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1. Nguoi c6 lién quan phai nghién ciru va thuc hién diing cdc ngi dung ciia quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh nhir sie chi dao cia Hiéu trudng.

3. M6i don vi duoc cung cap 01 ban file dién tir. Céc don vi khi ¢6 nhu cdu bé sung thém tai
liéu, dé nghi lién hé voi T6 bao dam chat lwong dé ra sodt va cdp nhdt theo thiee tien. Vién
chitc va nguoi lao dong diege cung cdp file mém trén mang ndi bé dé chia sé théng tin khi

can.
Noi dung
Tr | Neay ] Trang | Myc | Phéduyét | Ngay hiéu Iy
sira doi thay ddi
1.
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1. Muc dich
- Dam bao vigc phat hanh van ban dén day du. chinh xédc, bao mat va an toan.

- Chia sé cho vién chire, nguoi lao dong quy trinh tiép nhédn van ban dén dé thuc hién
nhiém vu cua don vi kip thoi.

- Quy trinh quan ly van ban dén khoa hoc s& gitp viéc trich xuat thong tin tim kiém tai
liéu duge nhanh chong. dam bao tinh bao mat cao goép phan cai cach thu tyc hanh
chinh cta Nha trudng.

2. Pham vi ap dung, trach nhiém
2.1. Pham vi ap dung
- Pham vi: Ap dung vao viéc quan Iy viin ban dén cia Truong.
2.2. Trach nhiém

- Toan thé vién chirc va ngudi lao dong dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém tuan thu
cac budce trong quy trinh.

- Lanh dao don vi. ca nhan, Phong T6 chic - Hanh chinh chiu trach nhiém gidm sat,
don doc va kiém soat thuc hién quy trinh nay.

- Vién chic duge giao ban hanh van ban chiu trich nhiém thyc hién ding quy dinh
nay.

3. Tai liéu tham khao
- - Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 vé cdng téc vin thu.

- - Quyét dinh s Quyét dinh s6 2011/QD-DHTCM ngay 16 thang 10 nam 2020 cua
Hi¢u trudng Truong Pai hoe Tai chinh — Marketing Ban hanh Quy ché vé cong tac
vian thu cua Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing.

4. Khdi niém va chir viét tit
4.1. Khai ni¢m
“Yéin ban dén” 12 tit ca cac lpai vin ban do nha trurong nhan dugce do cac co
quan, td chure, ca nhan khac giri dén.
4.2. Chir viét tit
- BGH: Ban Giam hiéu
- VC hodc NLD: Vién churc hodc ngudi lao dong
- P. TCHC: Phong Té chirc — Hanh chinh
- VB: Vin ban
5. Ngi dung
5.1. Lwu d6 qua trinh
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Biéu mAu quy trinh nhu sau:

. A x
Buée Dan v: Luwu dd thye hién Bleuimau !
thwe hién Ho so
o Vin ban dén tir céc co quan,
Co quan, t6 chic, 10 chirc, ca nhan ngoai
1 ca nhal} ngoai truong giri dén: VB gidy BM/P.TCHC/13/01
truong hodc VB dién tir
Van thu = -
Ti€p nhén VB dén tir cic co
) quan, t0 chire, cé nhdn ngoai |4
truong gui dén: VB gidy hodc
VB dién tir
Lanh dao P. [gl']{‘,ng'
TCHC Kiém tra VB dong y
3 trude khi ky ban
hanh
Dong ¥
v
4 BGH Ky VB dén
v
_ Doéng diu dén, cép sb, thoi gian
5 Vén thu ban hanh VB dén
¥
6 o vy Ding ky VB dén
BM/P.TCHC/13/02
o S Nhan ban VB dén (néu cin)
i
Viin thu Scan, Phét hanh VB dén, Theo BMIICHGA3MS
8 di viéc chuyén phat VB dén
VC hodac NLD
BM/P.TCHC/13/01
, Viin thu/ (YR AL YAST dyiig ban BM/P.TCHC/13/02
VC ho#c NLD BM/P.TCHC/13/03
BM/P.TCHC/13/04

Trang 4/10




5.1.2. M6 ti ndi dung chi tiét

Biéu mau mé ta qua trinh nhu sau:

Pon vi 5
. = chiu Thoi Ket iy iy
Bwéc No6i dung trach gha qud Biéu mau
nhi¢m
1 | Van ban dén tr cac co quan, td chitc, c4 | Bon vi
nhédn ngoai truong gui dén: VB gidy hodc | ngoai
VB dién tir truong
2 | Tiép nhén Viin ban dén Vin <1-2 VB BM13-
x A H
1. Dbi vé6i van ban gidy: ?;llg; HERY den il
- Vén thu Truong kiém tra s6 lugng, tinh | chirc/
trang phong bi, dau niém phong (néu cé), | NLD

noi gui, truong hop phat hién cé sai sot
hodc ddu hiéu bat thuong, van thu truong
b4o cho lanh dao P.TCHC giai quyét va
thong bao cho noi giri védn ban.

