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1. Ngudi 6 lién quan phdi nghién citu va thiec hién ding cdc ndi dung ciia quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay c6 hiéu liec thi hanh nhu s chi dao cia Hiéu trieong.

3. Méi dom vi dwoc cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi c6 nhu cdu bé sung thém tai

liéu, d@é nghi lién hé véi Té bao dam chdt lieong dé ra sodt va cdp nhdt theo thiec tién. Vién

chirc va nguoi lao dong dwgc cung cdp file mém trén mang néi bé dé chia sé thong tin khi

can.
Ngay N¢i dung % & S ma
TT sita ddi thay dbi Trang | Muc | Phé duyét | Ngay hi¢u luc
1.
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1. Muc dich

Hudng dan vién chirc, ngudi lao dong thuc hién tha tuc soan thao, kiém tra vin ban
trude khi ky ban hanh, ky ban hanh van ban va quén ly van ban di cia Truong.

2. Pham vi ap dung, trich nhiém

2.1. Pham vi 4p dung

- Pham vi: Ap dung cho viéc quan ly van ban di cia tht ca cac don vi thudc Trudng,

2.2. Trach nhiém

- Ban Lanh dao Trudng: ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét hodc cho y kién trong
pham vi thoi gian quy dinh, dbi voi cac vin ban can giai quyét gp phai xtr ly hodc cho y
kién x@ ly trong ngay.

- Phong Té chirc — Hanh chinh: thuc hién tiép nhan vin ban, kiém tra 14n cuéi vé
thé thirc, k§ thudt trinh bay vin ban, ky nhédy trude khi trinh Ban Giam hiéu, phat hanh
vin ban, phéi hop cac don vi soan thao theo d&i viéc phét hanh van ban trong pham vi
thoi gian da quy dinh.

- Lanh dao Phong/Khoa/Vién/Trung Tam/Poan thé chiu trach nhiém giam sat, don
déc va kidm soat thyc hién quy trinh nay. D6i véi vian ban khan, don vi soan thao phai
phéi hop véi Phong T6 chirc — Hanh chinh xt 1y theo thdi gian déd quy dinh.

- Toan thé vién chirc va ngudi lao dong duogc giao nhiém vu chiu trach nhiém tudn
thi cac budc trong quy trinh va cac quy dinh tai Quyét dinh s6 2011/QD-PHTCM va
Quyét dinh 2435/QD-DHTCM ciia Truong.

3. Tai liéu tham khao

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac vin thu.

- Quyét dinh s6 Quyét dinh s6 2011/QD-DHTCM ngay 16 thang 10 nim 2020 cua
Hiéu truong Trudng Dai hoc Tai chinh — Marketing Ban hanh Quy ché vé cong tac vin
thu cua Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.

- Quyét dinh 2435/QD-DHTCM ngay 28 thang 12 nim 2021 ctia Hi¢u trudng
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing Phan c¢ip ky van ban va trinh ky vin ban cua
Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing,

4. Khai niém va chir viét tit

4.1. Khai ni¢m

Cin cit theo khoan 5 va khoan 6 Didu 3 Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van
thur.

