BAN QUAN LY CAC KHU CHE XUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHI MINH Pic lap - Ty do - Hanh phic
TRUGNG CAO PANG BAN CONG ;
CONG NGHE VA QUAN TR] DOANH NGHIEP
$6: 220/QD-CBBC TP. H3 Chi Minh, ngay 31 thangA2ndm 2019
QUYET PINH

Ban hianh Quy trinh Quén Iy viin ban di ciia
Trudng Cao ding bén cong Cong nghé va Quan tri doanh nghiép

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG
BAN CONG CONG NGHE VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

Cin ctt Luft Gido duc nghé nghiép s6 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 ndm
2014;

Cin ctt Théng tr s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngdy 08 thang 6 nam 2017 clia
Bb trudng Bd Lao ddng - Thuong binh va X& hoi quy dinh tiéu chi, tiéu chufn
kiém dinh chit lugng gido duc nghé nghiép;

C#n cr Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thing 12 nim 2017 cia
B9 trudmg Bo Lao dong - Thuong binh va X& hdi quy dinh hé théng bao dam chat
lugng ciia co s& gido duc nghé nghiép;

Cin ¢t Vin ban hop nhét s6 1308/VBHN-BLDTBXH ngay 05 thing 4 nim
2019 ciia BS truéng B Lao déng - Thuong binh va X3 hoi quy dinh v& didu 18
trurdmg cao ding; ‘

Cin ot Quyét dinh sb 2670/QD-BGD&DT/TCCB ngay 27 thing 07 ndm
1999 ciia Bo truéng B Gido dyc va Do tao vé viéc thanh 14p Trudng Cao déng
bén cong Cong nghé va Quan tri doanh nghiép (CTIM) tryc thudc Ban Quén ly cac
Khu ché xuit va céng nghiép Thanh phb Hb Chi Minh;

Cin ctt Quyét dinh s6 96/QD-CDBC ngiy 26 thdng 9 nim 2017 ciia Higu
trudng Trudng CTIM ban hanh Quy ché t& chirc, hoat ddng ciia Trudng Cao ddng
bén céng Coéng nghé va Quan trj doanh nghigp;

Xét @2 nghi ctia Trudng phong T4 chitc - Hanh chinh - Quan tri,



QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Quéan Iy vin ban di cua
Trudng Cao ding ban cong Cong nghé va Quén trj doanh nghiép (dink kém).
Pidu 2. Quyét dinh cb hidu lc k& tir ngiy 02 théng 01 nim 2020.

Didu 3. Cic phong/khoa/trung tdm thudc trudng chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. 4
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BAN QUAN LY CAC KHU CHE XUAT
VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHf MINH.
_ TRUONG CAO DANG BAN CONG
CONG NGHE VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

Dia chi: 86 15, dudng Trin Vin Tra, Khu d6 thi méi Nam thanh phé,
phudng Tan Phé, Quén 7, Thanh phd HS Chi Minh

DT: 028. 54135013 Email: tochuc@ctim.edu.vn

Fax: 028. 54135012 Web: www.ctim.edu.vn

QUY TRINH
QUAN LY VAN BAN PI

M3 héa : QT19/CPBC-TCHCQT/01
Ban hanh 1in : 01

Hiéu lyc tir ngay : 02/01/2020

Tdng sb trang : 08
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NOI NHAN TAI LIEU

M Ban Gidm hiéu M Hbi ddng PBCLHDGDNN
M Phong Pao tao M Khoa Cong nghé

1 Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quantrj | M Khoa Cong ngh thong tin
Phong K& toén - Tai vu M Khoa Kinh té

™ Phong CTSV va QHDN M Khoa Ngoai ngft

& Phong Khao thi va Kiém dinh

¥ Khoa QLKH va HTQT

M Trung tm tuyén sinh

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira d6i Néi dung thay doi Ngay hiéu hre




QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BI

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich '

a) Cong tic vin thu huu trir d6ng mdt vai trd quan trong trong hé théng quan
1y Nha nude, dam bao vige cung cép va xem xét giai quyét mot céch kip thoi, day
da, chinh xéc, bdo mit va an toan nhiing thong tin cén thiét phuc vu nhiém vy quén
Iy Nha nuée ciia co quan, gop phn giai quyét cong viée trong co quan duge nhanh
chéng va gbp phan céi cdch thii tuc hanh chinh clia co quan.

b) Quy dinh ndy thong nhét viéc quan 1y, phan phdi va kiém soét céc tai lidu,
céng vin tir bén ngoai chuyén dén va cong vin, tai liéu cia Truong Cao ding bén
cdng Cong nghé va Quén tri doanh nghiép phét hanh ra bén ngoai.

¢) Quy dinh nay quy dinh chung v& viéc kiém soét cong vin di, cong vin dén
va viéc quén ly, sir dung con diu cia Trudmg Cao ding ban cong Cdng nghé va

L4 r A
it 1Y cong vin,

Quan trj doanh nghiép nhim dim bio vide xar Iy 1, quén 1Y con dAu dfing
quy dinh, dép img yéu cau cong viéc.

