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T THAM DINH VAN BAN QUAN LY NOI BQ | Hiéu luc tirngay: ....../2022
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1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh ndy duoc xay dung, thyc hién, duy tri dé hudng dan thuc hién
viéc cac phong, trung tdm d¢ nghi tham dinh van ban quan ly néi bo ctia Truong Dai
hoc Ha Long.

2. PHAM VI AP DUNG

Céc phong, trung tdm va cac ca nhan co lién quan trong viéc soan thao van ban
quan ly ndi bo ctia Truong Pai hoc Ha Long.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT
3. 1. Pinh nghia:
Van ban quan 1y noi bo dugce ban hanh dudi hinh thirc van ban c6 tén loai: Quyét

dinh, quy ché, quy dinh, noi quy.

Tham dinh vin ban 1a 13 hoat dong nghién ciru, danh gia vé thé thirc, k¥ thuat
trinh bay vin ban, vé thim quyén ban hanh vin ban va ndi dung ciia van ban phu hop
v6i quy dinh ctia phéap luat, khong trai véi cac quy dinh cua cac van ban quy pham
phép luat.

3.2. Viét tit:

TCHC T chtrc, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché
VCLD Vién chue, lao dong
QLNB Van ban quan 1y noi bg.
4.NOI DUNG QUY TRINH
4.1 | Piéu kién thye hién Thi tuc
Khong.
4.2 | Thanh phan ho so Bén chinh | Bén sao
1. Phiéu dé nghi tham dinh cta don vi soan thao vin ban
theo mau M06.24.01, X
2. T¢ trinh vé viéc ban hanh vin ban theo mau
M06.24.02 X
2. Ban thao van ban. X
3. Ban tong hop y Kkién, giai trinh vé du thao vin ban
theo mau M06.24.03. X
4. Cac tai liéu lién quan (can cur phap li, chi dao cta Ban
Giam hiéu dé soan thao vin ban).

4.3 | SO lwong ho so

01 ba.

4.4 | Thoi gian xur li

06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du thi tuc ho so hop 1.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
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Noi tiép nhan: Phong TCHC.
Noi tra két qua: Phong TCHC.
4.6 | Lé phi
Khéng.
4.7 | Quy trinh xir li cong viéc o
T Trinh tu Trgf:h Thol BleP ma}l/
nhiém glan Két qua
ban QLNB np ho so tai By | ticp nhan
phan ti€ép nhan/tra ho so.
Néu ho so dir va hop 1¢ thi 1ap
Phiéu hen, chuyén sang B2 M06.24.04
Néu hd so thié'u’ hoac khong
hop 1¢ thi 1ap Phi€u huéng dan M06.24.05
bo sung.
B2 | Thim dinh hd so: Chuyen |5 ngay
XA ., A AL vién Phong
- Néu ho so dap ung yéu cau: TCHC
(1) Nghién ctru ho so, cdc van
ban cd lién quan; ‘
(22 SOa'n v.an ban tra 101 vé viéc M06.24.06
tham dinh,; ’ 7
3) Lap‘ phicu trlgh chuyén 1&nh Chuyén MO06.24.07
dao Phong, chuyén sang B3. A T
Lo vién, lanh
- Néu ho so khong dap ung yéu .
cau thi la hiéu tir chéi khon dao Phong
| L p phied &| TCHC M06.24.08
giai quyét hd so, chuyén lai Bl
B3 | Kidm tra phiéu trinh va hé so: Lénh dao | 1 ngay M06.24.06
- Néu dong y: Ki duyét Vian ban Phong
tham dinh, chuyen sang B5; TCHC
- Néu khong dong y tra vé B2.
s LA Chuyén
Tra két qua. " A . M06.24.06
B4 ) A a2 ~: vién Phong | Gio HC
Thong ké, vao so6 theo doi. TCHC M06.24.09
4.8 | Co s6 phap li
- Nghi dinh s6 55/201 I/ND-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 cua Chinh phu quy
dinh chtrc nang, nhi¢m vy, quyén han va té chuc by may cua to chirc phap ché;
- Cong van s 3878/BGDDT-PC ngay 24 thang 7 nam 2014 cua B6 Gido duc va
Dao tao hudng dan td chirc 1am cong tac phap ché trong cac co sd gido duc dai hoc;
- Quyét dinh s6 78/QD-DHHL ngay 09/02/2017 ctia Hiéu truong Truong Dai hoc
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Ha Long ban hanh Quy dinh vé hoat dong phap ché trong Trudng Pai hoc Ha
Long.
5. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén biéu miu

1 M06.24.01 | Phiéu dé nghi tham dinh vin ban

2 M06.24.02 | To trdnh vo vidc ban hanh van ban

3 M06.24.03 | Ban téng hop ¥ kién, gidi tronh vé dwthdo van ban

4 MO06.24.04 | Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua

5 M06.24.05 | Phiéu hudng din bo sung, hoan thién ho so

6 M06.24.06 | Vin ban tra 10i vé viéc tham dinh

7 M06.24.07 | phiéu trinh (Phiéu theo dBi két qua giai quyét)

8 M06.24.08 | Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét ho so

9 M06.24.08 | S6 theo di két qua xtr 1i

6. HO SO LUU
T . Tén tai li¢u Noi luu Thoi gian luu

1 Phiéu dg ngfl! t}}am di nh cua don vi Phong TCHC 2 ndm
soan thao van ban ‘

o | To tronh vo vidc ban hanh van ban Phong TCHC 2 nam

3 | Ban thdo van ban Phong TCHC 2 nam

, |Ban tong hop y kién, giai trinh vé dy | Phong TCHC 2 nam
thao van ban
Coc tai li€u lion quan (can cl phop 16, Phong TCHC 2 nam

5 |chi dao cla Ban Gidom hiéu dé soan
th&o van ban

6 | Vin ban tra 101 v& viéc tham dinh Phong TCHC 2 ndm

. Phicu trinh (Phiéu theo ddi ket qua giai Phong TCHC 2 nam
quyét)

8 | So theo doi két qua xur li Phong TCHC 2 nam




