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UY BAN NHAN DAN T ~ H  AN GIANG CONG HOA HOI CHU N G H ~ A  VIET NAM 

TRUMG DAI HOC AN GIANG Dijc lgp-Tq do-Hanh phuc 

QUY T R ~ N H  KIEM SOAT TAI LIEU 
1. Muc dich: Qui djnh cac phumg phap kiem soat tai lieu cua He thang quan 1y chit luqng 
nhim dam bio cac t i i  lieu thich hop lu6n s in  co dk sir dung khi c in  thi8t. 

2. Pham vi: Ap dung v6i tht cH c k  t l i  lieu do Trubng ban hanh va cac tai lieu c6 ngu&n g6c 
b&n ngoai lien quan d in  He thang quan 19 chit lugng. 

3. Tai lieu tham kh5o: Th6ng tu  5512005lTTLB-BNV-VPCP 

4. Dinh nghia : Tai lieu b&n ngoai la cac tai lieu do cac C o  quan ben ngoai Tnrbng ban hanh 
(vRn ban phap lust, nghj dinh, thBng to  huimg d h ,  chi thi cua BO, Cuc, uy Ban ...) 

5. Niji dung quy trinh: 
A. T i i  li$u niji bij: 

B. T i i  lieu b6n ngoi i :  

Ngrybi thqc hien 

1 Ngvbi thyc hifn 1 CBng vi$c I Cach thqc hien 1 

Trubng Phbng 
Khoa, Trung tdm 

CBng vi$c 

1 Ngubi kikm soit 

CAch thyc hi$n 
- Khi c6 nhu cdu bien soan, sira d6i, trao d6i vbi 
ngubi bien soan tai lieu hoac Dai dien I2nh dao. 

. - 

- N&U y&u ciu v& biin soan hoac sira d8i hqp ly 
2 Ngubi bi&n soan + - ~h~ ki&n cac Phbng Khoa, Trung tdm lien quan 

1 - Sira d8i du thao tai lieu cho phu hqp 
~ - - - . .  ~ ~ . ~ ~ . ~  .......- . ~ ~ - ~ ~ ~ .  ~~ 

- Xem xet tinh d iy  du tnrhc khi ph@ duyet, 
Nguai duyet 3 

- Dam bao tai lieu r6 rang, dE hi&u 
.......- ~.~ ....-- ~ .... ~~~ ......... ~ . . ~  ..... 

- Cap nhat vao danh muc thi lieu nOi bO 

Nguhi bien soan 

-~ ......... ~ 

1 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ~ ~ ~ 

- Khi nhan dugc tai lieu b@n ngoai phdn ph6i theo 
chi dgo c6a Hieu trubng Trubng, 

- C$p nhat v io  danh mpc tai lieu b2n ngoai 

5 v - ~ i k m  tra tnr6c khi nhan 
Trubng Phong, - ~ h 6  bi&n t i i  lieu trong PhOng, Khoa, Trung tdm. 
Khoa, 
Trung tdm - Ap dung d iy  du y&u chu trong tai lieu. 

. . ~  --.-- .- . . .  ~~ 

- Khi tai lieu h&t hi& luc hay kh6ng con , phu . hqp, 

Thu hdi dong dhu "THAM KHAO" bing myc do n@u cdn luu. 
Nguai kikm soat -Soat xkt, sirs d8i, phdn ph6i tai lieu tir bubc diu. 

4 v 

Phdn ph6i 

- CRn cu vao y&u CALI c6ng viec giing day, quin 19 
trong nha Tnrbng, Cir nhiin vien thuc hien 

- N&U tai lieu din the0 dubng cBng v8n thuc hien 
bubc 3. 

~ 

2 
Tim t2i l ieu 

I 

~ 6 :  QT 02 lin soat xet: 00 

- Photo d6 s6 ban chn thikt 

- Dong d iu  mOc do cua Trutmg, va giir ban chinh 
kh6ng dbng dhu dk tien phdn ph6i v& sau 

- Phdn phai va y&u ciu ky nhan 
~ . . ~  . . .... ~~~. . . ~  ~ 

~ ............ ~ . . . . .  . . . . 

- Lien he co  quan bin ngoai d& yeu chu cung cAp 

- Truy cap tai lieu tir internet, c6ng bao.. . 

ngay: 0511 112008 - -- -. - Trang 113 



UY BAN NHAN DAN T ~ H  AN GIANG CONG HOA HOI CHU N G H ~ A  VIET NAM 

TRU'~'NG DAI HOC AN GIANG Dijc lep-Tu do-Hanh phuc 

QUY T R ~ N H  KIEM SOAT TAI LIEU 
C. Cach sira dBi t l i  lieu: 

C ~ i e m  solt c6ng v i n  den 

- 

Nguivi thuc hien 

-Ngubi soan 
-Ngub.i ki&m soat 

Ngubi duyet 

Ngubi ki&m soat 

ngay: 0511 112008 .... 

Niji dung c6ng viec 

1 

[ S&a d6i 

2 

3 

v 
Phdn ph6i I - 

Ngwivi thuc hien 

NV v8n thu 

............................. 

Ban Giim hi$u 
............................. 

NV v8n thu 

......................................... 

