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3. Thӫ tөc cҩp Giҩy đi đѭӡng 
4. Thӫ tөc tiӃp nhұn, xӱ lý văn bҧn đӃn 
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9. Thӫ tөc đә mӵc máy in,  
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1. Thӫ tөc cҩp Giҩy giӟi thiӋu 

 

Thành 
phҫn hӗ 

sѫ 

 
- QuyӃt đӏnh cӱ đi công tác (nӃu có) 
- Thѭ mӡi...(nӃu có) 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian 
tiӃp nhұn hӗ 

sѫ/ giҧi 
quyӃt 

Ĉ͙i vͣi CB,VC:   

1. CB, VC lҩy giҩy giӟi thiӋu tҥi phòng HCTC Phòng HCTC  
Trong giӡ 
hành chính 

2.  Xin chӳ ký cӫa lãnh đҥo phòng HCTC Phòng HCTC 

3.  Ĉóng dҩu tҥi Văn thѭ Phòng HCTC 

Ĉ͙i vͣi SV:   

1. SV lҩy giҩy giӟi thiӋu tҥi VP khoa, BM. Khoa, BM  
Trong giӡ 
hành chính 

2. Xin chӳ ký đҥi đҥo phòng CT-HSSV Phòng CT-HSSV 
3. Ĉóng dҩu tҥi Văn thѭ Phòng HCTC 

Thông tin 
liên hӋ 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 
2. Thӫ tөc cҩp Giҩy đi đѭӡng 

 
 

Thành phҫn 
hӗ sѫ 

1. QuyӃt đӏnh cӱ đi công tác hoһc kӃ hoҥch công tác đѭӧc BGH duyӋt (nӃu có) . 

2. Thѭ mӡi, đѭӧc BGH duyӋt cho phép tham dӵ (nӃu có). 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian 
tiӃp nhұn hӗ 

sѫ/ giҧi 
quyӃt 

1. CB, VC lҩy giҩy đi đѭӡng tҥi phòng HCTC 
(Mүu tҧi tҥi đây) 
(CB, VC đi công tác trình QuyӃt đӏnh hoһc kӃ 
hoҥch đѭӧc cӱ đi công tác hoһc giҩy giӟi 
thiӋu). 

CB,VC  

Phòng HCTC  
Trong giӡ 
hành chính 

2. Xin chӳ ký cӫa lãnh đҥo phòng HCTC Phòng HCTC 

3.  Ĉóng dҩu tҥi Văn thѭ Phòng HCTC 

Thông tin 
liên hӋ 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

3. Thӫ tөc tiӃp nhұn, xӱ lý văn bҧn đӃn 
 

Thành phҫn 
hӗ sѫ 

 

Văn bҧn đӃn 
Sә ghi chép nhұn văn bҧn và chuyӇn giao văn bҧn 

Quy trình  
thӫ tөc 

 
Quy trình 

Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian tiӃp 
nhұn hӗ sѫ/ 
giҧi quyӃt 

TiӃp nhұn văn bҧn đӃn. Văn thѭ  
 

Trong giӡ 
hành chính 

Bóc bì văn bҧn, đóng dҩu đӃn, lҩy sӕ, vào sә 
"Văn bҧn đӃn". 

Văn thѭ 

Ĉӑc văn bҧn, đӅ xuҩt viӋc triӇn khai văn bҧn. Phòng HCTC 
Trình Ban Giám hiӋu duyӋt triӇn khai văn bҧn. Phòng HCTC 
ChuyӇn văn bҧn. Văn thѭ 

Ĉôn đӕc, theo dõi viӋc triӇn khai, thӵc hiӋn 
văn bҧn cӫa các đѫn vӏ. 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên hӋ 

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

  

 
4. Thӫ tөc xӱ lý, quҧn lý văn bҧn đi 

 
Thành phҫn 

hӗ sѫ 
 

Văn bҧn đi 
Sә ghi chép nhұn văn bҧn và chuyӇn giao văn bҧn 

Quy trình  
thӫ tөc 

 
Quy trình 

Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian tiӃp 
nhұn hӗ sѫ/ 
giҧi quyӃt 

Soҥn thҧo văn bҧn theo các mүu văn bҧn 
đѭӧc quy đӏnh tҥi Thông tѭ 01/2011-TT-
BNV. (Tҧi mүu soҥn thҧo tҥi đây)  

Phòng, Trung 
tâm đѭӧc phân 

công 

Trong giӡ 
hành chính 

KiӇm tra thӇ thӭc, kӻ thuұt trình bày.  
 NӃu phát hiӋn văn bҧn chѭa đúng thӇ thӭc 
quy đӏnh, chuyӇn văn bҧn cho cá nhân, đѫn vӏ 
soҥn thҧo chӍnh sӱa 

 
Phòng HCTC 

 
 

Trình Ban Giám hiӋu ký văn bҧn. 

(Thҭm quyӅn ký các văn bҧn hành chính - 

Tҧi tҥi đây) 

 Phòng HCTC 

KiӇm tra lҥi thӇ thӭc trình bày và thҭm quyӅn 
ký ban hành. 

