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I. Muc dich
~ Quy trinh ndy huéng dan trinh ty, céch thic thyc hién va céc yéu cdu théng nhét

do6i voi vi¢e quan ly van ban dén cua Trudng Pai hoc Y Dugc Can Tho nhim gitip cac
dgn vi thugc Truong xir ly cong viéc ding quy dinh, kip thoi, chinh x4c va dép ing yéu
cau.
I1. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay 4p dyung cho viéc quan 1y vin ban dén cua Truong tai bd
phén vin thu Truong va cac don vi khac thudc Truong.

- Péi tuong ap dung: Quy trinh nay ap dung dbi v6i tit ca cac vin ban dén cua
Truong, cac don vi thudc Truong va Ban Giam Hiéu Truong.
III. Cin ctr phap ly va tai liéu tham chiéu

- Quyét fiinh s6 1‘020/QB-BHYDCT nga‘l){ 1? thang 9 ndm 2017 cta Truong Dai
hoc Y Duoc Qén Tho v€ viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cta Truong Dai
hoc Y Dugc Can Tho;

- Qu‘yét dinh s6 187 8/QD-DHYDCT ngay 10/9/2018 ciia Truong Dai hoc Y Dugc
Cz:‘m Tho vé viéc ban hanh Quy dinh vé cdng tic vin thu cua Truong Dai hoe Y Dugce
Céan Tho;
IV. Thuit ngir, dinh nghfa, chir viét tit

- Thuét ngit, dinh nghia:

+ Don vj thue Truong: gdm cac Khoa, Phong, Trung tim. .. thudc Truong

+ Vin ban dén: 1a tt ca cac vin ban, don, thu... dugc giri dén Truong (khong
phan biét hinh thirc gtri).

- Chir viét tit:

+ BGH: Ban Giam Hiéu

+ CB: cén bd

+ HCTH: Hanh chinh téng hop

+ Truong: Trudong Pai hoc Y Duogc Can Tho

+ VB: véan ban

+ VT: van thu
V. Trach nhiém

- CB VT thu¢e Phong HCTH ¢6 tréch nhigm thyc hién tiép nhan VB dén, kiém tra
VB va céc tai liéu quan kém theo,’ dang k’)’/ VB dén, c%luyén giao VB da phé duyét, theo
ddi va tong hop tinh hinh giai quyét VB dén, luu VB dén.

- Pon vi thudc Truong c6 trach nhiém gidi quyét VB dén theo ¥ kién phé duyét
cua BGH.

, - Phong HEZTH cc’)’ trach nhiém trinh VB dén ch’c’) BGH phé duyét, theo doi va don

ddc viée gidi quyet VB dén, bao cdo tinh hinh giai quyét VB dén cho BGH.

- BGH ’cc') trélcl} nhiém phé duyét VB dén cua Truong, chi dao don vi/ cd nhan lién
quan giai quyéet VB dén.




VI. N¢i dung quy trinh
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6.2. Mo ta cic budc thye hién

Budc 1. Tiép nhan VB dén

CB vin thu, Phong HCTH tiép nhan tit ca céc van ban giri dén ciia Truong, khéng
phan biét hinh thirc giri, bao gdm vin ban gidy, ban fax, vin ban dién tir giri dén Truong
qua hop thu dién tir hodc cic phan mém cua cac co quan hién dang str dung.

Buéc 2. Kiém tra va ding ky VB dén

CB VT kiém tra v& hinh thirc vin ban, noi nhin cta VB, kiém tra so bd v& ndi
dung VB va céc tai liéu kém theo diing va phui hop... Néu c6 sai s6t thi bao ngay cho noi/
co quan ban hanh VB dé b sung, chinh stra kip thoi.

