BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NQI Doc 1§p - Ty do -Hanh phic
86:{ta/KH-CDYKHN Ha Ngi, ngay | (Ihdng 3 ndm 2023
KE HOACH

Ra soit hé thong viin ban, biéu miu, quy trinh quan Iy
ctia Trudng Cao ding Y khoa Ha Ngi

_Céin cir Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phép lujt.

Thyc hién Két ludn giao ban thang 3/2023 cia Hi¢u truong Nha truong vé tnen khai_
ké hoach thye hién céc giai phép ning cao hiéu qua cong tic quan ly cua Truong Cao dingY =
Khoa Ha N¢i;

Ban giam hi¢u Nha truong trién khai ké hoach ra soét, dnh gia hé théng vin ban, biéu
mau, quy trinh quan ly cua Trudng nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Nhidm phat hién nhiing quy dinh tréi phap ludt, mau thuan, chdng chéo, hét hiéu lyc
hogc khéng con phu hop véi tinh hinh thyc tién cia Nha trudong, dé klp thoi dinh chi viée thi
hanh; béi bo, thay thé, sira d6i, bé sung hodc ban hanh vin ban, bleu mAu, quy trinh bao dam
tinh hop phap, thong nhit, ddng bd cua hé théng van ban, biéu miu, quy trinh phu hop véi
tinh hinh cia Nha truong;

- Léap va cong b6 danh muc vin ban, biéu méu, quy trinh con hi¢u lyc thi hanh, hét
hiéu lyc thi hanh hodc bi bii bd; danh myc van ban quén ly ndi by can sira d6i, bd sung, qua
dé gitip cong tac xy dyng, 4p dung duqc hi¢u qua, thudn tién, ting cudng tinh cong khai,
minh bach cia hé thong vin ban, biéu miu, quy trinh ciia Nha trudng;

- Nghién cuu, xay dyng Dy thdo vin ban quan 1y ndi bd hé théng vin bén, biéu mau,
quy trinh mdi, can sira @i, bo sung hodc thay the, tu'ng budc hoan thién hé théng hé théng
vin ban, biéu mau, quy trinh theo K& hoach chién lugc giai doan 2022-2027.

2. Yéu cau:

Bao dam su ph01 hop chit ché giita cac don vi c6 lién quan va cic diéu k1¢n can thiét
cho viéc trién khai thyc hién hoat dong ra soét, hé théng héa hé théng vin ban, bidu miu, quy
trinh ciia Nha truong,

II. QUY TRINH RA SOAT VAN BAN

Budre 1: Lap ké hoach ra soat, hé thong hoé vin ban, biéu miu, quy trinh ciia Nha trudng

- Néu 3 niyc dich, yéu ciu, pham vi cla viéc ra soét, danh gia vin ban qua\nlywdl
nhiém cua céc don vj trong viéc danh gia, ra sodt vin ban quén ly.

- Xéc dinh tién d9, cac diéu kién dim bao cho cong tic ra sodt, ddnh gid vin ban quin
ly.
- Giao nhiém vu cho cac don vi lién quan thyc hig¢n K& hoach ra soat, danh gia vin
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ban quan ly.
Buéc 2: Thu thip, tip hop va phin logi h¢ thdng vin ban, biéu mAu, quy trinh

- Thu thip hé théng vin ban, biéu mu, quy trinh ciia Nha trudng lién quan dén linh
vurc cong tac cia don vi duge giao phy trach hién dang con hiéu lyc thi hanh (chi y thu thap
cdc vén ban géc).

- Phén loai va sép xep vin ban theo tirng nhoém cong v1¢c (Vi du: Phong 76 chirc-
Hanh chinh phadn theo cdc nhém: Céng tdc cdn bg, Cong tdc 16 chirc, cong tdc thyc hin ché
dj chinh sdch...), theo tén loai vin ban (Quy ché, Quy dinh, Quyét dinh, Thong bdo...) va
theo thir ty thoi gian.

Buéc 3: Ra sodt, ddnh gid h¢ thong viin bin, biéu miu, quy trinh

- Doc, nghxen clru van ban, xac dinh rd muyc dich ban hanh vin bén, pham vi 4p dung,
nhimg vén de can chinh sira, bé sung. Nhimg ni dung nay nén dugc ghi Phiéu ra soat van

ban, bleu mau, quy trinh quén ly (Mau 01) va Phiéu ghiy kién (Mau 02) dé thuén lgi cho céc
budc tiép theo.

- D6i chiéu, so sanh véin ban: V& hinh thirc vin ban (tén loai van ban, tham quyen ban

hanh) ¢4 phi hgp khong? V& ndi dung vin ban cé khiém khuyét (trdi phdp ludt, chéng chéo,
mau thuan, so h) khdng?

