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4. Pinh nghia

Pon vi

5. Néi dung quy
trinh

Bude 1. Chuan bi hd so trinh ky

Bude 2. Nhan hd so tir cic don vi

Bude 3. Kiém tra thé thic, k§ thut trinh
bay vian ban

Bu6c 4. Trinh Lénh dao Vién phé duyét
ho so

Budc 6. Tiép nhan va ban giao hd so

6.Tai liéu tham
chiéu

Quyét dinh s 172/QD-PAS ngay
11/4/2023 cta Vién Pasteur Thanh phd
H6 Chi Minh vé viéc Ban hanh Quy dinh
chirc ning, nhiém vy, co cu td chirc céc
Khoa, Phong, Trung tdm truc thudc Vién
Pasteur Thanh phé H Chi Minh.

Quyét dinh s6 /%S /QD-PAS ngay
4¥./4/2023 ciia Vién Pasteur Thanh phd
Ho6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché
vé cong tac vin thu, luu trit cia Vién
Pasteu Thanh ph Hé Chi Minh.

7. Biéu mau

Phin II. Tiép nhén va kiém tra vé& thé
thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban cia Vin
thu

8. Luu db

;5.
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Trang: 2/ 07

1. MUC PiCH

Quy trinh ndy nhim muc dich quy dinh théng nhit néi dung, trinh tyr va trach
nhiém trong viéc trinh ky vin ban nhim dam bao kip thoi, ding quy dinh.
2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay dugc 4p dung cho toan by cac Khoa/Phong/Trung tam/Té chirc
truc thudc Vién Pasteur Thanh phé H6 Chi Minh.

3. TRACH NHIEM

Vién chirc, ngudi lao dong khi thue hién trinh ky phai tuén thu theo trinh ty, tha
tuc theo quy dinh tai quy trinh nay.

Tuy diéu kién thyc t€, nhitng ¢iu muc céng viéc s& duge diéu chinh giita cac

don vi lién quan thuc hién theo y kién chi dao cta Vién trudng.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

Don vi la cac Khoa/Phong/Trung tdm thudc Vién.
5.NOI DUNG

Buéc 1. Chuén bi hd so trinh ky

Vién chirc/ngudi lao dong thudc don vi duge giao nhi€ém vu va phén cong
cdng viéc phu trach 1ap Phiéu trinh Lanh dao Vién theo biéu mau, ghi rd va diy da
thong tin lién quan dén néi dung trinh.

H) so trinh kém theo phiéu trinh bao gdm: Quy trinh, Quy dinh, Quyét dinh
(trir Quyét dinh cir di cong tac, Quyét dinh cir di hoc), Thuong thao hop ddng, Hop
dé“mg, Bién ban nghié¢m thu, Bién ban thanh ly va c4c van ban lién quan thyc hién
mua sim.

Vién chirc/ngudi lao ddng trinh ddy du hd so kém theo cho Lanh dao don vi
theo phan cong cho y kién chinh thirc.

Pon vi trinh ky hd so chuyén phiéu trinh cho cac don vi ¢6 lién quan dé xin y
kién. Lanh dao don vi dugc xin y kién néu 6 ¥ kién cu thé vé cong viée xin y kién
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu cta don vi duge giao va cir vién chure thyce hién
(néu can). Thoi gian xem xét, cho y kién cua cac don vi lién quan khuyén khich thuc
hién nhanh chéng trong vong 01 ngay va khong qua 02 ngay lam viéc.
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Viéc trinh cdc van ban mat, hoa toc thuc hién theo Quy ché vin thu, luu trir
hién hanh va quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nude.
Buée 2. Nhin hd so tir cic don vi trinh ky

Pon vi ¢én trinh ky hé so chuyén hd so dén Vin thu va xéc nhén vao s ban
giao. Thoi gian nhin hd so moi ngay lam viée, cu thé nhu sau:

- Budi sdng: nhan ho so tir 7 iy 30 dén 11 gio 30.

- Bubi chiu: nhan hd so tir 13 gir 30 dén 16 gid 30.

Bude 3. Kiém tra thé thirc, ky thuit trinh bay viin bin

Vin thu kiém tra thé thirc, k§ thudt trinh bay van ban dbi véi céc vin ban lay
sé ciia Vién va ky x4c nhan vao Phiéu trinh.

Thoi gian ra soat hd so trudce khi chuyén trinh ky Lanh dao Vién hodc chuyén
lai cho don vi trinh dé bd sung, diéu chinh ding theo qui dinh khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so.

Buéc 4. Trinh Lanh dao Vién phé duyét hd so

Vin thu trinh Lanh dao Vién xem xét, phé duyét hd so. Thoi gian trinh Lanh
dao Vién cu thé nhu sau:

- Budi sang: 8 gid 30 dén 09 gidr

- Bubdi chidu: 15 giv 30 dén 16 giv

D6i voi ho so mire d6 khan thi phai trinh Lanh dao Vién ngay lap tirc dé xir
Iy.

Bude 5. Xem xét, ky duyét hd so

D6i véi tat ca cac Hop ddng (trir Hop dong lao dong), kinh chuyén hd so 1én
Pho Vién trudng phu trach kinh té xem xét va phé duyét trude khi trinh Vién trudng.

