BO GIAO DUC VADAOTAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI HQC PA NANG Pic lap - Ty do - Hanh phic
S6: 910 /QD-DPHDN Da Nang, ngay 45 thang § nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh giai quyét vin ban dén cip Pai hoc Pa Ning

GIAM POC PAI HQC PA NANG

Cén cir Nghi dinh s& 32/CP ngay 04/4/1994 cia Thu tuéng Chinh pht vé viéc thanh 1ap
Dai hoc ba Néang va Thong tu sb 08/2014/TT-BGDDT ngay 20/3/2014 cua Bo trudng B
GD&DT vé viéc ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cia dai hoc ving va cac co sd gido
duc dai hoc thanh vién;

Cén ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Thu tuéng Chinh phti quy
dinh chi tiét thi hinh mot s§ didu ciia Phéap 1énh Luu trir quéc gia;

Cin ctr Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Thu tuéng Chinh phu vé
Cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 cta Thu tuéng Chinh phu
stra ddi, bd sung mot sb diéu cia Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac
vén thu;

Céan cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 caa Bo truémg Bo Noi vu vé
viéc huéng din quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

Cén ctr Thong tu s633/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cia BJ truong B Cong an hudng
dan thuc hién mot s& diéu ctia Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phui
Quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Béo vé bi mat Nha nuéc;

Cén cur Cong van s6 608/LTNN-TTNC ngay 19/11/1999 cia Cuc truéng Cuc Van thu
- Luu trfr Nha nuée vé Hudng dn tmg dung CNTT trong cong tac van thu, lru trir va Cong
vin s6 1224/BGDBT-CNTT ngay 23/10/2007 ciia Bd truéng Bo GD&DT vé trién khai email
quan ly gi4o duc;

Cén ctr Quyet dinh sb 5022/QD-DHDPN ngay 15/8/2016 ciia Giam dbc DPHDN vé viéc
ban hanh Quy ché Céng tic Vin thu luu trit cia Co quan PHDN;

Xét d& nghi cua Chanh Vin phong Dai hoc Pa Ning,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh gidi quyét van ban dén cdp
Pai hoc Pa Néng.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac Ban chirc nang, Hiu trudng cac co so gido duc
dai hoc thanh vién, Thi trudng céc don vi trire thude Pai hoc Pa Nang cin ¢t Quyét dinh thi
hanh/. ~pf
Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT.




- BOGIAODUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI HQC PA NANG Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DEN CAP PAI HQC DA NANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 240 /QD-DHDN ngay 1% /8/2017
cua Gidm doc Dai hoc Da Nang)

I. MUC PiCH

Quy dinh nay nhém thdng nhit va cu thé héa quy trinh giai quyét cac tai liéu, van
ban do cac co quan, t& chirc va ¢4 nhan bén ngoai giri dén Pai hoc Pa Ning (DHDN) d3
dugc néu trong Quy ché Cong tac Van thu luu trit (VILT) cia Co quan DHDN (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 5022/QP-DHPN ngdy 15/8/2016 cia Gidm déc Dai hoc
Pa Néng).

II. PHAM VI AP DUNG

L Ap dung dbi véi tét ca cac cac loai vin ban duogc tiép nhan va dang ky vin ban
dén tai Van phong DPHDN.

2. Ap dung cho can bd 1am cdng tac Vian thu - Luu trit va cac co sd gido duc dai
hoc thanh vién, cac Vin phong, Ban chic ning, don vi truc thuéc Co quan DPHDN.

III. NOI DUNG QUY TRINH
1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén
1.1. Tiép nhin vin bin dén
a) Noi tiép nhan vin ban: Vin phong Pai hoc Pa Ning
Dia chi: $6 41 dudng L& Duin — quan Hai Chau — thanh phd Pa Néng

b) Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gi¢ hodc ngoai giv lam vige.
Vin thu (VT) phai kiém tra s lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co), kiém tra,
d6i chiéu v6i noi gri trudce khi nhan va ky nhan.

