TRUOGNG PAI HOC NONG LAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
PHONG HANH CHINH

S6: 14/BB-DHNL-PHC Tp. H6 Chi Minh, ngay 05 thdng 4 nam 2010
BIEN BAN HOP PINH KY THU KY CAC PON VI
Thang 4 nam 2010
Kinh gwri: Thu ky cac don vi

1/ Thei gian, dia diém:

Vao lac 13 g 45 ngay Thir Hai, 05/4/2010 tai Phong hop s6 01 — Nha Thién Ly.

2/ Thanh phan tham du: (danh sach dinh kém)

- Chu toa: ThS. Lé Hitu Trung (Trudng phong Hanh chinh)

- Thu ky: KS. Binh Thi My Loan (Chuyén vién tp sy phong Hanh chinh)

3/ Noi dung:

Thay Lé Hiru Trung trién khai va luu ¥ cac noi dung sau:

1. V& viée thuc hién bao cio cong tac thang ciia cac don vi:

Hién nay, cac don vi thuc hién cong tdc bao cdo thang dinh ky chua du sb luong, dat
chat luong va thoi gian quy dinh ciia Nha trudng.

- So luong: Cac don‘vi hau nhu chua 'EhIIC hién déng thot ca hai viée: gui bdo cao
bang van ban va bao céo ‘béng file. Bdo cdo bang van bép dé phong Hanh chinh luu lai lam
co sO phap 1y; bao cao bang file phuc vu cho cong tac tong hop dir liéu cho cude hop giao
ban cua Hiéu truong va cac don vi dugc thuén ti€n va nhanh hon.

- Chét luong: Nha truong di ban hanh biéu mau hudng din bao cdo cong tic thang
nhung céc don vi thuong khéng thuc hién ding theo biéu mau do. Chinh dieu d6 lam cho
chat Iu:c_mg bao Cin khong dat, khong néu hét duoc hoat dong cia don vi: van dé da thuc
hién, ton dong, ké hoach thuc hi¢n ctia don vi, cac kho khan trong qua trinh hoat dong...

O mét sb6 don vi, s6 lidu bao cdo thuong da cii, khong duogc cap nhat dung vai thoi
gian bao céo. S4 lidu bao céo phai thuc va phan anh duoc thuc trang hoat dong cua cac don
Vi.

- Thoi gian bao céo: Héu hét cac don vi déu khong guri bao cao dung thoi han quy dinh,
trude ngay 24 dinh ky hang thang hodc 2 thang/lan. Cugc hop giao ban Truong dinh ky
duoc to Chlﬁ:f: vao dau :[héng, nhu vay, cac don vi cham tré trong vi¢c guri bao cdo sé khong
c6 dir liéu tong hop dé Hiéu truong xem xet trude khi hop. Do do, cude hop giao ban phai
kéo dai thoi gian, chat luong va hiéu qua chua cao.

2. Hop thw dién ti va trang thong tin di€én tir cia Trwong/cac don vi

- Theo quy dinh cta Thong tu s6 07/2010/TT-BGDPT ngay 01/3/2010 V& viéc Quy
dinh v¢€ t6 chirc hoat d(f)n,g, sur dupg thu di¢n tir va trang thong tin di¢n tir cia céc co so
gido duc dr;:Li hoc; va Quyét dinh s6 9138/QD-BGDDT ngay 31/12/2009 ban hanh quy dinh
tam thoi v€ sit dung van ban dién tr trong quy pham van ban phép luat va van ban hanh
chinh ctia B0 Giao duc va Pao tao.
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Can ctr vao hai van ban trén, Truong trién khai thuc hién giao dich qua thu dién tr dé
han ché viéc chu chuyén van ban gidy.

Tu nay, tat ca cdc van ban dén tir ngoai truong va cac van ban ndi bd s€ dugc gui qua
hop thu dién tir cua don vi (thoi gian ddu c6 thé giri thém vao dia chi email cua thu trudng,
tht pho don vi). Chi phat hanh vin ban gidy dbi véi cac van ban dé cac don vi hodc ca
nhan sir dung 1am cé so tai liéu mang tinh phap 1y dé minh chimg khi giao dich véi cac
don vi, t6 chirc khac (vi du: cac quyét dinh ca biét, tai liéu giao dich).

Tuy nhién, vira qua Quan tri mang da giri thu dién tir dén cac don vi yéu ciu diang ky
dia chi email chung cua ting don vi phuc vu cong tac giao dich véi cadc don vi khac trong
Truong va bén ngoai nhung chi c6 4 don vi phan hoi.

- Céc van ban dén tir bén ngoai s& duoc phong Hanh chinh chuyén dén hop thu hodc
dua tin trén trang thong tin dién tir trong vong 01 dén 02 ngay lam viéc. Do viy, Thu ky
cac don vi nén thudong xuyén truy cap trang web truong, cuia cac don vi khac va hop thu
dién tir ciia don vi minh dé ndm bt thong tin kip thoi. Dong thoi, cac don vi ciing phai cap
nhéat thong tin Ién trang web cua don vi minh.

