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LINH VUC PAO TAO - PAM BAO CHAT LUQNG

1. QUY TRINH MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HQOC VA SAU DAl
HOQC

.  QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUCHIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung

a. Muc dich: Pao tao ngudn nhan luc cho ving Dong bang séng Ciru Long noi riéng va ca nudc
néi chung, thuc hién theo 16 trinh quy hoach phét trién cia Truong.

b. Pham vi ap dung: Cac don vi dao tao trinh d6 dai hoc, sau dai hoc.
1.2 Van ban ap dung

- Thong tu 6 08/2011/TT-BGDDT ngay 17 thang 02 ndm 2011 cua B¢ trusng Bo Giao duc va Dao
tao quy dinh diéu kién, ho so, quy trinh m¢o nganh dao tao, dinh chi tuyen sinh, thu hoi quyét dinh
mo nganh dao tao trinh d6 dai hoc, trinh do cao dang;

- Can ¢t Thong tw 38/2010/TT-BGDDT, ngay 22/12/2010 quy dinh diéu kién, hd so, quy trinh cho
phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hoi quyet dinh cho phép dao tao cac nganh hoac chuyén
nganh trinh d¢ thac si, trinh d9 tién si.

- Thong tu s6 07/2015/TT- BGDDT ngay 16 thang 4 ndm 2015 cua Bg truong B Gido duc va Bao tao quy
dinh vé khéi luong kién thuc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc dat duoc sau khi tét nghiép ddi voi
mbi trinh d6 dao tao cua gido duc dai hoc va quy trinh xay dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh do tao
trinh d6 dai hoc, thac si, tién si.

- Danh muc dao tao cp IV cac trinh d6 cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Quy hoach, chién luoc phat trién cua Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat

- CTDT: Chuong trinh dao tao.

- bVDT: bBon vi dao tao.

- GD-DBT: Giao duc V&:l Pao tao. .

- Hb KH&DT: Hdi dong Khoa hoc va Pao tao Truong Pai hoc Can Tho.

- P.DT: Phong Dao tao.
- K.SPH: Khoa Sau dai hoc.

2. NOQI DUNG QUY TRINH
Buéc 1: Tham dinh ndi b didu kign mé nganh

- DVDT soan to trinh vé cac diéu kién va thong tin dang ky mé nganh méi.

- Xin y kién Thuong truc HDKH&DT Truong cho phép xdc tién viét dé an ma nganh.
Buwéc 2: Viét dé an mé nganh/xay dung CTPT

- Buéc 2.1: DVDT phdi hop véi Trung tim Dam bao chét lwong va Khao thi tién hanh khao sat, x4c dinh
nhu cau nhan lyc theo trinh d9 va nganh/chuyén nganh dao tao; khao sat nhu Céu cua nguoi st dung lao
dong ddi voi nguoi tt - nghiép nganh/chuyén nganh dao tao két hop voi yéu cau vé khéi luong kién thuc
tol thiéu va yéu cau vé nang luc ngudi hoc dat duoc sau khi tét ‘nghiép. Néu qua khao st thay c6 nhu
cau, DVDT trinh Hiéu truong thanh 1ap T soan thao CTDT dé xay dung CTDT va dé &n mo nganh
méi (Quy trinh xay dung CTDT theo TT 07/2015/TT-BGDPT; mau d& an quy dinh tai TT 38/2010/TT-
BGDDT ddi véi mé nganh sau dai hoc va TT 08/2011/TT-BGDDT dbi v6i mé nganh dai hoc).



Buworc 3:

Buéc 2.2: T soan thao xay dung muc tiéu chung, muc tiéu cu thé va chuan dau ra caa CTDT (theo mau
chung cua Truong).

Budéc 2.3: To soan thao xac dinh cau tric, khdi lwong kién thirc can thiét caa CTDT, xay dung
CTDT dam bao muc tiéu dao tao va chuan dau ra.

Buéc 2.4: T6 soan thao d6i chiéu, so sanh véi CTDT cung trinh d9, cling nganh/chuyén nganh
Cua céac co S¢ dao tao khac ¢ trong nudc va nudce ngoai dé hoan thién CTDT.

Buéc 2.5: T6 soan thao va giang vién thiét ké dé cuong chi tiét cac hoc phan theo CTDT da xac dinh.

Bwéc 2.6: DPVDT va T6 soan thao té chac hoi thao ldy y kién cua giang vién, can bo quan ly
trong va ngoai co s¢ dao tao, g:éc nha khoa hoc, dai dién don vi st dung lao dong lién quan va
nguoi da tot nghiép (néu co) ve CTDT.

Buwéc 2.7: T6 soan thao hoan thién du thao CTDT trén co sé tiép thu y kién phan hdi caa cac bén
lién quan.

Théng qua CTPT da hiéu chinh sau hdi thiao va danh sach Hgi dong thAm dinh CTPT

DVDT trinh HD KH&DT Truong thong qua CTDT da duoc higu chinh sau khi hoi thao lay y kién
va danh sach céc thanh vién Ho6i dong tham dinh CTDT.

Buwdrc 4:

Tham dinh

* Tham dinh ning lue dao tao cia Sé Gido duc va Pao tao

DVDT chuin bi 04 b hd so (giri S6 GD-DT 3 bo, P.DT/K.SPH luu 01 bd) V& ning luc dao tao.

P.DT/K.SPH soan va trinh BGH ky cong vin dé nghi S GD-PT thanh 14p doan kiém tra ning
luc dao tao ma nganh.

DVDT chuan bi cac hd so can thiét dé l1am viéc véi S GD-DPT dén tham dinh (bang luong cac
giang vién trong danh sdch m¢é nganh,...).

Sau khi nhan dugc cong van phan hoi cua S¢ GD-DT, DVDT chinh sua theo gop y cua S¢ GD-DT, in va
gui lai S6 GD-BT 01 bg (bién ban cac bicu mau, ly lich va bang cap).

* Tham dinh CTPT

P.DT /K.SPH trinh Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh CTDT.

T6 soan thao chuan bj 05 quyén du thao D& an CTDT, mau phan bién CTDT, phiéu déanh gia
CTDT guri cho cac thanh vién trong Hoi dong tham dinh.

Tién hanh hop Hoi dong, thu ky s& ghi bién ban va chi tiét cac y kién dong gop ciia céc thanh
vién trong Hoi dong, thu lai ban nhan xet cua phan bién, phicu danh gia cua cac thanh vién (luu
y thuc hién theo hudng dan tai CV 3281/BGDBPT-GDDH ngay 30 thang 6 nam 2015 cua B0
GD-bT).

T6 so0an thao chinh stra dé an theo gop y cua Hoi dong (néu ¢o chinh stra thi phai ¢6 to trinh da
chinh stra d¢ an theo gop y cua Hoi dong, co chir ky xac nhan caa Chu tich Hoi dong va thu ky).
Thu ky giri ho so thdm dinh cho DVDT gom: dé 4n da chinh sira, bién ban hop Hoi dong, 02
ban nhan xét caa 02 phan bién, 5 phiéu danh gia CTDT cua cac thanh vién, to trinh giai trinh da
chinh sura.

* Quyét dinh ban hanh CTPT

Bwoéc 5

P.DT /K.SPH trinh Quyét dinh ban hanh CTDT.
Hoan chinh dé an giri B GD-PT
T4 soan thao hoan thanh d& &n (to trinh, CTDT, ning luc dao tao, cac minh ching):



+ DO voi trinh do dai hoc: VDT ndp 05 quyen dé an, giri: 02 quyén vé Bd GD-DT; 01 quyén cho S¢
GD-DT; 01 quyén luu P.DT, 01 quyén lvu bVDT.

+  DAi véi trinh d§ thac si: DVDT ndp 06 quyén dé an (03 quyen giri B9, 01 quyén gui chuyén
vién Bo, 01 quyén gui S6 GD-PT va 01 quyén luu tai K.SBH).

+ DAi véi trinh d6 tién si: VDT ndp 07 quyén dé an (04 quyen gui Bo, 01 quyen gui chuyén
vién Bo, 01 quyén gui S6 GD-PT va 01 quyén luu tai K.SBH).

- P.DT /K.SPH thuc hién viéc guri dé 4an dén Bo GD-DT.
Buwéc 6 Cho Quyét dinh cho phép mé nganh cia Bé GD-PT

- Hiéu chinh, b4 sung, phan hoi theo y kién tir Bo (néu cd)
3. Biéumiu

Biéu mau thyuc hién theo: Thong tu s6 08/2011/TT-BGDDT ngay 17 thang 02 nam 2011 trinh do
dai hoc va Thong tu 38/2010/TT-BGDDT, ngay 22/12/2010 (trinh d6 sau dai hoc) cua Bo truéng Bo GD-
DT (trén website BJ).



II. LUU DPO:

MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HQC, SAU PAi HQC

Quy trinh mé nganh dao tao trinh do dai hoc

. A A - . Nguwoi thwc | Thei gian | Ghi
Buéc Luu do N9i dung cong viéc hién thuc hién | ch(
X Co oA A , -DbVDT.
Thém dinh - Trimhbaidieukienmo | p prg spH ,
1 diéu ki¢n mé nganh nganh. - Thuong truc 01 thang
: - Xiny kién Hb KH&DT. HP KH&DT
Y - Khao sét nhu cau.
A A 2 Y - V|ét dé an. )
2 Xay dung dé an mé - Thuc hién quy trinh xay | L1 PBCL 02 thang
nganh/xay dung CTDT dung (TTO8: TT38; 07 | PVPT
budc theo TTO7).
Thong qua ndi dung didu chinh - Xiny kién thdng qua phién |- DVDT
3 CTDT va danh sich hop thuong truc HD - Thuong truc | 01 thang
Héi dong tham dinh KH&DT. HDb KH&DT
v .
2 . - T6 soan thao
4 ) N:I'ha:n dglh (a0 - Thém dinh nang lyuc. -S6 GD-BT 15 than
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v T4 soan thao
N - Az TNt s DA - 10350a a
5 vl T& trinh gui BO. -P.DT/K.SPH | 01 théng
giti B GD-PT ‘1 - Pong quyén.
v .
A A Hiéu chinh, b6 sung, phan
Phé duyét cia J A sl o 2 .
6 B3 GD-DT Eg)l theo y kién tir Bo (néu | T6 soan thao
| .
7




2. QUY TRINH TUYEN SINH LIEN THONG CAO PANG LEN PAI HQC HE

CHINH QUY

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Nham dua ra phuong phap va quy trinh dé thyc hién dung quy ché va nhiing quy
dinh trong hoat dong tuyén sinh lién thdng tir cao dang 1én dai hoc hé chinh quy thudc Trudng
Pai hoc Can Tho (sau diy goi tit 1a Truong).

b.Pham vi &p dung: Ap dung cho tit ca cac don vi, bd phan va ca nhan thudc Truong va thi
sinh ¢6 lién quan dén cong tac tuyén sinh lién thong cao dang lén dai hoc hé chinh quy do
Truong t6 chuc thi.

1.2 Van ban ap dung:

Quy dinh dao tao lién thong trinh d§ cao drfmg, dai hoc ban hanh kém theo Thong tu )
55/2012/TT-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2012 cta Bo truong B Gido duc va Dao tao;

Thong tw s6 08/2015/TT-BGDDT ngay 21 thang 4 nam 2015, sira ddi, b6 sung mot sb diéu cua
Quy dinh dao tao lién thong trinh d0 cao dang, dai hoc ban hanh kém theo Thong tu soO
55/2012/TT-BGDPBT ngay 25 thang 12 nam 2012 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao;

Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang hién hanh cua Bo Truéng Bo Giéo duc va Dao tao;

Quy ché tuyén sinh lién thong cao dang lén dai hoc hién hanh cua Hiéu truéong Trudng Pai hoc
Can Tho;

Chi tiéu ké hoach tuyén nam cua Truong Pai hoc Can Tho.

NQI DUNG QUY TRINH:

Thoéng béo tuyén sinh: Phong Pao tao soan thdng béo, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va céng
bo.

Nop, thu hd so, 1¢ phi thi, 1¢ phi 6n tap (néu c6): Thi sinh chuan bj ho so, 1¢ phi thi, 1 phi 6n
tap (neu co nhu cau) theo yéu cau thong bao tuyen sinh nop cho Phong Dao tao theo thoi gian
quy dinh. Phong Pao tao va Phong Tai vu chiu trach nhiém thu ho so va 1€ phi.

Xir ly hd so tuyén sinh, wu tién: Phong Pao tao nhap dit liéu hd so, kiém tra va xét vu tién
trinh Hoi dong tuyén sinh theo quy ché tuyén sinh.

T6 chiic I6p 0n tap (néu dii s6 lwgng mé 16p 6n): Phong Dao tao két hop véi don vi dao tao
sap xep lich 6n tap va én tap cho thi sinh.

L4p danh sach thi sinh di diéu kién dy thi, bd tri diém thi, phong thi, danh sb bao danh va
in giay bao dw thi gwi thi sinh: Ban thu ky Hoi dong tuyén sinh chiu trach nhi¢ém danh s6 bao
danh, bo tri diém thi, phong thi va in giay b&o du thi gui thi sinh.

T6 chirc thi tuyén: Hoi dong tuyen sinh, cac Ban tuyen sinh, don vi lién quan 6 chirc thi tuyén
va thi sinh cung tham gia theo thoi gian da cong bo.

Chém thi: Du6i su phan cong cua Hoi dong tuyén sinh, Ban cham thi, Ban thw ky, Thanh tra,
can bo cham thi t6 chac cham thi, cham thi, 1én diém bai thi theo dung quy ché tuyeén sinh.

Piém chuin, phwong 4n tring tuyén, két qua tring tuyén, thong bao két qua: Hoi dong
tuyén sinh, Ban thu ky, Ban Giam hiéu, Phong Pao tao va don vi lién quan dwa vao két qua
diém thi thi sinh, wu tién, chi tiéu tuyén,... chon diém chuan phu hop, xét tring tuyén va cong
bé thi sinh biét.



Phc khao diém (theo yéu cau ciaa thi sinh): Phong Dao tao nhan don xin phiic khao bai thi
theo yéu cau cua thi sinh, tap hop va chuyén cho Ban phuc khao Hoi déng tuyén sinh té chuc
cham va cong b két qua phic khao. Néu cd sy thay doi diém, Hoi dong tuyén sinh xem xét lai
két qua tring tuyén cua thi sinh va céng bd cho thi sinh biét.

Tiép nhan sinh vién triing tuyén: Phong Cong tac Sinh vién, Ban Giam hi¢u, Phong Dao tao
va don vi lién quan t6 chire thu nhan thi sinh trdng tuyén nhap hoc.

B4&o c4o két qua tuyén sinh: Phong Do tao tong hop dit liéu va béo céo két qua tuyén sinh cho
Ban Giam hiéu, don vi dao tao va cac don vi lién quan. Trinh Ban Giam hiéu ky va gui Bo
Giao duc va Pao tao theo quy che.
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II. LUUDO:

Quy trinh tuyén sinh lién théng cao ding 1én dai hoc hé chinh quy

Buéc Luu db N@i dung cong viéc Nguoi thuc hign Thoi gian
: ; T thuc hién
] - Phong Bao tao bién soan 07 naa
1 Thong bao Thong bao tuyén sinh. va théng bao. I3 gay
e am viéc.
- - Ban Giadm hiéu phé duyét.
Nop, thu hd so, 18 | |Nop, thu hd so, 1¢ phi thi, Ig |~ L1 sinh. 03 thang
2 phi thi, I& phi on tap | |phi 6n tap (néu c6) - Phong Bao tao. lam viéc
' '* : : ' - Phong Tai vu. o
3 Kiém ta Xirly o so, wu tien,... |- iongPao 0. 03 thang
h& cov - Hoi dong tuyén sinh. lam viéc.
‘ T4 (;hﬁ:c 16p 6N tap (néu an | F;r:;mg Pao tao to chac, kiém ‘

4 On tap 750 l6p .m? IOP f)n tap, - Pon vi dao tao thuc hién 6n 93 tuﬁn
nguoc lai 1€ phi 6n dugc tap lam viéc.
hoan tra lai thi sinh). - Thi sinh.

, Lép danh sach thi sinh du
5 X&p phong thi, s6 béo dicu ki¢n du thi, b tri diém |- Phong Pao tao. 07 ngay
danh, gidy bao du thi thi, phong thi, danh s6 bao |- Ban thu ky. lam viéc.

danh va in giay bao dy thi.
\ o - H91 dong tuyen.5|_r]h. 01 ngay

6 2 To chuec thi tuyén - Cac Ban, don vi lién quan. o

Thi tuyén i lam viéc.
- Thi sinh.
- Hoi dong tuyén sinh. ‘
7 Cham thi Cham thi - Ban cham thi, Ban thu ky, 92 tu_aln
thanh tra. lam viéc.
- Can b6 cham thi.
AS i i - Ho1 dong tuyén sinh.
Cong bo ket qua biém chuﬁén, phuong én - Ban thu ky. 01 tuan
8 va xét tuyen tring tuyen, ket qua tring |- Ban Giam hiéu, Phong Dao lam via
2 A p X ) c 1A am Vviec.
tuyen, thong bao ket qua. tao, don vi lién quan.
’ - Hoi dong tuyen sinh. ‘
Phuc khao Nhan don va cham phdc - Ban cham phdc khao. 04 tuan
khao - Phong DBao tao, don vi lién lam viéc.
| quan.
L 2 < ~ Z T Py
Tiép nhan sinh vién T4 chic tiép nhan sinh vién Phong Cong tac Sinh vién. 01 tuan
10 . 2n nha . PO . - Ban Giam hi¢u, Phong Pao N
trng tuyén nhap hoc tring tuyén vao Trudng. A lam viéc.
: tao, don vi lién quan.

11 Bao cao Bag cao ket qua - Phong Do ta0. 01 tuan

két qua tuyen sinh. lam viéc.
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3. QUY TRINH TUYEN SINH BANG PAIl HQOC THU HAI HE CHINH QUY

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Nham dua ra phuong phép va quy trinh dé thuc hién ding quy ché, nhitng quy
dinh trong hoat dong tuyen sinh bang dai hoc thir hai hé chinh quy thudc Truong Dai hoc
Can Tho (sau day goi tit 1a Truong).

b. Pham vi ap dung: Ap dung cho tét‘cé cac don vi, bo phan, ca nhan thuoc Truong va thi sinh
c6 lién quan dén cong tac tuyen sinh bang dai hoc thar hai hé chinh quy do Truong toé chuc thi.

1.2 Van ban ap dung:

Quyét dinh sé 22/2001/Qb-BGD&DT, ngay 26 thang 6 nam 2001 cua Bo Trusng Bo Giao duc
va Pao tao quy dinh vé dao tao dé cip bang dai hoc thir hai;

Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang hién hanh cua Bo Trusng Bo Giéo duc va Pao tao;
Quy ché tuyén sinh béng dai hoc thr hai hién hanh cta Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho;
Chi tiéu ké hoach tuyén nam cua Truong Pai hoc Can Tho.

NQI DUNG QUY TRINH:

Thoéng béo tuyén sinh: Phong Dao tao soan thdng béo, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va céng
bo.

Nop, thu hd so, 1¢ phi thi, 1¢ phi 6n tap (néu c6): Thi sinh chuan bj ho so, 1¢ phi thi, 1 phi 6n
tap (neu co nhu cau) theo yéu cau thong bao tuyen sinh ndp cho Phong Dao tao theo thoi gian
quy dinh. Phong Pao tao va Phong Tai vu chiu trach nhiém thu ho so va 1€ phi.

Xir 1y hé so tuyén sinh, vu tién, xét tuyén thing: Phong Dao tao nhap dit liéu hd so, kiém tra
va xét uu tién trinh Hoi dong tuyen sinh theo quy che tuyen sinh. Lap danh sach thi sinh du dieu
kién tuyen thang trinh Hoi dong tuyén sinh phé duyét va céng bo.

To chirc 16p 6n tap (néu dii sb lwgng mé 16p 6n): Phong Dao tao két hop véi don vi dao tao
sap xep lich 6n tap va én tap cho thi sinh.

L4p danh sach thi sinh di diéu kién dy thi, bd tri diém thi, phong thi, dinh sb bao danh va
in giay bao dw thi gii thi sinh: Ban thu ky Hoi dong tuyén sinh chiu trach nhiém dénh s6 bao
danh, bo tri diém thi, phong thi va in giay bao du thi gui thi sinh.

T6 chirc thi tuyén: Hoi dong tuyen sinh, cac Ban tuyen sinh, don vi lién quan 6 chic thi tuyen
va thi sinh cung tham gia theo thoi gian da cong bo.

Cham thi: Dudi sy phan cong ciia Hoi dong tuyen sinh, Ban cham thi, Ban thu ky, Thanh tra,
can bo cham thi t6 chac cham thi, cham thi, 1én diém bai thi theo dung quy ché tuyeén sinh.

Piém chuin, phwong 4n tring tuyén, két qua tring tuyén, thong béo két qua: Hoi dong
tuyen sinh, Ban thu ky, Ban Giam hi¢u, Phong Dao tao va don vi lién quan dya vao két qua
diém thi thi sinh, wu tién, chi tiéu tuyén,... chon diém chuan phu hop, xét tring tuyén va cong
bé thi sinh biét.

Phc khao diém (theo yéu cau ciaa thi sinh): Phong Dao tao nhan don xin phiic khao bai thi
theo yéu cau cua thi sinh, tap hop va chuyén cho Ban phuc khao Hoi déng tuyén sinh té chuc
cham va cong b két qua phic khao. Néu cd sy thay doi diém, Hoi dong tuyén sinh xem xét lai
két qua tring tuyén cua thi sinh va céng bd cho thi sinh biét.
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Tiép nhan sinh vién triing tuyén: Phong Cong tac Sinh vién, Ban Giam hi¢u, Phong Dao tao
va don vi lién quan t6 chire thu nhan thi sinh trdng tuyén nhap hoc.

B4&o c4o két qua tuyén sinh: Phong Dao tao tong hop dit liéu va béo céo két qua tuyén sinh cho

Ban Giam hiéu, don vi dao tao va cac don vi lién quan. Trinh Ban Giam hiéu ky va gui Bo Gido
duc va Dao tao theo quy che.
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II. LUUDO:

Quy trinh tuyén sinh bing dai hoc thi hai hé chinh quy
Buéc Luu db N@i dung cong viéc Nguoi thuc hign Thei gian
thuc hién
Théng bao tuyén sinh. - Phong Pao tao bién soan |07 ngay
1 va thong béo. lam viéc,
- Ban Giadm hiéu phé duyét.
v Nop, thu ho so, 18 phi thi, 18 |- Thi sinh. 03 thang
5 Nop, thu hd so, 1& phi 6n tap (néu co). - Phong Dio tao. lam viéc.
phi thi, 1& phi 6n tap - Phong Tai vu.
w
//////&\\\\\L Xt Iy ho so, xét tuyén thang, |- Phong Dao tao. 03 thang
3 Kiém tra wu tién, ... - Hoi dong tuyén sinh. lam viéc.
hé <o
T6 chirc 16p 6n tap (néu du |- Phong Pao tao to chiic, 3 tuan
sT 86 16p ma 16p 6n tap, kiém tra lam viéc
4 On tap nguoc lai 1€ phi 6n dugc - Pon vi dao tao thuc hién 6n
hoan tra lai thi sinh) tap
- Thi sinh
Lap danh sach thi sinh du - Phong Dao tao. 07 ngay
— Y diéu kién dy thi, bé tri diém |- Ban thu ky. lam viéc
5 Xép phong thi, s6 bdo ||, . |, s L £z
danh, gidy bao duthi | |t Phong thi, danh s6 bao
danh va in giay bao dy thi.
To6 chic thi tuyeén. - Hoi dong tuyén sinh. 01 ngay
6 \ 4 - Cac Ban, don vi lién quan. |lam viéc.
Thi tuyén - Thi sinh.
Cham thi. - Hoi dong tuyen sinh 02 tuan
P - Ban cham thi, Ban thu ky, |lam viéc.
! Cham thi thanh tra.
- Can bo cham thi.
v biem chuan, phuong an - Hoi dong tuyén sinh. 01 tuan
A A trdng tuyeén, két qua trang - Ban thu ky. lam viéc.
g | C?/ggXZ?tﬁetxqua tuyén, théng bao két qua. |- Ban Giam hiéu, Phong Pao
yén A
tao, don vi lién quan.
Nhén don va cham phuc - Hoi dong tuyén sinh. 04 tuan
9 oric khao khao. - Ban cham phuc khao. lam viéc
- Phong Bao tao, don vi lién
quan.
v To6 chuc tiép nhan sinh vién |- Phong Céng tac Sinh vién. |01 tuan
10 Tiép nhan sinh vién tring tuyén vao Truong. - Ban Giam hiéu, Phong Dao |lam viéc.
trang tuyén nhéap hoc tao, don vi lién quan.
B4o céo két qua - Phong Pio tao. 01 tuan
11 tuyén sinh. lam viéc.
két qua
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4. QUY TRINH HQC CUNG LUC 2 CHUONG TRINH PAO TAO

1. QUY TRINH CONG TAC
1.  COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung va diéu kién

a. Muc dich: Tao diéu kién cho sinh vién hoc chuong trinh dao tao tha 2.

b. Pham vi 4p dung va diéu kién:

Sinh vién chinh quy dang hoc tai Truong Dai hoc Can Tho dugc chap thuan cho hoc chuong trinh
dao tao thir 2 khi dat cac dieu Kién sau:

D3 hoan thanh it nhat hoc ky | ciia nam thi nht.
Diém trung binh chung tich liiy dat tir 2,00 tré 8n.
Pon vi quan 1y chuwong trinh thr hai con kha ning tiép nhan thém sinh vién.

1.2 Van ban ap dung:

“Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi” ban hanh kém theo
Quyet dinh so6 43/2007/Qb-BGDDT, ngay 15 thang 8 nam 2007 cua Bo truong Bo Giao duc va
Dao tao;

- Thoéng tu sb 57/2012/TT-BGDPT, ngay 27 thang 12 nim 2012 vé viéc stra ddi, bo sung mot s6

diéu ciia Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh s 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nam 2007 cia Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao;

Quy dinh vé cong tac hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc va cao ding hé chinh quy hién
hanh.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat

CTDT: Chuong trinh dao tao.

P.DT: Phong Bao tao.

QDb: Quyét dinh.

SV: Sinh vién.

P.CTSV: Phong Cong tac Sinh vién.

2. NOQI DUNG QUY TRINH

Trudng théng bao ké hoach ding ky hoc ciing luc 2 CTDT: thang 12 hang nam;

SV dang ky & tuan dau cia thang 01 va thang 8 hang nam;

P.DT nhép va ra soét dit liéu SV dang ky, chuyén vé don vi dao tao;

Pon vi dao tao xét duyét danh sach va gui vé P.DT;

P.DT trinh Hiéu truong ky QD cho phép SV hoc cung luc 2 CTDT va thong bao két qua;

SV dang ky chuyén doi thong tin sang CTDT thtr 2: Khi dang ky xét tdt nghiép CTDT thir 1,
SV chon hoc tiep hoac chon khéng trén hé thong khi dang ky xét tot nghiép CTDT thur 1;

Phong Pao tao s& chuyén danh séch ding ky hoc tiép CTDT thir 2 dén P.CTSV, P.CTSV s& chuyén
doi thong tin SV sang CTDT thur 2.
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LUU PO

Quy trinh hoc cung liic 2 chwong trinh dao tao

A Nguoi e .
TT Luu db Noi dung thye | Lhéigian | Ghi
cdng viéc hié thuc hién cha
ién
1 @ Thong bao. P.DT. Thang 12.
sV Tuén dau .
2 SV ding kv SV dang ky . thang 01 va8 | Mau
P.DT \ <
| hang nam.
- Lap danh séach.
L - Kiém tra diéu R
3 Xir ly Kién giri don vi. P.DT 06 ngay.
4 - Kiém tra. Dot vi
4 Duyét cap don vi - Ky duyét danh on v 06 ngay
; g , dao tao.
sach dang ky.
-Ra Qb hoc = \
:, Higu truon s
5 Thona bao két qua CTDT tha 2. PDT | 06 ngay
- Thong béo ket qua. '
SV lap ké hoach
6 SV ding kv hoc tap hoc tap, dang ky SV
theo quy dinh.
SV chon hoc tiép Khi dang ky
7 SV ding ky hoc tiép CTDT 2 trén h¢ SV xét tot nghiép
thong quan ly. CTPT 1.
i A Chuyén théng tin P.DT 3
8 Chuyén théng tin sang CTDT 2. P CTSV 02 tuan
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5. QUY TRINH PHOI HQOP XEP THOI KHOA BIEU HQC KY

QUY TRINH CONG TAC.
CO SO THUC HIEN:
Quy trinh nay bat dau khi két thic thoi gian nhap ké hoach hoc tap cuaa sinh vién.

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Lap ké hoach giang day tirng hoc ky.

Pam bao dap tng nhu cau hoc tap cua sinh vién.

DPam bao tinh hop ly thoi khéa biéu caa giang vién.

Pam bao té chuc giang day tot cac hoc phan va cac 16p dic biét.
Ap dung cho cac Bo mén quan ly hoc phan.

1.2 Yéu ciu va vin ban 4p dung:

Lap ké hoach ma 16p dung véi nhu cau cua sinh vién da nhap trong KHHT.

Xép thoi khda biéu hop 1y cho timg giang vién, dam bao cho giang vién c¢6 thé giang day cho
nhiéu hé dao tao khac nhau.

bam bao cho viéc giang day cac 16p dac biét thuc hién t6t khdng mau thuan.

MAi hoc ky chinh ¢6 15 tuan, hoc ky 3 ¢ 05 tuan (trir cac tuan nghi I8, Tét,...).

Tuy theo diéu kién caa don vi, khuyén khich han ché xép thoi khoéa biéu vao thir bay.
Khong xép thoi khda biéu vao tiét 9 ngay thir bay.

Quy dinh vé cong tac hoc vu dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit.

SV: Sinh vién.

CTDT: Chuong trinh dao tao.
KHHT: Ké hoach hoc tap.
TKB: Thoi khoa biéu.

GV: Giang vién.

PDT: Phong Dao tao.

BM: B6 mon.

HP: Hoc phan.

NOI DUNG QUY TRINH:

PDT cong bd ké hoach phéi hop xép thoi khoa biéu dén cac don vi.

Céc don vi xay dung CTDT hoc ky dbi véi céac 16p co ké hoach hoc tap vu tién (ndm thu nhat,
céc 16p hoc Giao duc quoc phong an ninh, thuc tdp su pham, kién tap su pham, thuc tap thuc
te,...).

PDT xép TKB cac 16p wu tién.

Cac Khoa phdi hop véi PPT xép thoi khoa biéu hoc ky @i véi cac hoc phan do don vi quan ly.
PDT kiém tra tinh hop ly TKB caa cac don vi.