¢) Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc
van ban duoc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (ddi v6i bi vin ban c6 dong déu
“Hoa tdc” hen gid), VT phai bdo cao ngay ngudi c6 trach nhiém; truong hop can thiét,
phai 14p bién ban v6i ngudi chuyén vin ban.

d) Do1 v6i van ban den dugc chuyén phat qua mdy Fax hodc qua mang, VT phai
kidm tra s6 luong vian ban, sb luong trang ctia mdi vin ban; néu phat hién c¢6 sai sét, phai
kip thoi thong bdo cho noi giri hodc bdo cédo ngudi c6 trach nhi€ém xem xét, giai quyét.

1.2. Phin logi so bj, bdc bi vin bin dén
a) Céc bi vin ban dén dugc phén loai va xir 1y nhu sau
- Loai phai béc bi: Cac bi vin ban dén giri cho co quan, td chiic;

- Loai khong boc bi: Cac bl van ban dén c6 dong dau chi cac mire d6 mat hodc g
dich danh ¢4 nhan va cac td chirc doan thé trong co quan, to chtre thi VT chuyén tlep
cho noi nhan. Nhitng bi vin ban giri dich danh c4 nhan, néu 1a vin ban lién quan dén
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cong viéc chung cia co quan, t6 chirc thi c4 nhin nhin van ban c6 trach nhiém chuyén
lai cho VT dé diang ky;

- Viéc boc bi vdan ban mit dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s
33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B§ truéng B6 Cong an hudng din thuc hién mét
sé didu cia Nghi dinh s& 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Thii twdng Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phép Iénh Bao v¢ bi mat Nha nuéc va quy dinh cu thé ciia Co
quan, td chirc.

b) Viéc béc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau
- Nhitng bi ¢6 dong déu chi cic mirc do khin phai duge boc trude dé giai quyét
kip thoi;

- Khéng gy hu hai dbi v6i van ban, khong bo s6t van béan trong bi, khong lam mét
s, ky hidu vin ban, dia chi co quan giri va ddu buu dién;

- Déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vé6i sb, ky hiéu ciia vin ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kém theo phleu guri thi phai d8i chiéu van ban trong bi voi phiéu giri, ky x4c
nhan, déng diu vao phiéu gui va guri tré lai cho noi gori vén ban; trudng hop phat hién
c6 sai s6t, thdng bdo cho noi giri biét dé giai quyét;

- péi v6i don, thu khiéu nai, td cao va nhiing van ban cin phai kiém tra, x4c minh
mot di€ém gi dé hodc nhitng vdn ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cia vin
ban thi giir lai bi va dinh kém v6i van ban dé lam bang ching.

1.3. Pong diu “Dén” , ghi 50 va ngay dén

a) T4t ca vin ban dén thudc dién dang ky tai VT phai dugc dong. ddu “Pén”; ghi sb
dén va ngay dén (k& ca gio dén trong nhitng truong hop can th1et) Déi véi van ban dén
duoc chuyén qua Fax va qua mang, trong truong hop cén thiét, phai sao chup hodc in ra
gidy va dong dau “Dén”.

b) Nhing vin ban dén khong thudc dién dang ky tai VT (vdn ban gui dich danh
cho t6 chirc doan the, don vi hodc c4 nhén), thi chuyen cho noi nhan ma khong phai
dong dau “Dén”.

¢) Dau “Pén” dugc déng rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng duéi sb, ky
hiéu (d6i v6i nhitng van ban c6 tén loai), dudi phn trich yéu ndi dung (dbi v6i cong
van) hoac vao khoang glay trong dudi ngay, thang, ndm ban hanh vén ban.

d) MAu d4u “Dén” va cach ghi cac thong tin trén ddu “Dén” thuc hién theo hudng
dén tai Phu luc L.

1.4. Truong hop vin ban dén theo dwong thur di¢n tiv

- VT tiép nhan thu dién tir qua dia chi email: vanphong. dhdn@ac.udn.vn;

- VT kiém tra thu dén hang ngay. Luu tAt ca van ban dén tai 01 thu muc riéng trén
may tinh. Phan loai vin ban dén theo tidu chi ngay/ thang/ thé loai van ban; -

- Vian ban dén qua dudng thu dién tir ciing duge giai quyét theo quy trinh tuong tu
nhu d6i véi cac van ban dén khac.
2. Ping ky vin ban dén

Vian ban dén duoc ding ky bing Sé ddng ky vin ban dén hogc Co 56 dit liéu quan
ly van ban dén trén may vi tinh.