2. Pham vi ap dung

Ap dung cho cén b$ vin thir va cdc phong, khoa, trung tm lién quan.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia

Vin béan di 13 t4t ca céc loai vin ban, bao gém vén bén quy pham phép luét,
v&n ban hanh chinh vi vin ban chuyén nganh (k& ca ban sao vin ban, vin ban ndi
b6 va vin bén mé4t) do co quan, t6 chirc phat hanh.

2. Tirviet tit

- HT: Higu trudng

- CBVT: Cén bd vén thu

- P.TCHCQT: Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén trj

IIL. TAI LIEU VIEN DAN .

Quyét dinh s 199/QD-CDBC ngay 22 thang 11 nim 2019 ctia Higu truémg
Truéng CTIM ban hanh Quy ché cong téc vin thu, luu trlt coa Trudng Cao ding
béan céng Coéng nghé va Quén tri doanh nghiép

IV. LUU PO (Xem trang 2)
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI

V.DAC TA (Xem trang 3-5)

: Han
Tén bwéc B§ phin/don | B phan/DV | Két qua dat ' T
STT Piac ta 7 hoan Bieu mau
cong viéc vi thwe hi¢n | phoi hgp dwge
: thanh
Céan bd chuyén
C4 nhin soan thio vin ban cd trach
Soan thdo i AL moén dugc
1 phiém thu thip tai liéu va soan thao Dy thao
vén ban phén cong
vin ban
soan thao
. | Can b chuyén -
W .| Vin ban d3 dugc soan thdo chuyén Linh dao
Kiém tra vé mon dugc Trong
2 ) cho Linh dao phong, khoa, trung tdm phong, khoa, Du thao
ndi dung 3 e phén cOng . ngay
thye hién soat ndi dung vén ban § trung tdm
soan thao
. | Canbd chuyén
5 .| Vén ban di dugc soan thio chuyén
Kiém fra vé o mon dugc Lanh dao Trong
3 cho Linh dao P.TC-HC-QT kiém tra Dy thao
hinh thirc phén cOng P.TCHCQT ngay
hinh thirc van ban
soan thao
Phé duyét ] Can b chuyén
, | Trinh HT xem xét ndi dung, hinh thic Trong
4 | hodc yéu cau ; mon dugce HT Van ban
van ban (néu co) ngay
chinh stra dyu phéan cdng
3
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BI

Han
Tén buéc B9 phin/don | B) phan/PV | Két qua dat :
STT Dijc ta ¥ hoin | Bi¢u miu
cOng viéc vi thue hién phoi hop dwoe
thanh
thao van ban soan thao
¥ Can bd chuyén 02
Hoan chinh |Pon vi/cd nhdn chi tri dy thdo vin :
i y i mon dugc Cac don vi Du thao ngay
5 |dg thao vin |ban thyc hién chinh sira lan cuodi theo / LA
Xt ke : phén cOng lién quan lan cuoi lam
ban Ian cudi | ndi dung but phé cia HT _
soan thao viéc
r & 01
Ky nhay/tit| Don vi/cd nhén chi tri dy thio vin ;
: ! Pon vi chu tri Du thao ngay
6 |(xac thuc ndi | ban ky x4c thuc ndi dung vao dy thao % "
S du thao lan cuoi lam
dung) lan cudi -
viéc
: 01
Ky nhyM3t| | b deo P.TCHCQT ky xéc nhén the Dy thé 5
oP. X e a0 n
7 | (xéc nhén L P.TCHCQT A i g
thirc vao dy thao lan cudi lan cudi lam
hinh thic) L
viée
- HT ky vao ban thao cudi cing; Cén b chuyén
; | g ? Béan géc Trong | BM/QT.19/P.T
8 |Kybanhinh |- Dong thdi, cdn bd chuyén mén| mén duge HT
i van ban ngay | CHCQT/01
dugc phian cong soan thdo chuyén| phén cong




QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BI

n
Tén budc B§ phén/don | Bo phin/DV Két qua dat o I e
STT Dic ta 5 hoan | Bieu mau
cong viée vi thre hién phoi hgp dwgce
thanh
bang file viin ban hofic scan vin bén |  soan thio
gtii cho CBVT (d6i véi cac vin ban
phét hanh bing chira ky s6).
Cén bo
chuyén mén
o ; dugce phan
: - Lay so6, photocopy, déng diau va
Chuyén phat cong soan Trong
9 ) phat hanh vin bén; CBVT Vién ban
vin ban di y thao ngay
- CBVT c6 trach nhiém nhén ban,
j ; y -Phong, khoa,
giri viin ban di theo dia chi di chi dinh
ca nhén co
lién quan
. Cén bd
Sau khi 1dm thi tuc ban hanh van ban :
; . chuyén mon "
CBVT luu giit ban goc, can b§ chuyén Luuhoso | Trong
10 | Luu vin ban CBVT dugc phin i
mén dugc phin coéng soan thao luu ; cOng viéc ngay
: cOng soan
giit ban chinh
thao
5
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DI

VI. CAC BIEU MAU/ HUOGNG DAN KEM THEO

Stt

Tén biéu maw/ hwéng din

M3 hoéa

1

S ding ky vin ban di

BM/QT.19/P.TCHCQT/01




