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

VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHf MINH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG CAO PANG BAN CONG _
CONG NGHE VA QUAN TR] DOANH NGHIEP
sé:221 /Qb-CPBC TP. Hé Chi Minh, ngay 3 thangAnim 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Quén Iy viin ban dén ciia
Trudng Cao ding bin cong Cong nghé va Quén tri doanh nghiép

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

Can ctr Lut Gido duc ngh nghiép s6 74/2014/QH13 ngy 27 thang 11 nim
2014;

Cin ctt Théng tur s§ 15/2017/TT-BLDTBXH ngdy 08 thing 6 nim 2017 cla
B§ truéng B Lao dong - Thuong binh va X& hi quy dinh tiéu chi, tiéu chuin
kiém dinh cht lugng gido duc nghé nghiép;

Cin o Théng tu s& 28/2017/TT-BLDTBXH ngly 15 théng 12 nim 2017 ciia
B6 trwéng B Lao dong - Thuong binh va Xa hi quy dinh hé théng béo dim chét
lwgng clia co s& gido duc nghé nghiép;

Cin cfr Vin ban hop nhit s§ 1308/VBHN-BLDTBXH ngay 05 thing 4 nim
2019 ciia Bo truong B Lao déng - Thuong binh vi X3 hdi quy dinh vé diéu 18
trudng cao ding; '

Cin ot Quyét dinh sb 2670/QD-BGD&BDT/TCCB ngdy 27 théng 07 nim
1999 ciia B§ trudng B Gido duc va Dao tao vé viée thanh 14p Trudng Cao déng
ban c6ng Cong nghé va Quén trj doanh nghiép (CTIM) truc thudc Ban Quan ly cac
Khu ché xuét va céng nghiép Thanh phd Hb Chi Minh;

Cin ot Quyét dinh s6 96/QD-CPBC ngiy 26 thing 9 nim 2017 ciia Hiéu
trudng Truong CTIM ban hanh Quy ché tb chirc, hoat dong clia Trudng Cao ding
bén c6ng Cong nghé va Quan tri doanh nghigp;

Xét d& nghj ciia Truéng phong Té chitc - Hanh chinh - Quén tri,



QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh Quan ly vin ban dén
ctia Truomg Cao ding bén céng Cong nghé va Quan tri doanh nghiép (dinh kém).
Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu hrc k8 tir ngdy 02 thing 01 nim 2020.
Pidu 3. Céc phong/khoa/trung tdm thudc trudng chiu tréch nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./. Y
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BAN QUAN LY CAC KHU CHE XUAT
VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHf MINH
TRUONG CAO PANG BAN CONG
CONG NGHE VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

Dia chi: S5 15, dudmg Trin Van Tra, Khu 3 thi méi Nam thanh phd,
phudng Tan Pht, Quén 7, Thanh ph6 Hb Chi Minh

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

Fax: 028. 54135012 Web: www.ctim.edu.vn
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NOI NHAN TAI LIEU

| ® Ban Giém higu Héi ddng PBCLHDGDNN

M Phong Pao tao M Khoa Cong nghé

& Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quin trj | ¥ Khoa Céng nghs théng tin
M Phong Ké toan - Tai vu ¥ Khoa Kinh té

M Phong CTSV va QHDN M Khoa Ngoai ngft

¥ Phong Khéo thi va Kiém dinh

M Khoa QLKH va HTQT

M Trung tAm tuyén sinh

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU
Ngay sira doi Néi dung thay d6i Ngay hiéu lye




QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

I. MUC DiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muye dich

a) Céng tic Vin thu luu trit déng mét vai trd quan trong trong hé théng quan
1y Nha nudce, dam bao vige cung cAp va xem xét giai quyét mét céch kip thdi, day
da, chinh x4c, bio mat va an toan nhiing thong tin cén thiét phuc vu nhiém vy quan
1y Nha nudce ctia co quan, gop phan giai quyét cong viée trong co quan dugc nhanh
chéng va gbp phén cai c4ch thit tuc hanh chinh ciia co quan.

b) Quy dinh nay théng nhét viéc quén 1y, phan phéi va kiém sot céc tai liéu,
cong vin tir bén ngoai chuyén dén va cong vin, tai liéu clia Truong Cao ding ban
cdng Cong nghé va Quén trj doanh nghigp phét hanh ra bén ngoai.

c¢) Quy dinh nay quy dinh chung vé viéc kiém soat cong vin di, cong van dén
va viéc quan ly, st dung con diu ciia Trudng Cao déng ban cong Cong nghé va
Quén iri doanh nghi¢p nhim dam béo vige xi Iy cong van, quan 1y con dau ding
quy dinh, dép tmg yéu cdu cdng viée.

