TRUONG PHY DUQC CANTHO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA'Y Doc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 2.2 /PHYDCT.KY Can Tho, ngay 20 thdng 5 ndm 2017

QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN

Buwéc | Trach nhiém Noi dung cong viéc Thoi gian | Biéu miu

lién quan

1 | Van thu CB vin thu tiép nhan vin ban dén
trén vadn phong dién tir va vin ban
dén tir truong, don vi; ghi vao s
cong van dén hoic luu trén file vin
ban dén.

2 Vanthw/trgly | CB van thu phén loai van ban va | Trong ngay

VPK chuyén van ban dén Ban chu nhiém
khoa.
2 | Banchinhiém |Ban chi nhiém khoa ghi but phé
khoa vao van ban
4 Vin thu CB van thu chuyén van ban vao hé | Trong ngay

thdng Vian phong dién t/ email cia
trudng dén céc b0 moén, ¢d nhin
theo bt phé cia Ban chu nhiém

khoa.
5 Van phong | Van phong khoa theo ddi, don dbc | Theo ké
khoa B mon/c4 nhan giai quyét vin ban | hoach cong
dén dung thoi han. van
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QUY TRINH XU LY VA BAN HANH VAN BAN PI

Buwée | Trach nhiém N¢i dung cong viéc Thoi gian Biéu miu
lién quan
1 Céac B6 moén/ Sau khi soan thdo vdn ban xong
trg ly VPK (van ban c6 chit ky tit cia Trudng/
Ph6 B§ moén/trg ly VPK), Bo
mon/trg ly soan thao giti vin ban
cho thu ky van phong khoa.
2 Van thu, trgly | Thu ky kiém tra lai thé thirc, hinh Trong ngay
VPK thirc va ky thudt trinh bay vin ban.
Néu vin ban hoan chinh thi tap
hop vdn ban va trinh Ban chu
nhiém khoa ky theo thim quyén va
linh vyc phén cong cta cac thanh
vién Ban chu nhiém khoa.
3 Van thu CB vin thu van phong khoa vao | Trong ngay
sd ding ky van ban di; ghi sb, ky
hi¢u va ngay thang ctia van ban;
nhan ban; déng diu cla Khoa vao
véan ban.
4 Van thu, trg ly | CB vin thu chuyén dén cac noi Trong ngay
VPK nhén ghi trén van ban theo hé
théng Van phong dién tr cua
Trudng, email bd moén, hoidc buu
dién hay phuong tién khac. (Thyuc
hién trong ngay)
5 Vién thu, tro ly | CB vén thu theo doi viée chuyén/
VPK nhan vin ban; Luu trit van ban di.
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