4.2. Chir viét tit

Trang 3/10

2 M

o T



4

- VC hodc NLD: Vién chirc hodc ngudi lao dong

- P/K/V/TT: Khoa, Phong, Vién, Trung tim

- CTHDT, BGH: Chu tich Hgi dong truong, Ban Gidm hiéu
- VB: Vién ban

5. N¢i dung

5.1. Luu db qua trinh

Biéu miu quy trinh nhu sau:
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. Don vi N » Biéu miu /
Buwée thure hién Luwu do6 thwe hién Hb so
I VC hogc NLD VB dén tir cac don vi
soan thao
VC hodc NLDB/
2 Lénh dao =
P/K/V/TT/ Tiép nhan 4
Vin thu
Khéng dong y
3 Vin thu Kiém tra thé
thire
Ngudi co thim Trinh kv vén b
4 quyén (CTHDT, SUHLEE¥at Dal
BGH) 'L
Tiép nhén, cép s6, thoi gian ban
5 Vin thu hanh VB
A
6 Vin thu Vio s6 dang ky VB di
BM/P.TCHC/14/03
A
V€ h?ac NLD, Nhén ban, déng dau, scan
¥ vin thu
v
VC ho#c NLB/ — BM/P.TCHC/14/04
g Lénh dao _ Phathanh VB , BM/P.TCHC/14/05
P/K/V/TT/ Theo d6i viéc chuyén phét VB di
Vian thu
BM/P.TCHC/13/01
Luu VB di va sir dung ban BM/P.TCHC/13/02
9 Vin thu/ luu BM/P.TCHC/13/03
VC ho#c NLD BM/P.TCHC/13/04
BM/P.TCHC/13/05
BM/P.TCHC/14/06
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5.2. M6 ta noi dung chi tiét

Biéu miu mé ta qué trinh nhu sau:

Pon vi chiu Thaoi

Ee Wiy trach nhié¢m gian

Két qua Biéu miu

VB dén tir cac don vi
soan thio

Céc don vi soan thao vin
I | ban va lam phiéu trinh Vin thu
dinh kém hé so vin ban
kém theo chuyén [én Vin
thu

Ngay khi
tiép nhan
hoac
trong
ngay lam
viée

VB BM/P.TCHC/14/01

Tiép nhan

- Vin thu tiép nhin VB
tir cac don vi thudce
Trudng

- Kiém tra thanh phén hd
so dinh kém van ban di
can trinh ky cua don vi.

- Tra vin ban trinh déi
vdi truong hop thanh
phan ho so trinh ky
khong ding theo quy 2
dinh. l-ﬁ;;gca}’
- VC hosic NLP dugc VC hoic Theo d3
giao nhiém vu soan thao NLb/ d3i etia )
2 chiu trach nhiém trudc Lanh dao noi dung VB Phu lyc I Quyét
Hiéu trudng va phap ludt |  p/k/v/TT/ vin bin dinh 50 2011/QD-
vé ban t'haorVB }‘.rong ity thit va tién DHTCM
pham vi chirc trach, do cong
nhiém vy duoc giao. vide

- Lanh dao P/K/V/TT
phai kiém tra va chiu
trach nhiém trude Hiéu
trudng va trudce phap luét
vé ndi dung VB.

- P.TCHC phai kiém tra
va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va
trude phap ludt vé thé
thure, ky thuét trinh bay
VB.

Trinh ky VB

VC hoiic NLD chuyén hd
3 so téi Vin thu. Vin thu Vin thu 1-3 ngay VB
trinh ky ho so theo Quy
trinh trinh ky VB
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Buée

Nogi dung

Pon vi chiu
trach nhiém

Thoi
gian

Két qua

A
Biéu mau

Ky VB

CTHBT, BGH hoac
ngudi cé thdm quyén
méi duge ky VB. Viée
ky VB dugc thyc hién
theo quy dinh tai Diéu 12
Quy ché vé cong tac van
thu, Iuu trit, Quyét dinh
s6 2011/QD-DPHTCM
ngay16/10/2020; Quyét
dinh 2435/QD-DHTCM
ngay 28/12/2021 va céc
Vin ban quy dinh tham
quyén ky, Gidy ty quyén
khac.

CTHDT,
BGH hoic
ngudi c6 tham
quyén

1-2 ngay

VB

Cip s6, thoi gian ban
hanh

S6 va thoi gian ban hanh
VB duoc 14y theo thir tuy
va trinh tu thoi gian ban
hanh VB ctia Trudng
trong nam (bat dau lién
tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang
nim), sb va ky hiéu vin
ban cua Truong la duy
nhét trong mot nam,
théng nhét gitta vin ban
gidy va van ban dién ti.
Pbi voi VB gidy viée cip
sb, thoi gian ban hanh
duoc thuc hién sau khi
¢6 chir ky cua ngudi co
thim quyén, cham nhat
la trong ngay lam viéc
tiép theo.

