
  TR姶云NG A萎I H窺C KHOA H窺C 
PHÒNG HÀNH CHÍNH –T蔚 CH永C 
 

 
DANH M影C CÁC TH曳 T影C HÀNH CHÍNH  

 
 
 

1. Th育m quy隠n ký các v<n b違n hành chính 
2. Th栄 t映c c医p Gi医y gi噂i thi羽u 
3. Th栄 t映c c医p Gi医y đi đ逢運ng 
4. Th栄 t映c ti院p nh壱n, x穎 lý v<n b違n đ院n 
5. Th栄 t映c x穎 lý, qu違n lý v<n b違n đi 
6. Th栄 t映c đón ti院p các đoàn khách đ院n làm vi羽c v噂i tr逢運ng. 
7. Th栄 t映c m逢嬰n phòng h丑p. 
8. Th栄 t映c xin c医p v<n phòng ph育m. 
9. Th栄 t映c đ鰻 m詠c máy in,  
10. Th栄 t映c thay Catridge máy in, photocopy, cartridge 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. Th栄 t映c c医p Gi医y gi噂i thi羽u 

 

Thành 
ph亥n h欝 

s挨 

 
- Quy院t đ鵜nh c穎 đi công tác (n院u có) 
- Th逢 m運i...(n院u có) 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian 
ti院p nh壱n h欝 

s挨/ gi違i 
quy院t 

Aぐi vずi CB,VC:   

1. CB, VC l医y gi医y gi噂i thi羽u t衣i phòng HCTC Phòng HCTC  
Trong gi運 
hành chính 

2.  Xin ch英 ký c栄a lãnh đ衣o phòng HCTC Phòng HCTC 

3.  Aóng d医u t衣i V<n th逢 Phòng HCTC 

Aぐi vずi SV:   

1. SV l医y gi医y gi噂i thi羽u t衣i VP khoa, BM. Khoa, BM  
Trong gi運 
hành chính 

2. Xin ch英 ký đ衣i đ衣o phòng CT-HSSV Phòng CT-HSSV 
3. Aóng d医u t衣i V<n th逢 Phòng HCTC 

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 
2. Th栄 t映c c医p Gi医y đi đ逢運ng 

 
 

Thành ph亥n 
h欝 s挨 

1. Quy院t đ鵜nh c穎 đi công tác ho員c k院 ho衣ch công tác đ逢嬰c BGH duy羽t (n院u có) . 

2. Th逢 m運i, đ逢嬰c BGH duy羽t cho phép tham d詠 (n院u có). 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian 
ti院p nh壱n h欝 

s挨/ gi違i 
quy院t 

1. CB, VC l医y gi医y đi đ逢運ng t衣i phòng HCTC 
(M磯u t違i t衣i đây) 
(CB, VC đi công tác trình Quy院t đ鵜nh ho員c k院 
ho衣ch đ逢嬰c c穎 đi công tác ho員c gi医y gi噂i 
thi羽u). 

CB,VC  

Phòng HCTC  
Trong gi運 
hành chính 

2. Xin ch英 ký c栄a lãnh đ衣o phòng HCTC Phòng HCTC 

3.  Aóng d医u t衣i V<n th逢 Phòng HCTC 

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-giay-di-duong-73


 
 

3. Th栄 t映c ti院p nh壱n, x穎 lý v<n b違n đ院n 
 

Thành ph亥n 
h欝 s挨 

 

V<n b違n đ院n 
S鰻 ghi chép nh壱n v<n b違n và chuy吋n giao v<n b違n 

Quy trình  
th栄 t映c 

 
Quy trình 

A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian ti院p 
nh壱n h欝 s挨/ 
gi違i quy院t 

Ti院p nh壱n v<n b違n đ院n. V<n th逢  
 

Trong gi運 
hành chính 

Bóc bì v<n b違n, đóng d医u đ院n, l医y s嘘, vào s鰻 
"V<n b違n đ院n". 