Sau khi kiém tra VB day du thi CB VT thuc hién dang ky VB dén: déng d4u “Van
ban dén” va ghi thoi gian dén 1én VB, vao “Sd ding ky vin ban dén” hodc co s dir lidu
quéan ly vian ban dén trén may vi tinh. Cac nodi dung cén c6 trong sb dang ky VB dén bao
gbdm: ngay nhan VB, s§ VB dén, noi ban hanh VB, sb va ky hiéu cia VB, ngay ban hanh
cua VB, tén loai va trich yéu ndi dung VB, ngudi ky VB, ngudi phé duyét VB, don vi xir
Iy VB, thoi han thye hién ndi dung theo yéu céu trong VB.

Ding ky VB dén thyuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Didu 16 Quy dinh vé& cong
tac van thr ciia Truong (QD s 1878/QD-DHYDCT). Kiém tra va ding ky VB dén ngay
sau khi tiép nhan VB, thoi gian khong qué 1 budi.

Buwoc 3. Trinh, chuyén giao VB dén

CB VT tip hop VB dén va chuyén cho Truéng/ Phé Phong HCTH trinh Hidu
trudng phé duyét (cho y kién giai quyét) 02 1an/ ngay. Néu VB khén thi trinh phé duyét
ngay sau khi ding ky VB dén.

Sau khi nhén lai vin ban c6 y kién giai quyét ciia Hiéu truéng, CB VT giri dén cac
don vi dugc giao gidi quyét va vao sb theo ddi. Viéc chuyén giao vin ban phai bado dam
chinh xdc va gilr gin bi mét ni dung vin ban. VB duogc chuyén giao la ban scan VB, gt
trén phan mém quan 1y VB dang sir dung, (hodc giri email, hay VB gidy néu can thiét).

CB VT chuyén giao VB ngay trong ngy, hodc chdm nhét 1a vao budi lam viéc ké
tiép. VB khén thi chuyén giao ngay sau khi dugc phé duyét.

Budc 4. Gidgi quyét viin bin dén

Sau khi nhan dugc vin ban dén, don vi, ¢4 nhan dugc giao giai quyét c6 trach
nhiém gi&i quyét kip thoi theo thdi han yéu cau clia van ban, hodc cia ngudi ghi y kién
gidi quyét, hodc theo quy dinh ciia phép ludt. Truong hop vin ban dén khong ¢6 yéu cu
vé thoi han tra 161 thi thoi han giai quyét duoc thuc hién theo Quy ché lam viéc ciia
Truong.

Néu van ban dén khong thude chire ning, nhiém vu cia don vi thi phai tra lai vin
thu dé xin y kién Hiéu truéng chuyén dén don vi khéc trong thoi gian sém nhét.

Néu qua thoi han ma ¢4 nhén, don vi dugce giao chua giai quyét xong thi phai bao
cdo Trudng don vi va dé nghi kéo dai thém thoi han, ddng thai thong béo cho co quan, td
chirc, c4 nhan lién quan dé gia han giai quyét. D6i nhitng cong viée da quy dinh thoi han
thi phai thuc hién theo ding thoi han; dbi véi cac don thu, khiéu nai, t§ cdo thi thyc hién
theo Luét Khiéu nai, td cdo.




Van thu ¢6 trach nhiém tong hop sé lidu van ban dén, van ban dén da dugc giai
quyet da dén han nhung chua duoc g1a1 quyét dé bao cao Truéng Phong Hanh chinh
tong hop. Truong Phong Hanh chmh tong hop c6 trach nhiém dén déc giai quyet vin
ban, bdo cdo Ban Giam Hiéu v& tinh hinh giai quyét, tién do va két quéa giai quyét vin
ban dén dé thong béo cho céc don vi lién quan.

Bwdc 5. Lwu vin ban dén

Tét ca céc van ban dén duogc luu ban chinh ¢6 ghi ¥ kién giai quyét ciia Lanh dao
tai by phan vén thu. Céc vin ban dén dugc sap xép theo thtr tu va luu trit theo qui dinh

hién hanh.
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