PDT cong bb lich giang cho GV diéu chinh.
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PDT cong bé TKB chinh thiic cho SV ding ky hoc phan trén Hé théng quan 1y.

II.  LUUDO:
Quy trinh phdi hep xép thoi khoa biéu hoc ky
, A N@i dun Nguwoi thuc | Thoi gian S
Budc Luru do cbng vié?: i hién thuc ﬁién Ghi chu
Ban hanh cong |PDT Trudc khi
PPT Cél’lg van quy dlnh thoi té chuac
bé ké hoach gian va cac cong dang ky hoc
1 phéi hop viéc phdi hop. phan cho
SV 02
thang.
Xay dung CTDT |BMquanly |Trudc khi
A hoc ky doi véi  |chuyén nganh. |t6 chic
BM giri ké hoach cac I16p c6 ké dang ky hoc
2 dao tao hoc ky hoach phan cho
hoc tap wu tién. SV 02
thang.
I Xép TKB PDT 04 tuan,
Tiép nhan va céc l6p wu tién.
3 xép TKB
Xép TKB hoc ky |Céac don vi 02 tuan.
Céc don vi cua don Vvi. quan Iy hoc
4 xép TKB phan.
Kiém tra tinh PDT 01 tuan.
hop ly TKB
5 cua cac don vi.
Cong bb lich -GV 02 tuan.
Diéu chinh glang . -PDT
TKB du kién cho can
6 bo
giang day dé
diéu chinh.
Cong bo TKB PBT Trudc khi
Cong bé dang ky hoc phan bit dau
16p HP mé trén dang ky hoc
! trona HK H¢ thong phan
quan ly. 01 tuan.
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6. QUY TRINH MO THEM LOP HQC PHAN NGOAI KE HOACH
QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
Quy trinh nay thuc hién trong thoi gian sinh vién dang ky hoc phan hoc ky.

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Nhém sinh vién da dang ky KHHT nhung 16p hoc phan khéng
mo.

1.2 Yéu ciu va vin ban 4p dung:

- Sinh vién di nhap ké hoach hoc tap ddi véi hoc phan dé nghi ma 16p.
- Quy dinh vé cong tac hoc vy dang 4p dung.
1.3 Giai thich tir ngik, viét tat:

SV: Sinh vién.

- KHHT: Ké& hoach hoc tap.

- TKB: Thoi khoa biéu.

- BM: Bd mon.

- GV: Giang vién.

- PDT: Phong Dao tao.

NQI DUNG QUY TRINH:

- Dai dién SV lam don theo mau (mau 1).

- Trinh BM quan ly hoc phan, Khoa quan Iy xét duyét va phan cong GV.
- PPT tiép nhan don va xem xét cac yéu cau.

- Mo 16p va xép TKB.

- PPT thong béo két qua trén hé thong quan ly.
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I1.

LUU PO:
Quy trinh mé thém 16p hoc phan ngoai ké hoach
Buéc Luu db N}" du_rlg Ngu’OI'IA Thoi g!rim Ghll
cong viéc thuc hién thwc hién cha
Pai dign SV lam | SV Trong thoi gian | Mau 1
dé nghi theo mau dang ky hoc
Yéu cau mo gti cho BM. phan.
1 thém 16p hoc
phan
Xem xét yéu cau | BM, Khoa quan | 02 ngay lam
Pon vi va phén cong GV. | ly hoc phan. Viéc.
2 I" xem xét
|
’ PDT 01 buoi lam
Tiep phén don Viéc.
cac diéu kién.
, Mo 16p, xép TKB. | PDT 01 buoi lam
Mé 16p, xép TKB vieC.
4
Thong bao ket qua | BM, PDT
Thong bao trén HE thong
5 két qua quan ly.
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7. QUY TRINH PE NGHI THAY POI THOI KHOA BIEU LOP HQC PHAN

.  QUY TRINH CONG TAC.
1. COSO THUC HIEN:

Quy trinh nay thuc hién sau khi truong cong bé danh sach 16p ma hoc phan va trudc khi sinh vién
dang ky hoc phan hoc ky.

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Nhém sinh vién c6 yéu cau do bi tring thoi khoa biéu hai hay nhiéu I6p hoc phan.

1.2 Y&u cau va vin ban ap dung:

C6 sy ddng y cua giang vién.
Lép hoc phan chua c6 sinh vién dang ky.
Quy dinh vé cong tac hoc vu dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat.

SV: Sinh vién.

GV: Giang vién.
PDT: Phong Dao tao.
BM: B6 mon.

TKB: Thai khoa biéu.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

Pai dién SV 1am don theo mau (mau 1) cho GV.

GV phu trach 16p hoc phan.

PDT tiép nhan don va xem xét cac yéu cau.
piéu chinh TKB.

PDT théng bao két qua truc tiép cho SV.
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LUU DO:

Quy trinh @& nghi thay dbi thai khoa biéu l6p hoc phan

Buéc Luru db NOTduNg | 1o i thyc hign | 101 0ian Ghi
cong viéc thuc hién cha
Do nond Giri don d& nghi . ]
1 2y 48 cho GV Y 01 tuin Mau 1
GV Xem xét yéu cau o 1
) e xet va ghi y kién xéc GV 02 ngay lam
nhan cho PDT. 7
Nhﬁn do‘n Vé’l FOEN
3 kiém tra cac diéu PDT 01 ?IL:;': lam
kién. 7
4 Piéu chinh TKB Pidu chinh TKB. PDT 01 t:lll‘;'; lam
A 4
Ths Thong bao két
5 o Kk qua GV, PBT
cho SV.
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8. QUY TRINH PE NGHI PHUC HOI LOP HQC PHAN PA THONG BAO XOA

LOP

.  QUY TRINH CONG TAC.
1. CO SO THUC HIEN:

Quy trinh ndy thuc hién sau khi Truong cdng bé danh sach I6p hoc phan bi x6a do khong du diéu
kién ma lop trude khi hoc ky bat dau.

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Nhém sinh vién c6 yéu cau, do 16p hoc phan khong con mé trong nhiing hoc ky tiép theo.

1.2 Y&u cau va vin ban ap dung:

C6 su ddng y cua B6 mon quan ly hoc phan, giang vién xac nhan (cac truong hop dic biét
do Hiéu truong quyét dinh).

Lép hoc phan d& nghi phuc hdi ¢6 si sé 16n hon 10 va nhé hon 25 sinh vién di dang ky.
Quy dinh vé cong tac hoc vu dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngi¥, tir viét tat:

SV: Sinh vién.

TKB: Thoi khoa biéu.
BM: B6 mon.

GV: Giang vién.
PDT: Phong Pao tao.
HP: Hoc phan.

Noi dung quy trinh:

PDT cong b danh sach xda 16p HP sau khi két thiic cac dot dang ky HP.

Pai dién SV 1am don theo mau (mau 1).

Trinh BM quan ly HP va GV phu trach I6p HP.

PDT tiép nhan don va xem xét cac yéu cau.

Phuc hoi TKB.

Phong Pao tao thdng béo két qua trén hé thdng quan 1y va truc tiép cho SV dai dién.

23



LUU DO:

Quy trinh @& nghi phuc hdi I6p hoc phin di théng bao xéa lép

Buéc Luu db NA(.)I du-rlg Ngu’OiIA Thai g!i:m Ghi chi
cong viéc Thuc hién thuc hién
Cong bo danh sach lop |PDT 01 tuan.
o hoc phan khong du diéu
Cong bo danh kign ma 16p.
1 sach xoa lop
Dai dign SV lam sV Trong vong 01 |Mau 1
v de nghi theo mau. tuan.
2 Dé nghi phuc hdi
lop HP
Xem xét yéu cau GV, BM 02 ngay lam
v va nhan xét. quan Iy hoc |viéc.
phan.
3 Pon vi
Xem xét
Kiém tra cac PDT 01 budi lam
diéu kién. Viéc.
4
- Phuc hoi. PDT 01 budi lam
5 Phuc hdi I6p HP viéc.
v Thdng bao ket qua BM, PBT
. tréenh¢ thong
6 Thong quan Iy va tryc tiép

bao két

cho SV dai dién.
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Tho.

9. QUY TRINH XET MIEN VA CONG NHAN PIEM HQC PHAN

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Quy trinh nay dugc thuc hién vao thoi diém khi bt dau hoc ky dén khi sap két thic mdi hoc ky.
Hudéng dan sinh vién thue hién dung quy trinh xét mién va céng nhan diém hoc phan.

Ap dung cho tat ca sinh vién ¢ nhu cau xét mién va cong nhan diém hoc phan. (di véi hoc ky
dau cua tan sinh vién s€ c6 thong bao hudng dan riéng).

1.2 Van ban ap dung:
Quyét dinh s6 5624/QD-DHCT ngay 20 thang 10 nim 2014 cta Hiéu trudng Truong Pai hoc Can

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

PDT: Phong Pao tao.

CVHT: C6 vin hoc tap.
DVQLN: bon vi quan ly nganh.
TXMHP: T xét mi&n hoc phan.

NQI DUNG QUY TRINH:

SV nop don dé nghj xét mién va cong nhan diém hoc phan (mau 1 hogc 2) cho CVHT. CVHT
tap hop don va chuyén TXMHP cia DVQLN.

TXMHP kiém tra, xét duyét; giri bién ban (mdu 3), hd so ¢6 lién quan va danh séch dugc xét
mién va cong nhan diém hoc phan (kem e-file) vé PDT.

PDT kiém tra va phan héi vé DPVQLN.
PDT cap nhat két qua vao Hé thong quan y.
SV kiém tra két qua trén Hé théng quan ly.
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LUU DO:

Quy trinh xét mién va cong nhan diém hoc phan

Nguwoi

Thai gian

Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc thuc hién thuc hign Ghi chu
Nop don xét mién SV, Tuan 01 den Mau 1
va cong nhan diém CVHT tuan 08 cia  |hoic Mau

1 G yau cAu hoc phan. hoc ky chinh. |2.

4 - Kiém tra, xét duyét TXMHP Tuan 09 - 10 |Mau 3.
- Gui ho so, bién ban va cua hoc ky
Kiém tra danh sach vé PDT. chinh.

2 va xet
Kiém tra ho so va phan  |[PPT 02 tuan
hoi vé DVQLN. lam viéc.

3 Kiém tra
Cap nhat két qua vao H¢ |PPT 01 tuan
thong quan ly. lam viéc.

4 »| Cap nhat két qua

vao hé thong

SV kiém tra. SV

5 SV kiém tra
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10. QUY TRINH XET CONG NHAN HQC PHAN TUONG PUONG

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Thoi gian thyuc hién quy trinh nay 1a khi bat dau hoc ky dén khi sip két thic mdi hoc ky.

Xét twong duong nhitng hoc phéq trong chuong trinh dao tao khong con mo 16p véi mot hoc
phan khac cé cung ndi dung va khoi luong kien thac.

Huéng dan sinh vién thuc hién dung quy trinh xét cong nhan hoc phan twong duong.
Ap dung cho tat ca sinh vién ¢ nhu cau xét céng nhan hoc phan tuong dwong.

1.2 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

CVHT: C6 vén hoc tap.

PDT: Phong Dao tao.

DVQLN: bon vi quan ly nganh.

NOQI DUNG QUY TRINH

SV ndp don dé& nghi xét cdng nhan hoc phan tuong duong (mau 1) cho CVHT. CVHT tap hop
don va chuyén DVQLN.

DVQLN kiém tra, xét duyét; gui hd so ¢ lién quan vé PDT.
PDT kiém tra va phan héi vé DPVQLN.

PDT cap nhat két qua vao Hé thong quan y.

SV kiém tra két qua trén Hé théng quan ly.
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LUU DO:

Quy trinh xét cdng nhan hoc phan twong dwong

. 2 n A n Nguoi Thai gian S
Buwéc Luwu do Noi dung cbng viéc thuc hién !Zhl.l’C hi§n Ghi chu
NOp don xét cong nhan |SV, Tuan 01 dén Mau 1
hoc phan tuong duong. |CVHT tuan 08 cua
1 Giri yéu cau hoc ky
chinh.
v Kiém tra, xét duyét va [DVQLN | Tuén 09 - 10
gui ho so vé PPT. cua hoc ky
Kiém tra chinh.
2 va xét
Kiém tra ho so va PDT 02 tuan
2 phan hoi vé BVQLN. lam viéc.
3 Kiém tra
Cép nhatkétquavao  |PDT 01 tuan
Y H¢ thong quan ly. lam viéc.
4 Cap nhat ket qua
vao hé thong
v SV kiém tra. SV
5 SV kiém tra
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11. QUY TRINH XET TOT NGHIEP VA NHAN BANG PAI HQC, CAO PANG
.  QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Xét tot nghiép cho sinh vién hoan thanh chuong trinh dao tao va c6 nhu cau.
Sinh vién hé chinh quy caa Trudng Pai hoc Can Tho.

1.2 Van ban ap dung:

Ké hoach xét t6t nghiép hang nam.
Quy dinh vé cong tac hoc vu hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

PDT: Phong Pao tao.

XTN: Xét tét nghiép.

QDTN: Quyét dinh tt nghiép.
PCTSV: Phong Cong tac Sinh vién.
DVQLN: bon vi quan ly nganh.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

SV ding nhap vao Hé théng quan ly thuc hién ding ky XTN.

Hoi ddng XTN cua Truong xét va gui e-file danh séch tét nghiép du kién cho PVQLN dong
thoi thong tin trén website cua PDT.

DVQLN, PCTSV, SV kiém tra va phan héi cho PDT.
Hoi ddng XTN caa Trudng ban hanh QDTN.

PDT gui danh sach sinh vién tét nghiép cho cac don vi ¢6 lién quan (PVQLN, PCTSV, Phong
Tai vy, Trung tdm Hoc liéu, ...)

SV con ng phai 1ap phiéu thanh toan ra trudng theo mau 1 (chi can x&c nhan cua don vi con
no).

SV nhan ho so tét nghiép tai PVQLN (QPTN, Gidy chirng nhan tét nghiép va bang két qua hoc
tap toan khoa).

SV nhan bang tét nghiép tai PDT (xuat trinh QDTN va gidy chirng minh nhan dan hoic gidy to
c6 dén anh).
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II. LUU PO:

Quy trinh xét tot nghiép va nhan bang dai hoc, cao ding

. P " « " Nguoi Thai gian Lo
Bwoc Luu do Noi dung cbng viéc thu hién thl.l"C hién Ghi cha
bang ky XTN trén Hé SV 04 tuan.
thdng quan ly.
bang ky xét 94 y
1 tot nahiép
v - Xét tot nghiép. Hoi dong |01 tuan
- Gui danh sach tot nghiép | XTN lam viéc.
) L. N B du kién dén cac don vi co
Xet ot nghigp |« lién quan va thong tin
trén website PDT.
Kiém tra, xt ly va phan -SV 01 tuan
. hoi. -DVQLN |lam viéc.
3 Kiém tra -PCTSV
-PDT
Ban hanh QDTN chung  |Hoi dong |01 tuan
4 cua tirng PVQLN. XTN lam viéc.
4
Ban hanh QDTN
Thanh toan ra truong. -SV 01 tuan Mau 1
5 T — - Céc don |lam viéc,
Thanh toan vi c6 lién
ra trudng guan
- Giao hé so tot nghiép cho |- PDT 02 tuan tur
v DVQLN. -DVQLN [ngay ban
6 Nhan hd so - Phéat ho so tot nghiép cho |- SV hanh
t6t nghiép SV. QDTN.
Nhan bang tot nghiép tai | - SV Theo
s PDT -PBT ké hoach.
7 Nhan bang
tot nghiép
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12. QUY TRINH CAP BAN SAO BANG TOT NGHIEP PAI HQOC, CAO PANG
.  QUY TRINH THUC HIEN
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

- Cap ban sao bang tét nghiép cho sinh vién ¢ nhu cau.
- Sinh vién h¢ chinh quy tai Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Van ban ap dung:

- Quy ché quan ly bang tét nghiép trung hoc co sd, bang tot nghiép trung hoc phd thong, van bang
gido duc dai hoc va chang chi cua hé théng giéo duc qudc dan (ban hanh kém theo Théng tw so
19/2015/TT-BGDDT ngay 08 thang 9 nam 2015 cua Bo truong Bé Gido duc va Pao tq0).

- Mtc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- PDT: Phong Dao tao.

- CMND: Chtng minh nhan dan.

2. NOI DUNG QUY TRINH:
- Ngudi ¢ nhu cau dén PPT nop ho so:

+ Pon dé nghi cdp ban sao bang tét nghiép theo mau tai website PDT (mdu 1).
+ Ban photocopy bang tét nghiép (néu co).
+ Anh 3 x 4 cm cho mé&i ban sao (néu bang chinh c¢é dan anh).
+ Chi phi (theo quy dinh hi¢n hanh).

- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, dong dau va phat hanh.

- Ngudi ¢ nhu cau ky nhan ban sao bang tt nghiép.
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II. LUUDO:

Quy trinh c4p ban sao bing tét nghiép dai hoc, cao ding

; X . A i Nguoi Thoi gian | Ghi
Budc Luwu do Noi dung cong viéc thyc hign | thuc hién chi
Nop hé so dé nghi cap - Nguoi Giohanh | Mau 1
R . ban sao bang va phi tai cé nhu cau | chinh.
1 l?e ngh1 (iap PDT. -PPT
ban sao bang
Tiép nhan hd so, kiém PPT
» tra, in, trinh ky va phét 01 d¢én 03
2 Klqerr] treg, hanh. ngay lam
xu 1y ho viéc.
v Kiém tra va ky nhan. -Nguoi c6 | Gio hanh
nhu cau chinh.
3 Nhan . - PDT
ban sao bang
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13. QUY TRINH CAP BANG PIEM TIENG VIET VA TIENG ANH
QUY TRINH THUC HIEN:
CO SO THU'C HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
- Cép bang diém cho ngudi c6 nhu ciu.
- Sinh vién hé chinh quy Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Van ban ap dung:
- Quy dinh vé cong tac hoc vu hién hanh.
- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.
1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:
- PDT: Phong Dao tao.
- DBVQLN: bon vi quan ly nganh.
NQI DUNG QUY TRINH:
- Nguoi ¢6 nhu cau ding ky va nop phi tai PPT hoic PVQLN (Khoa, Trung tam, Vién, ...)
- PPT hodc PVQLN tiép nhan, kiém tra, in, trinh thi truéng don vi ky tén, dong diu va phat hanh.
- Nguoi ¢6 nhu cau dén noi ding ky nhan bang diém (sau 02 ngay lam viéc).
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II. LUU PO:

Quy trinh cAp bang diém tiéng Viét va tiéng Anh
i N " R " Nguoi Thai gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung cong viéc thyc hign | thuc hién chi
Déng ky va nop phitai | - Nguoicd | Gio hanh
o DVQLN hodc PDT. nhu cau chinh.
1 Bang ky cap -DVQLN
bang diem hodc PDT
Tiép nhan, kiém tra, in, | -DVQLN | 02 ngay
.; trinh ky, dong dau va -PPT lam viéc.
2 Tiep phat hanh.
nhan va
v Nhan bang diém - Nguoi c6 | Gio hanh
, nhu cau chinh.
hoac PBT

34



14. QUY TRINH CAP GIAY CHUNG NHAN NGOAI NGU TRINH PO A
I.  QUY TRINH THUC HIEN:
1. COSO THUC HIEN:

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

- Cap Gidy chung nhan ngoai ngit trinh d6 A cho sinh vién c6 nhu cau.

- Sinh vién hé chinh quy Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Van ban ap dung:

- Mc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- SV: Sinh vién.

- PDT: Phong Dao tao.

- CMND: Chirng minh nhan dan.
- GCNNN: Giay chttng nhan ngoai ngir.

2. Noi dung quy trinh:
- SV ndp don d& nghi cdp GCNNN va phi truéc ngay 20 cua thang theo mau 1.
- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, dong d4u va phét hanh.
- SV nhan GCNNN vao ngay cudi cua thang.



II. LUUDO:

Quy trinh cip Gidy chitng nhan ngoai ngir trinh dd A
, x - n . Nguoi Thoi gian Ghi
Budc Luu do Noi dung cbng viéc thue hién thurc hign chu
Nop don d& nghicap | -SV Gio hanh Mau 1
N L GCNNN trinh d0 Ava | - PPT chinh.
1 beé nghi cap phi tai PDT.
GCNNN
Tiép nhan, kiém,tra, in, | PBT 09 ngay lam
trinh ky, dong dau va Viéc.
) Kiém tra phat hanh.
va xu ly
Xuat trinh thé sinh vién | - SV Gio hanh
A hoac CMND va ky -PPT chinh.
3 Nhan nhan.
GCNNN
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15. QUY TRINH CAP CHUNG CHI GIAO DUC THE CHAT
I.  QUY TRINH THUC HIEN:
1. COSO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
- Cap chting chi Gi4o duc thé chat cho sinh vién c¢é nhu cau.
- Sinh vién hé chinh quy tai Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Van ban ap dung:

- Quy ché quan Iy bang tét nghiép trung hoc co s, bang tot nghiép trung hoc pho thong, van
bang giao duc dai hoc va chung chi cua h¢ thong giao duc quoc dan (ban hanh kem theo Thong
twr s6 19/2015/TT-BGDBT ngay 08/9/2015 cua Bé truong Bo Giao duc va Dao tao).

- Cong vin 7427/BGDDT-GDDH, ngay 05/11/2010 cua B Gido duc va Dao tao vé viéc phan
cap in an, quan ly, cap phat ching chi Giao duc thé chat.
- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:
- SV: Sinh vién.
- PDT: Phong Dao tao.
- CMND: Chttng minh nhan dan.
- CCGDTC: Chitng chi Giéo duc thé chat.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
- SV nop don dé nghj cdp CCGDTC va phi truéc ngay 20 caa thang theo mau 1.
- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, dong d4u va phét hanh.
- SV nhan chtng chi Gido duc thé chat vao ngay cudi caa thang.
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1. LUU PO:

Quy trinh cip chitng chi Gi4o duc thé chit

. A N A Nguoi Thoi gian Ghi
Buéc Luu do Noi dung cbng viéc thyc hign | thuc hién chu
Nop don xin cap -SV Giohanh | Mau 1
R . CCGDTC va phi tai -PPT chinh.
1 be nghi cap PDT.
CCGDTC
Tiép nhan, kiém’tra, in, | PDT 09 ngay
trinh ky, dong dau va lam viéc.
5 Kiém tra phat hanh.
vaxu v
] Xuét trinh thé sinh vién | - SV Gio hanh
’ hoac CMND -PPT chinh.
3 Nhan va ky nhan.
CCGDTC
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16. QUY TRINH BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP

1. QUY TRINH CONG TAC
1.  COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Xuit ban tai liéu sir dung trong giang day, hoc tap va nghién ciru cac hoc phan trong chwong trinh

dao tao.

Ap dung dbi véi cong chic, giang vién, vién chic, cac don vi cia Trudng Pai hoc Can Tho, cac
nha khoa hoc thinh giang tai Truong.

1.2 Van ban ap dung:

Thong tu sé 04/2011/TT-BGDDT ngdy 28 thang 01 nam 2011 cta B truong Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, lya chon, tham dinh, duyét va sir dung gi4o trinh
gido duc dai hoc;

Quyét dinh s6 3054/QD-DHCT ngay 28 thang 8 nim 2015 cua Hiéu truong Truong Dai hoc
Can Tho ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, lra chon, tham dinh, xuét ban, phéat hanh, duyét
va st dung giéo trinh, tai liéu hoc tap ciia Trudng Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

HDTD: Hoi ddng tham dinh.
PDT: Phong Dao tao.
QP: Quyét dinh.

2. NOQI DUNG QUY TRINH

Théng béo ké hoach dang ky bién soan gi4o trinh, tai liéu hoc tap: thang 10 hang nam.
Pang ky bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

+ Truong bd mon quan ly hoc phan ra soat cac hoc phan can bién soan giéo trinh, tai liéu hoc
tap; to chic cho giang vién dang ky bién soan (mau 1). Truong bé mon quan |y hoc phan lap
danh séach gio trinh, tai liéu hoc tap (mau 2) theo thir tu wu tién giri Truang Khoa/Vién/Bo mon
truc thuoc Truong (goi chung la Truong khoa).

+ Truong khoa duyét va dé& xuat danh muc gido trinh, tai liéu hoc tap ding ky (mau 3) bién soan
theo thu tu uvu tién gui Phong Pao tao.

Hiéu truong phé duyét danh sach bién soan giao trinh, tai liéu hoc tap.
Giang vién bién soan d& cuong (mau 4).

Ky hop dong bién soan.

Bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

Nop 07 ban thao gido trinh, tai liéu hoc tap cho Truong bo mén quan ly hoc phan cham nhat vao
cuoi thang 10 ndm sau.

Tham dinh gido trinh, tai liéu hoc tap:

+ Truong bo mdn quan 1y hoc phan gui cho Trung tam Hoc li¢u danh muyc tai li¢u tham khao; dé
xuat danh sach can bo tham gia HPTD trinh Trudong khoa, giri Phong Pao tao (mau 5).

+ T6 chirc tham dinh (mdu 6, 7, 8, 9, 10).
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LUU PO

Quy trinh bién soan giao trinh, tai liéu hec tap

T Luu db NA(.)I du_rlg Ngu’ql Thoi g !::m Gh/l
cong viéc thuc hién thuc hiégn | chu
1 (::E%EE%EEEEEgEg::> Thang béo PDT Théng 10
Y - Ra soét hoc
2 Ding ky bién soan phan ) Bo mon 10 ngay lam Mau 1
- Dang ky Giang vién viéc Mau 2
< - Girl danh B6 mon 10 ngay lam
3 Duyét cap Khoa sach Qh gay Mau 3
- Phé duyét Khoa viee
4 Duyét cip - Kiémtra PBT 20 ngay lam
Truong - Phé duyét Hiéu truong Viéc
v
Bién soan va Bién soan " 10 ngay lam x
5 duyét dé cwong d& crong Ban bién soan viéc Mau 4
Hop dong bién soan . N Giang vién 03 ngay lam
6 Ky hop dong PDT viac
7 Bién soan 4—‘ Bién soan Giang vién 160 r\]/?:g lam
‘ - Gi6i thigu Téi da 03
. danh sach . tuan sau khi | Mau 5
To chic — Bo moén, Khoa | . X, 1 '
8 thim dinh HBTD HPTD co Q}Jyet lenh 6,7,8,
- T6 chuc thanh lap 9
tham dinh HDTD
vy ; ?&g“cﬁlq;”h’ Giang vién Téida 05 | MAus,
9 Thanh ly hegp dong _Thanh IV HDTD tuan tir ngay | 6, 7, 8,
Y PDT thim dinh | 9, 10
hop dong
o Lap quyet s 12
10 Quyeét dinh xuat ban dinh cho xuét _APDTW 05 ngay lam
ban Hiéu truéng Viéc
1 @4— Thong bao PDT
ket qua Khoa




17. QUY TRINH XET MIEN HQC, MIEN THI HQC PHAN HE VUA LAM VUA
HQC VA HE PAO TAO TU XA

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi dang ki xét mién hoc, mién thi
hoc phan.

b. Pham vi ap dung: Sinh vién hé Vira lam vira hoc va hé Pao tao tur xa.
1.2 Van ban ap dung:

- Quy dinh vé cong tac hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc hé Vira lam vira hoc, ban hanh ké;m theo
Quyeét dinh s6 2875/QB-DHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy dinh vé g:(“)ng téc’hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc theo hinh thirc Giao duc tir Xa, bgn hanh
kém theo Quyet dinh s6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cta Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy dinh vé mién hoc, mién thi ddi voi sinh vién bac dai hoc, cac nganh h¢ Vira lam vira hoc, Pao
tao tur xa thugc Truong Pai hoc Can Tho baq hanh kém theo Quyét dinh so 5829/Qb-DHCT ngay
13/12/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

- TTLKDT: Trung tdm Lién két Pao tao.

- DVLK: Pon vi lién két.

- SV: Sinh vién.

- HP: Hoc phan.

- VLVH: Vra lam vira hoc.

- DTTX: Pao tao tur xa.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hé so: Pon xin mién hoc phan (xem phan Biéu miu), hd so lién quan.
2.2 Thoi gian thuc hién: 03 tuan.

2.3 Tra két qua: Két qua xét mién hoc, mién thi hoc phan hé VLVH va hé PTTX.
Cac bworc thuc hién:

Bwoc 1:

- SV hé Vira 1am vira hoc va hé Dao tao tir xa Truong Pai hoc Can Tho thudc cac dbi tugng sau duoc
xét mién hoc va thi hoc phan: SV dang theo hoc céc hoc phan da duoc hoc & cac bac hoc Pai hoc, Cao
dang, Trung cap Ly luan chinh tri, cac hoc phan nay c6 khdi luong va noi dung trong duong hoic cao
hon cac hoc phan trong chwong trinh dang theo hoc.

- SV da duoc cap ching chi cac hoc phan diéu kién trong chuong trinh Trudng Dai hoc Can Tho dang
dao tao (Phoi cua Bo Gido duc & Dao tao).

- SV cin ctr chwong trinh dao tao dwoc cong bd va cac hoc phan SV da dugc hoc qua.

- SV hoan thanh mau don xin xét mién hoc phan theo mau XMO01, XMO02 (danh cho déi tuong c6
ching chi cac hoc phan dicu ki¢n) kem theo bang sao y van bang tot nghiép, bang diém, ching chi
lién quan cac hoc phan da hoc, ndp tai Pon vi lién két/ Khoa quan ly (d6i véi cac 1op dat tai Truong).
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- DVLK tiép nhan don xin xét mi&n hoc phan tir SV do don vi minh quan ly gui vé TTLKDT.
Buwoc 2:

- TTLKDT kiém tra tinh hop 1é cua hd so (khong dat tra vé BVLK/SV d b sung hd so), phan loai va
gui Khoa co0 lién quan.

- Khoa quan ly tién hanh xét mién hoc phan va guri két qua vé TTLKDT.
Buwoc 3:

- TTLKDT ky duyét két qua xét mién.

Buwoc 4:

- Tra két qua xét mién cho PVLK va cong bd cho SV.
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II. LUU PO

QUY TRINH XET MIEN HQC, MIEN THI HQC PHAN
Buérc Luu dd Noi dung cong viéc Nguoi thuc hién | Thoi gian thwe hién| Ghichd
- Ma
T - Sinh vién lam don ) f)\\//LK - Gid hanh XMOL
Tiép nl}.ar{ don mien xin mién hoc phan theo - TTLKDT chinh XMO02
1 HP tir sinh vién mau va ndp DVLK.
- DVLK tiép nhan don
va chuyén TTLKDT.
H) so
khong
hop 1&
- Klk?IAn tra tinh hop 1¢ :E{llgﬁzn - 01 tudn 1am
¥ t hx AR cua ho S(3‘. . . A Viéc
2 em ra:ni(é) ns o vaxe - Xét mién hoc phan. ly nganh
v - TTLKDPT ky duyét - Ql tudn lam
két qua xét mién. - TTLKDT viée
3 Ky duyét don
- TTLKDT chuyén két - TTLKPT
AL e X qua da dugc xét cho -PVLK - Gio hanh
4 Tra ket qua xét micn DVLK va cong bo cho -SV chinh
SV.
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18. QUY TRINH PANG KY HQC VUQT HE TU XA

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

- Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi thyc hién dang ky hoc vuot
hoc phan h¢ tur xa.

