DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH ) DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6:3/#/Qb-PHQT Thanh phé Ho Chi Minh, ngayy thang5nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Gép ¥ va tw van phap ly
ciia Phong Thanh tra Phap ché thuge Trwong Pai hoc Quéc té

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC QUOC TE

Cén cir Quyét dinh sé 260/2003/QD-TTg ngay 05 thang 12 ndm 2003 cia Thi
twéng Chinh phi vé viéc thanh lgp Truong Pai hoc Quéc té thuéc Dai hoc Quobc gia
Thanh phé Ho Chi Minh;

Can ciz Quyét dinh sé 261/QD-DHQG-TCCB ngay 05 thdng 4 nam 2010 cua Gidm
doc Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién
quyén tw chi, tw chiu trdch nhiém déi véi cde truong dai hoc thanh vién;

Can cte Quyét dinh s6 867/QD-PHQG ngay 17 thang 8 ndm 2016 cia Gidm déc
Dai hoc Quéc gia Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché té chitc va hoat
dong cua Truong Pai hoc thanh vién va khoa truc thugc Pai hoc Quéc gia Thanh phé Ho
Chi Minh,

Can cur Quyet dinh so 664/0D-DHQT ngay 28 thang 10 nam 2018 cua Hiéu truong

truong Bai hoc Quéc té vé ban hanh Quy ché 6 chirc va hoat dong cua Phong Thanh tra
Phdp ché;

Cancw Quyet dinh so 687/0D-DHOT ngay 25 thang 10 ndm 2022 cua Hiéu truong
trong Pai hoc Quéc té vé sira déi, bé sung mot s diéu cia Quyét dinh sé 664/QD-DHOT
ngay 28 thang 10 nadm 2018,

Theo d@é nghi ciia Truéng phong Phong Thanh tra Phdp ché tai To trinh s6 64/TTr-
TTPC @ ngay 12 théng 5 ndm 2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Gop y va tu vén phap ly cia
Phong Thanh tra Phap ché thudc Trudng Pai hoc Qudc té.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Thanh tra Phép ché, Trudng céc don vi va c4 nhan c6 lién quan
thudc va tryc thude Trudng Pai hoc Quéc té chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. vy

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);

- Chi tich Hi ddng trudng (dé bao céo);
- Ban Giam hiéu (dé biét);

- Luu: VT, TTPC.
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(Kem theo Quyét dinh 56 31FQD-DHOT-TTPC ngay 4 /5. /2023
cua Hiéu truong truong Dai hoc Quoc té)

1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va céach thirc tiép nhan, xir Iy hd so gop y va tu vén
phap ly tir cadc don vi hodic c4 nhan khac chuyén dén Phong Thanh tra Phép ché.

2. PHAM VI

-Ap dung d6i véi hoat dong gdp y du thao vén ban, tu vin vu viéc (sau ddy goi

chung 1a hoat dong gép y) tir dé nghj cia céc ¢4 nhan, don vi trong trudng va theo yéu
cdu clia cac c4 nhan, co quan cip trén c6 thdm quyén.

- Vién chirc, ngudi lao dong thude Phong Thanh tra Phap ché va céc don vi ¢6 lién
quan chiju trdch nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

- Vén ban thugc pham vi gép y bao gdm dy thao van ban quy pham phdp luit cua
co quan c6 thdm quyén, du théo vin ban cia Dai hoc Quéc gia, du thao vin bén theo yéu
cau cila cac co quan c4p trén c6 tham quyén va dy thao Quyét dinh c4 biét v& ban hanh Quy
dinh, quy ché, quy trinh. .. phuc vu cho céc cong téc quan 1y, diéu hanh chung trong trudng
Dai hoc Quéc té.

- Céc vu viée do cac don vi/cd nhan thudc/truc thude Trudng dé nghi tu van.
3. PINH NGHIA/VIET TAT

Phong TTPC: Phong Thanh tra Phép ché.

BGH: Ban Giam hiéu.

