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1. MUC PiCH

Hudng dan thuc hién cong tac cép thé can bd tai Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, DPHQG-HCM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi twong ap dung

Quy trinh nay duoc 4p dung dé kiém soat cdng tac cép thé can bo tai Truong Dai hoc Khoa
hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung

Phong Théng tin - Truyén thong, cac don vi va ca nhan cua Truong.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan quéc t& 1ISO 21001:2018.
- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01).
- Danh muc tai li¢u bén ngoai (BMO05.KHTN).

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Thé can bd 1a cong cu dé nhan biét va xac nhan danh tinh, vi tri va chirc danh cta vién chue,
ngudi lao dong trong qua trinh thuc hi¢n cdc cong tac chuyén mon, nghiép vu tai Truong DH
KHTN. Thé can b c6 chire niang hd trg viéc truy cap vao cac khu vuc lam viée, s dung céc dich
vu, tai nguyén ndi b cta truong va la cdng cu quan ly thong tin nhan su cua nha trudong.

4.2 Tirviét tit

NDPC: Nguoi duge phan cong

P.TTTT: Phong Thong tin - Truyén thong
- CBYC: don vi, c4 nhan yéu cau cap thé

- BbV: don vi
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5. NOI DUNG
5.1 Luwudd

2. Xét duyét yéu cau

Yéu cau
bo sung

Dy dii va hop ¢

3. Thuc hién cép thé can b

\ 4
@ nhén thé va 1@

5.2 Noi dung dién giai

TRACH | THOI

NHIEM | GIAN BIEDMAY

MO TA CAC BUOC THU'C HIEN

Budrc 1. Giri yéu cau cip thé can bo
Céc don vi, ca nhén gui yéu cau cap thé can bo théng | CBYC 1 ngay | BMOL.TTTT.06
qua biéu mau ding ky.

Budc 2. Xét duyét yéu cau

P.TTTT kiém tra va x4c minh thong tin. Néu day du va
hop 18, yéu ciu s& dugc thong qua; néu khong hop 1€,
yéu cau bd sung.

P.TTTT | 2 ngay

Bude 3. Thue hién in an va cap thé

. . p yv | BMO2.TTTT.06
P.TTTT tién hanh in an va cap thé can bg. O

Budc 4: Giao nhan thé va luu hd so )
Can bd nhan thé tai P.TTTT hoéc thé s¢ dugc gui dén | P.TTTT, 7 1o BMO3.TTTT.06
s oA A ngay . .
don vi yéu cau. bv
- Ho so luu trir theo nhu quy dinh.

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu Tén Phu luc/ Biéu miu

1 BMOL.TTTT.06 | Phiéu dang ky thé can bo

2 BMO2.TTTT.06 | Phiéu theo ddi tién do

3 | BMO3.TTTT.06 | Danh sach tdng hop va theo ddi cap thé can bd