2.1. Ping ky vin ban dén bing sé
a) Lap Sé dang ky van ban dén

Can ctr sé lugng vin ban dén hang nam, PHPN quy dinh vi¢c 13p 02 loai s6 dang
ky. Cu thé: 86 dding ky vin ban dén dung dé dang ky tat ca cac loai vin ban (trir vin ban
mat) va S6 ddng ky vdn ban mdt dén.

b) Pang ky vin ban dén

- Phai dang ky day du, rd rang, chinh xac cic thong tin can thiét vé& vian ban; khong
viét bang but chi, but myc do; khong viét tat nhitng tir, cum tir khong thong dung;

- MAu S dang ky van ban dén va cach dang ky vin ban dén, vin ban mat dén thuc
hién theo huéng dan tai Phu luc II.

2.2. Ding kp vin ban dén bang Co sé dit ligu qudn Ij vin ban dén trén mdy vi tinh

a) Yéu cu chung d6i véi viéc xay dung Co s¢ dir liéu quan ly van ban dén dugc
thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat v€ linh vyc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhat) vin ban dén vao Co s& dir liéu quan 1y vin ban dén dugc
thue hién theo hudng dan sir dung chuong trinh phén mém quan ly van ban cta co quan,
t0 chirc cung cap chuong trinh phan mém do.

~¢) Van ban dén dugc ding ky vao Co s dit liéu quan 1y van ban dén phai duoc in ra
gidy d€ ky nhén ban chinh va déng s6 d¢ quén ly.

d) Khéng str dung may vi tinh ndi mang ndi bd va mang dién rong dé dang ky vin
ban mat dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

3.1. VT trinh van ban cho Chanh Vin phéng (CVP) Dai hoc Pa Ning (DHDN).
CVP DHDN xem xét ngi dung va cho ¥ kién chuyén vin bdn cho Gidm déc hodc cde Phé
Gidm déc (goi tit 1a Ban Giam dbc) theo linh vuc dugc phan cong phu trach vao Phiéu
xir Iy van ban (goi tit 12 Phiéu xir ly, tham khao Phu luc III).

3.2. VT nhén lai van ban dén va can cir vao y kién ciia CVP trén Phiéu xir ly dé
chuyén cho Ban Gidm déc cho y kién chi dao gidi quyét.

3.3. Ban Giam déc cdn ctr ndi dung cua vin ban dén; quy ché lam viéc cia co quan,
t6 chirc; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cac don vi, ca nhan dé cho
¥ kién phdn phoi van ban, y kién chi dao gidi quyét (néu c6) va thoi han gidi quyét van ban
(trong truong hop can thiét) trén Phidu xir 1.

Y kién phén phdi vin ban duoc ghi vao muc “chuyén” trong dau “Dén”. Y kién chi
dao giai quyét (néu co) va thoi han giai quyét vin ban dén (néu c6) can dugce ghi vao Phiéu
Xu ly.

Déi vé6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu c4 nhan thi cin x4c dinh 13
don vi hodc c4 nhén chu tri, nhimg don vi hodc c4 nhan tham gia va thoi han giai quyét cua
mdi don vi, c4 nhan (néu can).

3.4. VT thuc hién viéc chuyén van ban dén cho cdc don vi, ca nhan ¢6 trich nhiém
thuc hién. Déi v6i vin ban dén co lién quan dén nhiu don vi, ca nhan khac, VT gl vin
ban hodc ban sao vin ban (kém theo Phiéu xir Iy van ban dén cé y kién chi dao ciia Ban
Gidm déc) dé 14y v kién cua cac don vi, ca nhan.
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4. Giai quyét viin ban dén
4.1. Khi nhén duoc vin ban dén, cac don vi, ca nhin c6 trach nhiém giai quyét kip

thoi theo thoi han dugc phap luét quy dinh. Nhimmg vén ban ¢ dAu chi cdc mirc d6 khén
phai giai quyét trude.

Khi trinh Ban Giam dbc két qua giai quyét cong viéc, don vi hodc ¢4 nhan chu tri
phai trinh kém vén ban tham gia y kién cta cac don vi, cd nhén c¢6 lién quan.

Truong hop van bdn dén theo duong thi dién tir, VT chuyén van ban dén dia chi
cua CVP DHDN; CVP xem xét, phé duyét va chuyén lai cho VT dé xi ly theo quy trinh xu
ly van ban dén.