4. NQI DUNG QUY TRINH

a) Diéu kién thyuc hién

Khi lanh dao phong TTPC/C4 nhan dugc Thu truéng don vi giao phu trach Phong
nhan dugc va tiép nhan dé nghi/yéu ciu gop ¥ qua email, portal hodc qua ban gidy.
b) Thanh phén hd so

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Loai hd so

Ban
chinh

Ban

sao

File
mém
gwi
qua

email

1.1. Trudng hop giri Cong van: ¢6 it nhét 1 trong 2 loai
véan ban sau

Cong vén don vi dé nghj Phong TTPC phéi hop gop y.
Cong vin @ nghj g6p y tir co quan cp trén cé thidm
quyén c6 but phé ctia Hiéu trudng chi dao Phong TTPC
thye hign hogc phdi hop thyc hién.

1.2. Trudng hop gitri yéu clu qua email, portal:

Email/ thong béo yéu cdu gép ¥y hodc phéi hop gép y.
1.3. Trudng hop c4 nhan vién chue, nguodi lao ddng nha
trudmg dé nghj tw vén vy viée lién quan truc tiép dén
quyén va l¢i ich clia minh: C4 nhén mang theo hd so cin
tw vén dén tryc tiép gip lanh dao Phong TTPC/Cé nhan
dugc Thi truedéng don vi giao phy trdch Phong TTPC/
hodc gtri yéu clu tu van qua email Phong TTPC.

Ban sao/Ban giy/file mém dy théo viin ban cin goépy gui

trye tiép va qua email ttpc@hcmiu.edu.vn.

Céc tai ligu c6 lién quan khac (dinh kém theo).

¢) S6 lugng hd so: 01 bd

d) Thoi gian xir ly (thoi gian xur ly dugc tinh ké tir khi Phong TTPC nhén du hd

so hop 18 theo diém b khoén 4).

giao cho Phong TTPC phéi hop gidi quyét)

- Quy trinh gdp y/tw vin thong thuwong: dp dung déi véi di thao ven ban/cdc su
vy, sw viéc theo dé nghi cua cdc don vj trong truong (khéng cé y kién chi dao ciia BGH

+ D6i v6i gbp y du thao van ban: It nht 12 06 ngay lam viée déi véi gop y van

ban dudi 10 trang (bao gém ca phu lyc), trudng hop vin ban dai hon 10 trang, ctr mdi 05
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trang tlep theo thoi gian gép y s& duge cong thém 03 ngdy 1am viéc, nhung tong thoi gian
gidi quyét tdi da khong qua 20 ngay lam viégc.

+ Déi v6i tu vin vy viéc: It nhét 12 08 ngdy lam vige tlty theo tinh chit phtrc tap
clia vu viéc, nhung toi da khong qua 20 ngay lam viéc. Tru'orng hop trong qua trinh
kiém tra hd so va tu vén vu viée, néu ngudi dugc phan cong tu van vy vi€c nhén thay céc
ndi dung @ nghij tr vn c6 kha n%ing dan dén viéc phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
thi ngudi duge phén cong tu vn vu viée s& xin y kién lanh dao Phong TTPC/C4 nhan
dugce Thu trudng don vi glao phy tréch Phong TTPC dé chuyén qua quy trinh tiép cong
dén va thoi gian giai quyét vu viée s& dugc tinh theo quy dinh ctia quy trinh tiép cong dén.

- Quy trinh gdp y/tw viin wu tién: dp dung doi véi dir théo véin ban/cde SW vy, sy
viéc theo dé nghj ciia cdc don Vi trong truong c6 y kién chi dao ctia BGH giao cho Phong
TTPC phéi hop gidi quyét; cdc du thdo vin ban phuc vu cho cudc hop, hoi théo, héi
nghi... do BGH chi tri, tir cdc don vi khéc chuyén dén; dy thdo vén bén tir cde dom vj cdp
trén giki dén do BGH nha truong chi dao Phong TTPC truc tiép gdp .

