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PHONG TO CHUC - HANH CHINH

S& hiéu: BK- QT-GN-037-01

LAn ban hanh: 01

EH!;(M QUYT RINH Ngay hiéu lyc: 01/01/2024
XU LY VAN BAN TREN .
HE THONG SO HOA | 30tne 0
1. MUC PicH

Quy dinh cach thttc tiép nhan, xir ly va trién khai thuc hién viin ban mdt cach nhanh

chong, théng nhét, chit chg, ddp Gng yéu clu s hoa ciia Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

DAi v6i tht ca céc viin ban dén Truong Dai hoc Bach khoa PHQG-HCM.

Cac don vi tryc thugc Trudng va cac vién chirc cia cac don vi ¢é lién quan.

Chuyén vién phong T4 chirc hanh chinh duoc phan cong cu thé thuc hién cong viée nay.

3. THUAT NGU VA CHU VIET TAT
-BGH: Ban Giam hiéu

-VP BGH: van phong Ban gidm hiéu
-P.TC-HC: Phong Té chirc Hanh chinh
-bV: don vi
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6. Theo dbi, giam sét, nhiic nh&
7. Lwu tritho so
5.NOI DUNG THUC HIEN
Trinh n A o DPonvi | Thoi gian .
1t Noi dung cdng viéc the hién | thue hién Ghi chu
Tiép nhan vin ban dén tir cac ngudn khac
nhau:
- Thu nhén truc tiép: qua Buu dién, trao | BO phan
1 tay Vian thu
P.TC-HC | 01 ngay
- Thu dién ti: Email, IOC BPHQG,
Cbng thong tin cia B6 GD&DT
5 | Xt Iy vin ban dén: B¢ phén
Van thu




- Thu nhan truc tiép: béc bi thu, scan va
dua 1én hé thdng iOffice

- Thu dién ta: tai van ban, dua 1én hé
thdng iOffice

- Nhap thong tin trich yéu: noi giri,
ngay nhan, ndi dung

- Chuyén Lénh dao P.TC-HC dé tham
muu xu ly

P.TC-HC

Dé xuit va tham muu cho BGH:

- Chuyén Ban giam hiéu d& chi dao
thyc hién theo linh vuc va ndi dung
cua cong van

- D& xuét cac DV thyc hién, d& phéi
hop thuc hién, dé biét, hodc dé bao
cdo, trinh BGH. Luu y vé thdi han
thuc hién

- Tham muu thém phuong phap thuc
hién, thoi han bao cao BGH

Lanh dao
P. TC-
HC

Chi dao thuc hién:

- Phé duyét dé xuét, tham muu tir P.TC-
HC, chuyén vin ban dén cac DV dé
thuc hién

- Thay ddi, chi dao thém DV thyc hién
(néu can)

- But phé thém céc luu y va ndi dung
khéc can thuc hién (néu can)

Ban
Giam
hiéu

01 ngay

Trién khai thuc hién:

- Thuc hién chi dao chinh thtc (khdng
can nhdn vin ban gidy) theo dung
phén cdng, ndi dung, thoi han dugc
chi dao

- DV lién h¢ B¢ phan Vian thu P.TC-HC
dé dugc nhéan vin ban gidy (néu can)
hotic hd tro céc van dé khéc lién quan.

Lanh dao
bon vi

Theo thoi
han dugc
chi dao
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Theo dbi, giam sat, nhic nhé viée thuc B0 phan
hién cta cdc PV Vin thu | Dén khi
P.TC-HC | két thic xt

Ho trg va bao cao cho BGH dé cé4c vin \ . B s
va VP ly van ban

ban dugc xt ly diing thoi han BGH
. Don vi
7 | Luu trit ho so thuc hién

6. PHUONG PHAP THUC HIEN

- Thuec hién trén hé théng iOffice.
- Phién ban web: truy cép theo dudng link https:/ioffice.hcmut.edu.vn
- Phién ban mobile: iOffice HCMUT

o AppiOS:

https://install.appcenter.ms/orgs/egov-vapt-it/apps/ioffice-
hemut/distribution groups/ioffice%20hcmut

QR code i0OS
o App Android:

https://play.google.com/store/apps/details?id=vn.com.vnpt.vinaphone.vaptsoft
ware.vnptoffice.dhbk&hl=vi&gl=US

QR code Android

- Ding nhép theo tai khoan dugc cép ciia Trudng.
- Tai liéu huéng dan thao tac trén hé théng iOffice duge dinh kém.



