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PHAM NGOC THACH Doc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUNG TAM
NGHIEN CUU Y SINH
S6: 22 /TB-TTNCYS Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 5 thang 7 nédm 2021
THONG BAO

V/v: Quy dinh trinh tw trinh hd so tai TTNCYS

Can cu theo trinh tu chung vé trinh hd so tai Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc

Cén cu Thong bdo ngay 02/04/2021 ctia Phong Hanh chinh Quan tri Trudong vé
thay ddi cac biéu mau hanh chanh;

Cén ctr theo quy trinh trong cong tdc ddm bao chat luong, cling nhu ¢6 can cir dé
minh chimg su phdi hop cong tac gitta cac bén lién quan vé dam bao chét luong tai
TTNCYS;

Nham muc dich trién khai théng nhat theo trinh tu trinh hd so chung cia Truong,
thuc hi¢n xuyén sudt mot chicu quy trinh hd so va phat huy vai trd quan 1y, hd trg cla
cdc TO chiic ning thuoc TTNCYS; TTNCYS quy dinh trinh ty trinh hd so tai
TTNCYS nhu sau:

Nguyén tic chung

Quy trinh hd so thuc hién xuyén sudt mot chidu, nhu 1a mé hinh thu nhé vé
trinh tu trinh ho so cia Trudng;

Do1 v6i ho so mang tinh ndi bo trong pham vi cua 1 T6 /1 Pon vi (hd so dé
xuit mua sdm, sira chita, vin phong phim, . .. trong pham vi cta td /Don vi do
thu huéng): T6 / Pon vi ¢6 nhiém vu du thao ho so, theo biéu mau quy dinh
cia Truong twong tng vdi ndi dung cong viée d6. Vi du: Hb6 so TTB thi phai
thuc hién theo biéu miu P.TBDA quy dinh, hd so NCKH thi phai thuc hién
theo biéu mau P.NCKH quy dinh, .

Thong nhat str dung 01 bidu mau ho s0 (theo mau tr Truong quy dinh) xuyén
xubt tir TS / Pon vi trinh dan 1én cac cap lién quan (xem so do), tranh trudong
hop cac ndi dung 14p lai trong céc cap trinh ho so;

Céc T6 chiic nang c6 nhiém vu phai tap hop, cép nhét va phd bién (bang vin
béan, website TTNCYS, tap huan (néu can)) cic biéu mau dugc qui dinh trong
pham vi linh vuc phu trach cho céc Don vi chuyén mén dé lam ding ngay tu
dau. Ngoai ra, di kém véi cac biéu miu (thu tuc ban dau) s& 1a mot chudi céc
thu tuc va qui trinh khac kém theo (neu c6), nén cac T6 chirc nang phai chiu
tréch nhiém theo doi, huéng dan xir Iy tiép cac tha tuc nay, theo ding quy dinh
chung ctua Truong.

Déi v6i ho so mang tinh lién Té / lién Pon vi (VD: didu chuyén TTB,...): Té
¢ chirc nang lién quan (VD: T6 TTB,...) ¢6 nhiém vu 1am d4u méi soan théo
ho so, theo biéu miu quy dinh cta Trudng, lay chit ky cac bén lién quan, trudc
khi trinh hd so 1én BLD TT.

Dé tranh bi cham tién do cong viéc chung, do su ach tac xir ly tai 1 khau trong
quy trinh, quy dinh khung thoi gian xtr Iy tai m6i khau (k& tir khau cac T8 chire
nang tré 1én) tdi da 1a 2 budi lam viéc.



- Moi hd so gidy to déu qua dau mdi 1a TS HCTH. T6 HCTH c6 nhiém vu ra
sodt thém quy cdch va thu tyc, trude khi trinh BLD TT. Khi nhan hd so da
duyét tir BLD TT, T6 HCTH c6 nhiém vu trinh hd so tiép qua cac phong chirc
ning bén Trudng va Ban Giam hiéu (Cde T6 chitc nang / cdc Pon vi thudc
TTNCYS khéng phdi trinh hé so truc tiép lén Truong).

- Quy dinh nay la trinh tu trinh va khung thoi gian xu ly thuong quy. Déi véi cac
cong viée trong ké hoach, cac T6 / Pon vi phai 6 trach nhiém chii dong 1am hd
so trinh s6m, tranh dé don sat ngay moi trinh thi s€ khong xu ly kip.

