TEN PON VI: VAN PHONG TRUONG Mau ISO-02
BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC

Tén dau viéc : Tiép nhan cic vin thw dén, Fax chuyén nhanh dén Truong
Loai dau viéc : Thwong xuyén Dyan [O

Thoi diém thwe hién : T4t ca cac ngdy trong tun

A o

M0 ta chi tiét : Nhan thu tir, EMS, buu pham tir cac don vi bén ngoai va trong dé c6 nhidu
loai: Thu thuong, chuyén phat nhanh, buu phim, hd so tuyén sinh cta sinh vién, can bo
giang vién va cac phong ban. Goi béo cho cac c4 nhan va cac phong ban dén nhan va ky
nhan trong khi giao.

5. D& xuét don vi, ca nhan cung phdi hop: Tit ca cac thanh vién trong don vi

6. Thé hién bang luu do :

Chiu trach Luu dd Tai li€u,
nhiém bi€u mau

A\ 4

Tiép nhan cac loai CV,
VB bén ngoai

Phan Thi Bich Xu ly & phan loai S6 01
cac loai van thu

Tram

A 4

Chuyén dén cac don vi,
ca nhan co lién quan

\ 4

Két thiic




Biéu mau so 01:

Ngay,thang, nam Ngwoi giri Nguwoi nhan Ky nhan
15/9/2010 (Pa nhan)
TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA



Mau ISO-02

BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC
Tén dau viéc : Giri vin ban di cia Truong dén cac don vi, ca nhén.
Loai dau viéc : Thuwong xuyén Dwan [

Thoi diém thwe hién : T4t ca cac ngdy trong tun

M WD

M6 ta chi tiét : Nhan cac Quyét dinh, cong van ..v...v.. do Hoi déng quan tri va Ban Giam
Hiéu di ban hanh chuyén dén cac don vi va ca nhan cia Trudng c6 lién quan.
5. P& xuit don vi, ca nhin cung phdi hop: Tit ca cic thanh vién trong T6 Hanh chinh.

6. Thé hién bing lwu do :

Ch!u-tArach Luwu dd 'I:?l llgg,
nhiém bi€u mau

Cong van di

Xu 1y & phan loai
cac loai van ban
Phan Thi Bich S6 02
Tram v

Chuyén dén cac don vi,
ca nhan co lién quan

A\ 4

Két thic




Biéu miu sb 02:

Ngay,thang, S
Noi dung van ban Pon vi nhan Ky nhén
nam Cong van
15/9/2010 01/Qb V/v tiépnhan ...... KHTC (D3 nhan)
TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA




M WD

BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC
Tén dau viéc : Trwc tong dai dién thoai K7/25 Quang Trung
Loai dau viéc : Thuwong xuyén Dwan [
Thoi diém thwe hién : T4t ca cac ngdy trong tun
M ta chi tiét : Tra 101 dién thoai, loc va chuyén cac cudc goi, kiém tra va theo ddi dam bao
thong sudt cac cude goi.

Pé xuit don vi, ca nhan cing phdi hop: Tét ca cac thanh vién trong Phong



6. Thé hién bing lru db :

Chiu trach . Tai liéu,
Luu do :
nhiém biéu mau
Tiép nhan thdng tin bén
ngoai
A\ 4
Nhic may nghe va hoi yéu cau
Bam nut chuyén (Transfer) theo
yéu cau nguoi goi
Phan Thi Bich
A May ban
Tram
v
Tra 1oi nguoi goi dén
(phan hoi)
\ 4
Nguoi goi lam viéc
Két thuc quy trinh
TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA




BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC

1. Tén dau viéc : Dy thio, cip nhép Kip thoi lich cong tac tudn cia BGH

2. Loai diu viéc : Thuong xuyén Dyan O

3. Thoi diém thwe hién : Ngay thir 5 & tht 6 trong tuan.

4. Mb ta chi tiét : Hang tuan nhan lich cong tac tir Ban giam hiéu Truong, danh mdy, chinh
stra chuyén sang Chanh Vin phong kiém tra. Sau khi da duoc duyét khoang 16h30 th 5 va
thu 6 cta tuan dua lich cong tac 1én mang DSNS va giri lich cho BGH. Trong tudn néu c6 bd
sung hay stra d6i lich thi c4p nhdp them vao cac ngay trong tuan.