Buéc 4: Tong hop, d xuit sira ddi, bd sung h¢ théng vin bin, biéu miu, quy trinh
quan ly

- Lép danh myc céc vén ban quan ly thugc linh vuc céng tac cia don v; theo 4 loai:
Giit nguyén, sira dbi bd sung, hiy bo, d& xuit bién soan méi (Mau 2). D& xuit sira doi, bd
sung hodc bién soan mé&i vin ban quan ly trong linh vyc cong tac do don vi phu tréch.

- Giri danh muc va @ xuét néu trén cho Phong HC-TH dé kiém tra, tong hop va béo
cdo Nha truong.
Bl{é'c 5: Xay dung ké hoach chung ciia Trudng vé chinh sira, bd sung hé théng vin bin,
biéu miu, quy trinh ciia Nha trudmg quan ly

- Céin cir dé xuét cia céc don vi, Phong HC- - TH kiém tra va xdy dung Ké& hoach
chinh stra, bo sung vdn ban quén ly cia Trudng trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét.

- Théng bao dé cac don vi biét, trién khai thyc hién ké hoach. Kiém tra, don déc cic
don vi thye hién dung tién do ké hoach da dé ra.
Buée 6: Bién tip, phat hanh hé thong vin ban, biéu miu, quy trinh cia quén ly cia
Trudng.

- Sau khi c4c don vj hoan chinh vic ra soat, danh gia cac vin ban quén ly; Phong HC
- TH tap hop, bién tdp cdc vin ban quin ly cia Trudng thanh tong tdp dé phat hanh va giri
cho cac don vi trire thude, cén b quan ly trong toan trudng thyc hign.

I1I. NQI DUNG KE HOACH

TT Noi dung cong viée Thoi gian Pon vi chit tri | Don vj phoi
. B

Thu thép, kiém tra, ra soat hé thong hé thong vin ban, bidu mAu, quy trinh ciia Nha
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trudng hi¢n hanh

1 Llic‘;: quan dén cdng tac hanh chinh, Tt 01/4/2023 | Phong HC-TH Co dom ¥4
nhén syr
2 [ Lién quan dén tai san, CSVC dén 29/4/2023 Phong HC-TH Céc don vj
3 | Lién quan dén dio tgo Tir 01/5/2023 | Phong QLDT Céc don vj
4 | Lién quan dén ti chinh dén 31/6/2023 | Phong HC-TH Céc don vj
6 | Lién quan den NCKH Tir 01/7/2023 | Phong QLDT Céc don vj
7 | Lién quan dén ngudi hoe dén 20/7/2023 | Phong QLHS Cac don vj
8 | Lién quan dén Truyen théng—TS Phong TT-TS | Céac don vj

Lap danh sach viin ban, biéu mau, quy trinh con higu lyc, hét hi¢u lye, vin bin cin xdy

dyng

méi hojic sira ddi, bd sung

9

| Bdo cdo ket qua ra soat

[ Dén 31/8/2023 | Phong HC-TH | Phéng QLDT

Nghién ciru, xdy dung Dy thio vin ban, biéu miu, quy trinh méi; vin ban, biéu méu, quy

trinh sira déi, bd sung
10 [Nghién ciru, xdy dyng Dy thio | Dén 31/9/2023 |Phong HC-TH | Cacdonyvi
vin béan, biéu mau, quy trinh
Tong hop hé thong vin ban, biéu miu, quy trinh quan 1y ndi by hoan chinh
+ Ban hanh vin ban, biéu mau,
L |y e Dén 31/10/2023 | Phong HC-TH
+ Téng hop hé théng vin ban, cn Plipu
biéu méu, quy trinh quan ly
Bio cdo két qua thyc hién Ké

12 | hoach vé viéc ra soat hé thong vin | Pén 30/11/2023 | Phong HC-TH

ban, biéu mau, quy trinh quan ly
IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Thanh lap Ban chi dao bao gdm cic thanh vién sau:

TT Ho va tén Chirc vy Nhiém vu
1 | OngNguyén Hong Hai Hiéu trudng Trudng ban
2 | BaTéng Thi Su Phé Hiéu truéng Ph6 Trudng ban
3 | Ong Nguyén Dinh Binh Phé Hiéu truéng Thanh vién
4 |BaKiéu Lan Nhi Phong QL Pao tao Thu ky
5 | Ong Nguyén Vin Cham Truéng phong QLHSSV Thanh vién
6 |BaNguyén Thi Ngoc Anh Phong TT va tuyén sinh Thanh vién
7 | Ong Tran Thai Khanh Truéng BM KH co ban Thanh vién
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Ba Dinh Thj Phugng Trudng BM Diéu dudng Thanh vién

Ba Pham Thj Phuong Trudng BM Dugc Thénh vién

Ban chi dgo c6 nhi¢m vy:

- Chi dgo trién khai viée thyc hién céc ni dung Ké hogeh,

- Chi dgo céc don vij, cdc c4 nhdn c6 nhi¢m vy lién quan trong viéc phéi hgp thyc hién
K¢é hoach.
- Thuong xuyén gidm sat, don déc viée thyc hién cdc ndi dung Ké& hoach ding theo
tién d¢ da djt ra. . ;

-Ban chi dao ty giai thé sau khi hoan thanh nhi¢m vy.