- T4t ca van ban gidy gii trudng, van thu
truong kiém tra va trinh l1anh dao P. TCHC.
- Dbi v6i vin ban giri dich danh c4 nhén
hodc cac don vi trong truong thi van thu
truong chuyén giao cho don vi (Hing ngay
cac don vi s& xudng nhan CVD theo quy
dinh thoi gian trong TB).

- Nhiing phong bi vin ban gui dich danh ca
nhan, n€u la van ban lién quan dén cdng
viéc chung cua trudng thi ca nhén nhan vén
ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thu
trudng deé dang ky.

2. P6i voi van ban dién tir:

- Hién nay, Van thu truong dang nhdn VB
dén tr Cong eDocman cua B Tai chinh va

cbng eOFFICE cia B Gido duc va Pao
tao.

- Vin thu truong phai kiém tra tinh xéc
thuc va toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén Hé thong. Sau dé
van thu s& in VB dién tir ra thanh VB gidy.

- Trudng hop phét hién c6 sai sét hoic ddu
higu bit thuong thi Vian thu trudng trinh
bdo cho lanh dao P. TCHC gii quyét va

e -~ Y A )
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Noi dung

Pon vi
chiu
trich

nhi¢m

Thoi
gian

Két
qud

s R x
Biéu mau

thong bao cho noi giri van ban.

Kiém tra VB dén trwéc khi ky ban hanh.

-VB dlen tir dugc van thu in ra va cing véi
VB glay sé trmh cho lanh dao P. TCHC.
Déi véi VB gidy Lanh dao P. TCHC dbi
chiéu s6, ky hi¢u ghi ngoai bi véi sb, ky
hiéu ctia van ban trong bi.

- Lanh dao P. TCHC kiém tra truéc khi
trinh Hiéu trudng.

Lanh
dao
P.TCHC

<1-2
ngay

VB
dén

Ky VB dén

- Vin thu trudng trinh VB dén BGH hoic
ngudi ¢6 tham quyén phé va ky duyét dé
giao nhiém vu cho ¢4 nhén va don vi thuc
hién.

- Viée ky VB dugc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 12 Quy ché ve cdng tac van thu,
luu trit, Quyét dinh sé 2011/QD-DPHTCM
ngay16/10/2020; Quyét dinh 2435/QD-
DHTCM ngay 28/12/2021 va cac Vin ban
quy dinh thim quyén ky, Gidy uy quyén
khéc.

- Can cir ndi dung cta VB dén; quy ché lam
viéc cua truong, nhiém vu va ké hoach
cong tadc dugc giao cho don i, ca nhan,
BGH hoic nguoi co thdm quyén ghi y kién
chi dao giai quyet Déi voi van ban lién
quan dén nhiéu don vi hoiic c4 nhan thi xac
dinh r6 don vi hodc ca nhan chu tri, phdi
hop va thoi han giai quyét.

- Y kién chi dao giai quyet duogc ghi vao
muc “Chuyén” trong ddu “DEN” hoic gbc
trai cua VB. Sau khi ¢6 y kién ch1 dao giai
quyet clia ngudi co thdm quyén, van ban
dén duoc chuyén lai cho Van thu trudng.

- Vin ban dén dugc Vin thu trudng trinh
trong ngay, chim nhét 13 trong ngay lam
viée tlep theo dén BGH hodgc ngudi c6 tham
quyén chi dao giai quyét.

BGH
hodc
ngudi
c6 thim
quyén
ky VB

<1-2
ngay

VB
dén

Péng diu dén, ciip 56, thoi gian ban hanh

Vin thu

<1-2

VB
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Bwoéce

N§i dung

Pon vi
chiu
trach

nhi¢m

Thoi
gian

Két
qua

Biéu miu

VB dén
- Vin thu trudng dong déu dén.

- $6 va thoi gian ban hanh VB dén duoc 14y
theo thir ty va trinh ty thoi gian ban hanh
VB cua Trudng trong nam (bit dau lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic
vao ngay 31 thang 12 hang nim), sb va ky
hi¢u vén ban cua Trudng 1a duy nhét trong
mdt ndm, thong nhét giita vin ban gidy va
van ban dién tur.

- DBbi véi VB dén bang gidy va VB dén dién
tir viéc cip s6, thoi gian ban hanh dugc
thuc hién sau khi cé chit ky cua lanh dao
truong, cham nhit 13 trong ngdy lam viéc
tiép theo.