Thoi gian xir ly: theo thoi gian dugc quy dinh tai Cong van hoic email dé nghi/yéu
cdu g0p ¥ hodc do lanh dao TTPC/C4 nhan dugc Thu trudng don vi giao phy tradch Phong
TTPC quyét dinh.

d) Noi tiép nhan va tra két qua

Phong Thanh tra Phap ché tra két qua gop ¥ qua email. File mém gop y (luu duéi
dinh dang pdf) dugc giri dén email cia lanh dao don vi, ngudi phy trach va email don vi
(néu co) thdng qua email ctia Trudng phong/ C4 nhan dugc Thu trudng don vi giao phy

trach Phong TTPC ho#c email ttpc@hcmiu.edu.vn
Trudng hop don vj yéu ciu gép y ¥ cin nh4n ban gidy cong vin g0p y hoic file mém

dinh dang docx, lién hé tryc tiép véi Phong TTPC, Phong 02-710. Trucmg Dai hoc Quéc
té, khu phé 6, phudng Linh Trung, Thanh phd Tha Dic d¢é dugc cung cip.
e) Quy trinh xtr ly coéng viée
Buwéc | Ngidung | Trach Thoi Biéu miu/Két Dién giai
cong | cong viéce nhi¢m gian qua
viée
Bl. [Gui hd so|T8 chuc, Thanh phin hd so
Tiép |gop ¥, tv|cd nhén theo diém b khoan
nhin |vin don vi cé 4
hd so yéu cau/dé
gép y nghj
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Buwéc | Noi dung Trach Thoi Biéu mAw/Két Dién giai
cong | cdng vige nhié¢m gian qua
viée
Tiép nhén|Lanh dao | Trong Thanh phén hd so
yéu clu Phong thoi han | theo diém b khoan
gop ¥y, tu|TTPC/ C4|01 ngay |4
vén nhin dugc |lam viée
Thu tinh tir khi
trudng don | don vj giri
vi giao phy | hd so gép
trach y
Phong
TTPC
Giri  Vén [Lanh dao | 1/4 ngay | S8 cdng vin dén
thu vao sé | Phong lam viéc
vin  ban | TTPC/ C&
dén, phén [ nhin dugc
cdng Thu
ngudi phy | truéng don
trach vi giao phy
trach
Phong
TIPC
B2. |Vao  s6|Chuyén |1/4 ngay | S theo dsi gop ¥ | Chuyén vién phuy trach tu
Gopy [theo ddi|vién phy |lam viéc |vin ban vén phép ly Phong TTPC
gop y, tu|trdch tu vao sb theo ddi tu vén vu
van  (v&|vén phép viéc, gép y vin ban dé
tién do gidi [ ly phong ndm dugc tién 4o giai
quyét va|TTPC quyét cOng vi§c va nguoi
ngudi dugc phén coéng dé theo
dugc phén ddi vu viée va kip thoi bao
cong gop cao lanh dao phong/C4
y) nhdn dugc Thu trudng
don vi giao phu trach




Buéc | Ngidung | Trach Thoi Biéu miuw/Két Dién giai
cong | cong viéc nhi¢m gian qua
viée
Phong TTPC khi cén
thiét.
Kiém tra,|Chuyén |01 ngay | Thanh phén hd so | Truong hop hd so khong
tiép nhan | vién dugc | lam viéc | theo diém b khoan diy du, chuyén vién
hd so phan cong 4 Phong TTPC dugc giao
gép y, tu goép y s& dé nghi/yéu ciu
vén giri hd so bd sung.
Thoi gian gidi quyét hd so
vu viéc s& dugc tinh tir lac
chuyén vién dugc phéan
cong tu vin, gép y tiép
nhan diy du hd so & bude
nay.
Guri email | Chuyén 1/4 ngay | Thanh phén hd so Ap dung dbi véi trudng
thdng béo (vién duoc | lam viée | theo diém b khoan | hop gép ¥ theo d& nghi
thdi gian | phén cong 4 cua cic don vi trong
thu 1y gop | gép y truong.
y
Xem  xét | Chuyén T 03 | Cong vin d& nghj Chuyén vién thy ly hd so
hd so; 14y | vién dugce [ ngdy lam |cic don vj phéi | tién hanh xem xét, kiém tra
y kién cac | phan cong | viéc dén | hop gop ¥ (trudng | hé so, 14y y kién cc don vi
don vj lién | gbp y ti da | hop cén 14y y kién | lien quan (néu cin thiét),
quan (néu 15ngdy |cac don vj lién tong hop, hoan thién gép v,
cin thiét); lam  viée | quan) 1ap dy thao Cong van gép ¥
dé xut két (thy theo Dy théo Céng van | ffinh lanh  dao  phong
qua ’ giai muc dd g6p ¥, tu vén TTPC/ Cé nhan dugc Thu
quyét uu  tién truéng don vi giao phu
cua gop y, trach Phong TTPC xem
tu vén) xét.




