QUY TRÌNH 
TIẾP NHẬN, XỬ LÝ VÀ BAO GÓI THÔNG TIN THEO YÊU CẦU 

1. Cán bộ phụ trách:         

    Phạm Thị Dịu





              Số điện thoại: 0978606208;     Email: ptdiu@vnua.edu.vn
2.  Thời gian thực hiện:                      1-2 ngày (căn cứ theo yêu cầu đặt)



CB Tiếp nhận yêu cầu tin/photo


(1)





Cán bộ nhận yêu cầu


(2)





Cán bộ nhận yêu cầu


 (3)





1. Nhận yêu câu tin (qua email hoặc trực tiếp);


2. Xử lý yêu cầu tin (phân loại, xác định nội dung yêu cầu tin, đánh giá tính hợp pháp của nguồn tin; xác định nguồn thu thập; hình thức cung cấp; dự kiến chi phí…)


3. Phản hồi thông tin cho người yêu cầu





1 Nhận phản hồi đồng ý đặt hàng của người dùng tin;


2. Xác định phí bao gói đã được chuyển vào tài khoản đã xác định của đơn vị;


3. Tiến hành thu thập, bao gói thông tin;


4. Kiểm tra lại TT (đảm bảo tính đầy đủ, cập nhật và đúng nội dung yêu cầu);











1.Gửi Thông tin đã hoàn tất cho người yêu cầu;


2. Liên lạc với người yêu cầu để xác định thông tin đã gửi đến đugns địa chỉ /xác định mức độ đáp ứng nguồn tin của người yêu cầu;


3. Lưu TT đã bao gói vào thư mục “danh sách các nguồn tin đã cung  cấp”


4. Đối chiếu, xác nhận kinh phí thực hiện với kế toán đơn vị;








