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1. MUC PICH: Quy trinh ndy gitp cac don vi nam rd thoi gian, ) tuong giai
quyét cong viéc.Cong van dén duoc luu trit ¢ hé théng dé khi can thiét co thé tim
dugce ngay.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay nhim thuc hién thdng nhét trong toan Trudng trong cong tac tiép
nhén va xt ly vin ban dén ctia nha truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Quyét dinh sb 18/2008/QD-BGDDT ngay 18 thang 4 ndm 2008 ctia B trudng
B6 Giéo duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, ra
sot, hé thong hoa, kiém tra va xir Iy vin ban quy pham phap luat vé gido duc.

- Quy ché td chirc hoat dong cdng tac van thu (ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 2500/QD- BGDDT ngay 24 thang 3 ndm 2009 ctia B6 trudéng Bd Gido duc va DPao tao).

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cdng tac vian thu.

- Quyét dinh 317/QD- DHBL ngay 09/8/2018 v& viéc Ban hanh Quy ché Cong
tac van thu, luu trit trong Truong DPai hoc Bac Liéu; ) _
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- BGH: Ban Giam hiéu.
- Phong TC-HC: Phong T4 chirc- Hanh chinh.
- CV: Cdng vin.

- VT: Vin thu

5.NQI DUNG QUY TRINH:
Cong tac tiép nhan va xir Iy VB dén bt diu & viée tiép nhan VB tir buu dién,
hop thu dién tr, Fax, ca nhan gui tryc tiép. Quy trinh bét dau tir khau tiép nhan, két
thic khi VB da duoc xtr ly qua cac khéu va dugc dua vao hé thong luu trit.




5.1. Luu d6
Tiép nhén CV dén

Nhép phiéu xir Iy
CV dén

A

Dé xuét ctia Trudng
phong TC-HC

BGH Phé duyét CV

A

Xirly CV dén

A

Theo dbi tién d6 BC

A 4



5.2. Mo ta

Biéu mau/

Bude Néi dung cbng viée Ngui thue hién | 0018180 Jo: \iay dinh|  Ghi chit
thwe hién s
kém
- Tiép nhan CV tir: buu dién, hop| - Nhan vién buu ,
thu dién tu, Fax, nguoi gui true | dién, nguoi giri. Trong cac
I liép. ngay lam
=¥ T viéc.
- Pong dau CV dén, ghi s va BMO1/QT.TC
ngay dén, nhap ndi dung vao Trong cac [HC-CVD-22
2 mdy tinh dé xtr ly CV. -VT ngay lam
- Phén loai CV dé trinh cac thanh viéc.
vién trong BGH.
i .| - Truong Phon 4
L Bé xubthuong xitly CV dén | o T | Longcée
3 . . . ngay lam
cua Trudng phong TC-HC -
viéc.
- BGH phé duyét hoidc ¢6 y kién .
4 hi dao dé déi véi CV. ~EGk Trong ugay.
- Tiép nhén y kién chi dao, bit
phé cua BGH dé trién khai thyc
hién: Nhép but phé xtt Iy cua Trong céc
5 [BGH vao file CV deén. VT ngay lam
- GUri don vi, cé nhén lién quan vige.
(gui thdng qua mail, hoac CV
gidy).
T Trong cac
- Theo doi tién d§ bado cédo cua 2oiTen
6 : . -VT ngay lam
cac don vi M
viéc.
7 T Phan loai va dua vao kho luu VT FiEingiubin

trix.




6. HO SOLUU

STT Tén hé so Hinh thtrc e Thul g .l;r e Noi lwu triv
triv (tdi thiéu)
) Ban cuing
01 | Cong van dén File pdf( may tinh), 10 ndm TC-HC
déng quyén

7. BIEU MAU
7.1 Phu luc biéu miu

STT ’ Tén biéu miu Ky hiéu

01 Phiéu xtt ly cong vian dén BMO1/QT.TCTC- CVD-22

7.2. Biéu méiu kém theo quy trinh

BMO1/QT.TCTC-CVD-22
UBND TINH BAC LIEU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC BAC LIEU Poc 1ap- Tu do- Hanh phiic
PHIEU XU LY CONG VAN BPEN
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Ve et Y kién Hiéu truwéng
Pé xuit cia phong TC-HC Nghy. .0 thang...... nam 20..

Hiéu truwdong

Phiéu ndy va cong van kém theo dugc luu tai phong HC-QT( Vén thu hanh chinh) 1 ban dé Trudng phong gitp lanh dao
theo ddi va phan phéi vai cac phong khoa dé td chirc thuc hién.



