TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BACH KHOA HA NOI Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
VIEN DPIEN

QUY TRINH
Tiép nhan va xir Iy cac phan anh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so....... /QD-DHBK ngay....thang.....ndm 2011
cua Vién trudng vién Dién)

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Muc dich:

Quy dinh trinh tu, ndi1 dung thuc hién viéc tiép nhan, phan loai, xtr Iy cac phan 4&nh
Pham vi dp dung: vién Dién

PINH NGHIA VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Dinh nghia:
Céc phan anh 13 nhirng thong tin duoc cung cap béi cac sinh vién/hoc vién hodc cta cac ddi
tuong cé lién quan phu hgp voi cac quy dinh ctia Nha nudc, ciia B Gido duc va Pao tao va
ctia Truong PHBKHN. Céc phan anh c6 thé bao gém cé nhitng kién nghi va xir Iy kém theo.
2. Tai liéu vién dan:
- Tiéu chuan ISO 9001: 2008
- Bang ké cac cong van phap luat lién quan (tai li¢u bén ngoai)
- Bang ké cac cong van do nha truong ban hanh (tai liéu ndi bo)
I1l. NOIDUNG
TT | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau
1. | Truong don vi Tiép nhén, phan loai cac phan anh
2. Trudng bo Vzio so‘n(_n d‘ung ce%c phan anh hop 1@, 82‘10 Iuu fac o
N thong tin, minh chirng dugc cung cap va chuyén SO ghi nhan
phan van A A .
. t61 cac bo phan hodc ca nhéan c¢6 trach nhiém duoc | phan anh
phong Ao
bict va xur ly
3. Thu thap cac thong tin, minh chirng can thiét cho

Cac don vi, ca

N viéc xir Iy cac phan anh va bao cdo vé Trudng don
nhan lién quan | .

vi




TT | Trach nhi€ém Noi dung cong viéc Biéu mau
4. | Truong donvi | Lap ho so giai quyét cac phan anh trén co s& cac N .
. . . N ) , . HO so tung
va Truéng bo | thong tin, minh ching c6 dugce o
N | phan anh hop
phan van 16
phong i
5. Hudng dan cac don vi, c nhan tryc thudc cé trach A .
hidm eidi auvét cde phan 4nh. Ira lai cdc minh Ho6 so tung
.| nhi€m giai quyét cac phan anh, luu lai cac min .,
Truéng don vi | oo e AUYED eac PRI AR, i it €ac TR | phan anh hop
chuing cua viéc giai quyéet. Ra cong van tra lo1 doi &
tuwong phan anh (néu can) ¢
IV. BIEU MAU AP DUNG
A iR x Noiluvu | Thoi gian luu
TT Tén biéu mau 5
1. . Vian phon Lau dai
SO ghi nhan phan 4nh p. 8
don vi
Vin phong | Tbi thiéu 05
\ don vi nam, tuy theo
2. | HO so tung phan anh hop 1¢ | Y

tung loai phan
anh nhan duoc




