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euy rRiNH NHAN vAw nAN (cONG vAN BfN)

Cln cri vdo ciic v[n bin cria BQ GDDT, c6c quy chi5, quy dinh, quy trinh ... cria Truong

Dai hgc c6ng NghQ sdi Gdn vd c6c ho4t dQng thpc tri cria khoa cNTp

Bufc 1: X6c dinh v[n bdn vd ph6n lo4i (vdn bin cria BQ, Trucrng, c6ng vdn...).

Buri,c 2: Vdo sO theo d6i (ghi ngay, thdng, ndm nhfln vdn b6n tir ncyi chuy6n d6n vd nQi

dung, ngdy, th6ng, ndm cria vdn bin g6c).

Bufc 3: Chuy0n cho l6nh dao Khoa ngay khi thgc hiQn xong buoc 2.

Bufc 4: NhAn lai vdn ban tu lSnh dao vd chuy6n cho c6 nhdn, bQ phAn c6 li6n quan c[n cri

vdo brit phO cria 15nh dpo (luu bin chinh, chuy6n bing photo).

Buri'c 5: Luu gitr vdn bin c6n thQn theo timg lo4i, ttng ndm rd rdng vi phii bio tlim d6
truy cpp khi cAn thi6t.
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