V<n th逢 

A丑c v<n b違n, đ隠 xu医t vi羽c tri吋n khai v<n b違n. Phòng HCTC 
Trình Ban Giám hi羽u duy羽t tri吋n khai v<n b違n. Phòng HCTC 
Chuy吋n v<n b違n. V<n th逢 

Aôn đ嘘c, theo dõi vi羽c tri吋n khai, th詠c hi羽n 
v<n b違n c栄a các đ挨n v鵜. 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982, 02803 7346965 
Ms Ngân: 0942917897; Edocman 

  

 
4. Th栄 t映c x穎 lý, qu違n lý v<n b違n đi 

 
Thành ph亥n 

h欝 s挨 
 

V<n b違n đi 
S鰻 ghi chép nh壱n v<n b違n và chuy吋n giao v<n b違n 

Quy trình  
th栄 t映c 

 
Quy trình 

A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian ti院p 
nh壱n h欝 s挨/ 
gi違i quy院t 

So衣n th違o v<n b違n theo các m磯u v<n b違n 
đ逢嬰c quy đ鵜nh t衣i Thông t逢 01/2011-TT-
BNV. (T違i m磯u so衣n th違o t衣i đây)  

Phòng, Trung 
tâm đ逢嬰c phân 

công 

Trong gi運 
hành chính 

Ki吋m tra th吋 th泳c, k悦 thu壱t trình bày.  
 N院u phát hi羽n v<n b違n ch逢a đúng th吋 th泳c 
quy đ鵜nh, chuy吋n v<n b違n cho cá nhân, đ挨n v鵜 
so衣n th違o ch雨nh s穎a 

 
Phòng HCTC 

 
 

Trình Ban Giám hi羽u ký v<n b違n. 

(Th育m quy隠n ký các v<n b違n hành chính - 

T違i t衣i đây) 

 Phòng HCTC 

Ki吋m tra l衣i th吋 th泳c trình bày và th育m quy隠n 
ký ban hành. 

V<n th逢 

Ghi s嘘, vào s鰻 "V<n b違n đi", đóng d医u V<n th逢 
Chuy吋n v<n b違n b茨ng ph亥n m隠m Edocman V<n th逢 

Chuy吋n file v<n b違n cho V<n th逢 đ吋 scan 
ho員c đ逢a lên website c栄a tr逢運ng 

Cá nhân, đ挨n v鵜 
so衣n th違o v<n 

b違n 
L逢u v<n b違n V<n th逢 + A挨n 

v鵜 so衣n th違o 

http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-soan-thao-van-ban-77
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/tham-quyen-ky-duyet-van-ban-hanh-chinh-78


   Aôn đ嘘c, theo dõi vi羽c tri吋n khai, th詠c hi羽n 
v<n b違n c栄a các đ挨n v鵜 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982/ 02803 7346965 
Ms Ngân: 0942917897; Edocman 

  

 

5. Th栄 t映c đón ti院p các đoàn khách đ院n làm vi羽c v噂i tr逢運ng 
 
 

Thành ph亥n 
h欝 s挨 

 

1.V<n b違n liên quan đ院n vi羽c có khách đ院n công tác t衣i tr逢運ng. 
2. Phi院u đ<ng ký s穎 d映ng phòng h丑p, phòng khách. 
 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian 
ti院p nh壱n h欝 

s挨/ gi違i 
quy院t 

A<ng ký m逢嬰n phòng h丑p, phòng khách. 
(Phi院u đ<ng ký s穎 d映ng phòng h丑p - T違i t衣i 
đây). 

A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

Chuy吋n phi院u cho phòng HCTC duy羽t và s逸p 
x院p phòng h丑p. 

