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1. MUC PiCH

Hudng dan thuc hién cng téc tham van phép 1y thudc linh vuc phéap ché tai Truong Dai hoc
Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Pbi twong ap dung

Quy trinh nay duoc 4p dung dé kiém soat cong tic tham van phép ly thudc linh vuc phép ché
tai Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung
Phong Tranh tra - Phap ché va cac don vi thugc Truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chun qudc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuin quéc té ISO 21001:2018.
- Quy trinh kiém soat thong tin dang vin ban (QT.KHTN.01).
- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN).
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

- Khong co

4.2 Tirviét tit

- DPHQG-HCM: Pai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh
- P.TTPC: Phong Thanh tra - Phép ché

- CVPC: Chuyén vién phép ché

- NDPC: Nguoi dugce phan cong

- QD: Quyét dinh
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5. NOI DUNG
5.1 Luu d6
v Co3 quiyéu cdu:
- Tw van vu viéc

- Gdp y du thao van ban

2. Phén loai yéu cau va phén cong nhiém vu !
- Gop v hop dong/MoU
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Budc 1. Tlep nhin yéu cau

NDPC tiép nhéan thong tin yéu cAu tir cac don vi, ca Khicdé | BMOL.TTPC.01
NDbPC A
nhan trong truong thong qua van ban, email, truc tiép nhu cau

hodc qua di¢n thoali.

Budc 2. Phén loai yéu cau va phan cong nhiém vu
- NDPC nhép thong tin vao bang theo doi va phan loai Truong
yéu cau thanh 03 loai: (1) Tu van vu viéc; (2) Gop y phong ‘
du thdo van ban ndi bd; (3) Gop y hop dong/MoU P TTPC: 1 ngay | BMO02.TTPC.01
- Truong phong P.TTPC phéan cong chuyén vién thue | Nppc ’

hién hd trg phap 1y theo timg loai yéu cau.
[Luru thong tin vao Folder “YEU CAU CAN GIAI QUYET ’]

Budéc 3. Thue hién tw van
NDPC thuc hién hd tro tu van theo chuc nang va
nhlem vu. Trong qua trmh thuc hlen co thé de ngh1 su

B
[Chuyén hd so sang Folder ¢ QUYET] BMO04.TTPC.01

3.1. Vé gop y duw théo vin béin NDPC Theo

a) DPoi véi du thao van ban cua B6 GD&DT: tung Sﬁgg?{,ggg}
- NBPPC tham khao quy dinh cta phap ludt hién hanh trudng ’ '
lién quan dén linh vuc can gop y dé dua ra nhan dinh vé hop

su thay doi cua du thao so véi quy dinh cua phap luat
hién hanh. Pong thoi danh gia cac quy dinh trong du
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thao dbi v4i tinh hinh thuc té tai Truong DPH KHTN.

- NDPC soan du thao cong van gép y du thdo van ban,
trinh Trudng phong P.TTPC va guri gép y.

b) Déi véi dy thao vin ban cia PHQG-HCM:

- NDPC tra ctru cac quy dinh cta phap luét hién hanh
lién quan dén du thao do PHQG-HCM xay dung.

- NDPC soan du thao cong van gép y du thdo van ban,
trinh Trudong phong P.TTPC va gui gép y.

c) Déi véi dw thiao vin ban néi b cia Truong PH
KHTN:

- NDPC tra ciru cac quy dinh phap luat hién hanh va
quy dinh cia PHQG-HCM lién quan dén ndi dung du
thao van ban.

- Néu c6 co s phap ly lién quan, NDPC soan du thao
cong van gép y du thao van ban, trinh Truong phong
P.TTPC va gui gop y.

- Néu khéng ¢6 co s& phép ly lién quan, NDPC trinh
Truong phong va gui thong bao dén don vi, ca nhan vé
viéc chua thue hién yéu cau do chua c6 co so phap ly.
3.2. Vé gbp y du thio hgp dong, MOU

- Can clr vao cac quy dinh phap ludt hién hanh lién
quan dén giao dich dan su, ‘thuong mai, NDPC dbi
chiéu véi cac didu khoan trong hop dong, MOU.

- NDPC soan du thao cong van gop y du thao vén ban,
trinh Truong phong P.TTPC va gui gép y.

3.3. Vé tham vin phdp Iy theo vu viéc

- NDPC tra ctru cdc quy dinh phap luat hién hanh lién
quan dén thong tin yéu cau hd tro.

- Néu khong ¢6 co s¢ phap ly lién quan, NDPC trinh
Truong phong va guri thong bao dén don vi, cé nhan vé
viéc chua thuc hién yéu cau do chua ¢ co s¢ phap ly.

- Néu ¢ co s& phap ly lién quan (c6 quy dinh cta
phép luat, quy dinh cia PHQG-HCM va quy dinh cua
Truong), NDPC soan gop y du thao Phiéu tu van phap
ly, trinh Trudng phong P. TTPC va guri gop y.
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Buérc 4. Phan hdi tw van cho NYC

- Sau khi Truong phong duyét, hd so tham van phap 1y
(phén loai theo yeu cau) dugc lap thanh 2 ban: 1 ban
chuyén cho don vi, ¢4 nhan gui yéu cau, 1 ban luu tai
P.TTPC va chuyen trang thai ho so thanh da xu ly tai

Bang theo ddi tiép nhan yéu cAu hd trg phap ly.
[Chuyén ho so sang Folder “YEU CAU PA GIAI QUYET”]

NDPC

3 ngay

Buéc S. Tlep nhan thong tin phan hoi va luu ho so

- Sau khi nhan dugc hd tro tu van, don vi/ca nhan guri
yéu cau dugc dé nghi phan hdi thong tin dé luu trir
hoac dé danh gid rat kinh nghiém. Viéc danh gia s&

NDPC

3 ngay
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duoc thyc hién thong qua dudng link ma P.TTPC cung
cap nhu sau:

https://forms.gle/mAwWoUEefROUzkM|7
[Théng tin duoc luu tai Folder “YEU CAU DA GIAI QUYET”]

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu Tén Phu luc/ Biéu méu

1 BMO1.TTPC.01 Phiéu thong tin yéu cau hd trg

BMO2.TTPC.01 Bang theo ddi tiép nhan yéu cau hd trg phép ly

BMO3.TTPC.01 Cong van gép y du thao vdn ban

BMO5.TTPC.01 Thong béo giai quyét yéu cau hd trg

2
3
4 BMO04.TTPC.01 | GOp y du thdo van ban
5
6

BMO6.TTPC.01 | Phiéu tw vén phép Iy