-S6 dén cta van ban duoc 14y lién tiép theo
thir tu va trinh tu thoi gian tiép nhan vin
ban trong nim, théng nhét gitra van ban
gidy va van ban dién tu.

ngay

dén

Ping ky VB dén

- TAt ca VB dén (VB gidy va VB dién ti)
phai dugc ding ky bing S6 ding ky vin
ban dén (S gidy in sin hodc sb excel).
Theo Biéu mAu sb 02 S ding ky VB dén
ctia Quy trinh nay, déng s6 dé quan ly.

- Viéc ding ky VB dén phai bao dam day
du, o rang, chinh xdc céc théng tin can
thiét theo miu S& ding ky vin ban dén
hodc theo thong tin ddu vao cia dir liéu
quan Iy VB dén. Nhitng VB dén khong
dugc dang ky tai Van thu truong thi don vi,
¢4 nhén khéng c6 trach nhiém giai quyét,
trir nhitng loai vin ban dén dugc ding ky
riéng theo quy dinh cia phép luét.

Vin thu

<1-2
ngay

BM13-
02/P.TCHC

Nhéin ban

- Sb lugng VB dén cin nhan ban dé phat
hanh duogc xac dinh trén co so sb luong cé
nhén, don vi dugc giao nhiém vu thyc hién
VB dén. (thuc hién d01 vai truong hop ban
hanh VB dén bing gidy, néu cén)

Vin
thu/

vC
hoac
NLD
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Pon vi
2 chiu | Thoi Két S
Buére Noi dung trhch gian qui Biéu miu
nhiém

8 Scan, Phat hanh va Theo déi viéc chuyen Vin <1-2 Sé BM13-
phét VB dén thu/ ngay 03/P.TCHC
- Viin thu trugng tién hanh Scan VB dén. | VC
C6 2 hinh thirc dé phéat hanh VB dén: hodc
1. VB dén duoc phéat hanh bang gidy, thi NLB
van thu truong nhéan ban véi so lugng duge
phé duyét @ ban hanh dén cac don vi. Vin
thu lién h¢ va mdi cac don vi ky nhan tryc
tiép vao s6 (Sé theo doi giai quyét VB dén)

2. VB dén duoc phét hanh trén cbng nodi bo
cuia truong hodc email tén mién cua trudng
theo ding noi nhén da duoc phé duyét.

- Tét ca céc loai VB den da duoc BGH hoic
ngudi c6 thdm quyén ky, viée phat hanh
trong ngay hodc chim nhét 1a trong ngdy
1am viéc tiép theo. Van ban khén phai dugc
phat hanh va giri ngay sau khi ky vin ban.

- Khi nhan dugc VB dén, c4 nhan hoic don
vi ¢ trich nhiém nghién ciu, giai quyet
VB dén theo thoi han quy dinh tai quy ché
lam viéc cua Truong. Nhitng vin ban dén
co dau chi cac mitc do khan phai dugc giai
quyet ngay.

- Van béan dén c6 déu chi cdc mirc d6 khin
phai dugc trinh va chuyen glao ngay sau
khi nhén dugc. Viéc chuyén glao vdn ban
phai bao dam chinh xdc va gitt bi mat noi
dung vian ban.

9 Luwu VB dén va sir dung l{ﬁn luwu Vin <12 VB BM13-
C6 hai hinh thire Ivu VB dén: thu/ ngay . 04/P.TCHC
1. Ban géc VB dén bing gidy hogic VB dén 86
dién tir d3 duoc in ra va da dugc BGH hoic ch
ngudi ¢6 thim quyen ky duge luu tai Vin ]l:ﬁflg

thu cua Truong, sip xép theo thir ty va
ngdy thang dang ky, dugc xép theo timg
hop hé so va duge luu vao kho sau khi da
chinh ly.

2. Tét ca cac VB dén déu duoc scan va
dugc luu dudi dang file PDF ¢ déanh theo
s6 thir tw, s6 vin ban va trich yéu ndi dung
VB. Hinh thirc luu s& duoc tao thanh thu
myc Cong van dén Nim va trong thu muyc

|
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Buwde

Néi dung

Pon vi
chiu

trach

nhiém

Thoi
gian

Két

Biéu mau
qua

s€ co cac file scan dudi dang PDF da duoc
doi tén trich yéu.

- Truomg hop mét s6 VB @én chi c6 1 ban
chinh ma ca nhén, don vi dugc chi dao cin
c6 ban chinh dé thuc hién thi Van thu cia
truong s& chuyén giao ban chinh cho cé
nhén, don vi thuc hién va ghi rd rang don vi
thuc hién nhén ban chinh. Van thu Trudng
s€ luu ban sao.

