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Quy trinh gidi quyét cong vin di va dén

TRANG THEO DOI SO LAN SUA POI/PIEU CHINH TAI LIEU

S Tém tit ndi dung Co s6 hodc ly do ciia viéce ‘ Lan
TT sira d6i/bd sung/diéu chinh sita d6i/bé sung/diéu chinh sira doi |
l |
2.

3,
4.
5.
6 |
7.
8.
9.
10.
MUC LUC
]. MUC PICH

2. PHAM VI AP DUNG
3. DINH NGHIA VA TU VIET TAT
4. NOI DUNG

5. BIEU MAU AP DUNG

Ngay hiéu luc: 01/05/2014 Trang: 2/6 Lan ban hanh: 01



Quy trinh giai quyét cong vin di va dén

I. MUC PICH:

Quy trinh giai quyét giai cong van di va dén dugc thiét lap, img dung, duy tri nhim ddm bao moi
cong vin di dugc chuyén dén ding ddi tuong va Kip thai, duge luu trir ¢é hé thdng dé khi cin thiét ¢6 thé

tim duoc ngay.

II. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay c6 lién quan d¢én céc don vi sau ddy (danh dau X):

X Phong To chirc — Hanh
chinh

& Trung tdm Ngoai ngit - Tin
hoc va Pao tao ngén han

B Khoa Tai chinh -
Ngan hang

X Phong DBao tao

X Trung tdm Nghién cdu
Kinh té va tia chinh

X Khoa K& toan — Kiém
toan

K Phong Ké hoach — Tai
chinh

X T6 Thanh tra — Phap ché

B Khoa Quéan tri kinh
doanh

® Phong Hop tac quoc té R Vian phong Chuyén san [ Khoa Hé thdng thong
Kinh & - Luat va Quan ly tin ’
| J
' ® Phong Khao thi va Pam | B Thu vién X Khoa Lut |
bao chit lrong |
'K Phong Sau dai hoc va | B Vin phong Péang ty

Quén ly khoa hoc

K Khoa Luat kinh té

K Phong Cong tac sinh
vién

& Vian phong Cong doan

K Bo mon Ngoai ngir

R Phong Quan tri thiét bj

X Van phong Doan — Héi

K B6 mdn Toan Kinh té

B Trung tam Quan hé
doanh nghiép va HS tro
sinh vién

® Khoa Kinh té

X Trung tdm Dao tao qudc
té

K Khoa Kinh té d6i ngoai

III. DINH NGHIA VA TAI LIEU THAM KHAO

1. Dinh nghia:
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Quy trinh giai quyét cong vin di va dén

Cong van di: Cac cOng van, tai li€u, thu tin do cac don vi trong trudng guri cho céac co
quan & ngoai Truong (ké ca e-mail)... goi tit 12 cong van di.

Coéng van dén: C4c cong vin, tai liéu, thu tin do cdc co quan bén ngoai giri vé Truong
(ke ca fax) ... goi tat la cong van dén.

2. Tir viét tit:

- BGH : Ban Giam hiéu
- CV ; Chuyén vién
- P.TC-HC : Phong Td chirc Hanh chinh

3.Tai liéu hwéng din:
Quyét dinh s6 377/QD-TTg ngay 24 thang 3 nam 2010 ctia Thi tuéng Chinh phu vé
viéc thanh 1ap Trudng Dai hoc Kinh té - Luat thudc Pai hoc Quéc gia TP.HS Chi Minh;

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong tac
van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 sira ddi, bd sung
mdt sé didu ciia ND sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phi vé
cong tac van thu;

Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu caa Phap lénh Luu trir quc gia;

Quyét dinh s 273/QD-PHKTL-TCHC ngay 11 thang 11 nam 2011 vé viéc ban hanh
Quy ché cong tac van thu va luu trir.

IV.NOI DUNG

Buéc Ngi dung Trach nhiém | Tai liéu-HOo so
MG ta cong viéc

Cong  vin,
quyét dinh, ...
- Thu tin, buu |
pham,. .. |

| - Fax, e-mail,...
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Quy trinh giai quyét cong viin di va dén

Tiép  nhén
cong van di
/dén

- BS phan hanh
chinh.

T

-S6 tai ligu
céng van
di/deén.

- File cong vén

Cach thirc tiép nhén:

- Nhén céng van, gidy t& tir cac don vi
trong Trudng (ky nhan néu cin)

- Ghi vao sb tai lidu cong van di/dén

- Nguoi thyc
hién cong viéc.

Bl - Chuyén vién. di/dén ,
- Hop thu di/deén | - Nhan e-mail
cta e-mail.
y
B2 - Cong van,
gidy to lién )
quan; - Tién hanh phén loai, nhan dang tai
Khong 2 .. <a s a XL
o - B phan hanh |~ SO tai liéu  li¢u, bao gom:
chinh cong van
' di/den; + Cdng vian do trudong ban hanh
Chuvén vién - File cong van |
-huyen vien. - 4i/qén + E-mail (in ra luu néu can)
- Hop thu
di/dén cia e-| - DPéng dau cong van di/dén vao
mail. nhitng cong vin, gidy t& cin thiét.
i ? 1
B3
A A La - Xac dinh c6ng van phai luu;
Lwu cong B B,Q phan hanh
vin chinh. - Xéc dinh ngudi hwu va file hd so o,
- Chuyén vién, - Nhép may tinh s6 céng van luu;
- Luu file h so.
T
B4
-Truong Phong - Xac dinh cac dbi tuogng nhén cong
Phan TC-HC van (xin y kién Truong P. TC-HC
phoi - B6 phan hanh neu can)
chinh.

- Nhén ban va phan phbi cho cac déi
tuong lién quan;

- Gui céng vin cho cac d6i tuong lién
quan.
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