- Hiéu truéng ciing di ky ban hanh Quyét dinh s6 458/QD-DHNL-VPHT ngay
05/4/2010 Vé viéc tiép tuc thuc hién Thong tu sd: 09/2009/TT-BGDPT cua B Gido duc
va Pao tao ngay 07/5/2009 ban hanh “Quy ché thuc hién cong khai ddi véi cac co sé gido
duc cua hé théng gido duc qudc dan”. Quyét dinh nay phan coéng cu thé pham vi thuc hién
cong khai cua ting don vi theo thong tu va phai cong khai trén trang web cta don vi.

3. Cong tac luu trir trong toan trudng

- Sap t6i s& to chirc tap huan nghiép vu cong tac luu trir trong toan truong, sau do
trién khai thyc hién ¢ timg don vi. Luu y cong tac ndy nén duoc trién khai 4p dung cing
vé6i cong tac luu trit hd so ISO cua don vi.

- Cac don vi méi tham gia cong tac ISO can luu ¥: Theo thong bio cua Ban ISO thi
cudi thang 3 cac don vi phai hoan thanh bo tai lidu va giri vé Ban ISO, nhung van con
nhiéu don vi chua hoan thanh. Do d06, cac don vi can khan truong hoan thanh bg tai li¢u
ctia don vi dé cong tac ISO duoc thyc hién théng nhit trong toan trudng.

4. Mot so luu y khac:

- V& viéc cap Gidy chung nhan cho sinh vién, Trudng ban hanh 2 biéu mau: Biéu
mau “Gidy chimg nhan da hoan tat chuong trinh” do Khoa ky; Biéu mau “Gidy chung
nhan t6t nghiép tam thoi” do Truong ky. Tuy nhién, mot sb trudng hop Khoa van ky vao
biéu mau thudc tham quyén cua Trudng ky. Do d6, Phong Hanh chinh khéng thé dong dau
vao nhitng gidy xac nhan d6. Rat mong cac don vi luu ¥ diéu nay dé thuc hién cho ding.

-Hiéu truong da ban hanh Quyét dinh vé viéc phan cong nhiém vu va tham quyén cta
Hiéu trudng va cac Phé Hi€u trudng nhiém ky 2007 - 2012. Cac don vi can nam rd dé trinh
van ban dung ngudi co tham quyén giai quyét va dé cong tac xem xét trinh ky duoc thuc
hién dung va nhanh nhét, tranh tip trung vao van phong Hiéu truong.

- Vira qua Chinh phu di ban hanh Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 vé
stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP vé cong tac vin thu, theo
d6 quy dinh:

- M&i van ban di phai lwu hai ban: ban gbc Iwu tai Van thuw co quan, té chivc va ban
chinh Iwu trong hé so.
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-Ban géc van ban la ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban dwoc co quan
t6 chirc ban hanh va cé chi ky truc tiép ctia ngwdi co thdm quyén.

-Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vén ban va dwoc co
quan, td chirc ban hanh.

Do vay, cac van ban trinh ky dugc lap thanh 01 ban géc va 01 ban chinh dé luu tai
Phong Hanh chinh. Cac don vi mudn luu ban chinh phai 1ap thanh 3 ban.

5. Két ludn

1. Céc don vi can thyc hién bao cdo thang déu din, dung dinh ky, dam bao chit luong
bao céo.

- Pbi voi, Khoa/Bo mon/Trung tim c6 chirc ning dao tao va nghién ciru: bao céo 2
thang/lan.

- Péi v6i, Phong ban/Trung tdm co chirc nang quan 1y (Trung tam Khao thi & Dam
bao chét luong gido duc va Trung tim HJ tro sinh vién & Quan hé doanh nghiép): bao co
1 thang/1an.

2. Van d& chu chuyén vin ban: cac van ban s& duogc ting cuong cip nhat trén trang
thong tin dién tir, ting dan vé s6 luong vin ban chu chuyén bang hé théng thu dién tu,
giam dan chu chuyén bang vin ban gidy.

3. Thuong xuyén cdp nhat thong tin lén trang web cua don vi va truy cap vao trang
web ctia Trudng/cac don vi khac dé nam bét thong tin.

4. Céac don vi phai thuc hién 3 cong khai trén trang web cua don vi va gui tai liu, hd
so ¢6 lién quan vé phong Hanh chinh dé tong hop va dua 1én trang web cta Trudng. Bo
Giao duc va Pao tao sé kiém tra khi truy cap website ciia Truong.

5. Céc van ban di — dén cua Truong duoc phong Hanh chinh cap nhét thuong xuyén
trén phan mém Net-office, cic don vi déu c6 IP nén truy cap vao dé biét.

Cudc hop két thuc vao lac 14 g 45 cing ngay.

CHU TRI CUQC HOQP THU KY

ThS. Lé Hiru Trung KS. Pinh Thi My Loan

Noi nhan:

Nhu trén dé thyc hién;

-Thay Giang, Thay Hay d¢ biét;
-Luu: HC.
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