BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA H()I CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC TRUNG VUONG Poc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: WO /QP-PHTV Vinh Phiic, ngay 30 théng 10 nim 2023
QUYET PINII

Ban hanh Quy trlnh soan thdo va trinh ky vin bédn
thuoc thAm quyén Ban glam hu;u Tru'O’ng Dai hoc Trung Veong

 HIEU TRU’()’NG TRUONG })AI HQC TRUNG VUONG
) Can cu' Nghz dinh 56 3 0/2020/ND—CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu Vé cong tdc
'»van thu;: , :

Can cir Quyet dinh s6 700/0D-TTg ngay 18/05/2010 cia Thi twong Chinh phu
vé i_/iec thanh Igp Truong Pai hoc trung Vieong;

Ciin ¢t Quyét dinh 1244/0D-PHTV ngay 03/06/2021 ciia Hoi ddng truong vé
viéc ban hanh Quy ché Té chirc va Hoat dong cua Truong Dai hoc Trung Vwong;

- Can cik Quyét dinh 470/0D-DHTV ngay 30/12/2022 cia Hiéu trudmg vé viéc
ban hanh Quy ché lam viéc cia Truong Dai hoc Ti rung Vuwong;

Cdn cik vao Quyét dinh sé 467/QP-DHTV ngay 29/12/2022 dwoc sira ddi, bo
sung boi Quyét dinh s6 263/0D-BHTV ngay 07/6/2023 cia Hiéu trudng vé viéc ban
hanh Quy dinh chikc ning, nhiém vu va quyén han cdc don vi thude T ruong Dai hoc
Trung Vuong, : . '

Theo d@é nghi cia Trudng phong Hanh chinh— Té chic.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh soan thio va trinh ky vén
ban thudc thim quyén Ban giam higu Truong Pai hoc Trung Vuong”.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tu ngay ky. .

Piéu 3. Cac ong/ba Trudng cac don v1 thude Truing, cac td chirc va c4 nhan c6
lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 5.2

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Hoi dong trudng (de b/c)
- Ban Giam hiéu;
- Céc don vi (dé th/h);

- Website Trudmg;
.- Luu: VT, HCTC.

S- Nguyén Huy Oanh
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC TRUNG VUONG Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

Quy trinh soan thdo va trinh ky vin ban
thudc thim quyén ciia Ban giam hiéu Truwomg Dai hoc Trung Vwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 770/QD-DHTV ngay 30/10/2023)

I. MUC PICH

Quy dinh vé trinh tu, tha tuc, cach thirc soan thdo, trinh ky vin ban thudc thim
quyén ky ctia Ban Gidm hi¢u Trudng Pai hoc Trung Virong.

Théng nhét viéc soan thio va trinh ky vén ban dugc kip thoi, ding quy dinh,

dam béo thé thirc va k¥ thuét soan thao, trinh bay vin ban, nhim hoan thién va néng cao
codng tac quan ly hanh chinh.

1. PHAM VI PIEU CHINH, TRACH NHIEM VA POI TUQNG AP DUNG

1. Phgm vi diéu chink: Quy dinh v& trinh ty, thi tuc, cach thirc soan thao, trinh
ky van ban dugc ap dung tai Trudng Pai hoc Trung Vuong;

2. Trdach nhiém:

a) Don vi chi tri soan thio vin ban (theo chirc néng nhiém vu dugc giao hodc
theo chi dao cua Hleu trudng): du thao vin ban, xin y kién Ban Giam hiéu va céc don vi
thudc Truong; tdng hop gop y du thdo van ban; bao céo giai trinh tiép thu/khéng tiép

thu y kién gép ¥; stra dbi, bd sung du thao vén ban; giri Phong Thanh tra - Phép ché ra
soat vé can cir phép ly, thé thirc, hinh thire va k¥ thuét trinh bay vin ban;

b) Phong Hanh chinh — Té chirc: vao sd van ban di, ghi sb, ngay, thang, nim ban
hanh; déng diu, phét hanh vin ban.

¢) Céc don vi thudc Trudng va c4 nhan cé lién quan: gop y du thdo vin ban -

thudc thAm quyén ban hanh cua Hiéu trudng.
3. Poi twgng dp dung: Céac don vi thudc Trudong Pai hoc Trung Vuong.
III. GIAI THICH TU NGT

L. Dy théo 1a van ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qu4 trinh soan
thao vén ban.

2. Bin goc 1a van ban gidy hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban da dugce
cép c6 tham quyén ky nhdy, ky du tryc tiép (mau xanh), déng déu, luu Vin thu.