4.2. Mdi don Vl phai c6 01 can bq lam nhiém vg vin thu cta don vi minh. Can by VT
cta don vi sau khi tiep nhan van ban den, phai vao s6 ding ky cua don vi, trinh thu truong
don vi xem xét va cho ¥ kién phan ph01 y kién chi dao giai quyét (néu cd). Can clr vao y
klen cua thu truong don vi, van ban dén dugc chuyén cho ca nhan truc tiép theo ddi, giai
quyét.

So dd tom tét qua trinh tiép nhén, phé duyét, phan phdi va xir 1y vin ban dén mo ta
tai phu luc V.1.

5. Theo doi, don déc vidc giai quyét viin ban dén
5.1. Lanh dao cta tirng don vi ¢6 trach nhi¢m theo d&i, don dbc va kiém tra tién 46
giai quyét ndi dung ciia vin ban dén theo dung y ki€n chi dao cia BGD.

5.2. Van thu cia timg don vi ¢6 trach nhiém tdng hop két qua xir Iy vin ban theo
timg tuan gri ve email ciia Van phong DHDN: vanphong.dhdn@uac.udn.vn trudc 16h
ngay thar Nam hang tuén.

5.3. Dinh ky trugc 16h ngay Thr Sau hang tudn, VT cia Van phong DHDN 1ap

biéu téng hop két _qua thue hién céc van ban dén trong tudn bao cio CVP, CVP kiém tra
va bao cao truc tiép Giam ddc.

54. VT cin lap sb dé theo doi viéc giai quyet vin ban dén (mau sd va cach ghi s6 duge
thye hién theo huéng din tai Phu luc IV - S theo ddi giai quyét van ban dén kém theo vin
ban nay).

5.5. Dbi v6i van ban dén co doéng dau “Tai liéu thu hdi”, can bd VT co trach nhiém
theo ddi, thu hoi hodc guri tra lai noi gl theo dung thdi han quy dinh.

So dd tém tit qué trinh theo ddi, don dbc viée gii quyét vin ban dén md ta tai
Phu lyc V.2.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. DPé nghi cac Van phong, cidc Ban chirc nang va céac don vi truc thude trién khai
thuc hién nghiém chinh van ban nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vén dé phat sinh hodc kho khan, vuéng mic, dé
nghi cac don vi phan 4nh vé Vin phong DHDN dé phéi hop giai quyét./. \LQ




Phu luc I
DAU “DEN”
(Ban hanh kém theo Quyét dinh :96'.' 2610 /OD-DHDN ngay 45/.8 /2017
cua Giam doc Dai hoc Da Nang)

1. Miu dau “Dén”
S50mm
TEN CO' QUAN, TO CHUC

30mm

a) Hinh dang va kich thuée
Dé4u “Pén” phai dugc khéc sin, hinh chir nhat, kich thudc 30mm x 50mm
b) Mau trinh bay
Mau ddu “Pén” duge trinh bay nhu minh hoa tai hinh v& & trén.
2. Huéng din ghi cac ndi dung thong tin trén diu “Dén”
a) S6 dén
S0 dén la sb thir tw déng ky vén ban dén. S6 dén dugc dénh lién tuc, bat diu
tir s0 01 vao ngay dau nam va ket thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam.
b) Ngay dén
Ngay dén 1a ngay, thang, nim co quan, tb chirc nhan duoc vin ban (hoic don,

thu), dong diu dén va dang ky; dbi voi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai
thém sb 0 & trude; nam duoc ghi bang hai chir s, vi du: 05/02/04, 21/7/05 31/12/05.

Gio dén: @i véi van ban dén c6 déng diu “Thuong khin” va “Hoa tbe” (ké
cé “Hoa toc” hen gi0”), can bd vén thu phai ghi gio nhan (trong nhimg truong hop
can thiét, can ghi ca gio va phut, vi du: 14.30).

¢) Chuyén

Ghi tén don vi hoic c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét./.