Buéc | Noidung | Trach Thoi Biéu miu/Két Dién giai
cong | cong viéc nhiém gian qua
viéc
Luu y: dy thao Cong vin
g0p ¥, tu vin dbi véi cac
vén bén ndi bd cua trudng
phai ¢6 ndi dung thé hién
vé vidc: “Kinh dé nghi
cdc don vi khi phdt hanh
van ban chinh thirc giri lgi
cho Phong TTPC mét ban
dé phuc vu cho cong tdc
ra sodt tién dé ban hanh
vdn ban hang ndm”.
B3. |Xem xét,|Lanh dao |01 ngdy | Thanh phdn hd so |- Lanh dao phong/Ca
Trinh |ky duyét |Phong lam viéc | theo diém b khoén | nhan dugc Thu trudng
ky Hodic trinh | TTPC/Ca 4 don vi giao phu tréc?
ky BGH nhén dugc Cong vin d& ngh Phong TTPC xem xét hd
@i vei | Thu cdc don vi phéi|SO V& ky hodc ky nhay
cdc gop ¥, trudng don hop g6p ¥ va Cong trinh Hi§u trudng xem xét
tr vén vu vi giao phy van gop y cula cac phé duyt.
viic  do tré?h don vi (trudng hop | - Néu sau khi xem xét, hd
Phong Phong cin lay y kién céc |so con chua 13 vénoi
TTPC TTPC donvi lién quan) |dung, lanh dao phong
dugec BGH Dy thio cong vin TTPC/Ca nhén dugc Thu
nha trudng g6p ¥, tu vin truéng don vi giao phu
chi dao trach Phong TTPC tra lai
phong nguoi dugc phén cong thy
TTPC thyc ly bd sung, chinh sira cho
hi¢n) phu hop.




Buéc | Ngidung | Trach Thoi Biéu miu/Két Dién gii
cong | cOng viée nhi¢m gian qua
viée
Xem xét, |Hiéu 01 ngay | Thanh phan hd so | - Hiéu truéng hoic Phé
phé duygt|vOong |lamviéc | theo diém b khoan | Higu truong kiém tra lai
@i véi hogc Phé 4 ho so va ky.
cac goép vy, Hlé’qu Cong vin d& nghj |- Néu sau khi xem xét,
tr vin vy |Tuong cdc don vi phdi|néu hd socon ndi dung
viec  do hop gép y va Cong | ndo chua rd hodc cin bd
Phong vin gop y cla céc | sung thém, chuyén lai
TTPC don vj (trudng hop | phong TTPC bd sung, lam
dugc Hiéu can ldy y kién céc | rd thém
trudng nha don vi lién quan)
trudng  chi Dy théo cong vin
dao phong gop ¥, tu vén
TTPC thyc
hi¢n) .
B4. |Lam thi|Vin thu|1/4 ngay| Dy thao cdng vin | Chuyén Vin thu truongy
Tra |tyc phat | phong lam viéc | gép ¥, tu vén da | cho sé, vao sb, phat hanL,
két |hanh vin|TTPC dugc lanh dao ky | van ban dbi véi gép y do'| =/
qua, |bin di van |y, .o Phong TTPC dugc erﬁ%
Iru hé | ban gépy truong trudng nha truc‘)rr}g chi dao
so’ thyc hién tryc tiép.
Chuyén
vién phy V’én thu Phs‘)ng TTPC cho
trich  tu sO, vao s0 cua Phong
vin phép TTPC, phat I{énh Cdng
Iy phong van gép y d6i véi céc
TTPC trudng hop con lai, luu

cdng tac tu vin phép ly

ban gidy (néu co)

