UY BAN NHAN DAN TINH AN GIANG
TRUONG PAI HOC AN GIANG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap-Tu do-Hanh phic

QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

1. Muc dich: Qui dinh cac phuong phap klem soat tai liu ciia HE thong quan ly chét luogng
nhim dam bao cac tai liéu thich hop ludn sin c6 dé sir dung khi can thiét.

2. Pham vi: Ap dung véi tit ca cac tai liéu do Truong ban hanh va cac tai liéu co ngudn gbc
bén ngoai lién quan dé€n HE thong quan ly chat lugng.

3. Tai liéu tham khao: Thong tu 55/2005/TTLB-BNV-VPCP

4. Dinh nghia : Tai li€u bén ngoai la cac tai li€u do cac Co quan bén ngoai Truong ban hanh
(van ban phép luat, nghi dinh, thong tu huéng din, chi thi cia Bo, Cuc, Uy Ban...)

5. Nogi dung quy trinh:

A. Tai li€u ngi bo:

Nguwoi thwe hién

Cong viée

Ngudi yéu cau

\

Nguoi duyét

Nguoi bién soan

Truong Phong,
Khoa,
Trung tdm

E\I gudi kiém soat

Ngudt bién soan 2

Bién soan / stra doi

et

Du thao tai liu

Phan phdi
RS

5 v
Ap dung
Thu hoi

Cich thye hién -
- Khi ¢6 nhu cau bién soan, stra doi, trao doi vorij
nguoi bién soan tai liéu hodc Dai dién 1anh dao. i
- Néu yéu cau vé bién soan hoic sira doi hop ly
- L4y v kién cac Phong Khoa, Trung tim lién quan

- Sua d01 du thao tai li€u cho phu hop N

- Xem xét tinh day da trude khi phé duyet
- Pam bao tai liéu r6 rang, dé hiéu
- Cép nhit vao danh muc ti lidundibo
- Photo du s6 ban cén thiét

- bong diu moc do cia Truong, va &it ban chinh
khong déng ddu dé tién phan phdi vé sau

- Phéan thl va yéu cau ky nhan

- Kiém tra trude khi nhén

- Phé bién tai liéu trong Phong, Khoa, Trung tim.
- Ap dung dﬁy du yéu ciu trong tai liéu. 1
- Khi tai liéu hét hiéu luc hay khong con phut hop,
dong diu "THAM KHAO" bang muc do néu cén luu. |
-Soat xét, stra doi, phéan ph01 tai liéu tir bude dau. |

B. Tai liéu bén ngoai:

Nguwdi thye hién

Cong viéc

Cach thuc hién

Trudéng Phong
Khoa, Trung tdm

Ngudi kiém soat

1

[ Xdc dinh nhu cau ]

l

7 buoc 3.

Tim tai li€u

Thuc bugc 95,

phan A

- Cén cir vao yéu cau cdng viéc gidng day, quan ly
trong nha Trudong, Cir nhan vién thuc hién

- Néu tai lidu dén theo dudng cong van thuc hién

- Lién hé co quan bén ngoai dé yeu céu cung cép

- Truy cép tai liéu tr internet, cOng béo...

- Khi nhan duorc tai liéu bén ngoai phan phéi theo |
chi dao cda Hiéu truong Truong, |
- Cép nhat vao danh muc tai liéu bén ngoai |
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C. Cach sira dbi tai liéu:

Ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Cach thuec hién

-Ngudi soan
-Nguoi ki€ém soat

[ Stta ddi J‘

a. Thay ddi l6n: Truong hop thay d6i toan bo tai lleu
Panh may lai, ting s& soat xét cho tai lidu, thay doéi
ngay hiéu luc, trinh duyét va phan phdi nhu tai liéu
méi (TD: Lan sodt xét tir 00 thanh 01). |

b. Thay d(f)i ting trang: danh may lai trang ce‘“l‘n thay
doi, tang lan stra doi chi cua trang do (thi du: lan soat |
xét tir 00 thanh 00/01), 1ap thong bao thay doi tai liu

c. Thay ddi nho (nhu thay dbi vai tir, thay doi chirc |

danh): 18p thong bao thay d6i tai lidu, trinh duyét va | |
phan phdi thong béao thay ddi tai lidu (c6 ky nhan). ‘

Nguoi duyét

2 @>

v

- Phé duyét néu day di, hop ly.