- Trong truong hop hd so gap (Cong viéc mdi phdt sinh va T 6/ Pon vi nhdn thdy
néu ndp theo quy trinh binh thuong la s€ kg kip tién do cong viéc), T6 / Pon Vi
dé ho so v0 bia hd so mau dé, chii dong bao cho Td chirc nang diy nhanh tién
do xur 1y gép va bao cdo BLD TT chi dao xu ly kip thoi.

- Trong trudng hop hd Sy khan cip (Cong viéc mai  phat sinh va T 6/ Pon vi nhdn
thdy can phdi gidi quyet khan trong ngay méi kip tién do cong viéc), Td / Pon
vi c6 thé hé truc tiép BLD TT xem xét giai quyét ngay, bo qua khau chuyen hd
so cho T6 chirc nang, T6 HCTH xur ly. Tuy nhién, sau khi hoan tit hd so ban
hanh, trong vong (02 bubi lam viéc, T / Don vi ¢6 nhiém vu phai giri lai 01 bd
hd so phd t6 cho T6 HCTH dé luu.

- Ngoai ra, cac T6 / Pon vi c6 nhiém vu thuc hién theo su chi dao diéu phdi cua
BIEEE:

o Khi xdy ra tinh trang tranh chép, khong thdng nhat quan diém xur ly
cong viée gitta cac To / Don vi;

o Khi ¢6 viée cao diém, cip thiét & 1 T6 / Don vi ndo d6, can linh dong
didu phdi cong viée gitra cac T6 / Pon vi dé dam bao cobng viéc chung
kip tién db.

2. So d6 quy dinh trinh tw trinh ho so tai TTNCYS
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3. Dién gidi quy trinh

3.1. CacTé/Pon vi

Khi c6 nhu cau, cidc T6 / Pon vi ¢6 nhiém vu du thao hd so, theo biéu mau quy
dinh ctia Trudng tuong tmg v&i ndi dung cong viée d6. Vi du: Ho so TTB thi phai
thuc hién theo biéu mau P.TBDA quy dinh, hd so NCKH thi phai thuc hién theo biéu
mau P.NCKH quy dinh, .... (Sau khi dugc T chirc nang phd bién hé so, biéu mau cu
thé). Sau d6 chuyén tiép ho so cho cac TH chuc ning tuong Ung.

- T6 TTB: hé so vé TTB

- T DBCL: hd so vé PBCL

- T6 QLKH: hd so vé NCKH

- T6 Dbi ngoai: hd so vé Dbi ngoai

- T6 HCTH: hd so vé VPP, TB vin phong, sta chita CSVC, dién nude, PCCC,

.. va céc hd so ngoai pham vi 4 T chtic nang néu trén thu ly.

Ghi chii: D6i v6i hd so mang tinh lién T / lién Pon vi (VD: diéu chuyén TTB,...):

T6 ¢c6 chirc nang lién quan (VD: T TTB,...) ¢c6 nhiém vu lam dau mdi soan théo

hé so, theo biéu miu quy dinh ctia Truong, liy chit ky céc bén lién quan, trudc

trinh h6 so 1én BLD TT.

3.2. Cac Tb chirc ning

- Nhan ho so tir cac TS / DV nop;

- Ra soat ndi dung chirc ning chuyén mén quan 1y, déi chiéu quy dinh biéu mau,
thu tuc quy dinh cta Truong li€n quan linh vuc phu trach;

- Néu ho so phit hop: Ky nhay / ky chinh (tuy hd so), r6i chuyén tiép qua T
HCTH (Luu y: khong tra nguoc lai Té / BV dé nép);

- Néu hb so khong phi hop, ma trong pham vi Té chtc ning quyét dinh: C6 y
kién phan hoi, ghi 6 1y do va ndi dung yéu ciu chinh sta trén Phiéu tra hd so
(Mau 1), rdi kep chung vao ho so, chuyén tra lai cho T6 / BV dé chinh stra;

- Néu ho so khong phu hop, ma ngoai pham vi T chiic ning quyet dinh, cén xin
y kién cua BLD TT: T chie nang ghi y kién tham muu vao Phiéu xir Iy cong
viéc (MAu 2), rdi chuyén tiép qua Té HCTH dé trinh BLD TT xem xét, quyét
dinh;

Thoi gian t6i da dé xir Iy: trong vong 2 budi lam viéc.

3. 3 T6 HCTH

- Ra so4t thém quy cach va thu tuc;

- Néu h6 so phi hop: Ky nhay (tuy hd so), roi trinh BLD 101re

- Néu hd so khéng phu hop: Coy kién phén hoi, ghi 13 1y do va noi dung yéu cau
chinh stra trén Phiéu tra hd so (Mau 1), rdi kep chung vao ho so, chuyén tra lai
cho T chirc nang / Pon vi dé didu chinh;

- Thoi gian tdi da dé xtr ly: trong vong 2 biam viéc.