Phu luc IT
SO PANG KY VAN BAN DEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 562610 /QD-DHDN ngay AS/.8 /2017

ciia Gidm déc Pai hoc Da Néng)
1. Miu so

S6 dang ky van ban dén phai duoc in sén, kich thude: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau

Bia va trang d4u ctia s6 ddng ky van ban dén (loai thudng) dugc trinh bay theo
minh hoa tai hinh v&€ duéi day.

SO DANG KY VAN BAN PEN
Nam: 20..(3)..

T ngay ......... d:é'n ngay ..(4).....
Tso.......dénso ... 5)........

Quyén s0: .(6)..

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t6 chirc) chi quan cép trén truc tiép (néu c0);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hodc don vi (d6i véi sb ctia don vi);

(3): Nam mé sb diang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bét dau va két thic ding ky van ban trong quyén sb;
(5): 86 thir tu dang ky vin ban dén diu tién va cudi cling trong quyén sd;
(6): S thir tu ctia quyén sb.

Trén trang dau cia cic loai sb cin c6 chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén va
déng déu trude khi st dung.



b) Phin diang ky vin ban dén

Phén déng ky van ban dén~duqc trinh bay trén trang gidy khé A3 (420mm x
297mm), bao gobm 09 cdt theo mau dudi day:

Ngay | S0 | Téc | So,ky | Ngay | Ténloaivatrich | Ponvihodc | Ky | Ghi
dén | den gia hiéu | thang yeu ndi dung ngudinhin | nhan | chu
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2. Hwong din diing ky

Cét 1: Ngay dén. Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén déu “Dén”, vi du: 05/02,
21/7,31/12.

Cot 2: S6 dén. Ghi theo s dugc ghi trén diu “Pén”.

Cot 3: Tac gi,é. Ghi tén co quan, td chirc ban hanh vin ban hoac ho tén, dia
chi cua ngudi guri do1 véi don, thu.

Cot 4: S, ky hiéu. Ghi sb va ky hiéu ctia vin ban dén.

Cot 5: Ngay thang. Ghi ngay, thang, ndm cta vén ban dén hoic ngay, thang,

nim cta don, thu. Pdi véi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 &
trude; nim dugc ghi bang hai chit s8, vi du: 05/02/04, 31/ 12/05

Cot 6: Tén loai va trich yeu noi dung. Ghi tén loai (trir cong vén thi khong
pha1 ghi tén loai) ctia van ban dén (tén loai van ban c6 thé dugc V1et tit) va trich yéu
ndi dung. Truong hop vin ban dén hogc don, thu khong c6 trich yéu thi ngudi ding
ky phai tom tat ndi dung ctia vin ban hodic don, thu dé.

Cot 7: Pon vi hodac nguoi nhan. Ghi tén don vi hodc ¢4 nhin nhan van ban
dén can cr theo y kién phan phoi, y kien chi dao giai quyét cia nguoi ¢6 tham quyén.

Cbt 8: Ky nhan. Chir ky cua ngudi truc tiép nhén vin ban.
Cot 9: Ghi chi. Ghi nhimg diém cén thiét vé& van ban dén (vén ban khong ¢o
s0, ky hiéu, ngdy thang, trich yéu, ban sao v.v...).

S6 ding ky vin ban mat dén

M3u sb ding ky van ban mat dén ciing giéng nhu sb dang ky vin ban dén (loai
thudng), nhu'ng phan dang ky c6 bd sung cot “Mirc dd mat” (cot 7) ngay sau cot
“Tén loai va trich yéu ndi dung” (¢4t 6).

Viéc ding ky van ban mat dén duoc thuc hién twong tu nhu dbi véi van ban
dén (loai thuong) theo hudng dan tai khoan 2 cta Phu luc nay; riéng & ct 7 “Mirc
d6 mat” phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét mat ’) cla van ban dén;
d6i v6i vin ban dén d6 “Tuyét mat”, thi chi duge ghi vao cot trich yéu ndi dung sau
khi duoc phép ngudi c6 thim quyén./.



Phu luc III
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh §5.‘ 2640 /QD-DHDN ngay 45/.8 /2017
cua Gidm doc Dai hoc Da Ndng)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAI HOC PA NANG DPéc lap - Ty do - Hanh phiic

Da Ning, ngay  thdng  ndm 20...
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

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

Kinh chuyén?:

¢ o A > .r A
Y kién cia Ban Giam doc’:

Thoi han hoan thanh:

Y kién ciia lanh dao don vi*:

Thot han hoan thanh:

Y kién dé xuat cia ngudi gidi quyét:

! Ghi tén loai; 6, ky hiéu; ngay, thang, nim; co quan (t5 chirc) ban hanh va trich yéu ndi dung ciia vin ban dén.