- Pham vi &p dung: Sinh vién hé Do tao tir xa ¢ nhu cau hoc vuot hoc phan.
1.2 Vin ban ap dung:

- Quy ché v& t6 chirc dao tao, thi, kiém tra, cAp chimg chi, van bang tét nghiép theo hinh thirc gido
duc tir xa Ban hanh theo Quyét dinh s6 40/2003/QDB-BGDDT ngay 08/8/2003 cua Bo truéng Bo
Giao duc va bao tao.

- Quy dinh V& cdng tic hoc vu hé Dao tao tir xa ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4415/Qb-
DHCT ngay 29/12/2011 cta Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat:

- TTLKDT: Trung tim Lién két Dao tao.

- DVLK: Don vj lién két.

- SV: Sinh vién.

- DVLK: Don vj lién két.

- HP: Hoc phan.

- TC: Tin chi.

- TKB: Thoi khoa biéu.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hd so: Phiéu dang ky hoc vuot cua sinh vién.
2.2 Thoi gian xir ly: 2 tuan.

2.3 Tra két qua: Két qua dang ky hoc vuot hoc phan hé tir xa.

- Dau hoc ky, TTLKDT cong bo TKB chi tict tat ca cac I6p h¢ Dao tao tir xa. SV c¢an cir vao TKB
chi ;iét va Chuong trinh dap tao toan khoa, chon HP muon dang ky hoc vuot dién théng tin vao
phiéu dang ky hoc vuot (Mau HVO01) gui BVLK (BDVLK quan ly SV).

- DVLK quén Iy SV tiép nhan phiéu dang ky, phdi hop TTLKDT kiém tra diéu kién hoc vuot ciia
SV (lich thi HP hoc vuot khong trung lich thi HK cua 16p, HP tién quyét, tong s6 TC dang ky
khong vuot 18 TC, ...). Neu khong du diéu kién, DVLK tra phicu dang ky va khong cho phép SV
hoc vuot. Néu du dicu kién, PVLK xac nhan phi¢u dang ky va guri phiéu dang ky lai cho SV.

- SV dén DVLK (noi c6 mé lép HP) gui phleu dang ky (da duoc xac nhan) va dong hoc phi hoc

vuot. DVLK, noi ¢6 mé 16p HP tiép nhan phiéu dang ky hoc vuot, thu hoc phi va chuyén phiéu
dang ky hoc vuot dén TTLKDT.

- TTLKDT duyét phiéu dang ky hoc vuot, ding ky HP vao hé thong cho SV va tra phiéu ding ky
hoc vuot lai DPVLK, noi ¢c6 mé lop HP.

- SV nhan lai phiéu ding ky hoc vuot tai DVLK mo 16p HP va tham gia hoc theo 16p da dang ky.
Cac budc thuc hién:
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Buwoc 1:

- Pau khoa hoc, TTLKDT cong bd chuong trinh dao tao toan khoa cuaa 16p.

- Pau hoc ky, TTLKDT cong bd TKB chi tiét tat ca cac 16p hé Pao tao tir xa.
Buoc 2:

- SV cén ctr vao TKB chi ;iét va Chuong trinh dao tao toan khda, chon HP mudn dang ky hoc
vuot dien thong tin vao phicu dang ky hoc vuot (Mau HV) gii BVLK (BDVLK quan ly SV).

Buwoc 3:

- DVLK quén 1y sinh vién tiép nhan phiéu dang ky hoc vuot va phdi hop cung TTLKDT kiém tra
diéu kién hoc vuot.

- Néu khong du diéu kién thi thong tin dén sinh vién biét khong thé hoc vuot.

- Néu du diéu kién hoc vurgt thi xac nhan sinh vién vao phiéu ding ky hoc vuot.
Buoc 4:

- Sinh vién lién hé¢ DPVLK c6 m& 16p hoc phan dong hoc phi hoc vuot.

- DVLK c¢6 mé 16p hoc phan tiép nhan dang ky, thu hoc phi hoc vuot va chuyén phiéu ding ky vé
TTLKDT.

Buwoc 5:

- Kiém duyét phiéu dang ky hoc vuot.
- Bang ky hoc phan cho sinh vién.

- Tra két qua dang ky.
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IL LUU DO

QUY TRINH PANG KY HQC VUQT HE TU XA
Budc Luu db N§i dung cong viéc Ngudi thue hién | Thoi gian thwe hién| Ghi chu
- TTLKDT céng bd chuong
N o . trinh dao tao toan khoa. N .
1 (Cong bo ke hoach dao tao) - TTLKDT cong bé TKB hoc - TTLKDT. Pau hoc ky
ky.
v Truée thoi
- B - SV dién vao mau phidu -sV. AL
_,| Sinh vién lam phicu dang dang ky hoc vuot giri DVLK - DVLK quan e
¢ hoc vuot i ié an 1y Y o
2 ky he 0 noi truc tiép quan ly SV. Iy SV. phin
Khong du
diéu kién
) 4 )
- VLK va TTLKDT kiém Gid hanh
3 €m tra diéu kién h tra dieu kién hoc vuot cia - TTLKDT. chinh
vuot SV va xac nhan SV.
v - SV lién hé DYLK noi cé
mo 16p hoc phan dong hoc
4 Pong hoc phi hoc vuot phi. : fs)\\//.LK noi ¢ Gio hanh
O0g 10¢ PHL 108 VUS - DVLK thu hoc phi hoc vuot . > o1 €0 chinh
X 2 mo¢ hoc phan.
va  chuyén don cho
TTLKDT.
- Kiém tra duyét phiéu ding
\ A ky hoc vugt. - DVLK noi ¢6
5 Duyét va tra lfét qua dang - Tra két qua dang ky. m¢ hoc phan. 01 tudn
ky - bang ky hoc phan cho sinh - TTLKDT.
vién.
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19. QUY TRINH PANG KY HQC VA THI LAl HQC PHAN HE VUA LAM VUA
HQC VA HE PAO TAO TU XA

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Quy dinh thi tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi thuc hién ding ky hoc va thi
lai hoc phan hé Pao tao tir xa va Vira lam vira hoc.

b. Pham vi 4p dung: Sinh \(ién hé Vira lam vira hoc va Pao tao tir xa ¢ nhu cau hoc va thi lai hoc
phan do Truong Pai hoc Can Tho t6 chirc giang day.

1.2 Van ban ap dung:

- Quy dinh vé c()ng tac hoc vu danh cho sinh vién bac Dai hoc hé Vira lam vira hoc, ban hanh kem
theo Quyét dinh s6 2875/QD-DHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Dai hoc
Can Tho.

- Quy dinh vé cong géc hoc vu danh cho sinh vién bac Dai hoc theo hinh thirc Gido duc tir xa, ban
hanh kem theo Quyét dinh so6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cua Hiéu truong Truong Pai hoc
Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- HP: Hoc phan.

- DVLK: Pon vi lién két.

- TTLKDT: Trung tim Lién két Do tao.

- VLVH: Vra lam vira hoc.

- DTTX: Pao tao tur xa.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hd so: Phiéu ding ky hoc va thi lai cua SV.
2.2 Thoi gian xir ly: 03 tuan dau hoc ky.

2.3 Tra két qua: Két qua dang ky hoc va thi lai hoc phan.

SV ¢6 nhu cau ding ky hoc lai hoic cai thién két qua hoc phan xem thoi khéa biéu céc hoc phan
mé trong hoc ky duoc cong b trén website cia TTLKDT vao dau mdi hoc ky. SV hoan thanh mau
phiéu ding ky hoc lai hoc phan nop tai PVLK noi quan ly SV dé xéac nhan 1a hoc vién tai don vi.
Sau d6, SV dén BVLK noi mé 16p hoc phan dé nop phiéu dang ky va dong hoc phi.

DVLK noi t6 chirc 16p hoc phan tiép nhan va chuyén vé TTLKDT dé duyét va tra phiéu ding ky.
Cac bworc thuc hién

Buworc 1:

- Pau hoc ky, TTLKDT cong bd TKB chi tiét tat ca cac 16p va ké hoach diang ky hoc lai hoc phan.
Buworc 2.

~ -SVcanct vao TKB th tiét va Chuong trinh dao tao toan khoa, chon HP can diang ky hoc lai, 1am
phiéu dang ky hoc lai hoc phan theo mau (mau HLO1) va nép cho BPVLK.

47



- DPVLK tiép nhan phiéu va x4c nhan SV do don vi quan ly (khong vi pham quy ché, khéng no hoc
phi, ...).

Buworc 3.

- SV mang phiéu dang ky di xac nhan dén DVLK noi c6 mé 16p hoc phan déng tién.

- DVLK noi c¢6 md 16p hoc phan thu tién, nhan phiéu ding ky va chuyén vé TTLKDT.
Buwoc 4:

- TTLKDT tiép nhan phiéu va duyét phiéu diang ky hoc lai tr DPVLK.

- Tra lai hd so, hoc phi néu két qua dang ky khong phu hop.

- Pang ky hoc phan vao hé théng quan ly cho SV néu dang ky hop I¢.

Buwoc 5:

- Tra két qua dang ky da duoc duyét cho SV.
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IL LUU DO

QUY TRINH PANG KY HQC VA THI LAI HQC PHAN
HE VUA LAM VUA HOC VA HE PAO TAO TU XA
Budc Luu dd Ndi dung cong viéc Nguoi thue hién | Thoi gian thue hién|  Ghi chd
Cong bd ké hoach dao @4—‘ - Cong b6 TKB hoc - TTLKDT N .
1 ‘ ky. bau hoc ky
HO so,
hoc phi
néu két qua
dang ky
khéng
¥ phit hop SV lam phié VL
: - SV 1a ié -DVLK %
dang ky. R (noi quan Theo th,d i glan Flt/ll_%li
2 Bang ky hoc lai _ PVLK xéc nhan 1 truc tiép gf’“glf? hoach
SV. SV) ang Ky
v - SV lién h¢ PVLK -SV
A . -bVLK g
Doéng hoc phi hoc lai déng ticn hoc phi. (noi t6 Truge ’th()}
3 i T - BPVLK thu hoc phi L gian bat dau
HP . 2 A e chuc giang X
va chuyén phiéu dang day HP) hoc phan
ky cho TTLKDT. 24
Y
] - Duyét phiéu ding ky. -DVLK &
4 Duyét phiéu DK - TTLKDT 01 budi
A4 - TTLKDT tra lai két ‘
5 s e ; qua hoc lai HP da - TTLKDT 01 tuan
Tra két qua dang ky dugc  duyét cho -bVLK
DVLK/SV.
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20. QUY TRINH XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP HE VUA LAM VUA HQC
VA HE PAO TAO TU XA

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Quy dinh thi tuc va trinh ty cac budc can thuc hién khi thuc hién xét va cong nhan tét
nghiép.

b. Pham vi ap dung:
- Sinh vién dtng tién d hoan thanh chuong trinh dao tao.

- Sinh vién cham tién d6 da hoan thanh chuong trinh dao tao ¢6 nhu cau xét va cong nhan tét
nghiép.

1.2 Vin ban ap dung:

+ Quy diqh vé cén’g tac hoc vu danh cho sinh vién bac Pai hoc hé Vua lam vira hoc, ban hanh kém
theo Quyet dinh so 2875/Qb-DHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Dai hoc
Can Tho.

+ Quy dinh vé cﬁng,téc hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc theo hinh thic Giao duc tur Xa, ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc
Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

+DVLK: Don vi lién két.

+ TTLKDT: Trung tdm Lién két Dao tao.

+ SV: Sinh vién.

+ TN: Tét nghiép.

2. NOI DUNG QUY TRINH

- Thanh phan hé so: Pon xét tét nghiép (d6i véi SV cham tién do).

- Thoi gian thuc hién: 4 tuan lam viéc.

- Tra két qua: Két qua xét va céng nhan tét nghiép SV.

Céc bworc thuc hién:

Buwoc 1:

- Pau nam hoc, TTLKDT lap ké hoach xét tét nghiép cho céc hé dao tao do Trung tdm quan 1y.
Buwoc 2:

- Khoa quan ly nganh d& cir danh sach can b tham gia Hoi dong xét va cong nhan tét nghiép.
- Lap Hoi dong xét va céng nhan tét nghiép.

Buwoc 3:

- Can cir Quy ché hoc vy, chuong trinh dao tao, TTLKDT I4p tiéu chuan xét tét nghiép cho céc
khoi l6p du kién xét tot nghiép.

- TTLKDT cbng bd tiéu chuan xét tét nghiép.
Buwoc 4:
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- SV cham tién do lam don xét tot nghiép theo mau (Mau TNO1) gui vé TTLKDT.
- TTLKDT lap danh sach SV dang tién do du kién s& xét tét nghiép.

- TTLKDT lap danh séch SV cham tién do ¢ nhu cau xét tét nghiép trén co s& don xét tét nghiép
cua SV.

Buoc 5.

- TTLKDT thuc hién:

+ Xét tot nghiép va céng bd danh sach SV tét nghiép du kién.

+ Tiép nhan phan héi théng tin SV tét nghiép.

+ Tiép nhan hd so bd sung cua SV khong du diéu kién tbt nghiép.
+ Tiép nhan don hodn xét tot nghiép cua SV ¢ nhu cau cai thién két qua hoc tap.
Buwoc 6:

- COng bd danh séch SV tét nghiép chinh thuc.

- Hoan thanh hé so xét tét nghiép.

Buwoc 7:

- Ra quyét dinh cdng nhan tbt nghiép.

- Cong bd quyét dinh tét nghiép.
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IL LUU DO

QUY TRINH XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP
HE VUA LAM VUA HQOC VA HE PAO TAO TU XA
Buéc Luu dd Noi dung cong viéc Nguoi thuc hién Thoi gian Ghi chi
1 <Lap ke hogch xét t°t> - Lap ké hoach xét TN. - TTLKDT - Dau ndm
nghié€p hoc
A
Thanh 1ap hoi ddng Xét - Thanh lap hoi dong xét va -TILKDT - PAu nim
2 s oA A " . o - Khoa quan ly
va cong nhan tot nghi¢p cong nhan TN. R hoc
nganh
A
3 Lap khung xé} tbt nghiép - Lap khupg xét TN. : TIE}I;O Ifn;én % - Piu nim
theo khéi 16p - Cong bé khung xét TN. o oa quan fy hoc
nganh
‘ -SvV
Lép danh shch sinh vién - Lap danh sach SV xé TN - TTLKDT - 03 ngay Miu
4 xét t6t nghié dtng tién do va cham tién do -DVLK lam viéc TNO1
P ung ten €o va chg > - Hoi ddng xétva ;
cong nhan TN
A
Xét tbt nghiép va cong i TIP'IC h1?n );(et TN S - Hoi ddng xét va - 02 tudn
5 A1 A oo - - Cong bo ket qua du kién va . « NN
bo két qua du kién 2 . Y cong nhan TN lam viéc
ti€p nhan phan hoi.
A
Cong bé két qua chinh i Cor}g b? ke;t qua C,h 1n}‘1 th}rc' - Hoi dong xét va - 01 tudn
6 L s A1 A - Hoan tat ho so xét va cong N N \ N
thirc va hoan tat ho so o cong nhan TN lam viéc
nhan TN.
A
7 a Quyét dinh t(‘)? nghiép -Ra Quyét dinh TN. - Hoi ddng xét va - 01 tudn
va cong bo - Cong bo Quyéet dinh. cong nhan TN lam viéc
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21. QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET PON TU CUA SINH VIEN VA
CAC PON VI LIEN KET

I. QUI TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Tiép nhan va giai quyét don tir caa sinh vién, phu huynh, don vi lién két va cac don vi
¢6 lién quan dugc goi chung 1a ngudi nop don.

b. Pham vi &p dung: Sinh vién, phu huynh, Trung tdm Lién két Dao tao va cac don vi lién quan.
1.2 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu.

- BGD: Ban Giam déc.

- DVLK: Pon vj lién két.

- TTLKDT: Trung tim Lién két Do tao.

- PH: Phu huynh.

- SV: Sinh vién.

- CT: Chuyén trudng.

- VV: Vay von.

- TN: Tam nghi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hd so: Pon tir caa sinh vién, phu huynh,...

2.2 Thoi gian xir ly: Gio hanh chinh tuy theo ting loai don tir, thuc hién trong ngay hoac 02 tuan.
2.3 Cach thic tiép nhan don tir, thoi gian va cach giai quyét don tu.

- G tra tryc tiép cho sinh vién, phu huynh hoic chuyén tra don tir, cong vin vé cac don vi lién két.
Cac bwoc thuc hién

Buwoc 1:

- Nguoi nop don nop tai PVLK hoac TTLKDT.

- DVLK tap hop don ma don vi tiép nhan va gui vé TTLKDT.

Buwoc 2:

- TTLKDT tiép nhan don va kiém tra don.

- Néu don khong hop 1é s& yéu cau 1am lai hodc bé sung hd so kém theo (néu can).

- Néu don hop 18 s& chuyén cho bd phan xét duyét.

Buwoc 3:

- B6 phan xét duyét phan loai don va xét duyét.

Buwoc 4:

- Trinh ky céc cép lanh dao don x4c nhan hoac 1ap Quyét dinh.

Bwoc 5:
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- Tra don da duyét.

- Ban hanh cac Quyét dinh lién quan.

II. LUU PO
QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET
DPON TU CUA SINH VIEN VA CAC DON VI LIEN KET
Buérc Luu db Noi dung cong viéc Nguoi thue hién Thoi gian thwe hién|  Ghichud
- Nguoi ndp don nop tai Miu sb:
DVLK hoic TTLKDT. Nowsinon d %\qf: g;//igTT
0 - A 5 - Nguo1ndp don Ss , .
1 Nop don . }-)VLI? chgyen dqn da _BVIK Gi¢ hanh chinh CT 03LKDT
tiép nhan tai don vi cho (Biéu miu tai:
TTLKDT. cte.ctu.edu.vn)
Khong hop 1€
y
kA z -bVLK
i¢p nhan, kiém PN - TTLKDT Gid hanh chinh
tra - Tiép nhén va kiém tra
2 -SV
don.
Yy
Xét duyét - Phan loai don. - TTLKDT Gio6 hanh chinh
3 . "
- Xét duyét don.
Khéng dong y
Y - Trinh ky céc cp
lanh dao.
T U - TTLKDT STy .
4 Xirly don - Lap Quyét dinh lién -BGH Gio6 hanh chinh
quan.
v
) -TTLKDT Ngay sau khi c6
Tra ket qua - Tra don. ) -bVLK Quyeét dinh.
5 - Ban hanh Quyét dinh
lién quan.
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22. QUY TRINH LIEN KET PAO TAO HE VUA LAM VUA HQC VA HE PAO
TAO TU XA

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung:

a.Muc dich: Nham kiém soat hoat dong lién két dao tao dai hoc hé Vira lam vira hoc va hé Pao tao
tur xa gitra Truong Pai hoc Can Tho va cac don vi lién két.

’ b.Pham vi 4p dung: Ap dung cho Trung tdm Lién két Pao tao, cac Phong, Khoa, va cac don vi lién
két co lién quan.

1.2. Van ban ap dung (co lién quan):

o Quyet dinh sé 40/2003/Qb-BGDDT ngay 08 thang 8 nam 2003 cua B¢ truong Bo Giao duc va
Dao tao vé viéc Quy ché té chirc dao tao, thi, kiém tra, cdp ching chi, vin bang tét nghiép theo hinh thirc
Giao dyc tu xa;

e Quyét dinh sb 42/2008/Qb-BGDDT ngay 28 thang 7 ndm 2008 cua Bo trusng Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé lién két dao tao trung cip chuyén nghiép, cao ding, dai hoc;

e Quyét dinh sé 62/2008/Qb-BGDDT ngay 25 thang 11 nam 2008 cua By truong Bo Giao duc va
Pao tao ban hanh Quy ché tuyén sinh dai hoc va cao dang hinh thic Vira lam vira hoc;

e Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao ding chinh quy hién hanh cua B Gi&o duc va Pao tao;
1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:
- TTLKDT: Trung tim Lién két Do tao.
- LKDT: Lién két dao tao.
- DVLK: Pon vi lién két.
- DTTX: Dao tao tur xa.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- CSVC: Co so vat chit.
- CTDT: Chuong trinh dao tao.
- VLVH: Vura lam vira hoc.
- KH-TH: K& hoach Téng hop.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Thanh phan ho so:
- Cac van ban dé nghi LKDT ctia DVLK.
- Vian ban phan hoi cua Truong Pai hoc Cén Tho.
2.2 Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach trong nim va nhu cau cua dia phuong.

2.3T6 chuc cac I6p dai hoc h¢ VLVH va hé¢ PTTX gitra Truong DPai hoc Can Tho va cac DVLK tai
cac dia phuong:

Cac buéc thuc hién:

Bworc 1:
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- Can clr vao dé nghi cia PVLK, TTLKDT tién hanh kiém tra va thim dinh cac van ban cho phép
LKBT theo cac quy dinh hién hanh.

- TTLKDT gui cong van phuc dap dén DPVLK vé viéc dong ¥ hay khong dong y LKDT va thong
ké, xay dung ke hoach lién két trong nam.

Buwoc 2:

- TTLKDT lam viéc voi cac PVLK vé hop dong LKDT, ké hoach tuyén sinh.
- Kiém tra CSVC va c4c van dé lién quan khéc caa DPVLK.

- Tién hanh ky két bién ban ghi nhé gitra TTLKDT va DPVLK.

Buwoc 3:

- Ra théng bao tuyén sinh va tién hanh tuyén sinh.

- Néu khong du sé lugng mé 16p thi bao luu hd so cho dot tuyén sinh ké tiép.
Buwoc 4.

- Phéi hop véi cac DPVLK va cac Khoa tién hanh khai giang cac khéa hoc.
Buwoc 5:

- T4 chuc lién két dao tao, ky két hop dong LKPT giita Pai hoc Can Tho va cac DPVLK.
- Tién hanh thanh Iy c4c hop ddng dao tao theo niam tai chinh.

- Lap ké hoach va t6 chuc giang day, danh gia hoc phan theo CTDT.

- Kiém tra cong téc giang day tai DVLK it nhat 1 lan/nam.

- T6 chirc Hoi nghi Lién két Dao tao giira Pai hoc Can Tho va cac VLK.
Buwoc 6:

- Tién hanh xét, cong nhan két qua tét nghiép va in vin bang cho sinh vién.

- T6 chirc 18 trao bang tét nghiép (tai Trudng Pai hoc Can Tho hodc PVLK).
Buwoc 7

- Luu trit cc ho so lién quan trong qua trinh lién két dao tao.
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IL LUU DO

QUY TRINH LIEN KET PAO TAO HE VLVH VA PTTX
Budc Luu dd Noi dung cong viéc Ngwoi thue hién Thoi gian thue hién Ghichua
- Kiém tra diéu kién - H¢ VLVH: thang
1 ’ Xay dung lién ket va tra 1o theo -TTLKPT ?‘1"_}?5 va thf:lng 10-
ké hoach LKDT de nghi cua DVLK. 1ang naTn )
- Lap ké hoach LKDT. - HE DTTX: thang
01, 05, 09
S6 lugng
hé so
tuyén sinh
khong du - Bién ban
v - Lam viéc véi DPVLK - TTLKDT ghinhd
Trién khai ké vé céc van dé lién quan - Céc Phong, Khoa - Bien ban
2 hoach LKDT dén LKDT. lién quan Kbt
- Ky bién ban ghi nhé. CSVC
y A
- Hé VLVH: dot
i . - TTLKDT 1: thang 04; dot 2:
3 Tuyén sinh >—— - Tién hanh tuyén sinh. - DYLI§ R théng 10
- Hoi dong tuyen “HE DTTX: théng
sinh 01, 05, 09
v - BGH .
L - Tién hanh khai giang - TTLKDT - Theo dé nghi
4 hiicians céc 16p. - Khoa lién quan cia VLK
-bVLK
v il(lj(pydléertl:gthanh ly céc -BGH - Hop
5 Tién hanh cc ndi - T4 chitc 16p hoc. - EPKT- ?ong dao
dung LKDT - Ié chirc céc sy kién i D\(/)Ilng arvu a0
ve LKDT
. - BGH
\ 4 - &n cone th .
X;ht‘;f ll;é;?e; "y :gc - TTLKDT - Theo dé nghi
6 Tot nghi¢p chirc 18 trao bang tbt ;15::”9‘ Khoa lién cua DVLK
nghi¢p. “BVLK
\ 4 - Luu trit cac hd so lién B TTPKBT
7 ( Kétthac ) quan qua trinh lién két ) Ph9”9 K"__"TH
d30 tao. - Phong Tai vu
' - Khoa quan ly
nganh
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23. QUY TRINH MOI GIANG VIEN TAI CAC PON VI LIEN KET THAM GIA
GIANG DAY HE VUA LAM VUA HQC

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Nham tao diéu kién cho céc giang vién tai cac don vi lién két duoc tham gia giang
day, tang cuong moi quan hé voi cac don vi lién ket.

b. Pham vi &p dung: Giang Vvién tai cac don vi lién két c6 trinh d6 thac si tré 1én, c6 ching chi
Nghiép vu su pham hoac ngach giang vién theo quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao dang ky tham gia
giang day hé Vura lam vira hoc.

1.2 Vin ban &p dung: Hop dong dao tao giita hai don vi, Bién ban s6 1734/BB-DHCT hop ban vé
cong tac dao tao va quan ly hé Vira lam vira hoc ngay 26 thang 9 nam 2014, Ban Giam hi¢u cho phép
Trung tdm Lién két Pao tao chu tri moi giang cc giang vién tai cac don vi lién keét.

- Luat Giao duc Dai hoc nam 2012.

- Piéu 18 Truong Pai hoc Can Tho dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg cua Tha
tuong Chinh phu ky ngay 10/12/2014.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- DVLK: Pon vi lién két.
- GV: Giang vién.
- TTLKDT: Trung tim Lién két Do tao.
- VLVH: Vra lam vira hoc.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hé so: Ly lich khoa hoc ting giang vién, ban sao van bang, ching chi c6 lién
quan, bang tong hgp danh sach cac giang vién dang ky tham gia giang day cta don vi lién keét.

2.2 Thoi gian xir ly: 02 thang trudce khi bat dau hoc ky.
2.3 Két qua: Danh séach giang vién tai cac don vi lién két du diéu kién mai giang.
Cac buoc thuc hién
Buworc 1:
- Trudc thoi gian bit dau hoc ky 02 thang.

- Cén bo tai don vi lién két co hoc ham, hoc vi dang chuan giang vién theo quy dinh cua Bo Gido
duc va Pao tao ¢ nhu cau tham gia giang day cac hoc phan cua Trudng DPai hoc Can Tho (v6i trinh do
t6i thiéu 1a thac s tro 18n, c6 chuyén nganh pha hop véi hoc phan ding ky giang day tai don vi, c6 ching
nhan Nghiép vu su pham theo Quy dinh cua B Gi&o duc va Pao tao).

- Cén bo 1ap 1y lich khoa hoc theo mau (MGO01) va photo cac vin bang, chitng nhan c6 lién quan.

- Pon vi lién két tong hop hd so ctia cAc can b c6 yéu cau tham gia giang day theo mau (MG02)
va gui vé Trung tam Lién két Pao tao.

Buwoc 2:
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- Trung tam Lién két Pao tao kiém tra phan loai va giri vé khoa quan ly hoc phan twong tng. Néu
ho so chua dat yéu cau thi thong tin dé can bo bo sung.

- Khoa quan Iy hoc phan xét duyét ho so theo céc tiéu chi: Hoc ham, hoc vi, chuyén nganh dao tao
va gui két qua vé Trung tam Lién két dao tao.

Buwoc 3:

- Trung tdm Lién két Dao tao s& téng hop hd so xét duyét cia Khoa va thong bao két qua vé don
vi lién ket ciing nhu can bg.

Buwoc 4:
- Trung tdm Lién két Pao tao cap nhat danh sach can b tham gia giang day cac hoc phan dang
ky.
- Khoa quan ly nganh cung cap va thong nhat dé cuong hoc phan.
- Cén bo dang ky thoi gian giang day vaoi Khoa quan 1y hoc phan.
II. LUU PO
QUY TRIiNH MOI GIANG TAI PON VI LIEN KET
Buéc Luu db Ndi dung cong viéc Nguoi thuce hién Thoi gian thue hién Ghichu
- Can bd 1am hd so theo - Hai thang - Miu
1 CB tai DVLK ding ky tham mau. . - Can bo truge khi MGO1
gia giang day - bVLK tong hop danh -bVLK bat dau hoc - Mau
sach, giri vé TTLKDT. ky. MG02
HG so khong
v hop 1€
- TTLKDT phéan loai va
gui vé Khoa quan 1y hoc - TTLKPT N
s A , - Hai tuan
2 X¢ét duyét ho so phén. . - Khoa quan Jam vie
- Khoa quan 1y hoc phan 1y hoc phén amviee.
tién hanh xét duyét hd so.
A
3 Téng hop, thong bao két - Théng bao két qua bang - TTLKBT - Mot tudn
qua vin ban. lam viéc.
- Thém tén can bd vao - Mot tuin
4 Cép nhét danh sach moi danh sich moi gidng cua - TTLKDT Jam vie
glang Truong Pai hoc Can Tho. am vige.




24. QUY TRINH TRINH HO SO RA QUYET PINH THANH LAP HOI PONG
PANH GIA LUAN AN CAP CO SO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

- Quy trinh nay nham tao su thuan loi cho don vi dao tao, nghién cau sinh trong viéc chuan bj hd
so va trinh nop hd so dé dugc xét ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong danh gia ludn an cép co so.

- Quy trinh nay ap dung cho don vi dao tao, cac don vi quan ly, nghién cuu sinh.
1.2. Vin ban 4p dung:

Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT ban hanh ngay 15/02/2012 vé viéc sira doi, bd sung mot s6 diéu
ctiia Quy ché dao tao trinh d6 tién si ban hanh kém Théng tu s6 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 cua
B6 Truong Bo Gido duc va Pao tao; Quy dinh dao tao trinh do tién si ban hanh kém theo Quyét dinh s6
2979/Qb-DHCT, ngay 01/8/2013 cua Hig¢u trudng Truong Pai hoc Cén Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat

- DVDT: bBon vi dao tao sau dai hoc trong Truong;

- KSbH: Khoa Sau dai hoc;

- NCS: Nghién cuau sinh;

- QD: Quyét dinh.