- C4 nhan, don vi ¢6 nhu clu sir dung ban
luu tai Van thu trudng phai thyc hién theo
Biéu miu sé 03 cia Quy trinh nay. Viéc
quan ly ban luu dugc Van thu thuc hién
theo Biéu mAu s6 03 ciia Quy trinh nay

6. Biéu miu

TT

) Mai hoa
Hakihe bidu méu

Noi luu

Thai gian luu

MAu S6 nhan van ban dén | BM/P.TCHC/13/01

Vin thu

5 ndm

Mau Sé dang ky vin ban BM/P.TCHC/13/02

dén

Vin thu

Vinh vién

Mau Sé theo dai giai quyét | BM/P.TCHC/13/03

VB dén

Vin thu

5 ndm

Mau S6 sir dung ban luu BM/P.TCHC/13/04

Vin ban dén

Vin thu

5-10 nam
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MAU SO NHAN VAN BAN DPEN

1. Bia va trang du

hoa dudi day:

BM/P.TCHC/13/01

Bia va trang dau ctia sd sir dung ban Iuu duge trinh bay theo hinh minh

BO TAI CHINH

TRUONG DH TAI CHiNH - MARKETING

Phong Td chirc — Hanh chinh

SO NHAN VAN BAN PEN

Quyén §0:....

2. Ndi dung S6 nhan Vin ban dén

Phén quan ly dang ky vén ban di dugc trinh bay trén trang gidy kh6 A4 (210mm
x 297mm) bao gom 10 cdt theo mau sau

A iy o- £ oy - I'\Igz‘ly“ Pon vi an \ . <.
So thir| So,ky |thanggiwi| ... .- |Hién trang| Ngwoi | Ngudi R
8 L giri Vin Y b ~ ., |Ghichua
tw hiéu Vin ban hiin vian ban | gii ky | nhdn ky
1) (2) 3) “) &) (6) ) &)

A\






BM/P.TCHC/13/02

MAU SO PANG KY VAN BAN DPEN

1. Bia va trang dau

Bia v trang d4u cua s sir dung ban luu dugc trinh bay theo hinh minh

hoa dudi day:

: BQ TAI CHINH
TRUONG PH TAI CHINH - MARKETING

Phong T chirc — Hanh chinh

SO PANG KY VAN BAN PEN

2. Noi dung S6 ding ky Vin bin dén

Phén quan Iy dang ky vian ban di dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm

x 297mm) bao gdm 10 cot theo mau sau

S6 So,ky | Ngay . L. Ghi
dén | |hicu VB| thang vB |Ténloaiva) o ‘ Ky | chi
Ngjly Tac trich yeu hodc ngl}(‘)’i Ngay nhin
den gia nji dung ‘hén chuyén "
VB )
MDA A @ () (6) ) ® ® 10

e 4
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BM/P.TCHC/13/03

MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

Sé déing ky van ban dén dugc in sin, kich thude 210mm x 297mm.
Bia va trang dau cta so st dung ban luu duoc trinh bay theo hinh minh

hoa dudi day:

) BO TAI (;HiNH
TRUONG PH TAI CHINH - MARKETING

Phong Té chire — Hanh chinh

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

2. Noi dung So theo doi gii quyét viin ban dén

Phan quan ly dang ky vin ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm

x 297mm) bao gdm 7 ot theo mau sau:

Tén, loai, s, ky " { LERs
S6 |higu, ngay, thng va|Don vi hoic| "o P rign ag giai) SO0 Y hiku |
A 2 gidi ' van ban tra| Ghicha
dén (tén co quan, td chirc| nguwoi nhin % quyét -
ban hanh viin bén quyéet 1oi
€)) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
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BM/P.TCHC/13/04

MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau
S6 dang ky van ban dén dugc in sin, kich thuée 210mm x 297mm.

Bia va trang du clia s6 dang ky vin ban di dugc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

] BQ TAI CHINH
TRUONG PH TAI CHINH - MARKETING

Phong Té chirc — Hanh chinh

SO SUDUNG BAN LUU VAN BAN DPEN

Quyén sb:....

2. Nji dung diing ky sir dung ban lwu Viin bin dén

Phén quan ly dang ky van ban di dugce trinh bay trén trang gidy khd A4
(210mm x 297mm) bao gom 9cot theo mau sau:

A PETY A PO a
S0, ky hig¢u | Tén loai va |S6 va

Neay HH:;’,;::& ngly thang | ftrich | ky | Ky [Ngay Ngl‘l';m ;';" gl'f:
thang | ™8 VB dén |yéu ndi dung| hi¢u | nhén | tra | PhP
dyng VBdén | VB | dung

(1 @ 3) 4) G| ©® | D ®) ©)
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