34. BLDTT

- Xem xét tong thé toan ndi dung, ca tha tuc, biéu miu;

- Néu hd so phit hop: Ky nhay/ ky chinh (tuy hd so), rdi chuyén tra cho TS
HETH:

- Néu hd so khéng phu hop: Co y kién phan hoi, ghi 13 1y do va noi dung yéu ciu
chinh stra trén Phiéu tra hd so (Mau 1), rdi kep chung vao hd so, chuyén tra lai
cho T chirc nang / Pon vi dé diéu chinh;

- Thoi gian tdi da dé xir ly: trong vong 2 Busilam viée.

3.5. Sau khi nhan hd so tir BLD TT, Té6 HCTH

Thuc hién tuy theo but phé chi dao cia BLD TT;
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- Néu h6 so khong phit hop: T6 HCTH c6 nhiém vu chuyén tra hd so lai cho T6

chic nang / Pon vi & diéu chinh (da c6 but phé BLD TT);

- Néu ho so phi hop d trinh ky 1én Truong:

o Pho t6 luu to ndi dung chinh trude khi trinh 1én Truong;
o Tuy ting ho so, trinh hd so truc tiép 1én cac phong ban chirc ning
Truong;
o Theo ddi dién tién hd so tra ra tir cic phong ban chirc ning Trudng:
= Néu dugc duyét: pho t6 luu 1 ban rdi trinh ky tlép lén BGH
= Néu khong duoc duyét: tiy ndi dung gop y chuyen hd so lai cho
T /Don vi thude TINCYS tuong ung dé diéu chinh theo yéu cau
ctia phong ban chirc nang Trudng. Luu ¥ pho t6 luu 1 ban tai TS
HCTH trugc khi chuyén tra.
= Béo tién do cho BLD TT.
o Theo doi dién tién h so trd ra tir BGH.
= Thuc hién theo su phé duyét cia BGH;
= Pho t6 chuyén ho so da duyét tir BGH cho cac T6 / Pon vi (thuy
thudc loai hd S0);
*  Luuho so;
= Béo tién do cudi cing cho BLD TT.

Cin cu theo quy dinh chung nay, trong vong 01 tuan ké tir ngdy ra théng bao nay,
cac T chirc nang c6 nhiém vu phai tap hop, cap nhat va phé bién céc hd so, biéu mau
dugc qui dinh trong pham vi linh vuc phu trach, cho cac Pon vi chuyén mon thuc hién
ding theo quy dinh chung cua Truong.

Vi cong viéc chung, TT r4t mong cac T/ DV hop tac trién khai hiéu qua. Trong
qué trinh 1am viéc c6 van d& phét sinh, vudéng méc cin chinh sira cho phit hop thuc té,
cac T6/ BV trinh Ban Lanh dao Trung tdm xem xét, cap nhat.

(Pinh kém Biéu méu 1 va Biéu mdu 2)./.

Noi nhén: ] 7 KT. TRUONG TRUNG TAM
- Truéng Don vi / T6 trudng (de t/h); PHO TRUONG TRUNG TAM
-BLD T:FNCYS (de g/s); \
- Luu: T6 HCTH (1b). : S \4
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Méu 1. Phiéu trd hé so

TRUNG TAM NGHIEN CUU Y SINH
DONVI/TO: e i

i PHIEU TRAHO SO :
(Sw dung khi hé so trinh khong phii hop, can tra lai don vi / t6 soan thao dé chinh sia)

Van ban nhén:

SNy e L0072 COANE) Gyl RO e i e e e RS
N O O e A e e e
Ngay xirly: ......[..../202.. Ky, ho tén

JEvid OME AR O SO e e o S L e

Noi dung yéu cau chinh sua:

Mdu 2. Phiéu xir Iy cong viéc

TRUNG TAM NGHIEN CUU Y SINH
DON VIO 0025ttt

PHIEU XU LY CONG VIEC e
(St dung khi co y kién tham muu cho BLD TT trong viéc gidi quyét ho so)

Van ban nhan:

= RIN 0 A y ) C I AN O TV e e ey 0 e e S
soapN Odun gt = il o RNt R s e e i ne b T IR S el M e T B
Ngay xu ly: ....../...../202.... Ky, ho tén

Y kién tham muu xi 1y:

Kinh trinh Ban Lanh dao TTNCYS chi dao giai quyét./.

Ban Lanh dao TINCY'S (ghi ngay, but phé, ky tén)