- PHTTH: Phong Ké& hoach Téng hop.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt s6 yéu ciu quan trong

NCS phai dép tmg day du cac diéu kién sau day trudc khi trinh hd so:

Hoan thanh cac hoc phan, chuyén d& va tiéu luan tong quan theo yéu cau cia chuong trinh dao tao
trong thoi gian quy dinh;

Dap tmg day du yéu cau vé trinh do ngoai ngir trong thoi gian quy dinh: ching chi con gié tri 01
nam tir ngay c6 QD cap dén ngay trinh hd so;

Noi dung céc két qua nghién ctru ciia lugn én da duoc cong b it nhat 02 bai bao trén cAc tap chi
khoa chuyén nganh cé phan bién doc lap nam trong danh muc céc tap chi khoa hoc dugc Truong Dai hoc
Can Tho c6ng nhan va ban hanh dinh ky;

Quyén luan an tién si dap g day du cac yéu cau veé cau trac, bb cuc trinh bay va noi dung quy
dinh tai Quy dinh dao tao trinh do tién si (Piéu 17 va Piéu 27, Quy dinh hién hanh);

buoc tép thé nguoi huéng dan c6 vin ban khing th chat luong luan an; nhan xét vé tinh than,
thai do, két qua hoc tap, nghién ciru cia NCS va két luan @€ nghi cho NCS duoc bao vé luan an;
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2.2. N§i dung quy trinh chi tiét

Budc 1: NCS nop day du hd so dé nghi thanh 1ap Hoi dong danh gia luan &n cap co so tai don vi
dao tao (tro ly dao tao sau dai hoc).

Buwodc 2: Trg |y dao tao sau dai hoc nhan ho so tir NCS, kiém tra cac diéu kién cho phép bao vé
luan &n va danh muc hd so theo yéu cau. Néu cé thiéu sét tra lai NCS ngay trong budi tiép nhan dé NCS
b6 sung.

Buoc 3: Tro ly dao tao sau dai hoc bd sung bang diém gbc cac hoc phan cia NCS, bién ban chdm
chuyén @&, tiéu luan. Xin y kién Thu truong don vi thuc hién cdng van dé nghi ra quyét dinh thanh lap
Hoi dong danh gia luan &n cp co s¢ dua trén tham khao danh séach 11 thanh vién (theo dé xuit cia Bo
mén hoic nguoi hudng dan). Lap hd so chuyén Khoa Sau dai hoc dé thuc hién ra quyét dinh.

Budc 4: Chuyén vién phuy trach dao tao bac tién si kiém tra day du ho so theo yéu cu, cap bién
nhan da nhan day du cac ho so theo danh muyc. Trinh Truong KSDH lap danh sach 07 thanh vién phu hop
cho Hoi dong danh gia luan an cap co so.

_ Buwoc 5: Truong KSDH xin va nhan y kién tir thanh vién Ban Giam hiéu phu trach dao tao sau dai
hoc vé 07 thanh vién da dé xuat.

Bugc 6: Can cur vao dé xuét cua Truong KSPH, Ban Giam hiéu phu trach dao tao sau dai hoc
xem xét cac tieu chuan can thict vé chuyén mon, cac cong trinh nghién ctu lién quan gitra NCS va cac
thanh vién tuong rng cho két luan cudi cung vé danh sach cac thanh vién cua Hoi dong.

Busc 7: Sau khi nhan két luan cudi cing vé danh sach chinh thirc cac thanh vién Hoi dong,
chuyén vién phu trach dao tao tién si ra Qb. Khoa Sau dai hoc phoi hop Phong Ké hoach Tong hop thuc
hién céc thu tuc trinh ky, dong dau, nhan ban theo quy dinh.

Burgc 8: Khoa Sau dai hoc phat hanh quyét dinh vé don vi dao tao (gom 01 ban gdc, 07 ban sao).
Tro ly dao tao sau dai hoc nhan Qb phdi hop vai Thu ky Hoi dong trién khai tiép tuc cc tha tuc can thiét
cho buoi bao vé luan an cap co so.

61



II.LUU PO

Quy trinh xi ly, ra QD thanh lap Héi ddng danh gia luan an cap co sé

- Gui DVDT thyc hién céac
khau t6 chirc HD

Luru do Don vi
Noi dung cong viéc thuc hién | Thoi gian Bi€¢u mau
- Sau khi hoan thanh viéc | - NCS Mau ho so liét
hoc tép, va vict xong luan | - DVDT ké kem theo
an dugc NHD dong y cho quy trinh ndy
bao vé
- Nhan hd so tir NCS -BVBT | - Kiém tra
. trong ngay
- Kiém tra theo danh muc
quy dinh
-Bo sung céc bang diém | -DVDT | 02 ngay bé
hoc phén goc, bién ban sung du ho
cham chuyén d¢, ti€u lun SO
- Bé xuat DS cac thanh
vién HD
- Nhan hé SO, kiémtrahd |~ KSbH
so du xuat bién nhan
- Chuyén ldnh dao KSBH
chuén bira QD Hoi dong
danh gia LA cap CS
- Xin y kién 07 thanh vién | - KSBH
Hoi dong (Truong
khoa)
- Cho y kién 07 thanh vién | - Phé Hiéu
Hoidong trudng
phu trach
SPbH
- Xur Iy két qua phé duyét | - KSPH | 07 ngay ké
- In an, déng dau Qb -PKHTH | tr khi nhan
ho so tir
bVvbT
Phét hanh QD: - KSbH
- Gri cé4c thanh vién HD -bVvbT

Quy trinh thuc hién tron ven trong 07 ngay lam viéc.
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DANH MUC HO SO PE NGHI THANH LAP HQI PONG PANH GIA LUAN AN CAP
CO SO

Pon xin bao vé luan an;

Ly lich khoa hoc (c6 giép lai va xac nhan cuaa thu trudng);

Van ban nhan xét caia NHD NCS;

Ban sao CTDT cé4 nhan va cac bang diém géc cac hoc phan thac st (NCS chua cd thac si), cac

HP b sung (néu c6), cac HP cua CTDT tién st;

Cac Qb giao, Qb cham chuyén dé NCS;

Ban gbc Bién ban danh gia va cac phiéu danh gi& cua cac chuyén dg, tiéu luan tong quan;

Ban sao cdng chiing Gidy chirng nhan/chiing chi Ngoai ngir caa NCS;

Ban sao QD cdng nhan NCS;

9. Bansao QD giao dé tai NCS;

10. Ban sao Qb gia han;

11. Ban sao cac QD thay doi dé tai, ngudi hudng dan (neu c0);

12. Van ban dong y ctia dong tac gia néu cong trinh c6 dong tac gia, ké ca dong tac gia 1a NHD;

13. Minh chang vé qua trinh sinh hoat chuyén mon;

14. 07 bo photocopy (dong quyén) gom danh muc, ban sao bia va nhitng bai bdo KH cong b két
qua NCS (c6 it nhat 02 bai bao trén tap chi);

15. 07 quyén luan &n;

16. Cong vén dé nghi clia co s& dao tao vé viéc thanh Iap Hoi dong bao vé luan an cép co sd;
Giéi thiéu danh sach hoi dong danh gia luan an CAP CO SO;
B4o vé trudc han (trén 06 thang) phai c6 bién ban Hoi dong Khoa xét vé noi dung, chét luong

luan an.

PO E
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25. QUY TRINH TRINH HO SO RA QUYET PINH THANH LAP HQI PONG
PANH GIA LUAN AN CAP TRUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung

- Quy trinh nay nham tao su thuan lgi cho don vi dao tao, nghién ciu sinh trong viéc chuén bi hd
so va trinh nop ho so dé duoc xet ra quyeét dinh thanh lap Hoi dong danh gia luan an cap co so.

- Quy trinh ndy &p dung cho don vi dao tao, cac don vi quan ly, nghién ctu sinh.
1.2. Van ban ap dung:

Thong tu s6 05/2012/TT-BGDBT ban hanh ngay 15/02/2012 vé viéc sira ddi, b6 sung mot s6 diéu
ctia Quy ché dao tao trinh do tién si ban hanh kém Thong tu sé 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 cua
B6 Truong Bo Giao duc va Pao tao; Quy dinh dao tao trinh do tién si ban hanh kém theo Quyét dinh s
2979/QD-PHCT, ngay 01/8/2013 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit

- BGH: Ban Giam hiéu;

- DVDT: Pon vi dao tao sau dai hoc trong Truong;
KSDbH: Khoa Sau dai hoc;

NCS: Nghién ctru sinh;

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt s6 yéu cau quan trong

NCS phai dap ung day di cac diéu kién sau day truéc khi trinh hd so:

- P duoc Hoi dong danh gia luan an cap co so thdng qua;

- Da hoan thanh chinh sta luan an theo y Kién dong gop cua cac thanh vién Hoi dong danh gia
luan &n cap co so. Trong thoi gian t6i da 03 thang ké tir budi danh gia cuia Hoi dong luan &n cap co so,
NCS phai chinh stra theo yéu cau da dugc thdng nhat ghi trong bién ban cua Hoi gong Ban giai trinh
phai c6 day du chir ky cua: chu tich hoi dong, thu ky hoi dong, NCS, nguoi huéng dan va cac thanh vién
cd yéu cau chinh stra (néu c6) khac cua Hoi dong.

- Thoi han cho phép trinh luan &n tdi da trinh luan &n cip Truong 1 07 ndm ké tir ngay Quyét dinh
Cﬁpg nhan cd hiéu lyc. Qué thoi han trén NCS khong duoc tiép tuc hoc va khong duoc bao luu cac hoc
phan.

- Sau khi thyc hién xong viéc giai trinh céc y kién tir 02 [phan bién doc lap (dong y cho bao vé¢ luan

an cap Truong), NCS phdi hop trg ly sau dai hoc nop cac hd so theo danh muc dé xuat ra Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong danh gia luan an cap Trudong.

2.2. Ni dung Quy trinh chi tiét

Buwéc 1: NCS nop diy du hd so dé nghi thanh Iap Hoi dong danh gia luan an cap Truong tai don
vi dao tao cho trg Iy dao tao sau dai hoc.

Budc 2: Tro Iy dao tao sau dai hoc kiém tra day du hd so theo yéu cau (ban giai trinh da chinh
stra theo yéu cau Hoi dong, cac quyén luan &n, tom tit luan &n bang tleng Anh va tleng Vigt), b sung
bién ban, nghi quyét, phiéu danh gi4,... caa Hoi dong danh gia luan an cap co so; Xin y kién tha truong

don vi thuc hl@!’l cdng van d& nghi dqnh sach 15 thanh vién Hoi dong dé chuyén KSPH ra Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong danh gié luan an cap Truong.
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Burgc 3: Chuyén vién phuy trach dao tao bac tién si kiém tra day du ho so theo yéu cu, cap bién
nhan da nhan day du cac ho so theo danh muyc. Trinh Truong KSBH lap danh sach 07 thanh vién phu hop
cho Hoi dong danh gia luan an cap Truong.

Burdc 4: Truong KSDH xin va nhan y kién thanh vién BGH phu trach dao tao sau dai hoc vé 07
thanh vién da dé xuat.

Buwodc 5: Can cu vao dé xuat cua Truong KSPH, BGH phu trach dao tao sau dai hoc xem xét cac

tiéu chuan can thiét vé chuyén mon, cac cbng trinh nghién cuu lién quan gitra NCS va cac thanh vién
tuong ung cho két luan cudi ciing vé cac thanh vién caa Hoi dong.

Bwodc 6: Sau khi nhan kgt luan cu0|,cung vé danh sach chir)h thirc céc thanh vién Hoi dong,
chuyén vién phu t’réch dao tao tien si ra Quyét dinh trinh ky va chuyén don vi dao tao sau dai hoc thuc
hién cac thu tuc tiép theo.

Buwodc 7: Trg ly dao tao sau dai hoc nhan quyet dinh va gui thu ky Hoi ddng trién khai xin y kién céac
thanh vién va chuan bi c4c thu tuc can thiét cho budi bao vé luan &n cip Truong.
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II.LUU PO

Quy trinh xi ly, ra quyét dinh thanh lap Héi déng danh gia luan an cap Truong

Luu dd Don vi
Noi dung cong viéc thuce hién | Thoi gian Bi€¢u mau
Sau khi hoan thanh viéc -NCS Mau ho so liét
guri phan bi¢n kin; NCS -bvbT ké kém theo
ndp giai trinh, va ho so quy trinh nay
theo quy dinh, c6 xac
nhan ctia KSPH.
Nhanhd sotrNCs | ~PVPT | -Kiemra
B0 sung céc bang di€m trong ngay
hoc phan goc, bién ban
cham chuyén de, tieu luan.
Tjép nhén va kiém tra yéu | ~ KSbH
cau 05 nguoi ngoai truong.
Du kién DS 07 thanh vién | - KSBH
theo quy dinh. (Truong
khoa)
- Ra soat chuyén mén dé | - Phé Hiéu
duyét 07 thanh vién HD. trudng
phu trach
SbH
- Thyc hién ¥ kién phé -KSPH | 01 ngay
duyét. | -PKHTH
- In an, trinh ky, dong dau | - BGH
quyét dinh.
Phat hanh QD: -KSPH | 01 budi
-GuibVDT, Thu ky HD | -DVDT

d¢ trién khai thye hién
cong tac t6 chuc HDP.
-DVDT thuc hién cac
khau t6 chirc HD.

Quy trinh thuc hién tron ven trong 07 ngay lam viéc.
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DANH MUC CAC HO SO PE NGHI THANH LAP HQI PONG PANH GIA LUAN AN
CAP TRUONG

1. Bién ban chi tiét noi dung thao luan tai céc phién hop danh gia luan an cap co s, ¢é chit ky
cua chu tich hdi déng va thu ky; bién ban kiém phiéu, cac phiéu nhan xét caa cac thanh vién
hoi dong;

. Hai ban nhan xét cua hai nguoi phan bién luan an doc lap;

. Ban nhéan xét cua nguoi hudng dan hoic tap thé nguoi hudng dan

4. Ban giai trinh cac diém d3 bo sung va stra chita cia NCS sau mdi phién hop cua Hoi déng (c6

chiz ky xac nhdn va dong y cua cha tich hgi dong, hai nguoi phan bién lugn an, nhiing thanh
vién ¢ y kién dé nghi bé sung sira chiza va Truéng don vi chuyén mon);

5. Danh sach ca nhan duoc giri tom tat luan an (da thong qua Hoi dong bao vé luan an cip co so,

c6 chit ky chu tich hoi ddng);

6. Cong van dé nghi va giéi thiéu danh sach thanh vién Hoi dong bao vé luan an cap Trudng;

7. Pon xin bao vé luan an cip Truong cua NCS;

8. Ly lich khoa hoc;

9

1

w N

. Ban sao hop 1& bang tét nghiép dai hoc, bang thac si (néu c6);
0. Ban sao hop Ié bang diém cac hoc phan cia chuong trinh dao tao thac si, cac hoc phan b
sung (néu cd), cac hoc phan cia chuong trinh dao tao trinh d6 tién si;
11. Quyét dinh giao, chim chuyén d&; bién ban chim cac chuyén dé tién si, diém tiéu luan tong
quan;
12. Ching chi ngoai ngit caa NCS;
13. Ban sao quyét dinh cdng nhan NCS va quyét dinh vé nhitng thay dbi trong qua trinh dao tao
(néu co);
14. Van ban d6ng y caa cac dong tac gia (néu c6 cong trinh dong tac gia);
15. 02 bo dong quyén co ban ké khai danh muc va sao chup 03 bo nhiing bai béo, céng trinh cong
bd lién quan dén dé tai luan &n cua NCS (d3 x6a thong tin vé cé4c tac gia lién quan).
16. 02 quyén luan an, 02 quyén tém tit luan an x6a thdng tin cia NCS va nguoi huéng dan.
17. Trang thong tin vé nhimg dong gop mai vé mat hoc thuat, Iy luan caa luan &n (bang tiéng
Viét va tiéng Anh). Noi dung gom: tén luan &n; tén chuyén nganh va ma sb; tén NCS va khoa
dao tao; chte danh khoa hoc, hoc vi, tén ngudi huéng dan; tén co s¢ dao tao; ndi dung ngin gon
nhitng déng gép mdi vé mat hoc thuat, ly luan, nhitng luan diém méi rit ra duoc tir két qua
nghién cau, khao sat cua luan an; chir ky va ho tén cua NCS.
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26. QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY CONG VAN LIEN QUAN CONG TAC
SAU PAI HOC TRUONG DAl HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi &p dung

Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi nhan va xt 1y cong vin cia cac don vi
dao tao sau dai hoc cling nhu cac don vi ngoai Truong giri Khoa Sau dai hoc dé xur Iy cac cong viéc lién
quan dén hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh va céc cong tac lién quan dén dao tao sau dai hoc cua Truong
Pai hoc Can Tho.

Quy trinh nay &p dung cho cac don vi dao tao sau dai hoc trong Truong va cac don vi
ngoai trurong lién quan dén cong tac dao tao sau dai hoc.

1.2. Van ban ap dung

_- Quyét dinh s6 2346/QD-PHCT ngay 21 thang 7 ndm 2014 cua Higu truong Truong Pai hoc Can
Tho vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

_- Quyét dinh 6 1012/QD-PHCT ngay 10 thang 4 ndm 2015 cua Higu truong Truong Pai hoc Can
Tho ve viéc ban hanh cho cac Pho Hi¢u truong ky thay, thu trudng cac don vi thugc Truong ky thura Iénh
va ky thura uy quyen.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit

- DTSDH: DPao tao sau dai hoc;

- PKHTH: Phong Ké& hoach Téng hop;
- BGH: Ban Giam hiéu;

- KSPH: Khoa Sau dai hoc;

- DbVDT: bon vi dao tao;

- bV:Dbon vi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Budéc 1: Cac DV trong Trudng giri cac cong vin, dé nghi co lién quan dén cong tac dao tao sau
dai hoc cho van thu ctia Van phong KSPH; cac van ban c6 lién quan cong tac sau dai hoc gui dén
Truong (qua PKHTH) da co6 bat phé cua BGH.

Buéc 2: Van thu kiém tra ho so ¢6 lién quan theo cac biéu mau huéng dan da dugc cong bo tai
website cia KSPH, néu hd so cua cac BV gui chua day du thi d& nghi bd sung, néu hd so hoan chinh thi
dong dau cong van dén ciia ngay nhan, vao s6 cong van dén va trinh lanh dao KSPH cho y kién.

Buéc 3: Ho so sau khi vao s6 cong van dén s& duoc chanh van phong phan loai hd so, trinh trong
cung buoi nhan ho so, néu nhan ho so trong buoi sang thi trinh lién trong buoi sang, ho so nhan vao buoi
chiéu thi trinh vao budi chiéu cua ngay hom do trir truong hop 1&8nh dao di vang.

Phan loai hd so dung quy dinh, quy ché hoic khong diung quy dinh, quy ché.

Trinh Truéng KSPH ca hai loai hd so dé xem xét, phé duyét trong cing budi nhan hd so tir nhan
vién van thu.

Buéc 4:

Céng vin, dé nghi diing quy dinh, quy ché

Nhitng cong van d& nghi cua cac BV ding quy dinh sau khi dugc lanh dao bat phé s& dugc chanh
van phong chiu trach nhiém giao va giam sat chuyén vién cua tirng mang cong viéc thuc hién, thoi gian
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t6i da 12 01 ngay lam viéc. Néu chuyén vién thay bat phé cua lanh dao ¢6 gi cAn tham muu thém thi truc
tiép trao doi vai 1anh dao Khoa va lanh dao sé c6 quyet dinh cudi cung dé thuc hién.

~ Céc quyét dinh, cong van... ciia chuyén vién sau khi thyc hién s& duoc giri dén chanh van phong
dé kiém tra lai noi dung, format van ban va trinh ky theo dung cap. Thoi gian t6i da 1a 01 ngay lam viéc.
Céng van, dé nghi khéong diing quy dinh, quy ché
~ Nhiing cong van dé nghi cua cac BV khac véi quy dinh, quy ché hodc nhimg van ban can xin y
kien chi dao cua BGH thi Truong khoa s€ trinh nhitng vén ban d6 theo duong cong van cho PKHTH.
Thaoi gian toi da 1a 01 ngay lam viéc, trir truong hop BGH di cong tac.

Sau khi c6 bat phé cua BGH sé thuc hién nhu sau:

- Néu bt phé chi dao thuc hién thi s& dugc lanh dao chuxén gho chuyén vién co6 lién quan thuc
hién, sau khi thu:p hi@n s€ duoc gui lai chénh van phong dé kiém tra lai ndi dung, format van ban
va trinh ky cac cap dé phat hanh. Thoi gian toi da 1a 01 ngay lam viéc.

- Néu bat phé khong dong ¥ hogc dé nghi b6 sung thi tra lai cho BV dé biét hogc phai b6 sung dé
trinh lai, khi tra vé cho BV phai cé ky giao nhan cong van. Thoi gian cung budi khi nhan lai ho so
tor BGH.

Buwdrc 5:

- C’éc hé so, qquyét dinh, van ban sau khi trinh ky s& duoc iy s6, dong diu tai PKHTH va photo du
so lugng d€ gui cho cac BV co lién quan. Khi giao nhan phai c6 ky giao nhan cong van. Thoi gian
14 t6i da 01 ngay lam viéc sau khi nhan dugc ho so tir BGH.

- Luu trir theo quy dinh, hd so ngay nao thi phai v s6 va luu ngay dé, han ché don hd so nhiéu
ngay.
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II. LUU PO

Cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguoi
thue hién

Thoi
gian

Bi¢u mau

-bVDT SDH trong Truong
gui cOng van @8 nghi thanh lap
Hoi dong xét duyét dé cuong,
giao dé tai, chdm chuyén dé,
tieu luén tong quan, ludn van,
lun 4n, cic van dé lién quan
dén cong tac PTSPH..

- Vén bén cac bV ngoéi
truong gui (thong qua PKHTH
c6 but phé BGH) ¢4 lién quan
dén cong tac PTSPH...

-DVDT
- PKHTH

Gi0 hanh
chinh

- Vin thu kiém tra tinh hop 1&
ctia hd so ¢6 lién quandéncéc
biéu miu da dwoc hudng dan
va dua Ién website.

- Néu ho so chua day du thi
yéu cau bd sung.

- Néu ho so hoan chinh thi
dong déu cong van dén, vao

s6 cong van dén trinh lnh
dao Khoa phé duyét.

- KSbH

- 01 budi

- Phan loai va kiém soat ho so:
thac si, tién si, cong tac khac.

-Trinh Truong khoa cho y
kién dé thyuc hién.

- KSbH

- 01 budi

- Trinh k}'l'cép Khoa ddi véi
céc loai gidy d€ nghi dugc uy
quyén ky.

- Trinh BGH ky.

- KSbH
- PKHTH
- BGH

- 01 ngay

- Pong dau céc vin ban da co
chir ky cua lanh dao khoa
hoac BGH.

- Tra lai noi dé nghi.

KSbH

- 01 budi

Thoi gian tong cong dé xir ly cong viéc: 2,5 ngay
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27. QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY CAC LOAI XAC NHAN LIEN QUAN

CONG TAC SAU PAI HQOC TRUONG PAI HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

- Quy trinh tlep nhan, xir Iy don, gidy xac nhan cua hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh duoc
xay dung va cong bd cong khai véi mong muén hd tro hoc vién cao hoc, nghién ctu sinh biét
dugc cach thuc hién cac tha tuc, tranh sy hiéu nham trong quan hé giao tiép, tranh 1ang phi thoi
gian va nang cao chat lwong phuc vu nguoi hoc.

- Quy trinh nay ap dung cho hoc vién cao hoc va nghién ciru sinh khi thuc hién cac giao
dich tai Khoa Sau dai hoc.

1.2. Vin ban 4p dung

_- Quyét dinh s6 2346/QD-PHCT ngay 21 thang 7 ndm 2014 cua Higu truong Truong Pai hoc Can
Tho vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu cua cac phong ban chie nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

_- Quyét dinh 6 1012/QD-PHCT ngay 10 thang 4 ndm 2015 cua Higu truong Truong Pai hoc Can
Tho vé viéc ban hanh cho cac Phd Hiéu truong Ky thay, tha truong cdc don vi thude Truong Ky thura 1énh

va ky thira ay quyén.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit
- CTDT: Chuong trinh dao tao;
- HVCH: Hoc vién cao hoc;
- NCS: Nghién cuau sinh;
- KSPH: Khoa Sau dai hoc;
- BGH: Ban Giam hiéu;
- SPH: Sau dai hoc.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt sb yéu cau khi thuc hién quy trinh

Hoc vién khi giao dich phai sir dung mau don tai trén website KSPH tai dia chi
http://gs.ctu.edu.vn.
Céc loai don khac theo nguyén vong ciia hoc vién ¢an phai trinh bay ding thé thic trinh
bay van ban hanh chinh duoc thyc hién bang danh may hoac vict tay.
2.2. Quy trinh chi tiét
Buéc 1: Giri/nhan lai don, gidy x4c nhan
HVCH, NCS c6 nhu cau vui long lién h¢ truc tiép voi chuyén vién phu trach (cao hoc hay tién
s1). Cac mau don, giéy Xac nhan da c6 dang trén website~ cua KSDH. Do do, HVCH, NCS can
chuan bi theo dung mau. Nhimg truong hop khong c6 mau thi can trinh bay theo dung thé thuc
van ban hanh chinh (cé thé in tir may tinh hoic viét tay). Néu giri don trude 9 gio (budi sang) va

15 gio (budi chiéu) s& nhan két qua sau thoi gian trén trong cung budi 1am viéc. Hoc vién gai don
sau thoi gian trén s& nhan két qua vao budi 1am viéc sau.

Bwéc 2: Tiép nhan don, kiém tra thé thiec, ndi dung vin ban yéu cau
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Pon, gidy xac nhan (goi chung 1a hd so) sau khi duoc tiép nhan, chuyén vién KSPH sé& kiém
tra thé thuc va tra 16i ngay cho HVCH, NCS. Néu hd so chua dung thi huéng dan ngay dé ngudi
nop hd so biét chd nao can diéu chinh. Ho so dung thi hen thoi gian tra lai (can luu y nhitng loai
hd so c6 ky cta lanh dao thi phai xem nguoi Ky ¢6 ban di cong tac hay khong, dé hen chinh xac
thoi gian tra hd so, tranh trudng hop hen nhiéu lan gay mat thoi gian cho HVCH, NCS.

Bwéc 3: Xir ly chuan bi trinh linh dao ky
Ho so d& nghi cia HVCH, NCS s& ¢6 02 tinh hubng:

- Nhitng hd so ma chuyén vién SPH c6 nhing thong tin dang quan ly thi kiém tra, ddi
chiéu tinh chinh xac. Néu kiém tra chinh xac thi ghi x4c nhan va ky nhay chiu trach nhiém. Néu
trong hd so néu khong dung véi dit liu luu trix thi théng tin lai cho HVCH, NCS 1am lai. Nhiing
truong hop c6 dau hiéu gian déi thi bao céo lanh dao.

- Nhitng hd so ma chuyén vién SDH chua x4c dinh dugc cach giai quyét thi trinh lanh dao
xin hudng xu ly. Ghi hudng xi ly vao trong ho so va ky nhay.

Cac hd so sau khi c6 ky nhay, chuyén cho van thu tién hanh dong déu ding quy dinh.
Buwdc 4: Trinh lanh dao ky

Vin thu tap hop hd so ciia céc chuyén vién phuy trach (da c6 ky nhay) cho vao tap ho so trinh
lanh dao ky, va sau do tién hanh dong dau ding quy dinh;

Ho so sau khi dong ddu hoan chinh dugc chuyén dén chuyén vién phu trach dé tra lai HVCH,
NCS theo nhur da hen.

2.3. Biéu mau khi thyc hién quy trinh

2.3.1. Biéu miu hoc vién cao hec
- X&c nhan tu tac kinh phi trong thoi gian hoc.
- Xin cap ban sao bang tét nghiép.
- X&c nhan trang tuyén.
- Pé nghi nhan bang.
- Xin cap giay chiing nhan tam thoi.
- Xa&c nhan hoan thanh CTDT.
- X&c nhan diém hoc phan.
- Xac nhan thoi gian hoc.
- X&c nhan dang la HVCH.

2.3.2 Biéu miu nghién ciru sinh

- Phiéu ding ky thoi gian thuc hién ké hoach hoc tap cia NCS.
- Xin gia han thoi gian hoan thanh CTDT.
- Xac nhan la NCS.
- Xac nhan thoi gian tap trung hoc.
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II.LUU DO

Cong viéc Ngudi 2 x
Noi dung cong viéc thue hién| Thoi gian | Bi€u mau
Cac mau
- HVCH, NCS gui gidy dé ;\E\S/CH’ Gio hanh | ¢ trén
nghi, gidy xac nhan tryc tiép chinh website
tai Van phong KSPH. KSbH
- Tra loi
] ngay tinh
- Nhén don tryc tiép. hop Iy cua
- Kiém tra thé thirc trinh bay gidy dé nghi
so voi quy dinh: - Hen trd lai
+ Néu dtng: tiép nhan va hen | - KSPH | gidy d¢ nghi
thoi gian tra két qua. da ky tbi da
+ Néu sai: Huong dan 02 ngay
HVCH, NCS trinh bay lai.
Kiém tra yéu cau trong don:
+ Tinh chinh xac cua yéu _ 01 budi
cau. - KSbH
+ Xin y kién hudng tra 161 néu
chua ro.
- Trinh ky cap Khoa di voi
céc loai gidy dé nghi duoc uy | - KSBH
quyén ky. - PKHTH
- BGH - 01 ngay
- Trinh BGH ky.
- Pong dau céc gidy dé nghi
da c6 ¥ kién, chit ky cta lanh | KSpH | - 01 budi

dao khoa hoac BGH.
- Tra lai cho nguoi dé nghi.

Thoi gian tong cong dé xir Iy cdng viéc: 2 ngay
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28. QUY TRINH KIEM PINH NQI BQ CHUONG TRINH PAO TAO

QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich:

- Hudng dan thuc hién cong tac kiém dinh noi bo chuong trinh dao tao tai truong DPHCT;

- Cong nhan ndi bd chit lugng chuong trinh dao tao dap (ng voi yéu cau cua bo tiéu chudn &p
dung danh gia, lam co s& cho viéc xét chon chuong trinh dao tao hudng dén thuc hién kiém dinh
qudc té.

b. Pham vi ap dung:

- Quy trinh dwoc ap dung vao viéc to chic thuc hién kiém dinh noi bo tong thé cac hoat dong
lién quan dén chuong trinh dao tao theo cac tiéu chuan danh gia chat luong chwong trinh dao tao.