Nguoi kiém soat

3

A4

Phén phbi

- Photo 6 ban can thiét.
- Déng ddu méoc do caa Truong trén ban photo.

- Phén ph01 thong bdo thay ddi tai lidu (va tai liéu da |

stra dbi néu co), yéu cdu ky nhan - Riéng truong hop | |
thay dbi 16n thi khong 14p thong bao thay doi tai liéu |
ma in phan phdi tai liéu mai, thu hoi lai ban cit va |
ngudi nhan ky nhén vao phiéu nhén tai liéu khi phén |
phoi tai liéu méi. |

C Kiém soat cong vin dén

Nguwdi thye hién

Noi dung

Cach thuc hién

NV vian thu

Tiép nhan

- Ti€p nhan cdng vian tir cdc ngudn bén ngoat,

- Béng moc cong vidn dén, danh so thir tu va vao so
cdng van dén. Néu gui truc ti€p cho Lanh dao thi thuc
hién muc ti€p theo

- Trinh co6ng van cho Ban Gidm hiéu duyét. ‘

- Chi dao cho cac phong ban hodc c4 nhéan thuc thi,

- Chuyén vin ban da duyét cho vin thu

-Phd t6 nhan ban van ban va phan phoi cong van cho
don vi hodc c4 nhén dua trén phé duyé¢t ciia Ban Gidam |
hiéu (ngudi nhdn ky vao sé giao nhdn cong van).

-Tra 161 van ban (tham khao phén D),

-Thuc hién theo cac yéu cau ciia vin ban

- Kiém tra viéc thuc hién theo tién do da giao cua
Lanh dao Trudng va bao cdo két qua thuc hién cho
Lanh dao Truong trong cudc hop g1ao ban

NV vin thu Phan phdi
Trudéng don vi Thuc hién
Trudng phong -

Hanh chanh Kiém tra/bao cao

Téng hop
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D. Kiém soat cong vin di

Nguwoi thye hién Néi dung Cach thue hién

Truong phong Truomg

[ Tiép nhan } -Thong qua hop giao ban, thong tin ndi bd trong |

-Soan Cong van theo chi dao cuia Ban Giam hi¢u

-Trinh Truéng Phong, Khoa. Giam déc Trung tAm |
xem xét trudc khi trinh Ban Giam hiéu, |

-Xem x€t va phé duyét khi hop ly

-Chuyén cbng van cho Vin thu

- Cho s6 c6ng van di, déng dau |

- Vao so0 cong van di

-Phat hanh cdéng van dén noi nhan hodc nguoi |
[ Phat hanh nhan qua buu di€n, guri truce ti€p hodc fax (néu
khan)

-Luu trit ban gdc cong van di

NV vién thu

* Ghi chu:r
- Hiéu truong/ pho Hiéu truong Truong phé duyét tai liéu cAp 2 va cép 3

- Truéng Phong, Khoa, Trung tim phé duyét céc tai liéu cap 4
- Tai liéu ndi bd, bén ngoai do Phong Hanh chanh-Té chirc kiém soat.
- Céc cong vin di va dén duogc kiém soat theo s6 cong van di va dén.

6. Biéu mau:

a. Danh muc tai liéu n6i bd e. Mau trinh bay tai liéu ISO
b. Danh muc tai li¢u bén ngoai g. Mau s6 c¢ong van dén
¢. Phiéu nhan tai liéu h. Mau s6 cong véan di

d. Thong bao thay doi tai liéu

Truwong phong Y . Hiéu Truéng
Hanh chanh Tong hop o

Mai Ngoc Dirc
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