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1. MUC PiCH:

Qui dinh t,réch nhkim cho cac ca nhadon vi trong vEc traodoi thdng :[in
noi bo théng sadt, nhanh chéng vdam bao khéng b tiét 16 cac thdng tin &n

bao mat.

2. PHAM VI AP D UNG

Cécdon Vi, ca nhan cd lién quanitcdng tac traaoi théng tin \6i phong

QT - TB.

3. TAI LI EU THAM KH AO:

Quy dinh hat dong aia B may hanh chinhwdng bai hoc Khoa lvc Xa

hoi va Nhan vn.

Cac quy trinh c6 lién quan.

4. PINH NGHIA:

* P.QT-TB:

* P.TCHC:

* P.KHTC:

* BGH:

* P. CTCT.QLSV
*PDT

* P. dH-QLKH
* P.HTQT

* BQLCSTD

* C/V:

* T/B:

* Q/P:

Phong Qan tri Thiét bi

Phong B chic Hanh chanh

Phong K hoach Tai chinh

Ban Giam Hgu

Phong Cong tac chinhi ra Qun ly sinh vién
Phongbao to

Phong Saudai hoc — Quin ly khoa hc
Phong Hip tac quc t

Ban Quin ly co so Tha bac

Cong wn

Thong bao

Quyét dinh
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5. NOI DUNG:
5.1 Lwu do quy trinh (xemtrang sau):

Bieu
TT L wu d6 cac hréc cong vic mﬁzﬁa' Trach nhiém
lien quan
C/V, T/B, OB, C/V, T/B, OBb, ) '
H/D, hbda don mua H/P, trong i bo Cac don wvi
sam, gra chira, céng truong traodoi, lién .
trinh  xay dmng, he. trong va
trang thét bi; tir bén N
NP 2 n I tieon
ngoai @n trao doi, goai trong
lién he.
v
Phong TC-HC phar P.TCHC
loai
» Phong QT-TB p P.QT-TB
nhan va truc hién
Cac thi
C/Vv tuc thanh C/Vv
' toan ’
T/B gui T/B gui P.QT-TB
cho cac cho cac
don v don v
ngoai trong
truong truong.
l - J' - Cacdon vi
Phong KHTC '
Cac don tihép ) nhan Cac don bén ngoai
vi  bén than toan vi  bén
ngoai hﬁéc %han hoi trong -P.KHTC
truong cho don v truong - Cacdon Vi
co lién trong }"1’0”9 co lién '
quan tép hop khongdu quan tép trong trrong.
nhan tha tuc thanh nhan
| toar '
[

5.2 Dién gidi lwu do:
5.2.1Poi véi cdng vin, thong bao:

1. Viéc chuyn tai ligu hay thong tintt P.QT-TB ra bén ngoai ¥ng
phai duoc sr chap thuan cia BGH, cldim nhit sau khi BGH ky 01(it) ngay (
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theo diu buu dién ) phii gii den cécdon vi lién quan. Céc thong béo, congnv
dé, phii dugc kiem soat Bing $ luu chuyén cong vin, i P.QT-TB.

2. COng vin khi leu chuyén phai dugce ghi $, va photo ra lam nbil ban,
p.QT-TB gir lai 01(mot) ban, p. TCHC gir lai 01(mot) ban, cac ln con hi dugc
gui toi cacdon vi lién quan co ghi trong congin.

Loai thdng tin | B phan | B§ phan nhan Thoi gian chuyén giao
chuyén | théng tin
giao
Céc lai thong Phong QT-TB & nhan cac thong bag
b&o, cong ¥n gii cong \&n vao ltc 08h va 15h én
dén P.QT-TB P.TCHC)  P.QT-TB ngay( tr thr 2 dén thir 6 ) ti hop thu
: trong P.TCHC
Phiéu dé nghi bd | Céacdlv Tryc tiép guri tai p.QT-TB, phong &
tri phong hc. co lop P.QT-TB |tra 16i cham nHit 07(hiy) ngay sau
hoc khi nhan duoc don ciadon Vi.

Phitu dé xuat, Céacdlv Tryc tiép gii tai p.QT-TB, phong &
cung @p Vat tu, c6 lop P.QT-TB |tra 1oi cham nhat 07(kiy) ngay sau
trang thét b hoc khi nhan dugc don caadon Vi.
Céc lai théng Cacdon vi ¢ |CTEM nhit 01(mdt) ngay sau khi
bdo, congintr | P.TCHC lien quén p.QT-TB nhin dugc théng bao, cong
P.QT-TB gii di: van.
Thoéng béo cup N Cham nhat 01(nmbt) gio sau khi p.QT
dién P.QT-TB| Toantwong | g nhan dugc théng béo
K¢ haach hoc #p ( Cacdon vi cs |CHam nhit 01(nmdt) ngay sau khi
thaydoi, tang P.QT-TB 160 dA0 t p.QT-TB nhin dugc thong bao

A \ op dao ko
cuong phong hc)
Cong \iN \é trang ] .. |Cham nhat 01(ndt) gio sau khi p.QT|
thiét bi: cip phat, |P.QT-TB C?edon V1 €0\ 1B nhan dugc cong vin
thu i ién quan

Péi véi viéc thanh toan céc thi tuc:

Phong QT-TB chun cac gy to c6 lién quandén cac @ an, dr toan, HD,
nghiém thu, thanh ly, @iy dé ngh chuyen khain, thanh toan &n mat, mua am
trang thét bi den p.KHTC.

Sau khi p.KHTC nbn duoc gidy to, S5 thanh toan trong vong 0% ngay lam
viéc ké tr khi ky vao lan giao nlin gidy to, ho so. Néu hd so khdngdat, vui
long phan hoi lai p.QT-TB trong vong 03(ba) ngay lamgei ké tir khi ky vao
ban giao nkin gidy to, hd so; dé p.QT-TB kip thoi diéu chinh.

Déi véi Co so Linh Trung — Thi b, cécdé xuat mua ém, Sra chra c6 gia tr
dudi 5 triéu dong, BQLCS™® thuc hién va thanh toandr P.KHTC va lru ho so
tai sin tai P.QTTB.
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