1.2 Vian ban ap dung:

- Luat Gi4o duc Dai hoc s6 08/2012/QH13, duoc Qudc hai nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét
Nam khoa XIlII, ky hop thir 3 thong qua ngay 18 thang 6 nam 2012, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01 thang 01 ndm 2013;

- Thong tu S 38/2013/TT-BGDDT ngay 29/11/2013 ciia B¢ trusng Bo Gido duc va Dao tao vé
viéc ban hanh Quy dinh vé quy trinh va chu ky kiém dinh chat luong chuong trinh dao tao cua cac
truong dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép;

- Quyét dinh s6 321/QD-DPHCT ngay 11/03/2010 cta Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho, vé
viéc &p dung tiéu chuan dam bao chat lugng cia Mang ludi cac truong dai hoc Péng Nam A
(AUN-QA) trong danh gia chuong trinh giao duc cua Truong.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- CTDT: Chuong trinh dao tao - viéc ké khai tom tit cac hoat dong, noi dung va/hoic phuong
phap dugc trién khai nham dat dwoc cac muc tiéu gido duc va dao tao (viéc thu nhan tri thic, k§
ning va/hodc ning luc), dugc to chic theo mot trinh tu hop ly trong mot giai doan cu thé;

- Chu trinh PDCA: Gom céc giai doan Lap ké hoach — Trién khai thuc hién — Kiém tra — Hanh
dong, 1a chu trinh do Deming dé xuat, con duoc goi 1a chu trinh PDSA (Lap ké hoach — Trién khai
thuc hién — Rat kinh nghiém — Hanh dong);

- PBCL: Bam bao chét lugng — viéc mot co s hay té chirc bao dam rang san pham va dich vu
ma minh cung cip dap mg dugc céc tiéu chuan vé chat lugng da dugc chap thuan. Pam bao chat
luong 1a mot qué trinh dién ra lién tyc.

- Kiém dinh - qua trinh kiém dinh bao gém giai doan tu danh gia va giai doan danh gia ngoai,
két qua cua viéc kiém dinh 1a sy ching nhan cua bén thir ba vé ning lyc thuc hién cac nhiém vu
phU hop véi cac chuan danh gia da xac dinh trudc;

- TPG: Ty danh gia - viéc ra soat thudng xuyén, cé hé thong, va ki ludng cac hoat dong va két
qua caa mot té chic 1y tham chiéu tir mot méd hinh/khung mau, va do t6 chac ty trién khai thuc
hién;
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- Daénh gia ngoai: viéc danh gia chit lvong do cac chuyén gia danh gia khong thudc ndi bo cua to
chie thuc hién;

- KDNB: Kiém dinh ndi b - 1a viéc danh gia tuong tu nhu déanh gid ngoai nhung do cac chuyén
gia danh gia thudc ndi bd caa to chirc thuc hién. Kiém dinh noi b ciing dwoc hiéu 1a cong tac
kiém dinh (gom ca giai doan ty danh gia va giai doan danh gia ngoai) dugc noi bo cua td chirc
thuc hién.

- Céc bén lién quan: Cac c& nhan, cac nhém, hoic cac thuc thé co vai tro, quan tim dén muc tiéu
va viéc thuc hién chuong trinh gido duc va dao tao. Ho bao gém cong dong ma chwong trinh
mubn thay ddi hién trang; cac doi ngii trién khai va hd trg cac hoat dong va nhitng nguoi quan 1y
chuong trinh 1am nhiém vy gidm sat viéc thuc hién; cac nha tai tro va nhirg ngudi ra quyét dinh
khéc c6 anh huang hoac quyét dinh dién tién cac hoat dong lién quan dén chuong trinh; nhém tng
ho hd tro, nhom phé binh va nhitng nhém khéac anh huong dén chinh sach va méi trudng cua
chuong trinh;

- DVDT: Bon vi dao tao — cac don vi ¢0 quan 1y nganh dao tao.
- Trung tim PBCL&KT: Trung tim Dam bao chit luong va Khao thi.
2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh thuc hién kiém dinh noi bo CTPT theo tiéu chuan AUN-QA dugc thuc hién qua 07 buéc
trong 34 tuan:

- Buwéc 1: Cong tac chuin bi Tw danh gia CTPT
+ DVDT dang ky thuc hién KDNB CTDT véi Trung tam DPBCL&KT;
+ Trung tim DPBCL&KT 1ap ké hoach thuc hién KDNB va du toan kinh phi;
+ Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong TPG, Ban Thu ky va Té TDG;
+ Hoi dong TDG t6 chuc hop dé phan cong nhiém vy;
+ Trung tim PBCL&KT td chuc tap huan thuc hién TBG CTDT.
- Bwéc 2: Thuc hién Tw danh gia CTDT
+ T6 TG phd bién cong tac TPG CTDT tai don vi dén giang vién, can bo hd tro va sinh
vién.
+ Hop t6 THG, phan cong nhiém vu thuc hién TPG;
+ Tu danh gia thyc trang CTDT;
+ Thu thap, téng hop thdng tin minh ching, khao sat;
+ Viét hoan chinh béo céo ti danh gia;
+ Gui bdo cao TDG cho Trung tam DPBCL&KT.
- Buwéc 3: Kiém tra bao cao TPG
+ Trung tim PBCL&KT kiém tra bao cao TPG vé ndi dung va hinh thuc;
+ Kiém tra hd so minh ching;

+ Phan hdi cho T6 TDG:
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+ T6 TPG diéu chinh béo cao TDG va hd so minh chiing (néu co).
- Buwéc 4: Chuin bi danh gia ngi bp CTPT
+ Trung tim DBCL&KT soan thao quyét dinh; Hiéu truang ra quyét dinh thanh 1ap cac doan
danh gia néi bo;
+ Trung tim DBCL&KT t4 chuc tap huin cong tac danh gia noi bo CTDT;
- Bwéc 5: Thuc hién danh gia ngi b¢ CTDT
+ Poan danh gia noi bo td chirc danh gia so bo qua hd so;
+ Poan danh gia noi bo td chirc danh gia tai don vi;
+ Thong béo két qua danh gia noi bo véi T6 THG;
+ Giai thich két qua danh gia noi bo theo phan hdi cua té TBG (néu co);
+ Gui béo co két qua danh gia noi bo cho Trung tim DPBCL&KT.
- Budc 6: Kiém tra béo céo danh gia ndi b
+ Trung tim DBCL&KT kiém tra b4o cdo danh gia noi bo vé noi dung va hinh thuc;
+ Phan hoi cho DBoan danh gia noi bo;
+ Poan danh gia noi bo diéu chinh bao céo danh gia noi bo (néu co).
- Buwéc 7: Béo cao két qua thuc hién KPNB CTPT va cip chitng nhan KDNB
+ Ban Thu ky béo cao két qua KDNB CTDT cho Hoi ddng BPBCL Truong;

+ Ban Thu ky lap bao cao tong két cong tac kiém dinh CTDT va bdo cdo dé xuét cai tién
CTDT trinh BGH;

+ Hoi ddng PBCL Trudng thong qua két qua KDNB;
+ Hiéu truong ra quyét dinh cap chung nhan KDNB cho CTDT dugc danh gia dat chuan.
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II. LUUDO

Tén quy trinh: Quy trinh kiém dinh ndi bd chwong trinh dao tao

Nguwoi thue Thoi | Ghi

Buéc Luwu do Noi dung cong viéc hién gian chi

Bét dau

Ding ky thuc hién kiém dinh noi bo | BVDT

. CTDT voi Trung tam DPBCL&KT.
Bat dau - -
Lap ké hoach thyc hién kiém dinh Trung tdm

noi bd va du toan kinh phi. DBCL&KT
1 Y Ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong | Hiéu trusng ‘
Cong tac chuan bi Tu danh gia, Ban thu ky va T6 06 tuan
Tu danh gia TDG.
CTPT Hop Héi ddng TDG dé phan cong | Hoi ddng TPG
nhiém vu.

Trién khai va tap huan thuc hién ty | Trung tam
danh gia CTDT. DPBCL&KT

Phé bién cong tac TDG dén céc bén | T6 TG
lién quan; hop T6 TDG, phan cong
; . nhiém vu thyc hién TBG; danh gia
5 —»| danh gia CTDT thuc trang CTDT; thu thap, xu ly,

A 4

Thuc hién Tu

tong hop thdng tin minh chung, 14 tuan
khao sét; viét va gui bao céo TbG;
Chua hoan thanh bao cao TPG va ho so
dat minh chung.
3 i Kiém tra bao cao TDG, ho so minh | Ban Thu ky N
Kiém tra chéng. 04 tuan
v Pt Ra quyét dinh thanh lap Poan danh | Hiéu truong
A A An bi gi& noi bo. .
4 Cong tac chuan bi . — . 01 tuan
Dénh gia ndi bo Tap huén cong tac danh gid ndi b | Trung tam
CTbT DPBCL&KT
v Thuc hién danh gid noi bo; thong | Poan dénh gid
™ Thuc hién danh bé(_) k§t qgé déanh gid voi TO TDG; noi bo i
5 gia noi b CTPT gl:lfl bfag cao két;qué gégh gié. p@l’- 03 tuan
bg; giai thich ket qua danh gia voi
Cﬁhlfa To6 TDG khi ¢o6 yéu cau.
: , > Kiém tra bao cdo danh gia noi bd | Ban Thu ky 02 tuln
Kiém tra
th B4o cdo két qua KDNB cho Hoi | Ban Thur ky
. dong DBCL Truong; lap bao cao
Bao cao ket qua | | tdng két cong tac kiém dinh CTDT
thuc hién KDNB va béo cao dé xuét cai tién CTDT
CTDT va cap trinh BGH.
7 ching nhan Thong qua két qua KDNB. Hoi dong DBCL | 04 tuan
KDNB Truong

Cép chitng nhan KDNB néu CTDT | Hiéu trudng

, dugc danh gi4 dat chuan.
< Ket thic ) Két thc.
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29. QUY TRINH THU THAP THONG TIN MINH CHUNG PAM BAO CHAT

LUQNG GIAO DUC

QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich:

- Xay dung h¢ thong thong tin minh chimg tong hop va tich hop lién quan dén hoat dong dam
bao chat luong va kiém dinh chat luong;

- Pam bao viéc cung cap, thu thap, xir 1y, luru tri¥, cap nhat va chia se thong tin mot cach day du;
tang cuong hiéu qua va dap tng kip thoi yéu cau vé thdng tin cia cong tac dam bao chit lwong va
kiém dinh chat luong cac cap;

- Cung cap théng tin cho cac cip quan ly lién quan khi c6 yéu cau, hd tro cho viéc dam bao cac
diéu kién dam bao chat lwong céc cap.

b. Pham vi 4p dung: Cac don vi dao tao va chirc nang ap dung quy trinh vao viéc xay dung hé
théng minh ching dam bao chat luong theo céc tiéu chuan chét lugng gido duc dang duoc ap
dung cap trudng va cap chuong trinh dao tao.

1.2 Van ban ap dung:

- Luat Gi4o duc Dai hoc s6 08/2012/QH13, dugc Quédc hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam khéa XIII, ky hop thir 3 thdng qua ngay 18 thang 6 nam 2012, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01 thang 01 ndam 2013;

- Quyét dinh 6 1086/QD-PHCT, ngay 17/4/2014 cia Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho vé
ban hanh quy dinh vé hoat dong dam bao chat luong cia Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- CTDT: Chuong trinh dao tao - viéc ké khai tém tat cac hoat dong, noi dung va/hoic phuong
phap duoc trién khai nham dat dugc cac muc tiéu gido duc va dao tao (viéc thu nhan t[i thac, ky
nang va/hodc nang luc), dugc to chirc theo mét trinh tu hop ly trong mot giai doan cu the;

- DBCL: bam bao chat luong — viéc mot co s¢ hay t6 chic bao dam rang san pham va dich vu
ma minh cung cap dap umg dugc cac tieu chuan ve chat lugng da dugc chap thuan. bam bao chat
luong la mot qua trinh dién ra lién tuc.

- Kiém dinh; Qué trinh kiém dinh bao gém giai doan ty danh gia va giai doan danh gia ngoai, Kkét
qua cua Viéc kiépq dinh la su chirng nhan caa bén tha ba vé nang luc thuc hién cac nhiém vu phu
hop vai cdc chuan danh gia da xac dinh trudc;

- Pon vi dao tao: Cac don vi c6 quan 1y nganh dao tao va truc tiép dao tao nhu Khoa, Vién, Bo
mon truc thude Truong.

- Pon vi chirc nang: Cac Phong, Ban, Trung tim chirc nang truc thudc Truong.

- Trung tim PBCL&KT: Trung tim Pam bao chit luong va Khao thi.

2. NQI DUNG QUY TRINH

- Budc 1: Y8u ciu cung cap thong tin minh chiing
+ Trung tim PBCL&KT xéc dinh nhu cau théng tin minh ching;

+ Guri van ban yéu cau cung cép thong tin dén cac don vi dao tao va don vi chirc ning c6 lién
quan;

+ Pon vi lién quan kiém tra cac dit liéu duoc yéu cau phan hdi bing van ban néu thong tin
khong thudc don vi phu trach.
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- Bwéc 2: Cung cip thong tin minh ching

+ Pon vi lién quan t6 chirc thu thap thdng tin theo yéu cau;

+ Cung cap thdng tin theo yéu cau bang van ban va tap tin dién tir (néu co).
- Budc 3: Kiém tra dbi chiéu thong tin

+ Trung tim PBCL&KT kiém tra thong tin dwoc cung cap;

+ D4 chiéu théng tin véi cac don vi khac 6 lién quan dé dam bao thong tin dugc cung cap
chinh xac.

- Buwdc 4: Luu trir thong tin minh ching
+ Tong hop théng tin theo biéu miu str dung thong tin;
+ Cap nhat thdng tin vao hé thong luu trir minh chang.
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LUUDO

Quy trinh thu thap thdng tin minh chitng dam bao chat lwong gido duc
. A n R - Nguwoi th Thao hi
Buéc Luwu do Noi dung cong viéc glF]mA e no G .
: * ién gian chu
Bat dau
L Xéc dinh nhu cau théng tin Trung tam 02 tudn Dau quy
Bat dau minh chimng. DBCL&KT Ivalll
Giri véin ban yéu cau cung
1 v cap thong tin dén cac don vi Trung tdm 01 tuin
. ) dao tao va don vi chirc nang DBCL&KT
Yéu cau cung cap c6 lién quan.
thong tin minh -
chtng Kiém‘tra cac df; Iié‘u duoc
yéu cau phan hoi bang van Don vi cung 02 tuin
ban néu thong tin khong cap théng tin
thudc don vi phu trach.
v T4 chuc thu thap thong tin Don vi cung Tuy loai
theo yéu cau. cap théng tin | thong tin!
2 o Cung cép thong ] _
tin minh ching Cgmg Sap trlongwtm Fher yeu bon vi cung N Theo
cau bang van ban va tap tin Lo A 02 tuan x
Y S cap thong tin mau
dién tir (néu co).
v Kiém tra cac thong tin duoc Trung tdm 01 tuin
cung cap so vai yéu cau. DBCL&KT
Kiém
3 tra Y
Doi chieu thong tin véi cac Truna tam ‘
don vi khac c6 lién quan dé DB CI? &KT 02 tuan
dam bao théng tin chinh xac.
A 4
Tong hop thong tin theo biéu | Trung tam 01 tudn
Luu trir théng tin mau sir dung théng tin. DBCL&KT
minh ching
4 Cap nhat thong tin vao hé Trung tdm 01 tuin
thong luu trir minh chang. DBCL&KT
v
| Kétthac Két thc.

1 Thoi gian thyc hién tiy thuge vao loai thong tin, dugc néu cu thé khi giri van ban yéu cau cung cap thang tin.
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LINH VUC NGHIEN CUU KHOA HQC

30. QUY TRINH PANG KY QUYEN SO HUU TRI TUE
I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung

Muc dich: quan ly tai san tri tué nham khuyén khich hoat dong séng tao, thuc day qua trinh khai théc,
chuyén giao quyén so hitu tri tué va bao vé tai san tri tué cua ca nhan, tap thé, to chic va cua chinh nha
truong.

Pham vi &p dung: vin ban nay quy dinh vé quan Iy tai san tri tué trong Truong Pai hoc Can Tho.
1.2. Van ban quy dinh:
1). Luat So hitu tri tué 2005 stra d6i bd sung mot sé diéu nam 2009;

2). Quyet dinh s6 78/2008/QP — BGDDT ngay 29 thang 12 nam 2008 cua Bo Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh quy dinh vé quan 1y hoat dong s& hitu tri tué trong co sé gido duc dai hoc;

3). Céc chinh sach, qui dinh vé sé hitu tri tué cua Truong Pai hoc Can Tho;
4). Céc chinh sach, qui dinh, huéng dan khac c6 lién quan.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

SHTT: s& hiru tri tué

P.QLKH: Phong Quan ly Khoa hoc

KH-DT: Khoa hoc va Pao tao

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Phat hién tai san tri tué:

- Chuyén vién phy trach cong tic SHTT két hop v6i qui trinh dé xuat va danh muc dugc phé duyét
nhiém vu khoa hoc cong nghé cac cap dé phat hién tai san tri tug¢;

- Chi nhiém/ nhdm thuc hién cong trinh nghién ctiru yéu cau hd trg ding ky quyén SHTT;

- Trung té}m CGCN & Dich vu, cac trung tm tu van & tng dung khoa hoc k§y thuat va cac don vi
quan ly dé xuat.

- Tai san tri tué duoc phat hién, khai bao théng qua Mau Khai bao (Mau 1)
2.2. Cap nhat thong tin, hwéng din tra ciu:

- Chuyén vién phu trach huéng dan, hé tro tra ciru va phan hoi két qua tra ciu Ian 1 cho téc gia
trong V(‘)n9930 ngay ke tir ngay nhan dwgc Mau Khai béo, cac lan tiép theo phan hoi trong vong
20 ngay ke tir ngay nhan dwoc théng tin dieu chinh;

- Déi voi cac cong trinh, san pham, bai bao,... khong dugc xac 1ap vao danh muc tai san tri tué
cua Truong, chuyén vién phu trach cé trach nhiém bao vai ca nhan/ té chac lién quan dé tu dang
ky.
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2.3. Xé&c 1ap danh muc:

- Chuyén vién phu trach trinh 1anh dao don vi va Hoi dong KH-BT Truong phé danh muc tai san
tri tué.

- Téc gia, dai dién nhém téc gia bao co vé cong trinh dang ky sé hitu tri tué néu Hoi dong KH-
BT Truong yéu cau.

2.4. Tién hanh ding ky quyén SHTT: theo ddi, stra chita hd so cho dén khi hoan thién
- Tac gia/ nhom tac gia;

- Trung tAm Phét trién Tai san Tri tué, Cuc S¢ hitu Tri tug;

- Cong ty Tu van S¢ hitu tri tug;

- Chuyén vién phu tréach.

2.5. Bbang ky thanh cong:

- Tinh gio G cho tac gia/ nhdm tac gia;

- Phong QLKH luu quan ly;

- Giao ban véi cac don vi lién quan: Trung tam CGCN & Dich vy, cac trung tam tu van & {ng
dung khoa hoc k¥ thuat va cac dia phuong/ doanh nghiép,... dé thuong mai hda.

v" Kinh phi ding ky tir ngudn kinh phi quan ly so hitu tri tué caa Truong ddi véi dé tai do
Truong la chu so htru. Va thuong luong doi vai cac de tai dong so hiru.

v’ Dang ky quyén déi véi cong trinh nghién cau khoa hoc hop tac véi dia phuong, doanh
nghiép: Kinh phi tir nguon kinh phi cua don vi chu quan (du toan kinh phi dang ky quyén so hitu
tri tué trong duy toan thyc hién dé tai, dy an); P.QLKH hd tro ding ky

v’ Céc trudng hop khéc, P.QLKH dé xuat Hoi dong KH-DT Truong xem xét.

82



I1. LUU PO: QUY TRINHPANG KY QUYEN SO HU'U TRI TUE CONG TRINH NGHIEN CUU KHOA HQC

STT | LUU DO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 Phat hién tai san tri tué theo Mau Khai | - Tac gia
bao (Mau 1 dinh kém) -P.QLKH
Phathign - B phén lién quan
ta1 san tri tu€
2 Huéng dan, ho tro tra ciu, cap nhat | - Tac gia Lan 1: 30 ngay ké tir ngay nhan Mau
thong tin chi tiét -P.QLKH Khai b4o
Huéng din, hd tro - Pon vi dich vu (néu c6) Céc lan tiép theo: 20 ngay ke tir ngay
tra ciru nhan dugc thong tin diéu chinh
3 Trinh Hoi dong KH-DT Truong phé | - Téc gia Phién hop Thuong truc Hoi dong KH-
duyét danh muc xac 1ap quyén SHTT | - P.QLKH DT Truong hing thang sau khi hoan
Trinh Hoi dbng - Hoi dong KH-DT Trudng thanh hé so tra ctiu
o KH-DT Truong
o =
: :
: -
:
2
4 Téc gid ty dang ky Tién hanh ding ky quyén SHTT, sta | - P.QLKH
chira hd so cho dén khi hoan thién - Téc gia
- Co quan quan ly
- Bon vi dich vu (néu c6)
Chinh stra dén khi
5 "™ hoan thién hd so Pang ky thanh cong: -P.QLKH
- Luu quan ly - Cac don vi & dia phuong/ doanh
- Giao ban véi cac don vi & dia | nghiép
phuong/ doanh nghi¢p
- Nhapgio G

Dbang ky thanh cong
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31. QUY TRINH QUAN LY PE TAI CAP CO SO (can b thuc hién)

. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muyc dich, pham vi ap dung: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi
thuc hién dé tai khoa hoc va cong nghé cip co so (can bo thuc hién). Ap dung quy trinh cho
cac cong chuc, vién chirc caa Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban quy dinh (c6 lién quan):

Quyet dinh sb 144/QD-PHCT ngay 19 thang 01 nim 2016 cua Hiéu truéng Trudng Dai
hoc Can Tho Vé viéc ban hanh Quy dinh quan Iy nhiém vu khoa hoc va cong nghé Truong
Pai hoc Can Tho.

- Quy ché chi tiéu noi bod Truong Pai hoc Can Tho ban hanh kém theo Quyét dinh s
6294/QDB-DHCT ngay 31/12/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir viét tat:
CB: Can bo

CNDT: Chi nhiém dé tai
QLKH: Quan ly Khoa hoc
TBCM: Tiéu ban Chuy&n mén
TV: Tai Vu
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IL. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC CAP CO SO DANH CHO CAN BO:
STT LUU PO NQI DUNG _ THUC HIEN THOI GIAN
1 Thong bao viét de xuat de tai. Phong QLKH 01 ngay
(01/8)
Théng bao
Viét @& xuét
2 Xay dung dé xuat CB toan truong 15ngay
(ttr 02/8 den 16/8)
Viét dé xuét
3 Xét duyét dé xuat 1. Phong QLKH. 15ngay
2. Truéng 5 linh vuc NCKH wu (ter 17/8 @en 31/8)
Phé duyét dé& xuit - tien
5 =
5 2
a S
<E (%
=
4 Thdng bao xay dung thuyét minh | Phong QLKH 01 ngay
de xuat de tai dugc duyét (01/9)
Thoéng bao
viét thuyét minh
5 Y Xay dyng thuyét minh CB toan trudng 30 ngay
(ttr 01/9 dén 30/9)
Viét thuyét minh




STT LUU PO _NOI DUNG ‘ THUC HIEN THOI GIAN
6 Bao vé dé cuong va tuyén chon d¢ | 1. Chu nhiém de tai. 60 ngay ’
tai 2. TBCM. (tr 01/10 dén 30/11)
3. Phong QLKH.
Loai
Bio vé d& cuong
7 PHE DUYET Cong bd Danh myc dé tai dwoc | Phong QLKH 1 ngay
duyét (30/01)
Cong bd danh muc
Dé tai duoc duyét
8 v Hoan thanh hd so d& ky hop dong | 1. CNDT 28ngay
thuc hién dé tai 2. Phong QLKH (tir 01/2 dén 28/2)
Hoan thién ho so
9 v Tam tng Kinh phi va trién khai 3 | 1. CNDT 30 ngay
tai 2. Phong QLKH (tr 01/3 dén 31/12)
‘ 3. Phong TV
Thuc hién dé tai
10 Nghiém thu va hoan thanh ho so | 1. CNPT 30 ngay

Nghiém thu dé tai

két thuc dé tai.

N —

. Hoi ¢éng nghiém thu
3. Phong QLKH

(cham nhat dén 31/12)
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32. QUY TRINH QUAN LY PE TAI CAP CO SO (sinh vién thuc hién)

I.QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi &p dung: Quy dinh thu tuc va trinh ty cac budc can thuc hién khi thuc
hién dé tai khoa hoc va cdng nghé cp co sa (sinh vién thuc hién). Ap dung quy trinh cho cac sinh vién
cua Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban quy dinh (cé lién quan):

- Quyét dinh sb 144/QD-PHCT ngay 19 thang 01 nam 2016 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc
Can Tho V¢ viéc ban hanh Quy dinh quan ly nhiém vu khoa hoc va céng nghé Truong Dai hoc Can
Tho.

- Quy ché chi tiéu ndi bo Truong Dai hoc Can Tho ban hanh kém theo Quyét dinh s6 6294/QD-
DHCT ngay 31/12/2013 cua Hiu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Hudng dan sé 305/DHCT-QLKH ngay 04 thang 03 nim 2009 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc
Cén Tho.

1.3. Giai thich tir viét tat:
NCKH: Nghién ciu khoa hoc
QLKH: Quan ly Khoa hoc
SV: sinh vién

TBCM: Tiéu ban Chuyén mén
TV: Tai Vu
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Il. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC CAP CO SO DANH
CHO SINH VIEN

STT LUU PO NQI DUNG THUCHIEN | THOI GIAN
1 Thong bao viet Phong QLKH 01 ngay
thuyét minh deé tai (02/01)
Théng béo
Viét thuyét minh
2 Xay dung thuyét SV toan Truong 45ngay
minh (tr 02/01 den
15/02)
Viét thuyét minh
3 Bao vé dé cuong va | 1. CNDT. 45ngay
| tuyén chon de tai 2. TBCM. (tr 01/3 den
‘ Loai 3.Phong QLKH. | 15/4)
Béo vé dé cuong
4 PHE DUYET Cong b6 Danh muc | Phong QLKH 01 ngay
de tai duogc duyét (01/5)
Cong bd danh muc
Pé tai dugce duyét
i
6 N Hoan thanh ho so | 1. CNDT 30 ngay
dé ky hop dong 2. Phong QLKH (te 01/5 den
thuc hién dé tai 30/5)
Hoan thién hé so
7 ' Tam ung kinh phi | 1. CNDT 180 ngay
va trién khai dé tai | 2. Phong QLKH (tr 01/6 d@én
8 Nghiém thu va|1.CNDT 30 ngay
" - hoan thanh hd so | 2. Hoi dong (cham nhat
h d , . v .
Nehiem thu d¢ i két thitc d? tai. nghiém thu 30/11)

3. Phong QLKH

88



33. QUY TRINH QUAN LY PE TAI CAP BQ - BO GIAO DUC & PAO TAO

I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi’ ap dung: Quy dinh thu tuc va tr‘lnh tu cac bugc can thuc hién khi
thuc hién de tai KH&CN cap Bo cua B Giao duc va Dao tao. Ap dung quy trinh cho cac cong
chuc, vién chuc cia Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban quy dinh (c6 lién quan): Luat Khoa hoc va cong nghé nam 2013, Nghi dinh
s6 08/2014/ND-CP ngay 27/01/2014, Théng tu 15/2014/TT-BKHCN, Théng tu sb
18/2014/TT-BKHCN, Thong tu s6 14/2014/TT-BKHCN, Théng tu sé 18/2014/TT-BKHCN,
Thong tu 11/2016/TT-BGDPT, Thong tu lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN, Thong tu
lien tich s6 27/2006/TTLT-BKHCN-BTC, Quyét dinh s6 12/2008/QD-BKHCN, Théng tu
97/2010/TT-BTC

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- KH&CN: Khoa hoc va Céng nghé
- GD&DT: Giao duc va Pao tao
- P.QLKH: Phong Quan ly Khoa hoc
2. NOI DUNG QUY TRINH

1. Lap dé xuat dé tai KH&CN céap Bd

Hang ndm, khi nhan dugc cong van thong bao cia B GD&DPT vé viéc dé xuit nhiém vu
KH&CN cép Bo (vao khoang tir thang 10 dén thang 12), Phong Quan Iy Khoa hoc 1am cong
van théng bao va cac biéu mau bang ban in dén tit ca cac don vi Khoa, Vién, Trung tam truc
thudc Trudng, dong thoi giri théng béo bang ban dién tir qua email dén céc trg ly nghién cau
khoa hoc ctia cac don vi ciing nhu dua thong bao 1én trang thong tin dién tir cua Phong Quan ly
Khoa hoc, Truong Pai hoc Can Tho.

~ Sau khi céc chii nhiém hoan thanh cac dé xuat s& gui cho céc trg 1y nghién cau khoa hoc dé
tong hop gui cho Phong Quan ly Khoa hoc.

Trudc thoi han 4n dinh cia B6 GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc tong hop giri cho Hoi
ddng xac dinh dé xuat cua Truong dé chon cac dé xuét theo sb lwong quy dinh caa Bo, théng
bao dén cha nhiém chinh sira (néu c6). Phong Quan ly Khoa hoc tong hop hd so, trinh Ban
Giam hiéu ky duyét va guri dén Bo GD&PT dé Bo xac dinh danh muc dé tai.

2. Lap thuyét minh dé tai KH&CN cip B

B GD&DT xem xét va phé duyét xong Danh muc dé xuét va thong béo dén cac truong dai
hoc, cao dang to chuc tuyen chon cac ca nhan, t6 chirc chu tri dé tai KH&CN cap B¢ (khoang
tu thang 4 den thang 5). Phong Quan ly Khoa hoc thong bao den cac don vi va trén trang web
cua Truong d€ cac ca nhén, té chic 1ap Thuyet minh tham gia tuyén chon.

_ Truéc thoi han 4n dinh cua B GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc tong hop cac thuyét minh
de tai (gom ca dy toan kinh phi d€ tai), to chirc tuyen chon dé tai KH&CN cap bg va thong bao
den chu nhiém chinh stra (néu cd). Phong Quan Iy Khoa hoc tong hop ho so dé tai, trinh Ban
Giam hiéu‘ ky duyét va gui den B6 GD&DT de Bo GD&DT to chuc tham dinh noi dung va
kinh phi dé tai da duoc tuyen chon.

3. Hoan chinh thuyét minh dé tai KH&CN cap b da dwoc tuyén chon

B GD&DPT tham dinh xong céc thuyét minh va thdng béo két qua tham dinh dén cac ca

nhan, t6 chuc chu tri dé tai KH&CN cap bo (khoang tur thang 7 dén thang 8). Phong Quan ly
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Khoa hoc thong bao dén céc chu nhiém dé tai da duoc tuyén chon dé hoan chinh Thuyét minh
theo Bién ban tham dinh cua B GD&DT.

