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Quy ché hoat dong Ban thw ky - Ban tham khao

Dé xuét quy trinh lam viéc; khong thay thé quy ché da duwoc phé duyét.

BAN THAM KHAO - CHU’A BAN HANH. Nbi dung dwoc bién soan ¢ Al hd trgr d& Hai thdo luan, chinh stra va phé
duyét. Khong phai van ban da ky, khéng xac nhan hiéu lwc ap dung.

1. Muc dich va pham vi dé xuat

Goi y cach Ban thw ky tiép nhan cong viéc, phdi hop dau méi, theo dai tién dd va lwu hod so. Viéc phan
quyén, nguwoi duyét va thdi gian xt ly cu thé phai theo phan cong dwoc Hoi xac nhan.

2. Tiép nhan coéng viéc

Ghi nhan tén ngudi glri, doanh nghiép, kénh phan héi, néi dung, tai liéu lién quan va ma tham chiéu néu cé.
Kiém tra thong tin can thiét, khong yéu cau dir liéu vuot qua nhu cau xt ly. Vi ndi dung chwa rd, xac nhan
lai trwére khi chuyén viéc.

3. Phan loai va chuyén dau méi

Nhom viéc Noi dung chuyé&n xi ly

Hoi vién va tai khoan Hb so gia nhap, quyén quan ly doanh nghiép, cap nhat dau méi.

S kién va két nbi Dang ky, nhu cau giao thwong, phdi hop chuong trinh.

Tai chinh Khoan hoi phi, minh ching thanh toan, d& nghi dbi soat.

Noi dung va kién nghj Bai viét, tai liéu, thong tin cAn xac minh, phan anh cta doanh nghiép.

4. Phan hoi va theo dbi

Théng bao viéc da tiép nhan khi phu hop; ghi nhan ngudi phu trach, buéc tiép theo va tinh trang xt ly. Chi
hen théi gian phan héi khi nguwoi phu trach cé thé xac nhan. Khéng coi viéc da nhan yéu cau la da chap
thuan dé xuét.
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5. Chuan bj hoat dong va truyén théng

Trwdc mbi hoat ddng, 1ap danh muc viéc can 1am, ngudi phu trach, dau méi lién hé va thong tin duwoc phép
céng bd. Chi phat hanh théng bao cé tén ngwoi, nha tai trg, mire phi, lich hoac dia diém sau khi cac di kién
4y da dwoc xac nhan.

6. Lwu trir va ban giao

Lwu hd so theo nhém viéc va ma tham chiéu. Phan biét ban nhap, ban dang xem xét va ban da dwoc phé
duyét. Ban giao phai néu cac viéc dang mé, han da théng nhét, noi lwu tai liéu va quyén truy cap can
chuyén; khoéng ban giao béng cach chia sé& mat khiu ca nhan.

7. Quan ly dir liéu va tai liéu

Tai liéu danh cho héi vién hodc Ban thuw ky phai dwoc lwu ding khu v cé kiém soat. Trwdc khi gvi ra
ngoai, kiém tra pham vi tiép can, thong tin ca nhan va quyén chia sé ctia cac bén. Chi str dung di¥ liéu cho
cbng viéc dugc giao.

8. Khép lai cong viéc va ra soat

Déi chiéu két qua véi yéu ciu ban dau; ghi nhan viéc da hoan tat, ndi dung con ton va ngwdi nhan ban giao
néu cé. Cac van dé I&p lai nén dwoc tbng hop thanh dé xuét cai thién quy trinh.

Danh muc kiém tra Xac nhan trwdc khi két thuc

Noi dung D3 ghi rd két qua va phan can tiép tuc.

Dau méi Ngudi yéu ciu hodc ngwdi phu trach d& nhan théng tin can thiét.
Hb so Tai lieu dwoc lwu dung noi, dang quyén truy cap.

Ban giao Khéng con cong viéc bi bé sét do thay déi nguoi phu trach.

Chuwa c6 thdi han xt ly, lich trwc hodc phan quyén chinh thirc trong ban tham khao nay. Cac muc dé chi duwgc bd sung
sau khi HOi xac nhan.
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