DPéi vai VB dién tir (du
kién) viéc cap so, thoi
gian ban hanh dugc thuc
hién bang chirc ning clia
Hé thong.

Van thu

1-2 ngay

VB

Ping ky VB di

Tét ca VB di phai dugc
dang ky bang Sb dang ky
vén ban di (So gidy in
sin hoic sb excel). Theo

Vian thu

1-2 ngdy

BMO03-01/TCHC
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Bude

N§i dung

Pon vi chiu
trach nhi¢m

Thoi
gian

Két qua

Biéu miu

Biéu mAu sb 03 Sé ding
ky vin ban di ctia Quy
trinh nay, déng s6 dé
quan ly.

(Dy k:en) VB duoc dang
ky bang Hé thong phai
dugc in ra gidy day du
cdc truong thong tin theo
Biéu miu s6 03 S ding
ky van ban di cua Quy
trinh nay, dong sb dé
quan ly.

Nhén béin

S6 luong VB cin nhan
ban dé phat hanh dugc
xéc dinh trén co sd s6
lugng tai noi nhin VB;
néu giri dén nhiéu noi ma
trong VB khong liét ké
du danh sach thi don vi
soan thao phai ¢6 phu luc
noi nhan kém theo dé luu
0 Van thu.

(Du kién) Péi v6i VB ky
chit ky s6, phin noi nhén
phai liét ké ddy du cac
noi nhédn va khong phai
nhéan ban;

VC hoic
NLDb/
Vin thu

1-2 ngay

VB

Doéng déiu, Scan, Phat
hanh va Theo déi viée
chuyén phat VB di

- Vian thu dong déu
Trudng, dau chi d6 mat,
mirc d6 khan (d6i véi
vén ban glay) ky sb cia
co quan, tb chirc (d6i véi
vén ban dién tir).

- VB phét hanh trong
ngay duoc ky, chdm nhét
la trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban khin
phai dugc phat hanh va
giri ngay sau khi ky van
ban.

- i véi VB gri di cac
co quan co6 trong Hé
théng, van thu scan vin

Vin thu/

VC hoic
NLDb

1-2 ngay

VB

BM04-01/TCHC
BM05-01/TCHC
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Buée

Noi dung

Pon vi chiu
trach nhiém

Theoi
gian

Két qua

Biéu miu

ban va giri ngay trén hé
théng.

- D6i v6i VB giri di cac
don vi thudc Trudng, van
thu scan giri 1én hé thng
van ban ndi bd hodc gui
email tén mién ctia
Truong.

- Péi v&i VB gtii céc co
quan, don vi ngoai
Trudng, phai giri vén ban
gidy, cac don vi, vién
chtre tur chuén bi phong
bi, ghi tén dia chi, s6
dién thoai noi nhén va
chuyén dén Vin thu dé
1am thu tuc chuyén phat
trong ngay, chim nhét 1a
ngay lam viéc tiép theo.
- VB di dugc chuyén
phat qua buu dién phai
dugc dang ky theo Biéu
mau s6 04 SO giri vin
ban di buu dién cua Quy
trinh nay. Khi giao bi
vin ban, phai yéu cau
nhén vién buu dién kiém
tra, ky nhan vao s0.

- Nhitng VB bing hinh
thirc phat chuyén
nhanh/héa téc ra nude
ngoai phai c¢é y kién cia
Léanh dao don vi va dugc
Lanh dao Trudng duyét.
Thuc hién theo Biéu mau
s6 06 ciia Quy trinh nay.

Lwu VB di

- Ban gbc VB dugc luu
tai Van thu cia Trudng
va phai duoc déng déu
ngay sau khi phat hanh,
sap xép theo thir tu dang
ky. Ban gbc van ban dién
tir phai duoc luu trén Hé
théng van ban ndi bd cua
Trudng.