2. Trach nhi¢m cia cdc don vj trye thuje
2.1. Phong Hanh chinh — tong hop JANG
- Huéng din vé nghiép vu cho cac don vj khi phan loai, danh gia v ra soét véri‘%\n.
- Tép hop, ki€m tra, ddnh gia va xdy dyng Ké hoach chinh sira, bd sung vin ba '
ly cua Trudng trinh Ban gidm hiéu phé duyét. :
- Bién tap hé thong cac vin ban quan ly cia Trudng
2.2. Truweéng cdc don vj truc thugce Truwong
- Trién khai thuc hién cdc ndi dung bude 2,3,4 ciia Quy trinh ra soat, danh gia vén ban
quan ly cua Trudng theo ding ké hoach.

Noi nhén:

- T. Tr H trudng (dé blc);

- Ban giam hi¢u (dé t/d)

- Cac dv thudc trudng (dé t/h)
- Lwu VT.

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Miu 02

)
% /PHIEU GHI Y KIEN RA SOAT, DANH GIA
VAN BAN, BIEU MAU, QUY TRINH QUAN LY CUA TRUONG

TORA YRGS BRI 00 s0 6oiovin s S RERTIR o €5 GNP SH IOV TR TR b S

L0ai VAN BAN:.covviiiiiiirinriniiiin

Ngudi Ky VAN ban:....ooooiiiiiiiii

Y KIEN NHAN XET, DANH GIA:
1. Sy phil hgp cia tén loai vin ban va thim quyén ban hanh:

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

2. Sy phit hop cila viin bin so véi cic vin bin quy pham phép ludt cia Nha nuée, BY, 5
nganh va cdc vin ban quin ly cé lién quan ciia Trudng: by
............................................................................................................... [o)
4

>

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

---------------------------------------------------------

3. Nhirng ngi dung cén chinh sira, bd sung (néu co):

Diéu, khoin | N§i dung trong vin ban hi¢n hanh Sira d6i, bd sung
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4, Kién nghi, dé xudt:

Ha Ngi, ngay....... thang..... ndm 2023
TRUONG PON V]
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Y KHOA HA NOI Miu 01

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

PHIEU RA SOAT
H¢ thong viin bén, biéu miu, quy trinh quén Iy

Viin ban duge rd SOAL': .oovvvvreirnnreeeeeniniiiiiiinness e
Ngudi ra S08t VAN DAN: veeevviiiiiiiiiiiiiin
Co quan/don Vi CONG tAC: .uvvvvveveerrrereriuiiiiuiiiiiie

Thoi diém ra sot viin ban (ngay/thAng/nAm): ......ccoveerrinveeinnnns

; x Y kién xem xét, ddnh gid A T U
A 2 ]
TT N§i dung ra sodt Cin cir ra sodt oils Houwties xobt Y kién de xuat

Ha No§i, ngdy  théng nam 202
Ngudi ra soat’

(1) Ghi rd tén, s8, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; co quan ban hanh vén bin dugc ra soét.

(2) Noi dung ra sodt van ban theo quy dinh tai Diéu 147 va Diéu 148, Nghj dinh 34/2016/ND-CP
ngdy 14/5/2016 cta Chinh phu.

3. Ngudi ra soat ky, ghi rd ho, tén.
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o/ TRYUA N x
NG i OA HA NQI Méu 03
TRUONG/G: gA%&(D% (3?12\ A HANQ

Phong/B{ M6, 1o ren

(o]

-------------------

D)

: DANH MUC
VAN BAN, BIEM MAU, QUY TRINH QUAN LY CUA TRUONG

1. Vin ban hi¢n c6

TT| Trich yéu viin ban S8, ky hi¢u Pé xuat, kién nghi
ngay thang vin ban
Bai bo Gitr Chinh stra,
nguyén bd sung
1
2

9. Vin bin dé xuat bién soan méi:

TT | Tén vin ban va ndi dung dy kién Loai viin bin Thoi gian dy kién ban
hanh

Ha Ngi, ngay..... thdng..... ndm 2023
TRUGNG DON V]
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