieu t]’u‘é’ng

TS. Pham Qudc Viét (néu c6 hodc

can phai co)

Ngay thdng  ndm 2024

5.Y kién cua cap Trudng | 6. Y kién cua cap Pho don vi Chuyén vién/ngudi trinh
(ho#c cap Phé phu tréach) thuge Trudng (néu cb hodc Ngay thdng ndm 2024
don vi thudc Trudng: can phai co):
* Ghi chu:

(1) 86 Phiéu trinh do Vin thu trudng ghi;
(2) Ghi mirc d6 khan cia viin ban (néu cd);