Lanh dao Vién nhén hd so d xem xét, ky duyét hd so. HO so khéng diy du
Lanh dao Vién tra vé Vin thu dé chuyén vé don vi trinh bd sung diy du.

Thoi gian giai quyét: khéng qua 01 ngay lam viéc (Trir trudong hop Lanh dao
Vién c6 lich cdng téac).

Budée 6. Tiép nhédn va ban giao ho so

Vin thu nhan hé so tir Linh dao Vién sau khi dwgc ky phé duyét, cho y kién.

Thoi gian gidi quyét: trong ngay.
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Vin thu phén loai hd so clia don vi va chuyén tra don vi trinh tai Ban tra hd
s0 clia Vin thu va x4c nhén vao S6 ban giao.

Thoi gian tra hd so mdi ngay lam viée, cu thé nhu sau:

- Budi séng: tra hd so tir 07 gior 30 dén 11 gior 30.

- Budi chiéu: tra hd so tir 13 gio 30 dén 16 gio 30.

Buéc 7. Déng dau viin ban

Sau khi nhan hd so trinh ky don vi 1iy s, ngay thing nim ban hanh vin ban
va tién hanh nhan ban chuyén Van thu déng déu.
Buéc 8. Luu hd so

Dbi véi cac van ban khong déng déu hodc khong 14y sb tai Vin thu s& luu 01
ban goc tai don vi trinh bao gom phiéu trinh va ho so trinh.

Dbi véi cac vin ban dong dau va ldy sb tai Vin thu thi hd so s& luu 01 b gbe
tai don vi trinh va Vin thu 01 ban géc.

6. TAI LIEU THAM CHIEU

Quyét dinh s6 4775/QD-BYT ngay 17/11/2020 ctia B§ Y té vé viéc ban hanh
Quy ché T chirc va hoat dong ctia Vién Pasteur Thanh phé H5 Chi Minh;

Quyét dinh s6 06/QD-PAS ngay 09/01/2023 vé viéc phén cong cong téc trong
Ban Lanh dao Vién Pasteur Thanh ph H6 Chi Minh;

Quyét dinh 172/QD-PAS ngay 11/4/2023 vé viéc ban hanh Quy dinh chtc
ning, nhiém vu cac Khoa, Phong, Trung tdm tryc thudc Vién Pasteur Thanh pho Ho
Chi Minh;

Quyét dinh sé /¢S/QD-PAS ngay A¥ /4/2023 cta Vién Pasteur Thanh phé Hb
Chi Minh v& viéc ban hanh Quy ché vé cong tac van thu, luu trit cia Vién Pasteur
Thanh phé H6 Chi Minh.




7. PHU LUC/BIEU MAU

_ VIEN PASTEUR
THANH PHO HO CHI MINH
TEN KHOA/PHONG/TRUNG TAM/TO CHUC
Sé:

PHIEU TRINH LANH PAO VIEN

Kinh trinh: ..o e

PHAN I: NQI DUNG TRINH CUA PON VI

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

1. Tén vin bén trinh:

2. N§i dung trinh:

3. Co sé phap ly, chuyén mon:

4. Tai liéu kém theo:

5.Y Kién ciia cdc don vi lién quan:

6. P& xuit:

Khoa/Phong/Trung tAm/T8 ChlC.........ov.veevvcreerreereeerns da
Xem X6t hd SO V& VIECuuvvvrorereeeeeseeeereeenns va kinh trinh
Vién trudng/Phé Vién trudng xem xét, phé duyét
Khoa/Phong/Trung tAm/Td chiC.........cvvvvveeerrreereeenen. chiu
trach nhiém vé noi dung trinh, dim bao ding qui dinh cta
phap luét.

Gid oo Ny o ciss 20
Chuyén vién soan théio
(Ky va ghi rd tén)

L& ;s SR Ngay....../....../20

Lanh dao Khoa/Phong/Trung
tAm/Td chitc..............
(Ky va ghi rd tén)
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PHAN IL TIEP NHAN VA KIEM TRA VE THE THUC VAN BAN CUA VAN THU

G v B o vsnst 205
Vin thw
(Ky va ghi 10 tén)

PHAN III. XU LY CUA LANH PAO VIEN

Gio:.....ngay:......[...../20...
Phé Vién truéng
phu triach chuyén mon

GO 0 NRAYE s il 20
Phé Vién truéng phu trach Kinh té

GIE wovnnnains ngay:....../.....[2022
Vién trudng
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8.LUU PO CAC BUGC THU'C HIEN QUY TRINH

Thir | Trach nhi¢m

Ak w g ¥ o% X
tur thye hién So do qua trinh thue hién Biéu miu

Chuén bj hd so trinh

B‘;"C Pon vi e Phiéu trinh Lanh dao Vién
! —
Budc Vin thu : Nhan ho so tir cac don vi < -
2 | :
! Khéng ddng ¥ i
; Kiém tra thé thic, 5
Bude Vases k¥ thuat trinh bay :
3 Vin thu vin ban i
Khéng dbng y i
, Trinh Lanh dao Vién phé duyét | !
B‘;{’c Vin thu ho so E
Budc - Xem Xét, k}" __4:
P Lanh dao Vién duyét hd so

y
Ti€p nhén va ban giao hé so

Budc Vin thu/

6 Don vi trinh
Bl;dc Vin thu Pong du vin ban ‘

Budc Pon vi/
8 Vian thu