_ Truéc thoi han 4n dinh cua Bo GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc tong hop cac thuyét minh
de tai (gom ca dy toan kinh phi dé tai), trinh Ban Giam hi¢u ky duyét va gui den Bo GD&DT
de phé duyét.

4. Ky két hop dong

Bo GD&DPT xem xét va phé duyét xong cac thuyét minh dé tai, Phong Quan Iy Khoa hoc s&
thong bao dén cac chu nhiém dé tai dé 1ap Hop dong thuc hién dé tai KH&CN cap bo giita Bo
GD&DPT véi Truong (Hiéu truong lam dai dién) va chi nhiém dé tai. Hop dong duoc giri cho
Phong Tai vu, Kho bac nha nuéc, chu nhiém dé tai va luu tai Phong Quan ly Khoa hoc sau khi
Bo GD&DT di luu giit 1 ban.

5. Lap du toan chi hang nim va cip kinh phi thuc hién dé tai

Cin clr vao cac quyét dinh, cong vin ctia B6 GD&DT vé viéc phan giao kinh phi va giao
nhiém vu KH&CN, danh muc dé tai KH&CN cap bo da duoc phé duyét, Phong Quan ly Khoa
hoc tién hanh lap cac Danh muc cép kinh phi dé tai KH&CN cép bo dé trinh Ban Giam hiéu
phé duyét. Phong Quan ly Khoa hoc thong bao dén céc chu nhiém dé tai 1ap Dy toan kinh phi
ctia nam thyc hién, tong hop, thong bao dén cha nhiém chinh stra (néu c6) va trinh Ban Giam
hiéu phé duyét.

Phong Quan Iy Khoa hoc gui Dy toan nam da phé duyét cho Phong Tai vu, Kho bac nha
nudc, chu nhiém deé tai va luu tai Phong Quan ly Khoa hoc, théng bao cho cha nhiém dé tai tam
ung kinh phi thuc hién.

6. Theo ddi tinh hinh thuc hién dé tai

Phong Quan ly Khoa hoc theo ddi tinh hinh thuc hién dé tai thdng qua Bao cao tinh hinh
thuc hién de tai dinh ky 6 thang mét lan hoac theo céng van yéu cau cua Bo GD&DT.

Dinh ky kiém tra tinh hinh thuc hién dé tai tai cac don vi 1 — 2 1an mdi nam.

Ra soat cac dé tai dén han nghiém thu hoic tré han nghiém thu hang quy dé thong bao dén
cac chu nhiém de tai va bao cao cho Ban giam hiéu.

Déi véi cac dé tai gap kho khan trong qua trinh thyc hién, can diéu chinh thoi gian thuc
hiéq, tha}y doi chu n’hiém de gai,... I?h(‘)ng Quan ly Khoa hoc ho trg thuc hién cdng van bao céo,
Phiéu bo sung thuyét minh d¢ tai dé trinh Ban Giam hiéu va Bo GD&DT xem xét va phé duyét.
7. To6 chirc nghié¢m thu dé tai
a) Nghigm thu cdp co sé

Khi cac dé tai di hoan thanh cac noi dung nghién ctru va c6 day du san phim theo nhu
thuyet minh dugc duyét, chu nhiém de tai gui Pon de nghi nghiém thu cap co so dén Phong
Quan ly Khoa hoc (cting voi Bao céo tong két, bao cao tom tat de tai va cac san pham). Phong
Quan ly Khoa hoc xem xét ho so va tham muu cho Ban Giam hiéu ra Quyet dinh thanh lap Hoi
dong nghiém thu cap co so va to chac nghiém thu cap co s¢ dé tai.

b) Nghigm thu cdp Bé

_Sau khi hoan thanh nghi¢m thu cép co s¢, Phong Quan Iy Khoa hoc huéng dan chu nhiém
de tai‘ lap h{) so d¢ nghi nghiém thu cap Bg, xem xét ho so, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va
gui ho so dén Bo GD&DT.

Phong Quan 1y Khoa hoc lién hé véi Bo GD&DT, thong bao chii nhiém dé tai chinh sira, bo
sung ho so (néu c6). Khi nhan duoc Quyét dinh thanh lap Hoi dong nghiém thu cap Bo tir Bo
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GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc théng bao dén chu nhiém dé tai va cc thanh vién hoi dong
va chuan bi t6 chirc nghiém thu de¢ tai.

8. Xir ly két qua dé tai
Phong quan ly Khoa hoc hudng dan chu nhiém dé tai chinh stra bao céo tong két dé tai va

hoan chinh c4c san pham ciia dé tai dé giri ho so cho Bo GD&DT phé duyét cling voi Bién ban
thanh ly hop dong thuc hién de tai.

Phong Quan |y Khoa hoc tién hanh luu trir két qua dé tai va cac ho so lién quan.
9. Xir Iy cac trwong hop tré han, thanh 1y dé tai

Cén cir theo huéng dan cua Bo GD&DT, Phong Quan 1y Khoa hoc s& 1ap céc ho so va tién
hanh céc thu tuc dé xir ly hoac thanh 1y d¢ tai theo quy dinh cia Bo GD&DT.
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II. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC CAP BO:

STT LUU PO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 Lap dé xuat deé tai KH&CN
Thoéng bao
Bo GD&DT, P.QLKH Thang 10-thang 12
Lap dé xuat - Nop dé xuit Céac cha nhiém, tro ly NCKH
P.QLKH
- Téng hop Ban Giam hi¢u
© Pheduyet TR Thng 2
v - Gui dé xuat
2 Lap thuyét minh dé tai KH&CN
Thoéng béo Bo GD&DT, P.QLKH Théng 4-thang 5
A I Céac chu nhiém
Viét thuyét minh - Nép thuyét minh P.QLKH
- Téng hop, t6 chirc tuyén chon L
- Phé duyét Ban Giam hiéu
_ G thuyét minh P.QLKH
\ 4 7 <
3 Hoan chinh thuyét minh dé tai
KH&CN di dwoc tuyén chon Theo thoi gian quy
- Théng béo B6 GD&DT, P.QLKH dinh cua cac Bo nganh
Hoén chinh thuyét minh Céc cha nhiem
- Hoan chinh thuyét minh
- Tong hop E§1LGKiglm hiéu
A [
- Phé duyét P.OLKH -
v Gui thuyet minh
4 Ky ket hop dong
Phé duyét thuyét minh, du toan | Bo GD&DT Theo thoi gian quy
. N - Bo GD&DT , Ban Giam hiéu, dinh cua cac Bo nganh
Ky két hop dong Ky hop dong Céc cha nhiém, Bo GD&DT , )

Luu hop ddng, thuyét minh, du
toan

Phong Tai vu, Kho bac nha
nudc, Cac cha nhiém, P.QLKH




STT LUU PO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
5 L@pduﬂnénchihﬁngnﬁnlvﬁcépIdnh
¢ phi thwc hién dé tai
- Lap danh muc cap kinh phi
- Lap dutoan o
A . , P. QLKH Theo thoi gian quy
Lap du toan - Ky, phé duyét dy toan dinh cép kinh phi caa
- Luu dy toan Cha nhiém Bo GD&DT
P.QLKH, Ban Gidm hiéu
Kho bac nha nqéa Phong Tai
v vy, Chu nhiém de tai, P.QLKH
6 Theo doi tinh hinh thuc hién dé tai Theo thoi gian quy
- Yéu cau bao cao dinh cua Bo GD&DT/
Bo GD&DT, P.QLKH Dinh ky 6 thang
Theo ddi thuc hién - Bé&o céo Cac chu nhiém
- Giai quyét cac vin dé& kho | Cac chu nhiém, P.QLKH, Ban
khén trong qua trinh trién Khai Giam hiéu, Bo GD&DT
de tai
7 \ To chirc nghiém thu cap co s Theo thoi gian quy
- Lap ho so dinh cua Bo GD&DT
- Xem xét ho so Chu nhigm
. : - Phé duyét Quyét dinh P.QLKH
Nehiém thu co'so - Té chirc nghiém thu Ban Giam hi¢u
P.QLKH
8 S T chirc nghi¢m thu cip by Theo thoi gian quy
- Lap hd so dinh ctia B GD&DT
- Xem xét ho so Chu nhigm

Nghiém thu cép bo

- Pheé duyét Quyét dinh
- To6 chac nghiém thu

P.QLKH, Ban Giam hiéu
Bo GD&DT

P.QLKH/Bo GD&PT




STT LUU PO NOQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
9 Xir ly két qua deé tai Theo thoi gian quy
- Hoan chinh va ndép bao céo | Chunhiém dinh cua Bo GD&DT
tong két, két qua
- Luu hd so
Hoan chinh P.QLKH
bao cao tong két
10 Xir ly cac truong hop tré han, thanh ly Theo thoi gian quy
deé tai dinh cua Bo GD&DT
- Yéu cau thanh ly Bo GD&DT
- Thyc hién hd so thanh ly P.QLKH

Xir 1y ho so tré han
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34. QUY TRINH QUAN LY NHIEM VU CAP NHA NUOC, NHIEM VU
KH&CN KHAC THONG QUA BQ GD&PT

I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy dinh tha tuc va trinh tu cac budc can thyc hién khi
thuc hién nhiém vu cap nha nuéc, nhiém vu KH&CN theo Nghi dinh thu. Ap dung quy trinh
cho céc cong chtc, vién chirc cua Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Van ban quy dinh (co lién quan): Luat Khoa hoc va céng nghé nam 2013, Nghi
dinh s& 08/2014/NDP-CP ngay 27/01/2014, Théng tu 15/2014/TT-BKHCN, Théng tu sb
18/2014/TT-BKHCN, Thong tu sb 14/2014/TT-BKHCN, Thong tu sb 12/2014/TT-BKHCN,
Thong tu lién tich sé 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN, Théng tu lién tich sé 27/2006/TTLT-
BKHCN-BTC, Quyét dinh sé 12/2008/QD-BKHCN, Quyét dinh sé 37/QD-BKHCN ngay
14/1/2009, Théng tu 102/2012/TT-BTC, Thong tu 01/2010/TT-BTC, Thong tw 97/2010/TT-
BTC

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:
- KH&CN: Khoa hoc va Cong nghé
- GD&DT: Giao duc va Pao tao
- P.QLKH: Phong Quan ly Khoa hoc
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap dé xuat nhiém vu KH&CN

Hang nim, khi nhan dugc cong vin thong bao cuia Bo GD&DT vé viéc dé xuat nhiém vy
KH&CN (vao khoang tir thang 10 dén thang 12), Phong Quan Iy Khoa hoc 1am cong vén
thdng bao va cac biéu miu bing ban in dén tit ca cac don vi Khoa, Vién, Trung tdm truc
thudc Truong, ddng thoi giri thdng béo bang ban dién tir qua email dén cac tro 1y nghién ctu
khoa hoc cta cac don vi cling nhu dua thong bao 1én trang thong tin dién tur cia Phong Quan
ly Khoa hoc, Trudng Pai hoc Can Tho.

~ Sau khi cac chi nhiém hoan thanh cac dé xuit s& guri cho cac tro 1y nghién ctu khoa hoc
dé tong hop guri cho Phong Quan ly Khoa hoc.

Trudc thoi han 4n dinh cua B GD&DPT (khoang thang 2 dén thang 3 hang ndm), Phong
Quan ly Khoa hoc téng hop gui cho Hoi ddng thong qua, thong bao dén chu nhiém chinh sira
(néu c6). Phong Quan |y Khoa hoc téng hop lai va trinh Ban Giam hiéu ky duyét va giri dén
Bo GD&DT.

2.2. Lap thuyét minh nhiém vu KH&CN

B6 KH&CN/ Bo GD&DT xem xét va phé duyét xong Danh muc dé& xuit va théng bao
tuyén chon cé4c ca nhan, to chac chu tri nhiém vu KH&CN (khoang tir thang 4 dén thang 5).
Phong Quan ly Khoa hoc 1am céng vin thong béo dén cac don vi tuong ty nhu cach théng
bao 1ap dé xuat dé cac can bo cua Truong lap Thuyét minh tham gia tuyén chon, hoic chu
nhiém dé tai 1ap thuyét minh khi nhan théng bao truc tiép, Phong Quan ly Khoa hoc s& hd tro
xem xét va trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Trugc thoi han an dinh cia B6 KH&CN/ Bo GD&DT, Phong Quan |y Khoa hoc téng
hop cac thuyét minh dé tai (gdm ca du toan kinh phi dé tai), théng bao dén chu nhiém chinh
stra (néu cd). Phong Quan ly Khoa hoc tong hop lai va trinh Ban Giam hiéu ky duyét va gui
dén Bo KH&CN/Bo GD&DT.
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2.3. Hoan chinh thuyét minh nhiém vu KH&CN da dwoc tuyén chon

B6 KH&CN/BO GD&DT xét tuyén xong cac thuyét minh va thdng bao két qua tuyén
chon cac ca nhan, té chirc chu tri nhiém vu KH&CN. Phong Quan ly Khoa hoc théng bao dén
cac cha nhiém dé tai da duoc tuyén chon dé hoan chinh Thuyét minh theo Bién ban cua Hoi
ddng tuyén chon cia B6 KH&CN/Bo GD&DT.

Truéc thoi han 4n dinh cia B6 KH&CN/B6 GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc tong hop
cac thuyét minh dé tai (gém ca du toan kinh phi dé tai), théng bao dén cha nhiém chinh sta
(néu c6). Phong Quan ly Khoa hoc téng hop lai va trinh Ban Giam hiéu ky duyét va gii dén
Bo KH&CN/B6 GD&DPT, hoic hd trg xem xét va trinh Ban Giam hiéu ky duyét trong truong
hop cha nhiém truc tiép nhan thdng béo.

2.4. Ky két hop ddng

B6 KH&CN/Bd GD&PT xem xét va phé duyét xong cac thuyét minh nhiém vu, Phong
Quan ly Khoa hoc hé tro cac chu nhiém lap Hop ddng thuc hién nhiém vu KH&CN giita Bo
KH&CN/B6 GD&DT véi Truong (Hiéu truong lam dai dién) va chu nhiém. Cha nhiém gui
01 ban sao Thuyét minh va hop dong luu tai Phong Quan ly Khoa hoc dé quan ly.

2.5. L4ap du toan chi hang nim va cap kinh phi thuc hién

Cin cir vao cac quyét dinh, cong vin ctia Bo GD&DT vé viéc phan giao kinh phi va giao
nhiém vu KH&CN, danh muc nhiém vu KH&CN da dugc phé duyét, Phong Quan ly Khoa
hoc tién hanh 1ap cac Danh muc cép kinh phi nhiém vu KH&CN dé trinh Ban Gidm hiéu phé
duyét. Phong Quan ly Khoa hoc thong bao dén cac chu nhiém 1ap Dy toan kinh phi caa nam
thuc hién, tong hop, théng bao dén chu nhiém chinh stra (néu c6) va trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

Phong Quan ly Khoa hoc guri Dy toan nam da phé duyét cho Phong Tai vy, Kho bac nha

nuéc, chi nhiém va luu tai Phong Quan ly Khoa hoc, théng bao cho cha nhiém dé tai tam wng
kinh phi thuc hién.

2.6. Theo ddi tinh hinh thuc hién

Phong Quan ly Khoa hoc theo déi tinh hinh thuc hién nhiém vu KH&CN thong qua Béo
céo tinh hinh thuc hién dé tai dinh ky 6 thang mét lan hoic theo coéng van yéu cau cua Bo
KH&CN/Bo GD&DT.

Dinh ky kiém tra tinh hinh thyc hién d¢é tai tai cac don vi 1 — 2 1an mdi nam.

~ Rasoat cac dé tai dén han nghiém thu hogc tré han nghiém thu hang quy dé thong béo
den céac chu nhiém de¢ tai va bao cao cho Ban giam hiéu.
Dbi voi cac dé tai gap kho khin trong qua trinh thyc hi¢n, can thiét phai kéo dai thoi gian
thuc hién, thay dbi tén, noi dung, san pham deé tai,... Phong Quan ly Khoa hoc hd tro thuc
hién tha tuc ho so dé trinh Ban Giam hiéu, Bo GD&DT va BO KH&CN xem xét va phé duyét.

2.7. Té chikc nghiém thu nhiém va KH&CN
a) Nghiém thu cdp co sé

Khi cac nhiém vu KH&CN di hoan thanh cac ndi dung nghién ciu va c6 day dua san
pham theo nhu thuyét minh dwoc duyét, chi nhiém giri Don dé nghi nghiém thu cap co s¢ dén
Phong Quan ly Khoa hoc (cting véi Béo céo tong két, bao cao tom tat dé tai va cac san pham).
Phong Quan ly Khoa hoc xem xét hd so va tham muu cho Ban Giam hiéu ra Quyét dinh thanh
lap Hoi ddng nghiém thu cip co sé va to chire nghiém thu cip co s¢ dé tai (theo huéng dan tai
cac van ban cua Bo KH&CN/ B GD&DT).

b) Nghigm thu cdp bé/cap Nha nwéc
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_ Sau khi nghiém thu cap co so, Phong Quan Iy Khoa hoc huéng dan cha nhiém 1ap hé so
deé nghi nghiém thu cap bo/cap Nha nudce theo husng dan tai cac van ban cua Bo KH&CN,
xem Xét, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va gui ho so dén Bo GD&PT va B KH&CN.

Phong Quan ly Khog hoc I[én hé v6i Bo GD&DT, Bo KH&CN, théng bao chﬁ nhiém dé
tai chinh stra, b6 sung ho so (néu cd). Khi nhan duoc Quyeét dinh thanh 1ap Hoi dong nghiém
thu cap bo/cap Nha nude tr Bo KH&CN/ B GD&DT, Phong Quan ly Khoa hoc thdng bao
dén chu nhiém deé tai dé chuan bi nghiém thu de tai.

2.8. Xir ly két qua deé tai

Chu nhiém dé tai chinh sira bao céo tong két dé tai va hoan chinh cac san pham cua
nhiém vu KH&CN dé tién qhanh géc thu tuc cong qnhan ké‘g qua den Bo KH&C[\I/ Bo GD&DT.
Gui 01 ban sao Bao cao tong ket va cac san pham, quyet dinh cong nhan ket qua, bién ban
nghiém thu cap bo/cap nha nudc cho Phong Quan ly Khoa hoc luu dé quan ly.

2.9. Xir Iy cac trwong hop tré han, thanh Iy dé tai

_ Phong Quan Iy Khoa hoc s& 1ap cac hd so va tién hanh cac thu tuc dé xi Iy hozc thanh Iy
deé tai theo quy dinh tai cac van ban phéap quy cia B KH&CN/B6 GD&PT (néu ¢ yéu cau).
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II. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC CAP NHA NUOC:

STT LUU PO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 Lap dé xuat dé tai KH&CN
- Thoéng béo Bo GD&DPT, P.QLKH
Céc chu nhiém, tro ly NCKH Thang 10-thang 12
o _ Nop dé xuét P.QLKH
Lap dé€ xuat P Ban Giam hiéu
- Téng hop P.QLKH
- Phé duyét . .
. G d& XUt Théng 2-thang 3
2 Lap thuyét minh dé tai KH&CN Théng 4-thang 5
- Thong béo Bo6 KH&CN/B6 GD&DT,
P.QLKH
Céc chu nhiém, trg ly NCKH
X Ae oo - Nop thuyét minh P.QLKH
Viét thuyét minh op thuy Ban Giam hicu
- Tong hop o
ATy P.QLKH/Chii nh
. phe duyét Q /Cht nhiém
¢ - Gui thuyét minh
3 Hoan chinh thuyét minh dé tai
KH&CN da dwgrc tuyen chon Theo thoi gian quy
- Thoéng béo Bo6 KH&CN/B6 GD&DT, | dinh cua cac Bo
. i L. P.QLKH nganh
Hoan chinh thuyét minh Céc chu nhi¢m
- Hoan chinh thuyét minh P.QLKH

- Tbng hop

- Phé duyét

- Guri thuyét minh

- Xem xét thuyét minh, gui Cong
van cho B0 KH&CN

Ban Giam hiéu
P.QLKH/Chu nhiém
Bo KH&CN, B6 GD&DPT




STT LUU PO NOQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
4 Ky két hop dong ‘ ,
¢ - Ky, phé duyét hgp dong, thuyét | BoO KH&CN, B6 GD&DT, Cac | Theo thoi gian quy
minh, du toan cha nhiém, BGH dinh cua cac BO
- Luu hop ddng, thuyét minh, dy | Cac chu nhiém, P. Tai vy, Kho | nganh
todn " | bac nha nuéc, P.QLKH
Ky két hop dong
5 ¢ Lap du toan chi hang nam va cap kinh
phi thuc hién dé tai
- Lap danh muc cap kinh phi P. QLKH
. , - Lap du toan Theo thoi gian quy
Lap dy toan - Ky, phé duyét du toan Chi nhiém dinh cip kinh phi
B6 KH&CN/B6 GD&DT, | cuacac B nganh
P.QLKH, Ban Giam hiéu
- Luu du toan Cha nhiém, P.QLKH, Phong
¢ ) Tai vy, Kho bac nha nudc
6 Theo ddi tinh hinh thyc hién deé tai Theo thoi gian quy

Theo doi thuc hién

- Yéu ciu bao céo

- Baéocao
- Giai quyet cac van de kho khan
trong qua trinh trién khai de tai

Bo KH&CN/Bo
P.QLKH

Céc chu nhiém
Céc cha nhiém, P.QLKH, Ban
Giam hiéu, Bo KH&CN/BO
GD&DT

GD&DT,

dinh cua cac B
nganh/ Binh ky 6
thang
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STT LUU PO NOQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
7 T6 chirc nghiém thu dé tai Theo thoi gian quy
¢ Cép co s6 dinh cua cac Bo
- Lap hé so Chu nhiém nganh
- Xem xét ho so P.QLKH
5 7 - Phé duyat Quyét dinh Ban Giam hi¢u
Nghiém thu co so - Tb chtic nghiém thu
P.QLKH
8 ¢ T6 chirc nghiém thu dé tai cap b/ cap Theo thoi gian quy
nha nwoc dinh cua cac B
, - Laphdso Chu nhiém nganh
Nghiém thu cap bd - Xem xét hd so P.QLKH, Ban Giam hiéu
Bo KH&CN/B6 GD&DT
- Phé duyét Quyét dinh Bo KH&CN/B) GD&DT
- Tb chtic nghiém thu
9 Xir ly két qua deé tai Theo thoi gian quy
- Hoan chinh va nop bao céo tong | Chu nhiém dinh cua céc Bo
Hoan chinh két, két qua nganh
bao céo tdng két - Luuhd so P.QLKH
10 Xir ly cac truong hgp tré han, thanh Iy

Xt 1y hd so tré han

dé tai ‘
- Yéu cau thanh ly

- Thuc hién hd so thanh Iy

Bo KH&CN/B GD&DT

Bo6 KH&CN/Bo GD&DT,

P.QLKH

Theo thoi gian quy
dinh cua cac BO
nganh




35. QUY TRINH QUAN LY PE TAI CAP NHA NUOC, CAP BQO NGANH
KHAC, CAC QUY
(BO KH&CN, BO CONG THUONG, BO THONG TIN & TT, BO NN&PTNT,..., QUY
PTKHCNQG - NAFOSTED, WB, CUC SHTT,...)

I.QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi 4p dung: Quy dinh thii tuc va trinh ty cac budc can thuc hién khi
thue hién dé tai KH&CN cap Bo nganh khac, cac Quy KH&CN. Ap dung quy trinh cho cac cong
chuc, vién chtc caa Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Vin ban quy dinh (c6 lién quan): Luat Khoa hoc va cdng nghé nam 2013, Nghi dinh sb
08/2014/NB-CP ngay 27/01/2014, Thong tu 15/2014/TT-BKHCN, Thong tu s6 18/2014/TT-
BKHCN, Thong tu sé 14/2014/TT-BKHCN, Théng tu lién tich s 55/2015/TTLT-BTC-
BKHCN, Thong tu lién tich sé 27/2016/TTLT-BKHCN-BTC, Quyét dinh sé 12/2008/Qb-
BKHCN, Quyét dinh sé 37/QD-BKHCN ngay 14/1/2009, Thong tu 102/2012/TT-BTC, Théng
tu 01/2010/TT-BTC, Thong tu 97/2010/TT-BTC

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- KH&CN: Khoa hoc va Cong nghé
- P.QLKH: Phong Quan ly Khoa hoc
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1.Lap dé xuat dé tai KH&CN

Hang nam, khi nhan duoc coéng vin théng bao cua Bo nganh, cac Quy vé viéc dé xuit nhiém
vu KH&CN, Phong Quan ly Khoa hoc giri thdng bao va cac biéu miu dén tat ca cac don vi
Khoa, Vién, Trung tdm truc thudc Trudng qua email dén cac tro ly nghién ciu khoa hoc caa cac
don vi cling nhu dua thong bao 1én trang thong tin dién tir cia Phong Quan ly Khoa hoc, Truong
Pai hoc Can Tho.

~ Sau khi cac chi nhiém hoan thanh céc dé xuat s& giri cho céc trg Iy nghién ciu khoa hoc dé
tong hop gui cho Phong Quan ly Khoa hoc.

Trudc thoi han 4n dinh cia B nganh va cac Quy, Phong Quan Iy Khoa hoc tong hop va trinh
Ban Giam hiéu ky duyét va gtri dén B6 nganh va cac Quy.
2.2.Lap thuyét minh dé tai KH&CN

Khi c6 thong béo tuyén chon cac ca nhan, to chac chu tri dé tai KH&CN tir Bo nganh va céc
Quy. Phong Quan ly Khoa hoc lam cong van thong bao deén cac don vi twong tw nhu cach thong
béo lap dé xuat dé cac can bo cua Truong lap Thuyet minh tham gia tuyén chon.

Trudc thoi han an dinh cia Bo nganh va cac Quy, Phong Quan Iy Khoa hoc tong hop va trinh
Ban Giam hiéu ky duyét va gui den B nganh va cac Quy.

Trudng hop cac Bo nganh va cac Quy c6 yéu cau dang ky truc tuyén, cha nhiém cha dong
dang ky.

2.3.Ky két hop dong

_ Khi B9 nganh va cc Quy xem xét va phé duyét xong céc thuyét minh dé tai, ky két Hop
dong thuc hién‘ dé tai KH&CN vaéi chi nhiém dé téi.thﬁ nhiém de tai gui 01 ban sao Thuyét
minh va Hop dong cho Phong Quan ly Khoa hoc luu dé quan ly.

2.4.Lap du toan kinh phi thwc hién dé tai
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Cin cir vao cac quyét dinh, cong van cua BY nganh va cac Quy vé viéc phan giao kinh phi va
giao nhiém vu KH&CN, danh muyc dé tai KH&CN B nganh va cac Quy da duoc phé duyét, chu
nhiém d¢ tai 1ap du toan, giri 01 ban sao cho Phong Quan ly Khoa hoc luu @€ quan ly.

2.5.Theo di tinh hinh thuc hién deé tai
Khi c6 yéu cau cia Bo nganh va cac Quy dé nghi h trg theo ddi tinh hinh thyc hi¢n dé tai,

Phong Quan Iy Khoa hoc sé dé nghi cha nhiém dé tai Bo c4o tinh hinh thuc hién dé tai theo
cong vin yéu cau cia Bo nganh va cac Quy.

Ra soat cac <§Ie tai ¢én han nghiém thu hozc tré han nghiém thu hang quy dé thong bao dén
cac chu nhiém de tai va bao cao cho Ban giam hiéu.

Déi véi cac Qé tai gap kho khan trong qua trinh thyc hién, can thiét phai kéo dai thoi gian
thuc hiéq, thay»df)i tén, noi dung, san pham dé tai,... Phong Quan ly Khoa hoc ho trg thuc hién
tha tuc ho so d@é trinh Ban Giam hiéu va guiri Bo nganh, cac Quy xem xét va phé duyét.

2.6.T6 chirc nghi¢m thu dé tai

a) Nghiém thu cdp co sé

Khi cac dé tai dd hoan thanh cac ndi dung nghién ctru va co day du san phém theo nhu thuyét
minh duoc duyét, cha nhiém de tai gui bon dé nghi nghiém thu cap co so dén Phong Quan ly
Khoa hoc (ciing véi Béo céo tong két, bao cdo tom tat dé tai va cac san pham). Phong Quan ly
Khoa hoc xem xét hd so va tham muu cho Ban Gidm hi¢u ra Quyét dinh thanh lap Hoi ddng
nghiém thu cap co s¢ dé tai (theo hudng dan tai cac van ban phap quy cta B nganh).

b) Nghiém thu cdp Bé/Nha nuéc

Phong Quan ly Khoa hoc hd trg chit nhigm dé tai 1ap ho so dé nghi nghiém thu cap Bo/ Nha
nudce theo hudng dan tai cac van ban phap quy cua Bo nganh, xem xét, trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

Phong Quan ly Khoa hoc thang bao chii nhiém dé tai chinh sira, b6 sung hd so (néu c6) va hd
tro cac thu tuc khac néu co yéu cau.

2.7.Xir ly két qua aé tai

Chu nhiém dé tai chinh swra bao cao tong két dé tai va hoan chinh cac san pham cua dé tai.
Gui 01 ban sao quyet dinh cdng nhéan ket qua, bién ban nghiém thu chinh thuc cho Phong Quan
ly Khoa hoc Iuu dé quan ly.

