QUY TRÌNH NHẬN CÁC LOẠI TÀI LIỆU
1. Người phụ trách:        
   Trần Thị Nga





   Số điện thoại: 0979420714;     Email: ttnga@vnua.edu.vn
2. Thời gian thực hiện:            Các ngày làm việc theo lịch (Từ T2-T6)   







Cán bộ nhận LV,LA


(3)








Học viên cao học, nghiên cứu sinh


(1) 





Cán bộ nhận LV,LA


(2)








1. Xuất trình thẻ CB hoặc học viên cho cán bộ phụ trách thu TL


2. Nộp 01 bản cứng + 01 đĩa CD (file) có nội dung và thể thức trình bày theo quy định của Học viện;


3. Điền đầy đủ thông tin trong số theo dõi nhận TL





1. Viết giấy xác nhận cho người nộp tài liệu


2. Trưng bày bản cứng LA Tiến sỹ trước bảo vệ  tại Phòng đọc trong thời gian 1 tháng;


3. Bàn giao bản cứng + 1 đĩa CD(file) cho bộ phận xử lý nghiệp vụ





1. Kiểm tra dữ liệu thẻ học viên, thanh toán nợ TL (nếu có) và khóa thẻ;


2. Kiểm tra bản xác nhận chỉnh sửa của hội đồng chấm hoặc phê duyệt


3.  Kiểm tra bản cứng, đĩa CD (file) theo quy chuẩn quy định của HV;