3. Bin chinh 13 van ban gidy hoan chinh vé ni dung, thé thirc vin ban, cp ¢6
thim quyén ky nhay, ky di dugc pho t6, déng du, va ban hanh.
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4. Vin bin dén 13 tht ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luét,
vén ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, don, thy giri dén Trudng.

5. Viin ban i 14 tit ca cac loai vin ban, bao gbm cac Quy ché, Quy dinh do Nha
truong ban hanh.

IV. VIET TAT TRONG VAN BAN

Viée viét tht mot cum tir trong vin ban khi cym tir d6 xuét hién nhidu 1in trong
van ban. Khi cum tir can viét xudt hién dAu tién trong phén ndi dung vin ban thi viét tht
cum tir d6 bang chit in hoa trong diu (...).

Vi dy: Ban gidm hi¢u (BGH), Hoi dong trurong (HPT). ..
V. QUY TRINH THU'C HIEN SOAN THAO
1. Giao nhiém vu soan thio

Cén clr chirc ndng, nhiém vu ctia don vi va yéu ciu thuc t& viéc thyc hién nhiém
vu cia Trudng, Hi¢u trudng giao don vi chi tri soan thio vin ban bang K& hoach soan
théo van ban hofic y kién chi dzo. Lanh dao don vj chi dao, thye hién nhiém vu soan
thdo vin ban, ding ky chit ky tit véi Van thu Truong.

2. Soan thio vin ban

DPon vi dugc giao soan thédo vin ban ¢6 trach nhiém thue hién céc cong viéc:

- Don vi soan thdo phai chju trach nhiém vé néi dung, thé thic, k¥ thuét trinh
bay vin ban;

- Xéc dinh ndi dung, hinh thirc, mic d0 mat, khin (neu ¢0), noi nhin cua van
ban can soan thao;

- Thu thp, xit 1y cc théng tin ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban;

- Lay ¥ kién du thao vin ban (néu co): Trong trudng hop cén thiét, don vi soan
thao c6 thé bao céo dé xuit Ban gidm hiéu l4y y kién cua don vi, cé nhén c6 lién quan,
nghién cir, tiép thu y kién dé hoan chinh céc vin ban quy dinh chung.

- Téng hop y kién, chinh sira du thao vin ban

TT Ngi dung dy thio Tiép thu hoiic khéng tiép thu, ly do

1

Luu y: hién nay, cdc van ban do Truong ban hanh ghi dia danh noi soan thdo vin
ban 1a Vinh Phic.

3. Dy thdo viin bin cin ddp g cic yéu clu sau



- Vé thé thir, ky thudt, ngén ngi¥ vin ban: Theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tiac vin thw va theo cac
biéu mau huéng din cu thé dugc ban hanh theo quy trinh nay.

Liru y: Trong trudng hop can thiét, don vi soan thdo trao ddi v6i Phong Thanh
tra-Phép ché vé thé thirc, ky thuat trinh bay van ban, tinh phép 1y clia van ban dé xuét
ban hanh.

- Vé chike vu va ho tén ciia nguoi ky:

+ Chirc vu ghi trén van ban: HIEU TRUGNG

KT. HIEU TRUONG | TUQ. HIEU TRUONG TL. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG | PHO HIEU TRUGNG TRUGNG (PON V)
(Hogc KT. TRUGNG (PON VI)
PHO TRUONG (PON VI))

+ Ho va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dem (néu c6) va tén cua nguoi ky
van ban. Trude ho tén clia ngudi ky, khéng ghi hoc ham, hoc vi va céc danh hiéu danh
du khac.

- Vé ngi dung
+ Cin dam bao giai quyét dugc nhimg yéu cdu dit ra, dugc trinh bay ngén gon,
dé hiéu, khoéng trdi v6i quy dinh ctia phap luét; dam bao hi€u qua chung khi thyc hién.

+ Khi soan théo vin ban, don vi, ¢4 nhan ¢é trach nhiém ra soat, d6i chiéu voi
cac van ban dd ban hanh con hiéu luc dé tranh chéng chéo, trang lp, méu thufn; x4c
dinh 5 thoi diém cé hiéu Iuc, dbi tuong, pham vi diu chinh cta vin ban, dam bao tinh
phép 1y, phit hop véi thuc tidn va tinh kha thi.

- Vé noi nhan van ban:

+ T chirc, ¢4 nhan (dé b/c);

+ Tb chirc, c4 nhan (48 t/h);

+ T6 chirc, c4 nhan (dé phdi hop);

+ Website Truomg (ty tirng van ban);

+ Luu: VT, don vi soan thao VB,

4. Trinh Ky, ban hanh viin ban

- Trinh ky vin ban .