A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

 A嘘i v噂i khách đ院n liên h羽 công tác:   

    

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 

6. Th栄 t映c m逢嬰n phòng h丑p 
 

 
Thành ph亥n 

h欝 s挨 
 

1. L鵜ch công tác, l鵜ch h丑p. 
2. Phi院u đ<ng ký s穎 d映ng phòng h丑p. 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian 
ti院p nh壱n h欝 

s挨/ gi違i 
quy院t 

A<ng ký m逢嬰n phòng h丑p. 
(Phi院u đ<ng ký s穎 d映ng phòng h丑p - T違i t衣i 
đây). 

A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

Chuy吋n phi院u cho phòng HCTC duy羽t và s逸p 
x院p 

A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 
 
 
 
 

http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-phieu-dang-ky-phong-hop-74
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-phieu-dang-ky-phong-hop-74
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-phieu-dang-ky-phong-hop-74
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-phieu-dang-ky-phong-hop-74


 
 
 
 
 

7. Th栄 t映c xin c医p v<n phòng ph育m 
 

Thành ph亥n 
h欝 s挨 

 

1.S鰻 xin c医p V<n phòng ph育m. 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian ti院p 
nh壱n h欝 s挨/ 
gi違i quy院t 

Li羽t kê lo衣i và s嘘 l逢嬰ng VPP xin c医p vào S鰻 
xin c医p VPP. (M磯u S鰻 t違i t衣i đây) 

A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

Lãnh đ衣o đ挨n v鵜 ký xác nh壱n Lãnh đ衣o đ挨n v鵜  
Lãnh đ衣o phòng HCTC duy羽t VPP Phòng HCTC  
A挨n v鵜 xin c医p VPP l医y Phi院u xu医t kho t衣i 
phòng KHTC 

P.KHTC  

Nh壱n VPP t衣i kho Kho, P.HCTC  

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 
Ms Ph逢挨ng: 0942742133 

  

 
 
 
 

8. Th栄 t映c đ鰻 m詠c máy in, máy photocopy 
 

 
Thành ph亥n 

h欝 s挨 
 

1. A挨n đ隠 ngh鵜. 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n, gi違i 

quy院t 

Th運i gian ti院p 
nh壱n h欝 s挨/ 
gi違i quy院t 

A挨n đ隠 ngh鵜 đ欝 m詠c. (M磯u đ挨n t違i t衣i đây) A挨n v鵜 Trong gi運 
hành chính 

Lãnh đ衣o đ挨n v鵜 ký xác nh壱n 
 

Lãnh đ衣o đ挨n v鵜  

Lãnh đ衣o phòng HCTC ký duy羽t và đ鰻 m詠c. 
 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 

 

 

 

http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-so-xin-cap-van-phong-pham-76
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-don-do-muc-may-in-may-photo-thay-cartridge-75


 

 

 

9. Th栄 t映c thay Cartridge máy in, máy photocopy 
 

 
Thành ph亥n 

h欝 s挨 
 

2. A挨n đ隠 ngh鵜. 
3. Biên b違n ki吋m tra tình tr衣ng k悦 thu壱t máy in, máy photo. 

Quy trình  
th栄 t映c 

Quy trình A挨n v鵜/ ng逢運i 
th詠c hi羽n,  
gi違i quy院t 

Th運i gian ti院p 
nh壱n h欝 s挨/ 
gi違i quy院t 

Biên b違n ki吋m tra tình tr衣ng k悦 thu壱t máy in, 
máy photo. 

TTCNTT-TV Trong gi運 
hành chính 

A挨n đ隠 ngh鵜 thay cartridge. (M磯u đ挨n t違i t衣i 
đây) 

A挨n v鵜 
 

 

Lãnh đ衣o đ挨n v鵜 ký xác nh壱n. 
 

Lãnh đ衣o đ挨n v鵜 
 

 

Lãnh đ衣o phòng HCTC ký duy羽t. Phòng HCTC 
 

 

Thông tin 
liên h羽 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 

 

http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-don-do-muc-may-in-may-photo-thay-cartridge-75
http://us.tnu.edu.vn/chi-tiet/mau-don-do-muc-may-in-may-photo-thay-cartridge-75