Chuyén vién phu trach

clp nhét Iuvu theo ddi van
ban gép y d4 ban hanh




Buéc | Ngidung | Trach Thoi Bi¢u mau/Két Dién giai
cong | cdng viéc nhiém gian qua
viéc
Tra  két|Van thu|1/4 ngay | Dy thao cong vin | Giri phan hdi gop ¥ cho don
qué va luu | phong lam vigc | gbp ¥, tw vén da | vi d& nghi/yéu cAu gép y.
h(“)‘ so | TTPC dugelanh dao ky | 1) g Cae don vi khi trinh
phong dur thio vin bén ndi bd cho
Ban Giém hi¢u ky ban hanh
cn dinh kém theo céc ban
gép y cua Phong TTPC
trong hd so trinh ky.
bPéi v6i du thao van ban no1
bd cla trudng va ¢ nhj
14n gép y: Phong
gop y dbi véi nhufﬂg n-f)ﬁ
dung phét sinh méil§
nhimg 1in gop v udc,
khong thyc hién kiém ~. I *
cacndi dung dd gbp y tai cac
lan g6p ¥ truée d6, va chi
gép v t6i da 03 lan (tné\
trudng hop ¢6 sy chi daerb
ciia Ianh dao Nha trurdng). )//
BS. |Theo d6i |Chuyén |Theo tién | Vin ban da dugc
Theo |dy thdo [vién phyu |d0 ban | chinh stra sau g0p
doihd |vin  ban |trdch  tw |hanh vin |¥ va dugc kY ban
so' gop | dugcgépy |vAn phép |ban cia | hanh chinh thirc
y |(@@i véi|ly phong |don i
gop y van | TTPC tham
ban ndi bd muu x4y
cua trudng dung vin
theo ban
nghi tir céc

don vi)




g) Co s& phap ly
- Quyét dinh sb 664/QD-DHQT ngay 28/10/2018 ctia Hi€u truéng trudng Pai hoc
Quéc té vé ban hanh quy ché t§ chirc va hoat dong ctia Phong Thanh tra Phap ché,

- Quyét dinh s6 687/QD-DHQT ngay 25/10/2022 cia Hiéu truéng trudmg Pai hoc

Quéc té vé sira ddi, bd sung mot sb diéu cua Quyét dinh s6 Quyét dinh sb 664/Qb-DHQT
ngay 28/10/2018.

5.HO SO LUU

TT | Ho so luu (ban chinh hodc ban sao theo quy dinh, lwu trye tuyén tai
Drive ciia Phong Thanh tra Phap ché)

L Thanh phan hd so theo diém b khoan 4 va cac van ban khéc phét sinh trong
qua trinh gép y dugc d& cép tai bude 2 va 3 clia quy trinh xr ly cong viéc tai
diém c khoan 4

2, Cong van gép y ctia Phong TTPC; Céng van phong TTPC tham muu BGH |
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3. Cac vén ban dung lam co s¢ d€ nghién ciru gép y (néu xét thay can thiét). TE[<
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4. | Vin ban cia cac don vi dé nghi gop y da.dugc chinh stra va ban hanh sau gop
y (4p dung dbi véi gop y cac vin ban ndi bo)

Phong TTPC luu trit hd so theo cac danh muc tai Bang nay; cac don vi c6 lién quan
thyc hién Iuu trit h so theo quy dinh phap luat vé& luu trit hd so chuyén nganh.