+ In 01 ban du théo, lanh dao don vi soan théo vin ban ky nhdy vao chit cudi
cung cua vin ban; Trudng phong TTr-PC ky nhdy vao bén phai “TTr-PC” & chd “Noi
nhén”;

+ T trinh (theo mAu g kém), ngudi soan vin ban va lanh dao don viky;

+ Ho so kém theo 1a céc cin cir dé soan van ban;
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+ Hiéu truéng phé ¥ kién chi dao: néu nhit tri, phé dong y va ky vao vin ban.
Néu khéng ddng y, phé ¥ kién chi dao, yéu cdu don vi soan thao 1am rd; trinh lai vin
ban sau khi sira.

- Ban hanh vin ban

+ Phong HC-TC ra soét toan b vin ban, noi nhén, ngay thing ndm trong vin
ban ghi 56 vin ban, vao s6 van ban di; pho t6 dit s6 lugng ban chinh dé phét hanh; ban
goc luu Vin thu.

+ Trong trudng hop vin ban can phat hanh trén Website cua Trudng, bd phan

Truyén théng ctia Truong sé€ chiu trach nhiém déng tai trén Website cia Trudng.

+ Trong treong hop can thiét, Vin thu Trudng s& giri bén scan dén céc c4 nhan,
don vi qua email.

+ Don vi soan thdo ¢6 nhiém vu cha tri, phbi hop véi Phong HC-TC giri vin ban
dén noi nhan 1a nhitng don vi, ¢4 nhin ngoai Nha truomg theo muc dich va yéu cdu cia
ting loai van ban.

- Ban giao vin ban: Pon vi soan thdo nhén vin ban (ban giéy) tai Véan thu
Truong.

5. Thoi gian nhin va tra hd so trinh ky

+ Budi sang tir 8h30-12h

+ Budi chiéu tir 13h30-17h

Nhitng vén ban trinh ky sau 15h30 s& duoc théng béo hoic tra lai don vi trong
budi sang ngay hom sau.

VL. THAM QUYEN KY VAN BAN

- HiGu trudng va cic Phé Hiéu truong khi duge giao ky céc vin ban theo chirc
nang nhiém vu quy dinh tai Quy dinh phén céng cong tac va thim quyén ky vin ban
clia Hiéu trudng va cic Pho Hiéu trudng Trudng Pai hoc Trung Vuong.

- Lanh dao c4c don vi ky vin ban khi dugc Hiéu truéng iy quyén béng vén ban
ho#c khi duge Hiéu trudng giao thira 1énh ky. )}&/

TS Nguyen Huy Oanh



TRUONG DPAI HOC TRUNG VUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

TEN PON V] Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ........ Vinh Phic, ngay ..... thang ..... ndm 20...
TO TRINH
VEVIBC! oo,

Kinh trinh: Hiéu truéng Nguyén Huy Oanh

Thuc hién chirc ning, nhiem vu duge giao theo ................ , Don vi ..... da du
thao “.....oviiii , Xin y kién gop y cua Ban Giam hleu va cac don vi, sau
khi tong hop giai trinh tlep thu y kién gop y, Pon vj ..... d4 hoan thién dy thao, chuyén
Phong Thanh tra-Phép ché ra soat, trinh Hiéu trudng ky, ban hanh. Cu thé nhu sau:

1. Vin ban kém theo gbém c6:

- Du thdo vin ban da c6 du chir ky nhay;

(Céc loai viin ban, hd so kém theo)

2. N¢i dung vén bén dé nghi ban hanh (t6m tét)

- Tém tat cic ciin cit phép 1y v& noi dung dé ban hanh vin ban (cac quy pham phap
luét ndi dung);

- Dién bién qua trinh soan thao, trong d6 néu rd ¥ kién cta cac don vi/ca nhan cé
lién quan va céc kh6 khan, vuéng méc (Ban giai trinh tip thu y kién keém theo).
Kinh trinh Hi¢u trudng phé duyét, ky ban hanh./.

Ngwoi soan thdo vin ban Lanh dao don vi \
(Ky va ghi r8 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén) o

7. " L 2 * A’ 2 < & > Y 4 . A ;\’
Y kién ciia Phong TTr-PC (néu cdn) Y kién ciia cic don vi lién quan (néu
cdn)

Y kién chi dao ciia PHT phuy trach Y kién chi dao ciia Hifu trudng