- Ban chinh VB luu tai

Van thu/

VC hoic
NLD

1-2 ngay

VB

BM06-01/TCHC
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= i Pon vichju | Thoi o -
Buéc Néi dung ¢réch nhigm e Két qua Biéu miu
hd so cong viéc.
- Céa nhén hoic .
P/K/V/TT c¢6 nhu cau sir
dung ban luu tai Van thu
phai thuc hién theo Biéu
mAu s 06 ciia Quy trinh
nay. Viéc quan ly ban
luu duge Van thu thye
hién theo Bi€u mau s6 06
cua Quy trinh nay.
6. Biéu mau
Mi hoa Thoi gi
TT N¢i dung < Noi lru ik
biéu miu lru
1 | Mau phiéu trinh BM/P.TCHC/14/01 Vién thu 20 ndgm
Gidy dé nghj dong dAu chi
p |y e e CONE AN | pvyp TCHC/14/02 Van thu 5-10 nam
mirc do khan
3 | Mau sb dang ky van ban di | BM/P.TCHC/14/03 Vin thu Vinh vién
Mau sb giri vin ban di b
g | USOBTIVARDANCLBU | gy b TCHC/14/04 Van thu 5-10 ndm
dién
au gidy dé nghi guri th
Mo ,glay SN Vin thu va Pon vi
5 | chuyén phat nhanh nudc BM/P.TCHC/14/05 48 nehi 5-10 ndm
: € nghi
ngoai/hoa toc may bay -
6 | MAu sb st dung ban luu BM/P.TCHC/14/06 Vin thu 20 ndm
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BM/P.TCHC/14/01

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG DPAI HQC Poc lap - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING

Sé6:  /PT-DHTCM

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh gtri: Ban giam hiéu
VAN @& trinh: TRONE DAO ....vvvevereeveeceeeeeeeeceeieeae et narees

Céc vin ban, tai liéu kém theo gdm: Thong bao,.....,......,........; duge xdc dinh la da di
tai liéu dinh kém va diéu kién dé trinh phé duyét theo quy dinh.

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm 20...

Tém tit ndi dung trinh, y kién va kién nghi Y kién ciia Ban Gidm hiéu

Noi dung: Thong bao V& VIBC cvoveveereseeeessssessessssssssesasnenens 1. Hiéu trudng (hodc Phé Higu truong
ho#c ngudi duge Hiéu trudng giao/uy

quyén phé duyét)

2. Pho Hiéu trudng
TS. Lé Trung Dao
(néu ¢6 hoic can phai c6)

1. Y kién cta co quan, to chire lién quan (néu c6 hodc cin
phai co):

Ngay thang nam 20...
3. Pho Hiéy truong .
TS. Cao Tan Huy (néu c6 hodc can

phai c0)
2. Y kién ctia cac don vi trong co quan (néu cé hodc can
phai co): Ngay thing nam 20...
....................................................................................................... 4. Ph(') Hiéu tru(’yng

TS. Pham Quéc Viét (néu c6 hoic
can phai c0)

3. Kién nghi cia Chuyén vién/K§ su/Ke toan vién (néu co
hodc can phai co):

Ngay thing nam 20...

5.Y kién cuia cap Trudng
(hoic cép Pho phu trach)
don vi thugc Trudng:
Ngay thang nam 20....

6. Y kién ctia cap Phé don vi
thudc Truong (néu c6 hoic
cAn phai co):

Ngay thang nam 20...

Chuyén vién/ngudi trinh
Ngay thang nam 2024

g

—_— o A



* Ghi chi:

(1) 86 Phiéu trinh do Van thw trurdng ghi;

(2) Ghi mirc d6 khén cia van ban (néu c6);

(3) Tén co quan ngudi cén trinh (do Chuyén vién trinh x4c dinh);

(4) Ghi tém lrge sd, ky hiéu va ngay vin ban hoic tén tai liéu (néu khéng c6 s6 ky hiéu vin ban hodc tai liéu
dugc déng quyén tap).