2 Phin nay danh cho CVP PHPN: ghi r tén cta thanh vién Ban Giam déc (can cu linh vuc quan ly dugc phan cong
trong Ban Giam doc) s& cho y kién chi dao d6i véi van ban dén nay

3 Y kién phan phéi, chi dao giai quyét ciia Ban Giam déc PHPN giao don vi, cé nhén chu tri; cdc don vi, ca nhan
tham gia phéi hop giai quyet vin ban dén (néu c6); thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, ¢4 nhan (néu c6) va ngay
thang cho y kién phén phdi, giai quyet ky tén.

4Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cta lanh dao don vi giao cho ¢ nhén; thoi han giai quyét ddi véi c4 nhan (néu
¢d) va ngay thang cho y klen ky tén.

5Y kién dé xuét giai quyét vin ban dén cia c4 nhan va ngdy thang dé xudt y kién, ky tén.




Phu lyc IV
SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 2640 /QD-DHDN ngay 45 /.8 /2017
cua Giam doc Dai hoc Da Nang)
1. Mau so

S6 theo ddi giai quyét van ban dén duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cia s6 dugc trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cia sb
chuyén giao vin ban dén, chi khéc tén goi la “S theo doi giai quyét vin ban dén”.

b) Phan theo doi giai quyét van ban dén

Phén theo dai giai quyet van ban den dugc trinh bay trén trang gidy khd A3
(420mm x 297mm) bao gom 07 cdt theo miu sau:

Trich yCu . Thoi | Tién d6
ns Pon vi/ ca .o,
ndi dung ~_ .. | han giai giai Ghi chu
1 nhan xu ly X P
vén ban quyét quyét

S6 | Tén loai, sO va ky hiéu,
dén ngay thang van ban

(D @ 3) (4) ) (6)

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi theo s6 dén duogc ghi trén ddu “Dén” va trong sd dang ky véan ban

dén.
Cot 2: Tén loai, s6 va ky hiéu, ngay thang va tac gia vén ban.
Ghi tén loai d6i voi van ban do céc co quan, td chirc giri dén, don hodc thu

khiéu nai, t§ cdo dbi vé6i don, thu; cac ndi dung khéc ghi theo hudng dan tai khoan
2 Phy luc II ciia Cong vén nay.

Cot 3: Pon vi hoac nguoi nhan. Ghi tén don vi hodc c4 nhén nhin véan ban
dén cin cit theo ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét cta ngudi c6 thim quyeén.

Cot 4: Thoi han giai quyét. Ghi thoi han giai quyét van ban dén theo quy dinh
cua phap luat, quy dinh cua co quan, t chirc hodc theo y kién cta ngudi c6 thim
quyeén.

Cot 5: Tién d6 giai quyét. Ghi chu vé tién do giai quyét van ban dén cua cac
don vi, ca nhan so véi thoi han dd duoc quy dinh, vi du: da giai quyét, chua giai
quyet V.V....

C6t 6: Ghi chii. Ghi nhimg diém can thiét khac./.




Phu luc V

SO PO TOM TAT QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DPEN CAP DPHDN

: Ban Giam doc

Phan tiép nhén, phan phéi va xir Iy vin ban

LANH PAO PON VI

Phan cdng chuyén

Viét tat:
VBD : Vin ban dén BGD
Phu luc V.1
VAN THU CHANH VP BAN GIAM POC
- .
P " H Phé duyét chuyén .
ﬁ Tiép nhan VBD }—»| BGD theo linh vuc Choy Ew% \o_: dao
hu trach xuly
M P
.Emﬁ,sww: lai va J (2)
chuyén cho BGD
¢6 chi dao giai
uyét
quy: y (3)
Tiép nhan lai va ) (4)

phan phéi cho cac

don vi/ca nhén lién
quan xu ly

<

CHUYEN VIEN

vién xur 1y va theo
ddi, bao cao

(5)

«

(6)

{
1

Xir ly, bao céo lanh
dao don vi
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