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M3 hiéu DTTT.08
_Quy trinh Linbanhanh : 02
Ho tro ky thuat
¥ Ky thug Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Cin cit phap ly

Quyét dinh s6 79/QD-DHM ngay 20 thang 02 ndm 2014 cua Trudng Dai hoc Mé
Thanh pho H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy cheé t6 chirc va hoat dong ctia cac don vi

cta Truong Pai hoc M& Thanh phé HS Chi Minh.
2. Pham vi 4p dung

Quy trinh 4p dung ndi bo ciia Trung tdm Dao tao truc tuyén.

3. Luu d6 trinh ty cdng viée:

ok Trink ti cohg vide Van bin va biew | o
nhi¢m i b miu dinh kém s
Chuyén A3 oghy
vién T6 IT Tiép nhén thong tin,
phén loai doi twong
N . 0.5 nga
Chuyén Khéng dbng 8y
vién T6 IT .
Kiém tra
thong tin
Pdng y
Chuyén L . I ngdy
vién TS IT X ly van dé va phan hoi thong tin
T6 truéng 7 ) I ngdy
T6 IT Kiém tra va bao céo két

qua thuc hién cho BGD

4. Dién gii quy trinh:

4.1. Huéng din thyce hién:

Bwére 1: Tiép nhan théng tin, phin loai dbi twong

- Chuyén vién phu trach s& tiép nhan thong tin vé vin d& k¥ thudt qua cac kénh nhu

email, dién thoai, thyc tiép.

- Tién hanh phén loai, x4c dinh d6i twong 12 gidng vién hay sinh vién.

Buwée 2: Kiém tra thong tin

- Chuyén vién phu tréch s& kiém tra va phan loai thong tin cAn hd tro\ (£
/




e Thoéng tin cAn hd trg khong lién quan dén k¥ thuét => chuyén tiép thong tin dén
T0 trwdng t0 chuyén mon lién quan.

e Théng tin cin hd trg lién quan dén sy ¢b k§ thuat => chuyén vién phu trach tién
hanh thyc hién theo "Quy trinh xir 1y su ¢d k§ thuét".

e Thong tin can hd tro lién quan dén hudng din thao tac k§ thuat => chuyén vién
phu trdch tién hanh hudéng dan tryc tiép, qua dién thoai hodc qua email .

Buéc 3: Xir Iy vin dé va phan hdi théng tin
- T6 Trudng s& phan cbng cho nhan sy phi hop trong tb giai quyét.

- Sau khi giai quyét xong vin d&, TS trwdng t& IT/nhan sy dugc phén cong s€ cap
nhét thong tin tra 161 vao phi€u dé nghi.

- Pong thoi, td trudng TS IT/nhan su dwoc phan cong s& lién hé véi dbi twong dé
cung cap ndi dung tra 10i.

Buéc 4: Kidm tra va bdo cdo két qud thwe hién cho Gidm dbe.
- Luu trong hd so theo dai (ban giéyb va ban mém).

- B4o céo két qué thuc hién cho Ban Giam dbe.

4.2. Pon vi phu trach: Trung tim dao tao truc tuyén

5. Biéu miu di kém: Khong c6. |

6. Phy luc: Cac biéu miu di kém: Khong cé./.W