5. Pé xuét don vi, ¢4 nhan cung phdi hop: Chanh Vin phong

6. Thé hién bing luu dd

Chiu trach Luu dd Tai li€u,

nhiém biéu mau

Nhan lich tr BGH

Danh may & chinh

stra
Y e
Phan Thi Bich Chanh Van phong So 03

Tram kiém tra

A 4
Gtri qua mang
Cong van DSNS

A\ 4

Két thiic




Biéu mau so 03:

Tht ngay Ghi
thang ndm chi

Tht hai
...1...12010

Thtr ba

Thir sau
..1....12010

Thi bay
d...12010

Chu nhat
... 1....12010

Trong qua trinh thyc hién Lich cng tac, néu cé thay ddi, bd sung Ban Giam hiéu s& thong bao thong qua Chwong trinh
Quan ly cong van.
BAN GIAM HIEU

TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA



BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC

1. Tén dau viéc : Cap nhét, tong hop so liéu photo copy hang ngay, tuin, thang.

2. Loai diu viéc : Thuong xuyén Dyan 0O

3. Thoi diém thwe hién : Cac ngiy trong tudn.

4. Mb ta chi tiét : Dau budi sang lam viéc nhan phiéu d& nghi tir Phong Photo nhap vao
chuong trinh Quan ly photo va kiém tra c6 sai sot gi hay khdng? Néu co thi bao cho bo phan
kiém tra biét dé diéu chinh lai.

5. P& xuit don vi, ca nhan cung phdi hep: Bo phan photo

6. Thé hién bing luu dd

mau
Nhian phiéu tr Bo
phan Foto
Kiém tra & Nhap vao
Phan Thj Bich chuong trinh S6 04
Tram

\4

Két thic




Biéu mau so 04

frmPhoto
. Phiéu - . o o Pho Ngay Ngwoi |Ngwei |, . . .
DPon Vi ¥ 2mat_A4 | 1mat_A4 | 2mat_A3 | 1mat_A3 ngoai Yéuciu Pé nghi | Duyét Ky nhéan
Van Phong| 01/01 0 6 0 0 02/01/2010 | Quyén | Son
Kétoan | 02/01 20 7 0 0 02/01/2010 | Linh | L&nh
TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA




BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC

1. Tén dau viéc : Van hanh hé théng quan 1y cong vin cia Truong.
2. Loai diu viéc : Thuong xuyén Du an
3. Thoi diém thwe hién : Tét ca cac ngdy trong tuan.
4. M0 ta chi tiét: - Cap nhap cac vin ban cua Truong 1én mang cong van.
- Theo ddi tién d6 cta cac don vi.
- Scan cac vian ban cua cac don vi theo yéu cau
5. P& xuit don vi, ca nhin cung phdi hop: Tit ca cic thanh vién trong T6 Hanh chinh
6. Thé hién bing luwu dé:
Chiu trach Luu dd Tai li€u,
nhiém biéu mau
Nhan cong van tir
B0 phéan luu trix
Scan & Guri dén cac
don vi lién quan qua
mang DSNS
Phan Thi Bich
Tram v

Giao lai cho
B0 phéan luu trir

A\ 4

Két thiic

TRUONG PON VI

NGUOI VIET MO TA




BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC
1. Tén dau viéc : Fax di va nhan Fax dén
2. Loai diu viéc : Thuong xuyén | | Ko Thudng xuyén Dyan 0O
3. Thoi diém thwe hién : Cac ngay trong tudn.
M0 ta chi tiét: Fax di cac ndi dung theo yéu cau cua cac don vi trong trudng.
Nhén Fax dén va chuyén cho cac don vi trong trudng
4. D¢ xuit don vi, ca nhan cang phéi hop: Tét ca cac thanh vién trong T6 Hanh chinh

5. Thé hién bang hru dd:

Ch!u‘tArach Luwu do 'I:?l llgg,
nhiém biéu mau

Nhan Fax tir cac
don vi trong
Truong

Nhan Fax dén tir
cac don vi bén
ngoai

Xt 1y va chuyén dén Fax vén ban di theo
cac don vi lién quan yéu cau
Phan Thi Bich
Tram ! v
Giao lai cho don vi
Két thuc chu quan

TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA




BAN MO TA CHI TIET PAU VIEC
Tén dau viéc : Tham gia cong tic hiu cin ciia Vin phong.
Loai d4u viéc : Thuong xuyén [ | Duan

Thoi diém thyc hién :

A w0 e

M@ ta chi tiét: Tham gia cong tac chuén bi tai liéu cho cac dot Hoi thao, 18 ky niém, ky két
hop téc...

5. Pé xuét don vi, ca nhan cung phdi hop: Tit ca cac thanh vién trong Pon vi

TRUONG PON VI NGUOI VIET MO TA