* Céc ndi dung “ néu cb hoiic cdn phai c6”: Néu khong co phai ghi rd la: Khong c6.



BM/P.TCHC/14/02

BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC Poc lip — Tw do — Hanh phiic

TAI CHINH — MARKETING
KHOA/PHONG/TT ....

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng ndm 202

GIAY PE NGHI
Pong diu chi mirc d9 khin

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

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

NGUOI PE NGHI TRUONG PON VI HIEU TRUONG

ML = LD w /e






BM/P.TCHC/14/03

MAU SO PANG KY VAN BAN PI
1. Bia va trang dau
S6 dang ky van ban di dugc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

Bia va trang dau ctia s6 ding ky van ban di dugc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG PAI HQC
TAI CHINH - MARKETING

SO PANG KY VAN BAN bl

L7757, L —

Quyén sb: ....

2. N¢i dung diing ky van ban di:

Phén quén ly ding ky vén ban di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4
(210mm x 297mm) bao gém 10 ¢t theo mau sau

S6,ky | Ngay |Tén loai va trich Noi | Ponvi, |« i ; .

hiéu |thing vin yéu ndi dung |Ngwoi ky| nhdn |ngwdi nhin 5o I?'Q'ng Ngagf Ky Gh,l

s o < e i s " ban chuyén | nhin | chid
vian ban ban vin bin vian ban| bén luu

(1 (2) 3) 4 &) (6) (M (8) 9 | (10)







BM/P.TCHC/14/04

MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang diu
S6 guri viin ban di buu dién duoc in sn, kich thuée 210mm x 297mm.

Bia va trang dau cia s6 dang ky van ban di duoc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG PAI HQC
TAI CHINH - MARKETING

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Quyén sob:....

2. N¢i dung ding ky giti viin ban di buu dién

) Phﬁn quan ly dang ky giri van ban di buu dién dugc trinh bay trén trang
gidy kho A4 (210mm x 297mm) bao gom 06 c¢dt theo mau sau

Ngay | S8, ky hié 6 Ky nhén va | Ghi
B | o b i [ YU Ay nUBmYA | Ssh
chuyén | vin ban ) bi  |dau buu dién| chid

@) 2 €) “4) (©) ()
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BM/P.TCHC/14/05

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Doc lap — Tw do — Hanh phic

TAI CHINH - MARKETING

PHONG/KHOA/VIEN/TT ....

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thdng  ndm 202

GIAY PE NGHI
Giri thw chuyén phat nhanh nwéc ngoai/héa tc may bay
DO VI B8 DR cvovssssinsssassinssssisisssioisesonmmmonssonssmmsssmassmmnmasssasmarensnsesonssemsasesssssessnasssmassase
N¢i dung dé nghi: gii chuyén phat nhanh theo thong tin sau:
STT | Nguwoinhin Dia chi nhén Noi dung Ghi chu
Phamvi: [ ] Trong nudc [ ] Qubcté”
NGUOI PE NGHI TRUONG PON VI BAN GIAM HIEU

" G chuyén phdt nhanh quéc té phai cé xdc nhdn cia Lanh dao Truong

NS s






BM/P.TCHC/14/06

MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang dau

Bia va trang dau cua sd sir dung ban luu dugc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

BO TAI CHINH
_ TRUONG PAI HQC
TAI CHiNH - MARKETING
SO SUDUNG BAN LUU

NG sisiiisanssonss
Tirngay............. dén ngay...........
)3 e—— AN S,

Quyén s6:....

2. Ngi dung déing Kky sir dung ban luu

Hpo tén S6, ky | Tén loai va trich Nguwdi
Ngay ngwdi sir dung hi¢u | yéu ngi dung VB Ky Ngay tra | cho phép ekt
thang nhin chu
ngay ) sir dung

(1 2 3) “ G| © @D 13







