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QUY TRINH

euAN r-f vAN nAN onN

6.2 M6 tA luu iI6:
Bufc 1: Titip nh6n vir dins ki' vIn bin .I5n

1. Khi ti€p nhin vdn bdn d6n tt mol ngudn, trong gid ho{c ngoii gid ldm viQc, Vdn
ni6m phong (n6u c6),thu hodc ngudi tii5p nhdn phAi ki6m tra SO lugng, tinh tr4ng bi, ddu

ki6m tra, tl6i chi€u v6i noi giri tru6c khi nh{n vir kj'nhan
2. D6i v6i bin fax. phii chup l4 i trudc khi d6ng ddu D6n: d6i v6i vin bin duoc

chuy6n ph6t qua mang, trong trudng hqp cAn ttrir5t, c6 tn,5 in ra vd ldrn thir tqc dong dAu

D€n. Sau d6, khi nh4n dugc bin chinh, phAi d6ng d6u D6n vho birn chinh vi lirm tht tuc

ddng kj'(sd d6n, n iin ld s6 vd ngiry dd dang k1i o b6n fax, bin chuy6n ph6t qua

ngudi tiep
meng).
nh{n co

cay d
khAn3. Vdn bin -id6n ngodi gid lirm vigc, ngdy l€, ngdy nghi, thi

tr6ch nhiQm k!'nhfn vir brlo c6o ngay voi Linh d4o Trudng ho[c Trudng phong TC-HC d6

xt lf.
4. VIn b6n d6n phii dugc ding k! viro s6 dang kj'vdn bin ho[c co sd dt liQu quin

lj,vin b6n d6n trdn m6y tinh.
5. Vdn bin mdt dtin dugc ddng kj' ri€ng ho{c n6u st dgng phAn mAm tr€n m6y vi

tinh thi kh6ng dugc ndi m
Buric 2: Trinh chu en

ang LAN (m4ng nQi b0) hoac mang Intemet.
iao vin bin tl6n

l. Vdn bin d n sau khi tlugc d5ng ky. vEn thu trinh cho Linh d4o tl xin f ki6n phdn

ngay sau khi nhin <Iuo. c. .
2. Cdn cri vtro j, ki6n chi d4o gidi quy6t, uen thu tldng kf tir5p vd chuy6n vdn b6n theo

phtSi ven bin. vdn bin d6n c6 d6u chi c6c mric tlQ khAn ph6i dugc trinh v?r chuy6n giao

j,ki6n chi d4o.
3. ViQc chuyEn giao v6n birn phii dim biro chinh x6c, dtng diii tuqng vi giii gin bi

m$t nQi dung vdn bAn. Ngudi nh$n vdn bin phii kj'nh4n vdo s6 chu vdn bin
Budc 3: Ciii 5t vir theo dd tl6n tl6c vi ki6m tra vi tal uu c

c6c.bQ phfn ti6p n
u cAu cta Tru&ng;

6n tl6n
hfn vdn bin c6 trich
theo thdi h4n y€u cdu

l. Sau khi nhin tluo. c vin bin d6n., tru&ng
nhiQm chi d7o, giii quy6t kip thdi theo thdi h4n y6

quan.

7. LUIJ TRO'

cta vdn bin ho4c theo quy dinh cua phdp ludt.

2. Truong hqp vin bin di5n kh6ng c6 ydu cAu vC ttroi h4n tri ldi thi thoi h4n gi6i

quy6t dugc thyc theo Quy chii lirm viQc cria Trudng
3. Vdn thu c6 tr6ch nhiQm tdng hqp s.5 tieu van b6n dtin, vin bin d6n di dugc giii

quy6t, dE d6n h4n nhung chua tfugc gini quyiit d6 b6o c6o tru&ng phong TC-HC. D6i vdi
van bAn den c6 dau "Tii li6u thu hOi;, Vanihu c6 trech nhiQm theo d6i, thu h6i ho4c giri

trir l4i noi gui theo thing thdi h4n quy tlinh.
+. fruong phdng TC-UC c6 trach nhiQm tl6n tltic, b6o c6o Linh tl4o Trudn v6 tinh

hinh giAi quyist, tiiin <10 vd ktit qui gidi quy6t uan bin d6n A6 tnOng b6o cho c6c don vi li€n

TT Hosd Trrich nhiQm

I
ilAang ti'ran bin d6n ho4c File ddng ki'
tinh

vdn birn ddn tr6n m6y
Vdn thu

glao
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QUY TRINH

euAN r-,f vAN sAN oEN

1. MUC DICH

- Quy trinh niry quy tlinh cdc trinh tU thUc hiQn ve.tr6ch nhi6m c6 li6n quan trong
viQc theo ddi, ki6m so6t vd quin l! c6c vdn bin dugc giri di5n Dai hgc su ph4m

2. PHAM Vr AP DUNG

- Quy trinh niry do phong TC-HC ki6m so6t chung, c6c phdng,.ban, don vf thuQc D4i
hgc su ph4m ph6i hqp thpc hiQn, dugc 6p dgng tl6i vdi c6c vdn bin d€n.

3. DINH NGHiA

- Vin bin tt6n duoc hiiiu li t6t c6 c6c lo4i vin bin, bao g6m vdn bin quy ph4m ph6p
lu$t, vdn b6n hinh chinh vir vin b6rn chuydn nginh (kE ci bin fax, vin bin tluo.c chuy€n
qua m?ng, vin b6n mft) vi don, thu gui ttiSn co quan, t6 chric, theo tlinh nghia tpi tti6m 3,
di6u 2, chuong I, Th6ng ru 04/2013/TT-BNV

4. TAr Lrpu rHAM KHAO

- Th6ng tu 04l20l3lTT-BNV ngdy 161412013 vE viQc Hudng d6n xAy dgng quy chti
c6ng16c vdn thu luutrt cta c6c co quan, t6 chric
5. CAC DON VI CO LIEN QUAN
f, rnOng TC-HC
I enong KH-TC
f, RtrOng diro t4o

f, ro cNrrarr
6. Nqr DU.NG
6.1. Luu d6

ffi Rtrong KH&HTQT
I Phong CSVC
I 16 rhu viqn

I cac khoa

f, Phong CTSV
I ltong KT&DBCLGD
I T6 Thanh tra-PC

tldl
\ I !1.(

i PHr

Pco

Buric NQi dung c6ng viQc Trich nhiQm

I
Titip nhfn. ddng kli

vdn bin d6n

Trinh, chuy6n giao
vin bdn r16n

Giii quyi5t vi theo
d6i. d6n d5c vd kit-lm

I
Ira vlec grar quyet

vin bin tl6n

Vdn thu luu trt

2 Vdn thu luu trft

3
LEnh dao vd c6c phong ban

c6 li€n quan
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TT H6 so Tr6ch nhiQm
2 V6n bin d€n Vdn thu

J Bin sao vdn bin d€n
C6c phdng,
ban, alon vi

4 56 chuy6n giao vdn bAn Vdn thu

D