2. Pham vi 4p dung

Ap dung cho c4n bd van thur va cdc phong, khoa, trung tam lién quan.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia

Vin ban dén 13 tit ca c4c loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luét,
vin ban hanh chinh va vin ban chuyén ngénh (ké c4 ban Fax, vin bén dugc chuyén
qua mang, vin ban mét) va don, thu giri ¢én co quan, t6 chirc néu 13 tén co quan, tb
chirc).

2. Tir viét tit

- HT: Hiéu truéng

-CBVT: Cénbd van thu

- P.TCHCQT: Phong T4 chitc - Hanh chinh - Quén tri

III. TAI LIEU VIEN DAN



QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

Quyét dinh sé 199/QD-CDBC ngay 22 théng 11 nim 2019 cia Hiéu truéng
Trudng CTIM ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit cia Truong Cao ding
bén cong Cong nghé va Quén tri doanh nghiép '

IV. LUU PO (Xem trang 3)



QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BEN
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BEN

IV.PAC TA (Xem trang 4-7)

Han
Tén buéc Bj phin/don | By phin/DV |  Két quéd S
STT Pic ta e i p‘ i R hoan | Bifu miu
cong viéc vi thwre hién phoi hop dat dwoe
thanh
i CBVT tiép nhén, kiém tra, phén loai BM/QT.20/P
Tiép nhén : . ;i i Trong
1 | véin ban dén tir buu dién, g tryc ticp, CBVT .TCHCQT/0
vén ban dén ngay :
qua mang 1
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va ghi sb, N . va ghi $0,
Pong dau den, ghi so, ngay thang nam
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hién (truc tiép but phé vao van ban hodc o ngay
biit phé théng qua dia chi thu dién tir)
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

: Han
Tén bude o phdn/don | B§ phan/DV | Két qua .
SIEp T Dic ta B?:; ; i 9:; _"‘h o aq hoin | Bitu miu
cong viée ién oi a c
g Vi¢ Vi thire ¢ p op At durg ok
van ban dén HT vao s6 hru
. vin ban dén
- CBVT nhén vin ban dén tx HT va
‘ghi vio Sb vin ban dén (don vi, ngudi
Nhan ban va | nhan vin ban) d& nhan ban (néu co);
i . Phong, khoa, e
giuidéndon |- CBVT chuyén vin ban cho cac Theo doi giai
: trung tdm ca ] Trong
5 | vi dugc phin | phong, khoa, c4 nhén cé li€n quan. CBVT I quyét, nhan
: ! nhén co lién ngay
cong thue | Néu vén ban dén qua mang thi CBVT ban
i uan
hién cén cir vao but phé dé chuyén truc tiép E

qua mang cho phong, khoa, trung tdm
ca nhén c6 lién quan.




QUY TRINH QUAN LY VAN BAN BEN

Han
Tén bude B§ phin/don | B§ phin/DV | Két qui i iy
STT Diic ta . px hoan | Biéu miu
cong viée vi thyre hién phoi hep dat dwoc
thanh
Phong, khoa,
; : Khéng
: - Phong, khoa, trung tdm ho#c ca | trung tim hodc Két qua nhi€ém
6 Thuce hién i : qua 01
nhan dugc phin cong chu tri thyc hién | ca nhén dugc vu dugc giao 5
ngay
phén cong :
. ; Phong, khoa, | . 5,
: CBVT c6 trach nhiém theo ddi va bao Tien d¢ giai
Theo dbi va i f ; trung tdm »
p céo tién d6 thyuc hién nhiém vu cua i quyét cong
7 | d6n doc thuc CBVT ho#ic canhén |
_ | phong, khoa, trung tdm hodc ca nhén S viéc dugce phén
hién duoc phan
dugc phan cong 4 cong
cong
C4 nhén co lién quan (giai quyet cong - Két qua giai
; : . Phong, khoa, 5
viéc) hru gifr vén ban da dugc giai quyét cong
. : _ trung tam, ca :
6 | Luutrithd so | quyét theo quy dinh va béao quan, 1dp g vige
A . 4 nhén c6 lién "
hé so cong viée va luu ho so theo quy - Lap ho so
i quan it
dinh cOng viéc
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

Han
| Tén budc B phin/don | B phan/PV | Két qua ;
STT s Diic ta 9:;1 . BQ:‘. 5 5 tdq hoian | Biéu miu
cong viec vl 1€n 01 a C
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QUY TRINH QUAN LY VAN BAN DEN

VI. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

Stt

Tén biéu mAw/ hwéng din

M3 héa

S dang ky vin ban dén

BM/QT.20/P.TCHCQT/01