Văn thѭ 

Ghi sӕ, vào sә "Văn bҧn đi", đóng dҩu Văn thѭ 
ChuyӇn văn bҧn bҵng phҫn mӅm Edocman Văn thѭ 

ChuyӇn file văn bҧn cho Văn thѭ đӇ scan 
hoһc đѭa lên website cӫa trѭӡng 

Cá nhân, đѫn vӏ 
soҥn thҧo văn 

bҧn 
Lѭu văn bҧn Văn thѭ + Ĉѫn 

vӏ soҥn thҧo 

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


   Ĉôn đӕc, theo dõi viӋc triӇn khai, thӵc hiӋn 
văn bҧn cӫa các đѫn vӏ 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên hӋ 

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

  

 

5. Thӫ tөc đón tiӃp các đoàn khách đӃn làm viӋc vӟi trѭӡng 
 
 

Thành phҫn 
hӗ sѫ 

 

1.Văn bҧn liên quan đӃn viӋc có khách đӃn công tác tҥi trѭӡng. 
2. PhiӃu đăng ký sӱ dөng phòng hӑp, phòng khách. 
 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian 
tiӃp nhұn hӗ 

sѫ/ giҧi 
quyӃt 

Ĉăng ký mѭӧn phòng hӑp, phòng khách. 
(PhiӃu đăng ký sӱ dөng phòng hӑp - Tҧi tҥi 
đây). 

Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

ChuyӇn phiӃu cho phòng HCTC duyӋt và sҳp 
xӃp phòng hӑp. 

Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

 Ĉӕi vӟi khách đӃn liên hӋ công tác:   

    

Thông tin 
liên hӋ 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 

  

 
 

6. Thӫ tөc mѭӧn phòng hӑp 
 

 
Thành phҫn 

hӗ sѫ 
 

1. Lӏch công tác, lӏch hӑp. 
2. PhiӃu đăng ký sӱ dөng phòng hӑp. 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian 
tiӃp nhұn hӗ 

sѫ/ giҧi 
quyӃt 

Ĉăng ký mѭӧn phòng hӑp. 
(PhiӃu đăng ký sӱ dөng phòng hӑp - Tҧi tҥi 
đây). 

Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

ChuyӇn phiӃu cho phòng HCTC duyӋt và sҳp 
xӃp 

Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

Thông tin 
liên hӋ 

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. Thӫ tөc xin cҩp văn phòng phҭm 
 

Thành phҫn 
hӗ sѫ 

 

1.Sә xin cҩp Văn phòng phҭm. 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian tiӃp 
nhұn hӗ sѫ/ 
giҧi quyӃt 

LiӋt kê loҥi và sӕ lѭӧng VPP xin cҩp vào Sә 
xin cҩp VPP. (Mүu Sә tҧi tҥi đây) 

Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

Lãnh đҥo đѫn vӏ ký xác nhұn Lãnh đҥo đѫn vӏ  
Lãnh đҥo phòng HCTC duyӋt VPP Phòng HCTC  
Ĉѫn vӏ xin cҩp VPP lҩy PhiӃu xuҩt kho tҥi 
phòng KHTC 

P.KHTC  

Nhұn VPP tҥi kho Kho, P.HCTC  

Thông tin 
liên hӋ 

Phòng HCTC: 02803 746982 
Ms Hà: 01666841755 
Ms Phѭѫng: 0942742133 

  

 
 
 
 

8. Thӫ tөc đә mӵc máy in, máy photocopy 
 

 
Thành phҫn 

hӗ sѫ 
 

1. Ĉѫn đӅ nghӏ. 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn, giҧi 

quyӃt 

Thӡi gian tiӃp 
nhұn hӗ sѫ/ 
giҧi quyӃt 

Ĉѫn đӅ nghӏ đӗ mӵc. (Mүu đѫn tҧi tҥi đây) Ĉѫn vӏ Trong giӡ 
hành chính 

Lãnh đҥo đѫn vӏ ký xác nhұn 
 

Lãnh đҥo đѫn vӏ  

Lãnh đҥo phòng HCTC ký duyӋt và đә mӵc. 
 

Phòng HCTC  

Thông tin 
liên hӋ 

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. Thӫ tөc thay Cartridge máy in, máy photocopy 
 

 
Thành phҫn 

hӗ sѫ 
 

2. Ĉѫn đӅ nghӏ. 
3. Biên bҧn kiӇm tra tình trҥng kӻ thuұt máy in, máy photo. 

Quy trình  
thӫ tөc 

Quy trình Ĉѫn vӏ/ ngѭӡi 
thӵc hiӋn,  
giҧi quyӃt 

Thӡi gian tiӃp 
nhұn hӗ sѫ/ 
giҧi quyӃt 

Biên bҧn kiӇm tra tình trҥng kӻ thuұt máy in, 
máy photo. 

TTCNTT-TV Trong giӡ 
hành chính 

Ĉѫn đӅ nghӏ thay cartridge. (Mүu đѫn tҧi tҥi 
đây) 

Ĉѫn vӏ 
 

 

Lãnh đҥo đѫn vӏ ký xác nhұn. 
 

Lãnh đҥo đѫn vӏ 
 

 

Lãnh đҥo phòng HCTC ký duyӋt. Phòng HCTC 
 

 

Thông tin 
liên hӋ 

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