Truc'vng don vi 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - . - - - - - - - - - - - - -  

Tnrc'vngphbng 
Hanh chanh 
~ 8 n ~  hqp 

Cach thuc hien 

a. Thay d8i l h :  Tnrbng h q ~  thay d8i toan ba tai lieu : 
DBnh may lai, tang s6 soat xet cho tai lieu. thay dbi 
ngly hi@ luc, trinh duyet va phdn ph6i nhu tai lieu 
miri (TD:  in soat xet tir 00 thanh 0 1). 

b. Thay d8i tirng trang: danh may lai trang cin  thay 
dbi, ting l in sira d8i chi cua trang do (thi du: lin soat 
xCt tir 00 thinh OOIOl), lap thBng bao thay d6i tai lieu 

c. Thay d6i nh6 (nhu thay d8i vai tir, thay d6i chuc 
danh): lap thBng b b  thay d6i tai lieu, trinh duyet va 
phin ph6i thBng bao thay d8i t i i  lieu (c6 ky nhgn). 

.......................................................................................................................................................... 

- Ph& duyet n&u d iy  86, hgp 19. 
....................................................................................................................... 

- Photo s6 ban cin  thikt. 

- Bong dhu mac do cua Trvbng tr&n ban photo. 

- Phdn ph6i thBng b io  thay d8i tai lieu (va tai lieu dB 
sira d8i nku co), y@u c iu  ky nhan - Ri&ng truimg hop 
thay d8i lirn thi khBng lap thBng bao thay d8i tai lieu 
ma in phln ph6i tai lieu miri, thu h6i lai ban cD va 
ngubi nhan i j  nhan vao phiku nhan tai lieu khi phln 
ph8i tai lieu miri. 

Niji dung 

nhan ]t - 

Phin ph8i 

Thuc hien 

~ i & m  trdbao cao 

Cach thuc hien 

- ~ i & p  nhan cbng van tir cac ngu6n b@n ngoai, 
- Dong mac cBng v in  dkn, danh s6 thu tu va vao s6 
cBng vin dkn. ~ 6 1 1  giri truc tikp cho LBnh dao thi thgc 
hien muc tikp the0 
- Trinh c6ng v in  cho Ban Giam hi@ duyet. 

.............................................................................. 

- Chi dao cho cac phong ban ho$c ca nhin thkrc thi, 

- chuy&n v5n ban dB duyet cho v5n thu 
............................................................................. 

-Ph6 t6 nhdn ban v5n ban v i  phdn ph6i cBng viin cho 
don vi hoac c i  nhin dua tr&n ph& duy$t cua Ban Giam 
hi&u (ngubi nhan k j  vao s8 giao nhan cBng v8n). 

.................................................................................. 

-Tri Ibi v8n ban (tham khao phan D); 

-Thuc hien the0 c i c  y&u ciu cda v8n ban 
.......................................................................................... 

- ~ i & m  tra viec thgc hien the0 tiin do dB giao c i ~ a  
LBnh dao Tnrbng va b8o cao kit  qu8 thuc hien cho 
LBnh dao Trirbng trong cuac hop giao ban. 

-. - - - - -- - .. - - --- - - - 



~ UY BAN NHAN DAN T ~ H  AN GIANG CONG HOA HOI CHU N G H ~ A  VIET NAM 
T R U ~ N G  DAI HOC AN GIANG DQc 1811-Tv do-Hqnh phuc 

QUY T R ~ N H  KIEM SOAT TAI LIEU 
D. ~ i k m  soat c6ng van di 

* Ghi chu:r 
- Hi& tnrbngl pho Hieu trubng Truhng ph& duyet tai lieu chp 2 va chp 3 

Ngwbi thyc hifn 

Trubng phbng 

- Trubng Phbng, Khoa, Trung t lm  ph& duyet cac tai lieu chp 4 

- Tai lieu niji bij, bOn ngoai do Phbng HBnh c h a n h - ~ 6  chirc ki6m soat. 

- Cac cBng v5n di va d&n dugc kiim soat the0 s8 cBng v5n di va d&n. 

NQi dung 

' ~ i & p  nh$n ' 

a. Danh muc tai lieu niji bo e. M ~ U  trinh bay tai lieu I S 0  

Ciich thvc hifn 

-ThBng qua hop giao ban, th8ng tin niji b$ trong 

L chi dao - - - - - - - - - - - - - ~ ~ ~ ~ - ~ - ~ ~ - - ~ - - - ~ ~  

2 

Nhbn vi&n 

3 
Ban Giam hi& 

4 
Vao s6 

NV v8n thu - _ - - - - -  - - - - - - - -- - - - . - . - - - _ 
5 

Phat hanh 

b. Danh muc tai lieu b&n ngoai g. M ~ U  s8 c6ng van d&n 

Tnrbng.. . 
..-----------------...------.--------.-.------..------....-----.---------- 

-Soan CBng v5n the0 chi dao cua Ban Giam hi& 

-Trinh Truimg Phbng, Khoa. Giam d8c Trung tbm 
xem xet tnrhc khi trinh Ban Giam hi&, 

--.-----------------------------------------.---------.-------.-..-----... 

-Xem xet va phe duyet khi hop 19 
-chuy&n cBng v5n cho V5n thu 

-----------------------------------------------------.--------.-----.....- 

- Cho s6 cBng van di, d6ng d$u 

- VBo s8 cBng van di 
- - . - . - . . . - - . - - - - - . - . . . . - . . . . _ . _ . - - . - . - - . . . . - . - . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . 
-Phat hanh cBng v5n d&n noi nh$n holc ngubi 
nhdn qua buu dien, giri tmc  tiep hogc fax (n&u 
khin) 

-Lou tr5 bin g8c cBng v5n di 

c. phi& nh$n tai lieu h. M ~ U  s6 cBng v5n di 

d. ThBng bao thay d6i tai lieu 

Trw6ng phbng 
Hanh chanh ~ d n ~  hqp 

Mai N g ~ c  Divc 

~ 6 :  QT 02 lin soat xit: 00 ngay: 0.511 1/2008 Trang 313 