2.8.Xir 1y cac truong hop tré han, thanh 1y dé tai

Phong Quan 1y Khoa hoc s& Iap cac hd so va tién hanh céc thu tuc dé xi Iy hoc thanh 1y dé
tai theo quy dinh tai cac van ban phap quy caa B nganh (néu c6 yéu cau cua Bo nganh va cac

Quy).
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IL. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC BO NGANH KHAC:

STT LUU PO NOQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 Lap dé xuat dé tai KH&CN Theo thoi gian quy dinh
- Thbng bao cua cac Bo nganh, Quy
- Nop dé xuat Céac Bo nganh, Quy, P.QLKH | (thang 1- thang 3)
Lap dé xuat Cac chua nhiém, tro ly NCKH
- Tbéng hop P.QLKH
- Phé duyét Ban Giam hiéu
- Gui dé xuat P.QLKH/Chu nhiém
2 Lap thuyét minh dé tai KH&CN Theo thoi gian quy dinh
- Thbng bao cua cac Bo nganh, Quy
Céc B0 nganh, Quy, P.QLKH (thang 4- thang 5)
Viét thuyét minh - Gui thuyét minh Cac chu nhiém, tro ly NCKH
P.QLKH
- Téng hop Ban Giam hiéu
- Phé duyét P.QLKH/Chu nhiém
v - Gui thuyét minh
3 Ky két hop dong Theo thoi gian quy dinh
- Ky, phé duyét hop ddng Céac Bo nganh, Quy, Cac chu | cua cac Bo nganh, Quy
) . nhiém
Ky két hop dong - Luu hop ddng Cac chu nhiém, P.QLKH
4 v Lap dv toan kinh phi thwc hién deé tai Theo thoi gian quy dinh
- Lap du toan cua cac Bo nganh, Quy
Ky, phé duyét du toan Ch nhia
. ) - 5 u nhiém
Lap dy todn b du foan Céc Bo nganh, Quy
P.QLKH




STT LUU DO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
5 ¢ Theo ddi tinh hinh thuc hi¢n dé tai Theo thoi gian quy dinh
- Yéu cau bao cao cua cac Bo nganh, Quy
Céc Bo nganh, Quy, P.QLKH
- Baocao Céc chu nhiém
Theo dsi thue hién - Giai quyét cac van dé kho khian | Cac chu nhiém, P.QLKH, Ban
S trong qua trinh trién khai dé tai Giam hiéu, cac Bo nganh
6 v T chirc nghiém thu dé taiCAp co so Theo thoi gian quy dinh
- Lap ho so cua cac Bo nganh, Quy
- Xem xét hd so Cha nhiém
Nghiém thu co s& - Phé duyét Quyét dinh P.QLKH
’ - To6 chuc nghiém thu Ban Giam hiéu
T P.QLKH
7 T6 chic nghiém thu dé tai cap Bé/ Nha Theo thoi gian quy dinh
nwoc cua cdc Bo nganh, Quy
Nghiém thu cip bé - Laphdso Chua nhiém _ _
: b D¢ - Xem xét hd so P.QLKH, Ban Giam hiéu
- Phé duyét Quyét dinh Céac Bo nganh, Quy
Céac Bo nganh, Quy
- T6 chic nghiém thu
8 Xir ly két qua deé tai Theo thoi gian quy dinh
- Hoan chinh va nop béo cao tong két, | Chi nhi¢m cua cac Bo nganh, Quy
Hoan chinh ket qué
bao céo tong két - Luuhdso
P.QLKH
9 Xir 1y cac truong hop tré han, thanh Iy dé Theo thoi gian quy dinh

Xir 1y ho so tré han

tai ‘
- Yéucauthanh ly

- Thuyc hién ho so thanh 1y

Céc Bo6 nganh, Quy
P.QLKH

cua cac Bo nganh, Quy




36. QUY TRINH QUAN LY HOAT PONG KH&CN KHAC

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi ap dung: Quy dinh thﬁ tuc va trinh tu cac budc can thuc hién
khi thuc hién hoat dong khoa hoc va cdng ngh¢ cap co s¢ khac. Ap dung quy trinh cho cac
don vi, cbng chuec, vién chic cta Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban quy dinh (c6 lién quan):

- Quyét dinh s6 144/QD-DHCT ngay 19 thang 01 ndm 2016 ciia Hiéu truéng Truong
Pai hoc Can Tho ve viéc ban hanh Quy dinh quan ly nhiém vu khoa hoc va céng nghé
Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy ché chi tiéu ndi bo Truong Dai hoc Can Tho ban hanh kém theo Quyét dinh sé
6294/QDB-DHCT ngay 31/12/2013 cta Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir viét tat:
- QLKH: Quan ly Khoa hoc
- KH&CN: Khoa hoc va Cbng nghé
- NCKH: Nghién ctru khoa hoc
- CV: Chuyén vién
2. PINH NGHIiA HOAT PONG KH&CN KHAC
Cac hoat dong KH&CN khac bao gom:
1. Té chic hdi nghi, hoi thao khoa hoc.
Tham du hoi nghi, hoi thao khoa hoc trong va ngoai nudéc.
Hoat dong thong tin khoa hoc cong nghé.
Hoat dong hop tac quéc té vé khoa hoc cong nghé.
Hoat dong An toan lao dong.
Danh muc ding ky quyén S¢ hitu tri tué cac cong trinh NCKH.
Hoat dong tiéu chuan — do ludng — chit luong.

L N o g bk~ w DN

Hoat dong tham gia cac Cho Cong nghé va Thiét bi (Techmart) qubc gia va khu
vuc.
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lIL. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC HOAT PONG KHOA HQC CONG NGHE KHAC:

STT LUU PO NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 Gui thdng béo dang ky cho don vi - P.QLKH Thang 01

Thong bao dang ky
2 Tong hop dang ky tir cac don vi - P.QLKH Thang 04

- Trg Iy NCKH
Téng hop ding ky
v :

3 Tong hop bao cao Bo Giao duc va Pao tao | - Phong QLKH 25/6

Bao c4ao bd GD-BT
4 Trinh Thuong Truc Hoi dong KH&DT | - Phong QLKH Théang 11

Truong xét duyét
LOAI
Trinh Hoi dong KH-DT
PHE DUYET

5 Trinh Hiéu truéng xem xét phé duyét | - Phong QLKH Thang 3 nam sau

Trinh Ban Giam hiéu

PHE DUYET

danh muc céc hoat dong duoc duyét




STT LUU PO NOI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
6 Thong bao cho don vi Quyét dinh phé | - Phong QLKH Thang 3 nam sau
l duyét cua Truong
Danh muc
duoc phé duyét
7 Thuc hién khai theo ké hoach da dang ky. | - C4 nhan va don vi 6 hoat dong | Theo ké hoach diang ky

duoc duyét.
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37. QUY TRINH QUAN LY PE TAI HQP TAC VOI PIA PHUONG

I.QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi &p dung: Quy trinh tha tuc va trjnh tu cac budc khi can thuc hién
nhiém vu KH&CN phoi hop véi dia phuong/doanh nghiép. Ap dung cho cdng chuec, vién chuc
Truong Pai hoc Can Tho

1.2. Van ban quy dinh (c6 lién quan)

- Luét Khoa hoc va Cong nghé sé 29/2013/QH13, ngay 18/6/2013
- Nghi dinh s 08/2014/ND-CP, ngay 27/01/ 2014

- Thong tu sb 09/2014/TT-BKHCN ngay 27/5/2014

- Céc d¢ tai KHCN cép Tinh con cin cir vao quy dinh vé viéc quan Iy hoat dong nghién cau
khoa hoc va phat trién céng nghé trén dia ban cua Tinh do UBND ban hanh dé€ lam can ctr phap
ly cho cac Sa, Ban, Nganh chap hanh va thuc hién

- Thong tur lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN

- Q‘uyé't dinh s6 144/QD-PHCT ngay 19 thang 01 nam 2016 cua Hiéu truong Trudng Dai
hoc Can Tho Ve viéc ban hanh Quy dinh quan ly nhiém vu khoa hoc va cong nghé Truong Dai
hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- QLKH: Quan ly Khoa hoc

- KH&CN: Khoa hoc va Céng nghé
- DTDA: Dé tai dy én

- UBND: Uy ban Nhan dan

- NCKH: Nghién ctru khoa hoc

- CNDT: Chi nhié¢m dé tai

2. NOI DUNG QUY TRINH

1. Phong QLKH cua S& KH&CN céac Tinh gui Phiéu ldy y kién dé xuit DPTDA tir cac So,
Ban, Nganh; UBND huyén, thi, thanh; Vién, Truong Pai hoc, co quan nghién cuu,...

S& KH&CN cac Tinh tryc tiép gui cong van thong bao vé viée dé xudt nhigm vu
KHCN moi nam 1-2 lan dén phong QLKH cua Truong PHCT

2. Phong QLKH cuia Truong DHCT thong bao bang vian ban in va van ban dién ta qua mail
den cac tro qu NCKH cua tat ca cac don vi truc thudc truong, dinh kém cac biéu mau de
xuat, bang tong hop

Thong bao 1én trang thong tin dién tir cia Phong QLKH.

3. Chu nhiém hoan thanh cac dé xuat s& giri cho cac trg Iy NCKH dé tong hop (thdng qua
Hoi dong Khoa hoc ctiia Bon vi xét duyét)

Trg ly NCKH gtri cho Phong QLKH
4. Phong QLKH tong hop lai, trinh Hoi dong Khoa hoc Truong xét duyét va giri dén cac dia
phuong.
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5. Khi S¢ KH&CN céc Tinh cong b Danh muc DTDA d& xuit qua website, hoic lién hé
truc tiep dén CNDT

6. CNDT xay dung thuyét minh

7. S6 KH&CN hop hoi ddng xac dinh ho so du tuyén hop 18
Chinh sira & cuong PTDA

S KH&CN tb chire tham dinh kinh phi

Phé duyét két qua tuyén chon

Ky két hop dong

Phong QLKH hd tro trinh Ky tat ca hd so, gidy to lién quan dén viéc dang ky tuyén chon cua
CNDT

8. Khi dé tai duoc trién khai va phong QLKH cia Truong phéi hop véi S& KH&CN gidm
sat viéc thuc hién BPTDA

- B40 céo tinh hinh thuc hién d& tai, du 4n dinh ky 6 thang mot lan
- Theo cong vin yéu cau cia co quan chi quan

Phong QLKH dai dién co quan chu tri truc tiép quan Iy BPTDA phdi hop véi dia
phuong

D@?ng thoi gitip CNDT trao ddi v6i co quan chu quan thao g& cac kho khin, vuéng
mac trong qua trinh thuc hién

9. T6 chuc nghiém thu co s&

- Chu nhi¢ém dé tai giri Pon dé nghi nghi¢m thu cap co sé dén Phong QLKH (Béo
céo tong két va cac san pham theo dé cuong phé duyét)

- Phong QLKH xem xét h’o so va tham muu cho Ban Giam hiéu ra Quyét dinh thanh
Iap Ho1 dong nghiém thu cap co sé

- Tb chtc nghiém thu cap co s dé tai theo ké hoach cia CNDT va Hoéi dong
nghiém thu

10. Chu nhiém dé tai chinh sira, hoan chinh béo cdo va san pham dé tai sau khi da co két
qua danh gia nghiém thu cap co so

Chu nhiém dé tai hoan thanh hd so xin nghiém thu cap Tinh (chinh thirc) theo huéng dan va
biéu mau ctia co quan chii quan

11. Phong QLKH tham gia hoi dong nghiém thu cdp Tinh (chinh thuc) tai cac S6 KH&CN
v6i CNDT

12. Thanh Iy hop dong (Hd trg CNDT)
13. Cong bé va chuyén giao két qua nghién cau

cong bb rong rai va quyét dinh viéc chuyén giao két qua nghién cau (chu nhiém va co quan
chu tri tryc tiép thuc hién, néu can) cho cac don vi c6 nhu cau.

Luu trir hd so nghiém thu va thdng bao két qua nghiém thu DPTDA 1&n website cua
phong QLKH.
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IL. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY CAC NHIEM VU KHOA HQC VOI PIA PHUONG:
STT LUU PO NOIDUNG THUC HIEN THOI GIAN
1 - Goi thong bao dé viet dé xuat den céc | - Pia phuong Tuy thuoc tung dia
don vi hoat dong Khoa hoc — Cong nghé phuong
Thoéng béo dé xuat
2 - Tong hop céac dé xuat tir cac don vi gui | - P.QLKH
cho dia phuong - Tro ly NCKH
Tong hop dé xuét
3 - Rhé duyét danh muc dya theo cac dé | - Pia phuong
Hoi déng khoa hoc xuat da nhan
bia phuong
Phé duyét
4 - Cong bo danh myc nhiém vy KH-CN | - Bia phuong
duoc phé duyét
Cong bb danh muyc
5 . - Viét va hoan chinh thuyét minh - Chii nhiém dé tai

Hoan chinh hd so

- Chinh stra dé cuong, kinh phi
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STT LUU PO , NQI DUNG THUC HIEN THOI GIAN
6 - Ky két hgp dong gitra Truong va dia | - Hiéu truong
i phuong . - Dia phuong
- K& khai gio G cho cha nhiém dé tai - Phong QLKH
- Chu nhiém dé tai
Ky két hop déng
7 v -Béo cao tién 9 , - Chui nhiém dé tai
- Ho trg trinh ky ho so ding tién d¢ - P.QLKH
- Giai quyet khé khan
Theo doi thuc hién
8 y - Pé nghi danh sach hoi dong nghiém | - Chu nhi¢m dé tai
thu cap co s¢ .
- Ra quyét dinh thanh lap hgi dong - P.QLKH
Nghiém thu co so
9 - Hoan thién hé so dé nghiém thu | - Cha nhiém dé tai

Nghiém thu

chinh thiarc

chinh thirc
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38. QUY TRINH TO CHUC SEMINAR
I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich: Huéng dan cac budc, trinh ty tién hanh to chirc béo céo khoa hoc (Seminar).
Pham vi ap dung: Cac don vi truc thudc truong Pai hoc Can Tho.
1.2. Van ban quy dinh:
- Quyét dinh s6 144/QD-PHCT ngay 19 thang 01 nam 2016 ciia Hiéu truong Truong Dai hoc

Cén Tho Ve viéc ban hanh Quy dinh quan ly nhiém vu khoa hoc va cdng nghé Truong Dai
hoc Can Tho.

- Quyét dinh 6288/QD-DHCT Ban hanh quy dinh vé cong tic chuyén mon déi voi giang vién
Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- BCKH: Béo céo khoa hoc (Seminar)

- BGH: Ban giam hiéu

- NCKH: Nghién ctru khoa hoc

- NXB PHCT: Nha xuat ban Pai hoc Can Tho

- P.QLKH: Phong Quan ly Khoa hoc

- P.TCCB: Phong T6 chirc can bo

- P.TV: Phong Tai vu

2. NOI DUNG QUY TRINH

1. M&i ndm 02 dot, Phong Quan Iy Khoa hoc gui thong béo ding ky BCKH dén cac don vi tryc
thudc truong theo Cong van .../DHCT-QLKH ngay ... thang 12 nam 2015 va cac biéu mau
dinh kém (Gidi han 40 BCKH/don vi);

2. Céc don vi tong hop cac ding ky BCKH ¢ don vi va guri vé phong Quan Iy Khoa hoc dé phé
duyét. BCKH déang ky phai c6 ke hoach (thoi gian, dia diém t6 chuc) va dugc sap xep can
doi vao céc tuan cua hoc ky;

3. Phong Quan ly Khoa hoc tong hop BCKH & don vi tham muu Ban giam hiéu phé duyét;

4. Tai budi BCKH, Thu ky Hoi dong KH&DT don vi hogc Truong by mén cé béo céo vién
chiu trach nhi¢m gigi thiéu tong quat ve noi dung BCKH va ve bao cao vién. Ket thuc buoi
BCKH Thu ky Hoi dong KH&DT don vi hodc Trudng bo mon c6 bao cao vién ghi Ban nhéan
xét ket qua chuyén mon cua budi BCKH theo nhiing y chinh cua Mau dang ky BCKH thém
phan nhan xét ve ket qua cua budi BCKH theo 4 mirc d: A (xuat sac), B (rat tot), C (kha) va
D (dat); Ban nhan xét can thém muc dé nghi cho Truong va du kién, ké hoach cua don vi lién
quan dén noi dung cua bai BCKH;

5. Céac don vi khi t6 chac BCKH phai guri thu moi dai dién phong Quan ly Khoa hoc tham gia
va danh gia.

6. Trong vong 2 tuan sau ngayNté chicc BCKH, bao céo vién nop lai toan bo tu liéu lién quan
deén ndi dung bai BCKH (Mau dang ky BCKH, ndi dung bai BCKH, tu li¢u ‘va tai’ Iiéu~tham
khao, ban nhan xét buéi BCKH) cho trg ly nghién ciru khoa hoc don vi. Tuan cudi moi hoc
ky, Trg 1y nghién ctru khoa hoc don vi tong hep tinh hinh thuc hién BCKH trong hoc ky cua
don vi m]nh bédo cédo vé Phong Quan ly Khoa hoc. Ké khai cac BCKH don vi minh thyuc hién
Ién hé thong.

7. Phong Quan ly Khoa hoc tién hanh duyét va tinh gio G cho cac BCKH di ké khai.
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II. LUU PO: QUY TRINH QUAN LY BAO CAO KHOA HQC (SEMINAR)
STT LUU PO NQI DUNG , THUC HIEN ’ THOI GIAN
1 - Thong bao dang ky BCKH dén | P.QLKH Cudi Thang 12 | Cuoi Thang 6
cac don vi truc thudc truong
Thdng bao
Pang ky
2 - Guri tong hop BCKH & don vi vé | Trg Iy NCKH don vi Pau thang 1 Pau thang 8
7 P.QLKH
Tong hop dang ky
O don Vi
3 - Tong hop BCKH ¢ cac don vi va | P.QLKH Gitra thang 1 Gitra thang 8
trinh phé duyét. BGH
Phé duyét
5 =
Z =
a a)
Q
T
M
4 - Cong bo danh muc dugc duyét | P.QLKH Giita thang 1 Giita thang 8

Cong bd danh myc

dugc phé duyét




STT LUU PO NOI DUNG ‘ THUC HIEN __THOIGIAN
5 - P.QLKH va dai dién hoi dong P.QLKH Theo ké hoach Theo ké hoach
KH-DT cua don vi tham du cac | Hoi dong KH-DT don vi dang ky dang ky
buoi BCKH dé danh gia chat | Béo céo vién
luong.
. - Néu khéng dat thi yéu cau thyc | Béo cdo vién
Thyc hién BCKH hién lai.
g
a)
7 - Ké khai cac BCKH da thyc hién | Tro 1y NCKH don vi Sau khi thuc Sau khi thuc
Ién hé thong. hién hién
N K& khai Ién
hé thong
8 - Phé duyét va nhap gio G cho bao | P.QLKH Théang 12 Théang 12
Cao vién
Nhap gio G
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LINH VUC HQP TAC QUOC TE - QUAN LY DU AN
39. QUY TRINH XIN PHEP POAN VAO
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh ty thu tuc va phan cong trach nhiém trong viéc xin phép tiép
khach quoc té cua Truong va cua don vi.

b. Pham vi ap dung: Ap dung cho qué trinh don tiép cac doan khach qudc té véi quy mod
khac nhau va ¢6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau trong Truong.

1.2 Van ban ap dung:

- Luat nhap canh, xuat canh, cu tri cua ngudi nuwdc ngodi tai Viét Nam (Luat sé
47/2014/QH13).

- Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP, ngay 05 thang 9 nam 2013 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiet thi hanh mot s6 dicu cua B luat Lao dong vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét
Nam.

- Thoéng tu s6 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cia B Lao dong - Thuong binh
va Xa h@i"hu:c’wng dan thi hanh moét so dicu caa Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP bat dau co
hi¢u luc ké tir ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Théng tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 stra dbi, b sung mot
s6 diéu caa Thong tu lién tich sb 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay 29/01/2002 va Théng tu
lién tich s& 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 12/5/2009 huéng dan thu tuc giai quyét cho
cong dan Viét Nam dinh cu ¢ nudc ngoai dang ky thuong tru tai Viét Nam.

- Cong van s6 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 cua Cuc Quan ly Xut nhap canh Bo Cong an
vé viéc giai quyét thi tuc xuat nhap canh cho ngudi nudc ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

a. Tur viét tat;

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- PKHTH: Phong Ké& hoach Téng hop.

b. Céc khéi niém khac: Cac don vi c6 lién quan la bat ctr Phong, Ban, Khoa, Vién,
Trung tdm, B6 mon nao c¢6 lién quan dén dén viéc don tiép doan khach quoc te.

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap ho so xin tiép khach:

Pon vi lap hd so doan vao theo miu, trong truong hop 1a khach cia BGH thi PHTQT s&
thue hién. HO so phai duoc lap trudc thoi gian tiép khach 10 ngay (trong trudng hop phai
xin thu tuc thi thyce va xin phép di dia phuong thi ho so phai lap trudc thoi gian doan vao it
nhét 21 ngay).

Don vi gui hd so tiép khach cho PKHTH.
2.2. Trinh BGH phé duyét:

~ PKHTH tiép nhan cong van dén, trinh BGH phé duyét, nhan két qua phé duyét, chuyén
ket qua cho PHTQT va cac don vi ¢0 lién quan.
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Két qua phé duyét co thé 1a ddng y, hiéu chinh — bd sung, hodc khong déng y.
2.3. Thuc hién quy trinh xin thi thuc (visa) va xin phép di dia phwong:

Sau khi c6 két qua phé duyét ciia BGH, don vi thuc hién tiép quy trinh xin thj thyc va
xin phép di dia phuong (néu co).

2.4. Tiép khach theo ké hoach:

Don vi thyc hién tiép khach theo ké hoach da dugc duyét (PHTQT thuc hién néu la
khach cap Truong).

2.5. B&o cao két qua tiép khach:
Pon vi béo céo két qua tiép khach trong vong 01 tuan sau khi tiép khach.
3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét, phé duyét va tiép khach.
3.2. Phong Hep tac Quéc té:

- Lap hod so xin tiép khach, 1ap ké hoach tiép khach, chuan bi tiép khach va tiép
khach neu la khach cua BGH.

- Lién hé dén cac don vi lién quan hd tro tiép khach.

- Béo céo két qua tiép khach.

- Biao cao dén cac co quan chirc ning theo dinh ky thong tin doan vao cta Trudng.
3.3. Phong Ké hoach Téng hep

- Phdi hop véi PHTQT cac cong tac lién quan dén viéc tiép khach.

- Luu trit hd so xin tiép khach.

3.4. Cac don vi lién quan khéc:

- H0 tro tiép khéch.

- B4o cdo két qua tiép khéch .

116



I1. LUU PO QUY TRINH XIN PHEP POAN VAO

p Noi dung con Ngudi
Buéc Luu dd ol aung cong thec | Theigian | Ghichd
viéc A
’ hién
Bat dau
1. A ta LA Cham  nhat
Bon vi lap 13p ho so 10 ngay; 21
doan ~ vao gl . ngay néu co
Lap hé so doan vao PKHTH co | Ponvi xin_ thi thuc HTQT-
CC:PHTQT (PHTQT | PHTQT e bvo1
= A AN L % va Xin phép
'S lap néu la khach cap ) .
5 truong) di dia
- phuong.
2 N
Dugc phé duyét? Trinh  BGH  phé
duyét va giri két qua X
cho PHTQT va don PKHTH 02 ngay
Vi
3.
é} v . jh — Pon vi va PHTQT
B S uy trinh xin ia i .
é) (}Qlut)L trinh xin ohép di dia g;gir?ilfr?uqcug(itr?gﬂép Ponvi, | Cham nhét
thi thuc (visa ; g ; >
‘é I thuc (visa) phurong di dia phuong (néu PHTQT. 21 ngay .
N | | co).
v
4. Tién hanh tiép khach Bon vi, PHTQT va
cac don vi c0 lién .
Ly Lz Pon vi,
quan tien hanh tiep HTOT
¥ khéch theo ké hoach '
Bio cdo két qua tiép khach duoc duyét. .
3. Pon vi va cac don vi Cham nhat
co lién quan bao cao | Pon vi, 07 ngay sau HTQT-
két qua tiep khéach | PHTQT. khi tiep bvo2
cho PHTQT. khach.
6.
Két thuc
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40. QUY TRINH CONG TAC KE HOACH POAN RA
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Thdng nhét trinh ty, tha tuc va phan cdng trach nhiém trong viéc thuc hién dé
xuat doan ra.

b. Pham vi 4p dung: Ap dung cho tat ca ca nhan, don vi trong Truong khi di cong tac ngoai
nuoc.

1.2 Van ban ap dung:

- Nghi dinh sé 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nim 2007 vé xuét canh, nhap canh caa céng
dan Viét Nam;

- Nghi dinh s6 65/2012/ND-CP vé viéc sira ddi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s
136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 ve viéc xuat canh, nhap canh cua cong dan Viét
Nam. (trong d6 c6 stra doi doi tugng cap ho chiéu cong vu: can bg, cong chac; HCPT cé gia tri
10 nam);

- Nghi dinh 06/2010/NDb-CP, ngay 25/01/2010 cua Chinh phu Quy dinh nhitng nguoi la cong
chuc;

- Thong tu lién tich s6 08/2009/TTLT/BCA-BNG cua B Cong An — Bo Ngoai giao vé viéc
“Hudng dan viéc cip ho chiéu phd théng va gidy thong hanh ¢ nuéc ngoai” theo Nghi dinh s6
136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 caa Chinh phu vé xuat canh, nhap canh cua cong dan

Viét Nam;

- Théng tu s6 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 cua B Ngoai giao vé Viéc huong dan viéc
cap, gia han, sira d6i, bé sung ho chiéu céng vu va cip cong ham dé nghj cap thi thuc;

- Thong tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cua B Cong an huéng dan cap, sira doi bo
sung ho chiéu pho thong ¢ trong nudc;

- Thong tu s6 07/2013/TT-BCA, ngay 30/01/2013 sira doi, bo sung mot sb diem cua Thong tu
s0 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cua B Cong an hudng dan cap, sira doi bo sung ho
chiéu pho thdng ¢ trong nudc;

- Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua B Tai chinh.
1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat:
a. Tur viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.
- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- PTTCB: Phong Té chirc Cén bo.
- PCTSV: Phong Cdng tac Sinh vién.
- PTV: Phong Tai vu.
b. Céac khai niém khéc:
~Céc don vi ¢ lién quan la bat cir Phong Ban, Khoa, Vién, B6 mén, Trung tdm nao c6 lién quan
deén viéc dé xuat doan ra.
2. NOI DUNG QUY TRINH
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2.1. Lap ké hoach doan ra:

Don vi hodc PHTQT Iap tung ké hoach doan ra hogc sau khi tiép nhan thu moi cua doi tac tién
hanh Iap ké hoach va du tru tai chinh chi tiét doan ra (theo mau HTQT-DRO1 va HTQT-DRO02).

Néu don vi sir dung kinh phi doan ra do PHTQT quan ly sau khi 1ap xong ké hoach va dy toan
gui dén PHTQT Kiém tra trude khi trinh BGH ky phé duyét.

2.2. BGH phé duyét:

PKHTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi, PTCCB, PHTQT va cac
don vi ¢ lién quan.

2.3. Ra quyét dinh doan ra:

PTCCB phu tréch soan quyét dinh doan ra cho can bo cua Truong, trinh BGH ky, lay s6 quyét
dinh va gui quyét dinh lai cho don vi.

PCTSV phu trach soan quyét dinh doan ra cho can b¢ ctia Truong, trinh BGH ky, lay s6 quyét
dinh va gui quyét dinh lai cho don vi.

2.4. Hb trg thia tuc xuit canh:

PHTQT hd tro thuc hién cac thu tuc xuét canh nhu: xac nhan bang dich, mua bao hiém, vé may
bay (néu don vi cé yéu cau)...

2.5. Tam @ng kinh phi doan ra:

Pon vi 13p hd so tam ung kinh phi, PHTQT kiém tra. Pon vi nép hd so tam tmg cho PTV dé
duoc nhan tam ung.

2.6. T6 chirc doan ra:
C4 nhan va don vi t6 chirc doan ra theo ké hoach di dugc duyét.
2.7. Béo c4o két qua va quyét toan:
Pon vi bo cdo két qua chuyén cong tac (theo mau).
Pon vi quyét toan kinh phi cho PTV, PHTQT (néu sir dung ngan sach doan ra).
PHTQT quan Iy hd so doan ra.
3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xet va phé duyét.
3.2. Phong Hep tac Quéc té:
- Nhan duy toan va kiém tra du toan.
- Hd tro cac thu tuc tam tng.
- Tiép nhan cac béo co vé doan ra.
3.3. Phong K& hoach Téng hop:
- Phéi hop véi PHTQT thuc hién thi tuc trinh phé duyét va ky.
- Luu trtr cac van ban.
3.4. Phong Tai vu:
- Thuc hién quy trinh tam mg va thanh toan theo quy dinh tai vu.

3.5. Céc don vi co lién quan khac:
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- Pé xuit va du toan doan ra.

- B4o c4o doan ra.
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II. LUU PO
Thaoi
" A n R n Nguoi gian Ghi chd
Buéc Luu do Noi dung cbng viéc thuc hign thurc
hién
Bit dau
Pon Vixlép ké hoach doém‘ ra Dpn vi gui
toén kinh ph neo mils HTQT € hogeh
. 0an kinh phi theo mau - o i
Lap k¢ hoach doanra < PRO3. p -Ponvi. | 02ngay. :‘“gﬁ'zh'
= PHTQT kiém tra phan du toan | - PHTQT. do ohue
' kinh phi thyc hién. oan ra it
< Pon vi nop hd so cho PKHTH nhat 11
= trinh BGH. ngay.
@
I .= Trinh BGH phé duyét,
¢ duyet: chuyén két qua phé duyst X
2 = cho don vi, PTCCB, PHTQT | - KHTH. | 02ngay.
0 va cac don vi ¢6 lién quan.
B
n
PTCCB lap quyét dinh d6i | PTCCB
3 Ra quyét dinh Doan ra Véi can .bé; PA’(_:T’S_V _Iap N -PCTSV . 01 ngay.
quyét dinh doi véi sinh vién.
KN AN X .
o0 \ 4 Pon vi va ’PHTQT ho tro cac
4 8 HO tro thu tuc xuat thii tuc xuét canh (dat vé, - Pon vi. 02 ngay.
"o canh khéch san, mua bao - PHTQT.
= hiém...).
%)
£
N2 v
Tam tng kinh phi Don vi lap dé nghi tam Ging; | - PHTQT.
5 . doan ra PHTQT kiém tra; don vi nop | - Pon vi. 03 ngay.
PTV. -PTV.
v T6 chiic doan ra theo ké Pon vi ¢6 <
6 A chh 3 hoach lién quan Theo ke
To chirc doan ra s quan. hoach.
Don vi 13p béo céo theo Mau | . . £
R HTQT-BRO4 giri PHTQT. |~ Eﬁl}& Cham nhat
7 Bio cao két qua va Pon vi quyét todn kinhphi |~ 2 <1 | 01 o c@’ha’ i
quyét toan cho PTV, PHTQT (neu su ' ngay. y

dung ngéan sach doan ra)

di.

Két thic
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41. QUY TRINH THUC HIEN THU TUC XIN THI THUC, GIA HAN THI
THU'C, XIN PHEP PI PIA PHUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Thong nhat trinh ty, thu tuc va phan cang tréch nhiém trong viéc thuc hién thu
tuc xin thi thuc, gi{;\ han thi thuc va xin phép di dia phuong cho kh&ch quoc té dén lam viéc vai
Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi 4p dung: Ap dung cho tat ca dp’n vi trong Tru:(‘)’ng th},rc hién tha tuc xin thi thuc, gia
han thi thuc va xin phép di dia phuong doi vi khach quoc té den lam viéc véi Truong Dai hoc
Can Tho.

1.2 Vin ban ap dung:

- Luat Nhap canh, XUAt canh, cu tra cua nguoi nudc ngoai tai Viét Nam (Luat s
47/2014/QH13).

- Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP, ngay 05 thang 9 ndm 2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

- Thong tu sb 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi hudng dan thi hanh mot so diéu cua Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP bat dau cé hiéu luc
ke tur ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Théng tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 sta doi, bo sung mot sé
diéu ciia Thong tu lién tich s6 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay 29/01/2002 va Théng tu lién tich
s6 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 12/5/2009 hudng dan thu tuc giai quyét cho cong dan Viét
Nam dinh cu ¢ nude ngoai dang ky thuong tra tai Viét Nam.

- Cong vin s6 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 ciia Cuc Quan ly xuat nhap canh By Cong an vé
viéc giai quyet thu tuc xuat nhap canh cho ngudoi nudc ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

a. Tur viét tat:

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

b. Céac khai niém khac:

Cac don vi 6 lién quan 1a bat ct Phong Ban, Khoa, Vién, Trung tdm, Bé mdn nao cé thuc hién
thu tuc xin thi thyc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong.

2. QUY PINH TRACH NHIEM
2.1. Ban Giam hiéu:

- Quan ly chung.

- Xem xét va phé duyét.

2.2. Phong Hop tac Quéc té:

- Tiép nhan hd trg don vi thuc hién cac quy trinh xin thi thyc, gia han thj thuc va xin phép di dia
phuong.
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- Chuan bi vian ban trinh BGH phé duyét.

- Lién hé véi Cuc Quan ly xuit nhap canh dé theo ddi tién do ho so.

2.3. Phong K& hoach Téng hop:

Trinh Ky va luu trlir cong van di xin thi thyc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong.
2.4. Cac don vi co lién quan khac:

- Bé xuét xin thi thuc, xin gia han thi thuc, xin phép di dia phuong cho khach quéc té.

- B40 c4o theo y&u cau cua co quan c6 thim quyén theo thang, quy, theo nim hozc dot xuat.
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Il. LUU PO
1.1. Lwu dd quy trinh xin thi thuwc nhap canh (visa)

Buwoc

Luu db

Noi dung cbng viéc

Nguwoi
thuc hién

Thai gian
thuc hién

Ghi
chu/Biéu

X

mau

Khéng ddng y

Lap ho so xin thi thye [

H6 so day du?

o

Bt dau

Ho so: (1) ké hoach doan vao
hoac hoi thao da duoc duyét;
(2) cOng vin xin thi thuc; (3)
gidy to 6 lién quan; Ho so
giri PKHTH (cc:PHTQT).

Pon vi.

Cham nhét
21 ngay
trugc ngay
doan vao.

HTQT-
VISAOL

Tiép nhan va kiém tra ho so:
a) Hop 1é: Du thao vin ban
dé nghi, ky nhay, chuyén cho
PKHTH; b) Can hiéu chinh:
gui lai cho don vi bd sung;
c) Khong hop 1é: d& nghi
dirng khéng tién hanh.

PHTQT.

01 ngay.

Trinh BGH ky

Hiéu chinh

- Kiém tra thé thtrc van ban.
- Trinh BGH ky.

PKHTH.

01 ngay.

Nhén van ban da ky toe BGH,
vao s6 van ban, chuyén van
ban cho PHTQT.

PKHTH.

01 ngay.

Nop hd so

Nop hd so dén Cuc Quan ly
xuit nhap canh, email thong
béo cho don vi biét hd so da
nop.

PHTQT.

01 ngay.

- Nhan két qua tir Cuc Quan
ly xuat nhap canh.

- Chuyén két qua cho don vi
dé nghi dé don vi giri cho
khach.

- Luu hd so dé nghi nhap
canh.

PHTQT.

10 ngay.

Két thic
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1.2. Lwu dd quy trinh xin gia han thj thuc (visa)

L. . Ghi
Budéc Luu d N@i dung cong viéc thN,%T:'An Thoi ﬁ:?rr: thee | chassidu
uc hi¢ ¢ mau
Bét dau.
Giri cong vén dé nghi xin gia Cham nhat 12
8 Lap dé nghixingia || han thi thuc bao gom ké hoach Bon vi ngdy trudc
' han thj thuc lam viéc bo sung, gii dén v ngay thi thuc
PKHTH. hét han.
A oA Trinh xin phé duyét BGH, gui s
Phé duyét? . . y
> két qua dén don vi va PHTQT, | PRHTH. | 01 ngay.
>
en < <
B Lap ho so bao gom: (1) to khai
S Rt AR HTQT-
—— Il theo mau; (2) cong van xin gia s
10. Lap ho so xin gia han | .2 | vy e (3) gidy 16 ¢6 lien Pon vi. 01ngay. | VISAO2
thi e 4 | quan. Gui dén PHTQT HTQT-
[ . .
a VISAO3
e o .
i PHTQT: Kiem tra ho so, ky
£ nhay va chuyén cho PKHTH. PHTQT, 02 noi
1 9 PKHTH: Trinh BGH ky cong | PKHTH. gay.
§ van di, chuyén cong van lai
M cho PHTQT.
Nop hd so dén Phong Quan Iy
— Xuat nhap canh, email théng 01 ngay.
12. Nop ho so bao cho don vi biét hd so da PHTQT.
nop.
- Nhan ket qua tir Phong Quan
ly xuat nhap canh.
) - Chuyén két qua cho don vi
13. dé nghi dé don vi gui cho PHTQT. 05 ngay.
khach.
‘ - Luu ho so dé nghi nhap canh.
14, Két thic
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1.3. Luu d6 quy trinh xin phép di dia phwong

Bug Luu do N@i dung cong viéc Nguoi | Thoi gian chf?/lgiiéu
c u ol dUng cong vie thyc hign | thyc hign -
U nig U nig mau
Bit dau.
Cham
Lap d€ nghi xin di dia ¢ | Glicong van gié nghi xin di nzagm
phuong dia phuong (néu chua dugc . gay
15. . £ \ Pon vi. trudc
duyét trong ké hoach doan nody di
vao), giri PKHTH. g3y
dia
Phé duyét? phuong.
> < . A~ A .
Trinh xin phé duyét BGH, guri X
on ! ! :
16. '§ ké qua dén don vi va PHTQT. | DKHTH. | 0lngay.
TR T >
4 Olslz;(nm didia 'E Lap ho so bao gom: (1) cong
P £ g | vin xin phép di dia phuong;
17 & | (2) chuong trinh lam vigc; (3) Do vi 02 ngay. | HTQT-
RN o | gidy to co lién quan. Giri dén Vi bPO1
o PHTQT.
‘("8
= PHTQT: Kiém tra ho so, ky
2 nhdy va chuyén cho PKHTH. = | PHTQT, | . .
18. [M PKHTH: Trinh BGH ky cong | PKHTH. gay.
van di, chuyén cong van lai
Nop hb so cho Pl—|TQT. ] _
Chuyén fax den UBND hoac
19. Sor‘NgoaAl vu; Pan goc gui qua PHTQT. ‘
duong cong van dén cac co 01 ngay.
Két qua? quan htru quan.
A LAy 2 PKHTH,
20. Pt(HTH nhan !(et qua, chuyén PHTQT. | 07 ngay.
— dén PHTQT va don vi. .
Bao cao két qua di dia don vi.
phuong Pon vi gui bao céo cho
PHTQT.
PHTQT soan cbéng van bao cao | Pon vi, R
21 gui dia phuong. PKHTH luu | PHTQT. 01 ngay.
cong van di; PHTQT luu ho
SO.
22. Két thuc
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42. QUY TRINH CONG TAC XIN PHEP TO CHUC HQI NGHI, HQI THAO
QUOC TE

. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh ty, tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc quy trinh xin
phép to chuc hoi nghi, hdi thao quoc te.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho tat ca hoi nghi hoi thao c6 yéu t6 nude ngoai do Truong Dai
hoc Can Tho t6 chirc hay dong t6 chirc, hodac don vi to churc hoac dong to chuc.

1.2 Van ban ap dung:

Quyét dinh s6 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc to chic va
quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té tai Viét Nam;

Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 cua Chinh phu vé quan 1y hop tac véi nuéc ngoai
vé phap luat;

Thong tu s 10/2008/TT-BTP, ngay 31/12/2008 ciia Bo Tu phap huéng dan thuc hién mot s6 quy
dinh cua Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP ngay 17/07/2008 cua Chinh phu ve quan ly hop tac véi
nudc ngoai ve phap luat.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

a. Tur viét tat;

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té .

- PKHTH: Phong Ké& hoach Téng hop.
b. Céc khai niém khac:

Cac don vi c6 lién quan la bat cir Phong Ban, Khoa, Vién, Trung tam B mén nao c6 lién quan
deén quy trinh xin phép t6 chirc hdi nghi, hoi thao quoc te.

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Lap dé nghi té chirc hdi nghi, hdi thao quéc té:

Don vi hoic PHTQT lap ké hoach té chire hai nghi, hoi thao quéc té gui dén PKHTH dé trinh
BGH phé duyét.

2.2. BGH phé duyét:

PKHTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi, PHTQT va cac don vi 6
lién quan.

2.3. Lap ho so xin phép co quan hitu quan:
PHTQT soan cong van giri co quan bo hoac dia phuong trinh BGH ky duyét (giri PKHTH).
2.4. Trinh ky vin ban giri co' quan hiru quan:

PKHTH trinh BGH ky duyét, nhan vin ban di ky tir BGH, vao s6 vin ban, chuyén van ban cho
PHTQT.

2.5. Giri ho so dén co quan hiru quan:
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PHTQT chuan bi ho so, chuyén PKHTH gui dén co quan hitu quan (PHTQT gui thém fax néu

khan cip).
2.6. Nhan két qua tir co quan hitu quan:

PKHTH nhan két qua tir co quan hitu quan, chuyén PHTQT va don vi ¢6 lién quan.
2.7. Tién hanh hai nghi, hdi thao:

Don vi Xin phép va cac don vi lién quan té chuc hoi nghi, hoi thao theo ké hoach.
2.8. Béo céo két qua:

Pon vi giri béo céo két qua t chirc hoi nghi, hoi thao; PHTQT giri bao co cho cac co quan hitu
guan.

3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:

Quan ly chung.

Xem xét va phé duyét.

3.2. Phong Hop tac Quéc té

Tiép nhan hd tro don vi thuc hién cac quy trinh xin phép té chac hoi nghi, hoi thao quéc té.
Chuan bi van ban trinh BGH phé duyét.

Lién hé véi cac don vi hitu quan dé theo dai tién do hd so.

3.3. Phong K& hoach Téng hop:

Trinh ky va luu trit cong van di xin phép t6 chie hoi nghi, hoi thao quéc té.

3.4. Cac don vi co lién quan khac:
- Pé xuét xin phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao qudc té.
- Béo c4o theo yéu ciu cia co quan c6 thim quyén theo thang, quy, theo nim hodc dot xuat.
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Il. LUU PO

Bug Luu do N@i dung cong viéc Ngudi Thoi gian chl?/giiéu
c u ol dUng cong vie thyc hign | thuc hign ;
U nig ucC nig mau
Bat dau
Hb so: (1) Cong vn d& nghi; Cham nhit | Mau
- Tip @ nghi & chiic (2) Chuong trinh chi tiét; 3) | Donvi. | 28 ngay :L(O?lT
HN, HT québc té Danh sach khach quoc te; (4) | PHTQT. | trudc ngay
Tém tat bai bao céo. to chuec.
Trinh BGH phé duyét, gui
24, két qua cho cac don vi cO PKHTH. 01 ngay.
lién quan.
>
,%D PHTQT soan cong van gui
25 a 5 co quan bo hodc dia phuong PHTQT. 01 ngay.
' Lapho soxinphépco| 5 | trinh BGH ky duyét (gui
quan hiru quan 4 PKHTH) ’
E .
Trinh BGH ky duyét, nhan
26 vin ban da ky tir BGH, vao | PKHTH. | 03 ngay.
' > SO van ban, chuyén van ban
£ - cho PHTQT.
kel o0 B R
&0 5 NOp ho so deén co quan hitu
21. | & R quan (giri thém fax néu khan PHTQT
N Nop ho so dén co Cép) PKHTH 01 ngay
quan hitu quan i ,
PKHTH: Nhan ket qua tir co
quan hitu quan, chuyen s
28 PHTQT va don vi c6 lién PHTQT. | 10ngay.
quan.
Don vi ¢6 lién quan t6 chic Bon vi
29. . hoi nghi, hdi thao theo ké PHTOT
T6 chitc HN, HT hoach. Q
Pon vi giri bao cao két qua to | may
30 ] chac hoi nghi, hoi thao; | Ponvi | Cham nhat HTOT-
' . PHTQT gui bao cao cho cac | PHTQT. | 15 ngay sau HNO2
Béo cdo ket qua co quan hitu quan. khi t6 chtc.
31. 4.6 Két thiic.
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43. QUY TRINH KY KET BIEN BAN GHI NHO
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Théng nhét trinh tu, thu tuc va phan cdng trach nhiém trong viéc té chirc ky két bién
ban ghi nhé véi cac doan khach quoc té dén lam viéc véi Truong.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho qua trinh dén tiép va ky két véi cac doan khach quéc té voi quy
mo khac nhau va c6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau.

1.2 Vin ban 4p dung:

- Can cu Phap lénh s6 33/2007/PL- UBTVQH11 ngay 20 thang 4 nam 2007 cua Uy ban Thuong
vu Qudc hoi vé ky két va thyc hién thoa thuan quéc té;

- Nghi dinh s6 73/2012/ND-CP, ngay 26/9/2012 caa Chinh pha quy dinh vé hop tac, dau tu cua
nudc ngoai trong linh vuc giao duc;

- Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 cua Chinh phu vé quan 1y hop tac véi nudc
ngoai ve phap luat.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat:

a. Tir viét tat:

- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

b. Cac khai ni¢m khac: Cac don vi co lién quan la bat ctr Phong, Ban, Khoa, Vién, Trung tam, Bo
mon nao cé lién quan dén buodi lam viéc.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Dy thao bién ban ghi nho:

- Don vi hogc PHTQT sau khi tiép nhan dé nghj tir cac t6 chirc/ddi tac vé viéc ky két ban ghi
nhé hop tac trong cac linh vyc chung sé tien hanh soan thao bién ban ghi nh¢o (co thé theo mau
MOU néu ky két cap Truong hoac MOA néu ky két cap don vi).

- Pon vi sau khi soan thao can gui cho PHTQT dé cé y kién hoan chinh thém.

2.2. Pam phan néi dung cia bién ban ghi nhé véi déi tac:

Pon vi hodc PHTQT lién lac va thao luan véi phia déi tac vé noi dung cac linh vuc hop tac, th0|
gian hiéu luc, va ngdn ngir ky két (tuy theo théng nhat vm phia ddi tac, tuy nhién uu tién tiéng
Anh). Néu sir dung ngoai ngir khac ngoai tiéng Anh thi can c6 ban Tiéng Viét. Noi dung cia bién
ban can ghi ro gia tri phap ly cua cac ngdn ngt.

Vi du: Bién ban ghi nho nay duoc soan bing 02 thi tiéng, tiéng Viét va tiéng Phap, va lam
thanh 02 ban. Ca 02 ban déu co gia tri phap 1y nhu nhau.

Trong qua trinh dam phan tham van y kién cia PHTQT, BGH dé cd su thdng nhét trong noi
dung dam phan.

2.3. Trinh BGH duyét:

Sau khi nhan duoc phan hdi tir phia di tac, don vi hodc PHTQT tién hanh xem xét, chinh stra
bién ban ghi nho sao cho phu hgp vai ca hai bén.
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PHTQT trinh ban ghi nhé xin y kién BGH, két qua c6 thé la: 1) khong tién hanh ky ket; 2) hiéu
chinh hay dam phan lai; 3) dong y tién hanh ky két.

PHTQT guri cho don vi y kién cua BGH vé ban ghi nhé.
2.4. Tién hanh ky két:

Bién ban ghi nho thuong duoc in thanh 02 ban (02 doi tac), sau khi ky két mdi bén giir 01 ban.
Hoan tat viéc in nén kiém tra lan cuoi dé tranh sai sot.

Néu dong thuan thi x4c nhan phuong thire ky két: truc tiép hoic gian tiép.

Poi véi trueong hop ky két truc tiép:

- PHTQT s& t6 chirc budi I ky két ddi véi ban ghi nhé cap Truong.

- Pon vi s& t6 chirc budi |18 ky két ddi vai ban ghi nhé cip don vi.

- Sau khi ky két, dong dau ban gdc bién ban ghi nhé va dua 01 bo goc ngay cho déi tac.

Poi voi truong hop Ky két gian tiép:

Néu khéng gap mat ky két thi mdi bén Ky trudce, dong dau rdi guri van ban ghi nhé qua duong
buu dién cho ddi tac bén kia. Pon vi khi nhan dugc bién ban ghi nhé cua di tac sé chuyén cho
PHTQT trinh Hi¢u truong ky va dong dau. Sau do, don vi hodc PHTQT s& chuyén lai 01 ban cho
doi tac (néu co).

2.5. Quan ly ky két:

a. Ghi nhan doan vao, qua tang va luu lién lac.

b. Bang tin Ién trang web cua Truong va PHTQT.

c. Luu bién ban ghi nhd da ky két theo quéc gia, noi dung ky két va thoi gian hiéu luc.
d. Scan bién ban ghi nho va luu thanh file pdf trong Folder thich hop.

e. Cap nhat thong tin (tén déi tac, ngay ky, thi han, ni dung) vao danh sach quan Iy ky két; cap
nhat trong phan mém quan Iy HTQT (don vi nhap bién ban ghi nho cap don vi, PHTQT nhap bién
ban ghi nho cap Truong).

f. Photo bién ban ghi nho cho cac don vi va ca nhan cd lién quan thuc hién.
g. Theo dbi tinh hinh thuc hién, trién khai bién ban ghi nhé va béo céo.
3. QUY PINH TRACH NHIEM

3.1. Ban Giam hiéu:

- Quan ly chung.

- Xem xet va phé duyét.

3.2. Phong Hep tac Quéc té:

- Nhan théng tin va lién hé véi ddi tac.

- Thong bao cho cac don vi cd lién quan vé ké hoach cua budi ky két.

- Trinh BGH ndi dung budi ky két.

- Chuan bi cho budi gap mat.

3.3. Phong K& hoach Téng hop:

- Phéi hop voi PHTQT chuin bi cho budi 18 ky két.

- Luu trir bién ban ghi nho.

3.4. Cac don vi co lién quan khac:
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- D& xuét dbi tac dé ky két bién ban ghi nho.
- Thoa thuan véi déi tac.

- T4 chuc bubi 18 ky két cip don vi.

- Thyc hién ndi dung cac bién ban ghi nho.

- Bao cao dinh ky viéc thuc hién cac ndi dung cua bién ban ghi nho (theo quy, theo 6 thang, theo
nam, hoac dot xuat).
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II.LUU PO

Luwu dd quy trinh ky két bién ban ghi nhé

Buoc Trinh tw N@i dung cbng viéc Ngmuthl_rc Thoi 'Gh,'
hién gian chu
L Bit dau
2 - Don vi: dy thao ban ghi Ty  theo
nhé cap don vi. i P A
Dy théo ban ghi nho - PHTQT: dy thao ban ghi | ~PHTQT- | phan hoi ti
Lk X - Pon vi. doi tac.
nhé cap truong.
3 - Don vi: dam phén noi
dung ban thao cap don i, Til theo
v gui ban thao cho PHTQT | - PHTQT. hg’n hi
Dam phén ndi dung | | trinh BGH. - Pon vi. géi i
voi doi tac - PHTQT: dam phén ndi '
dung ban thao cap Truong.
4. - PHTQT kiém tra ban
thao, chuan bi ban thao
ding quy dinh giti PKHTH | - PHTQT. :
trinh BGH. -PKHTH, | 92 N9ay:
- PKHTH gui két qua phé
duyét cho PHTQT.
5. Pon vi: Té chirc 13 ky két | - PHTQT, | I"¥C¢ Uep:
| , " . theo ngay
theo hinh thic truc tiep, | - Pon vi. théa thuan
" v hoic gian tiép ddi voi ban oa .
, 4 I ghi nhé cap don vi. ) ./ -
Kytyetiep | | Ky glantiep || 5 ror 78 chic 13 ky két Gian  tiep:
N , X theo  thoi
[ 4 theo hinh thic tryc tiép, i
hodc gian tiép déi véi ban A
ghi nhé cép Truong. E uyg_rl qua
uu dién.
6. Cac bén lién quan luu gitr
e e 2| - PHTQT.
Luu trit va theo ddi bién ban ghi nhé, t6 chuc | _ PKH$H
thuc hién noi dung ky ket, | Pon vi '
béo céo ket qua thuc hién. -
7.

Két thuc
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44. QUY TRINH CONG TAC QUAN LY DU AN QUOC TE

. QUY TRINH CONG TAC
1. CO'SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Thdng nhét trinh tu, thu tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc quy trinh
quan ly du an quoc te.

b. Pham vi &p dung: Ap dung cho tat ca céc dw n c6 yéu té nude ngoai do Truong Dai hoc
Can Tho thuc hién hodc do cac don vi trong Truong chu tri du &n thuc hién.

1.2 Vin ban ap dung:

- Can ctr Nghj dinh s6 131/2006/NDP-CP ngay 09.11.2006 cua Chinh phu ban hanh Quy ché
quan ly va st dung nguon ho trg phat trién chinh thuc;

- Can cir Nghi dinh s6 93/2009/ND-CP ngay 22.10.2009 ciia Chinh phu ban hanh Quy ché quan
ly va str dung vién trg phi Chinh pha nuéc ngoai;

- Can cir Thong tu s6 07/2010/TT-BKH ngay 30.03.2010 ciia B Ké hoach va Béau tu huong
dan thi hanh Nghi dinh s6 93/2009/NB-CP ngay 22.10.2009 cua Chinh phua ban hanh Quy ché
quan ly va st dung vién trg phi Chinh phu nuwéc ngoai;

- Can ctr Thong tu sb 225/2010/TT-BTC ngay 31.12.2010 cua Bo Tai chinh quy dinh ché do
quan ly tai chinh nha nude doi véi vién trg khdng hoan lai cua nudc ngoai thuge nguon thu ngén
sach nha nuoc;

- Cén cur Thong tu $6 06/2011/:I'T-E~3GDDT ngay 11.02.2011 cua B Gido duc va Pao tao quy
dinh vé quan ly va stir dung nguon ho trg nudc ngoai.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
a. Tirviét tat:
- BoO GD&DPT: Bo Gido duc va Pao tao.
- Vu KHTC: Vu Ké hoach Tai chinh.
- T6 QL&TNVTQT: T4 Quan ly va tiép nhan vién trg qudc té.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- PHTQT: Phong Hop tac Quéc té .
- PKHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- PTV: Phong Tai vu.
- PQTTB: Phong Quan tri Thiét bi.
b. Cac khai niém khéac
~Cac don vi ¢ lién quan la befit ct Phong Ban, Khoa, Vién, Bo mon, Trung tam nao co lién quan
dén quy trinh Quan ly du an quoc teé.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Tiép nhan du an:
- Pon vi trinh dy 4n méi dén BGH va PHTQT véi ddy du hd so theo yéu cau.
- Sau khi BGH phé duyét PKHTH s& giri hd so dén cac don vi ¢6 lién quan.
- PHTQT luu théng tin du &n, cap code du &n va soan cong vin dé nghi thanh 1ap Ban quan ly

du 4n theo cong vin dé nghi tir phia don vi.
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- PKHTH s& giri cong vin duoc phé duyét dén cac don vi ¢6 lién quan.
- Khi c6 quyét dinh thanh Iap Ban quan Iy du an, PHTQT luu hd so.
2.2. Trinh dy an dén B GD&PT:
- Pon vi phéi hop véi PHTQT viét vin kién du 4n va trinh dy 4n méi dén Bo GD&DT.

- Vu KHTC tién hanh xin y kién cac co quan hiru quan ¢ lién quan vé van kién dy &n va giri
phan hoi cho Truong Dai hoc Can Tho khi co ket qua gop ¥ cho van kién; trinh Bo GD&DT phé
duyét ra quyét dinh cho du an.

- Khi c6 quyét dinh phé duyét dy &n tir Bo GD&DT, PHTQT va PTV luu thdng tin.
2.3. Xac nhan vién trg du an:
- PTV gui gidy béo chuyén tién du an cho PHTQT.

- PHTQT soan cong van xin xac nhan vién trg du an va to khai xac nhan vién tro du an trinh
BGH phé duyét.

- PKHTH gti hd so duoc BGH phé duyét cho PHTQT.
- PHTQT gui hé so dugc BGH phé duyét ¢én T6 QL&TNVTQT.
- T6 QL&TNVTQT phé duyét xac nhan vién tro cho du 4n theo cong van dé nghi.
- PHTQT va PTV luu hd so du 4n duoc phé duyét xac nhan vién tro.
2.4. Bao cao dinh ky va béo céo tong két dw an:

- Chu nhiém dy an béo céo tién d6 thuc hién dy an dinh Ky yao thang 01 hang nam va bao cao
ket thac du an doi vai cac du an két thic trong nam & thoi diém hién tai.

- PHTQT luu cac hd so bao cdo cta cac du an.

- Dbi vai cac du &n két thac thi cha nhiém du an phdi hop véi PQTTB thuc hién kiém ké va
ban giao tai san trong du an.

3. QUY PINH TRACH NHIEM
3.1. Ban Giam hiéu:
- Quan ly chung.
- Xem xét va phé duyét.
3.2. Phong Hop tac Quéc té:
- Tiép nhan hd tro don vi thyc hién cac quy trinh quan ly du &n qudc té.
- Chuan bj van ban trinh BGH phé duyét.
- Chuan bi vin ban trinh B6 GD&DT phé duyét.
- Chuan bj van ban trinh T6 QL&TNVTQT phé duyét.
- Lién hé véi cac don vi hitu quan dé theo ddi tién d6 ho so.
3.3. Phong K& hoach Téng hop:
- Trinh ky va luu trit cdng vin c6 lién quan dén quan ly dy an qudc té.
3.4. Phong Tai vu
- Phdi hop quan ly kinh phi caa dur an.
- Cung cip ho so d@& PHTQT thuc hién xé4c nhan vién trg cho du &n.

135



- Luu quyét dinh phé duyét dur &n tir BO GD&DT va phé duyét xac nhan vién tro dy an tir To
QL&TNVTQT.

3.5. Phong Quan tri Thiét bi
- Phdi hop véi cha nhiém du an kiém ké va ban giao tai san trong du an.
3.6. Cdc don vi co lién quan khac
- Trinh du an quéc té mai.
- Phdi hop thuc hién cac hd so trinh BO GD&DPT va T6 QL& TNVTQT.
- Béo c4o theo yéu ciu cia co quan c6 thim quyén theo quy, nim hodc dot xuat.
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I1.LUU PO

1. Lwu dd tiép nhan du an

Buoc

Luwu db

N@i dung cbng viéc

Nguwoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Ghi chp/Biéu
mau

32.

Lap hd so tiép nhin [«

33.

Hb so day du?

34.

Trinh BGH ky

35.

Phé duyét?

Khéng ddng ¥

36.

Lap du an

37.

38.

Bét dau

Lap ho so: (1) Cong van trinh
dur 4n; (2) Dé cuong (Viét va
Anh); (3) Hop ddng (Viét va
Anh); (4) Céng van dé nghi
thanh lap BQL du an; (5) binh
muc chi; (6) K& hoach chi tong
(7) K& hoach chi nam.

- Pon vi
-PHTQT

01 ngay.

Mau

HTQT-DAO1;
HTQT-DAOZ;
HTQT-DAO3:
HTQT-DAO4

Kiém tra ho so va giri PKHTH
trinh BGH phé duyét

HTQT

01 ngay

Trinh BGH phé duyét, nhan
van ban da ky tir BGH, guri két
qua cho cac don vi c0 lién
quan.

PKHTH

03 ngay.

Hiéu chinh

Néu BGH yéu cau hiéu chinh,
don vi va PHTQT phoi hop
hiéu chinh theo yéu cau.

Pon vi
PHTQT

03 ngay.

PHTQT luu du &n vao ho so
quan ly, cap code cho du &n,
soan cong van dé nghi Trudng
ra quyét dinh thanh lap Ban
quan ly du an.

PHTQT

01 ngay.

Trinh BGH phé duyét, nhan
vin ban da ky tir BGH, guri két
qua cho cac don vi c0 lién
quan.

PKHTH

03 ngay.

Két thuc.
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2. Lwu d6 trinh ty du 4n dén B Gido duc va Pao tao

, . N o Newsi | Thoigian |  CM.
Buéc Luu do Noi dung cong viéc thuo hien | thuc hién chu/Biéu
. v . v mﬁu
Bat dau
Mau
; . , HTQT-
Ho so: (1) To trinh dy &n . DAOS:
1 — —— i (2) Quyén Vankien | 29"V! | 01nga :
: Lap ho so duan giri | | Mi; (2) Quy . PHTQT gay. HTQT-
BGD-DT du an. DAOG.
Trinh xin y Kién cua cac co
quan hitu quan co lién Nhan két
Trinh BGH quan, gui phan hoi y kien R
2. 5 ot ho cho Truong Pai hoc Can PKHTH | 01 ngay. qua trong
Y4 EIL N0 50 Tho, trinh B GD&DT phé 30 ndy.
duyét, gui ket qua cho
Truong Pai hoc Can Tho.
X . PHTQT va PTV luu quyét
3. Luu ho so dw an dinh phé duyét dy an cua E.'}(EQT 01 ngay.
Bo GD&DT.
4, Két thc.
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3. Lwu dd x4c nhan vién tro dy 4n

Buwoc

Luwu db

N§i dung cong viéc

Nguwoi
thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

thi chg/
Bieu mau

Bit dau

Gui giay bao co

PTV gui Gidy chuyén tién (gidy béo
c6) cua du an dén PHTQT.

PTV

01 ngay.

Lap hd so tiép nhan

Ho so: (1) Cong vin xin xac nhan
vién trg (2) To khai xac nhan vién
trg; (3) Gidy chuyén tién (c6 moc sao
y); (4) Quyét dinh phé duyét dy &n
cua Bo GD&DT (ddi vai cac du &n
x4c nhan vién trg dot du); (5) Dé
cuong va hop dong bang tiéng Viét
va tiéng Anh (ddi voi cac du an xac
nhan vién tro dot dau).

PHTQT

01 ngay.

Mau
HTQT-
DAO7;
HTQT-
DAO0S.

Trinh BGH ky

39.

Trinh BGH phé duyét, nhan van ban
da ky tir BGH, gri két qua cho
PHTQT.

PKHTH

03 ngay.

Gui ho so

40.

PHTQT girihoso dén T6
QL&TNVTQT & thanh phé Ho Chi
Minh.

PHTQT

01 ngay.

Nhan két qua

41.

Nhan két qua tir: T6 QL&TNVTQT
xac nhan vién trg cho du an theo
cong van nhan duoc va gui két qua
lai cho Trudong Pai hoc Can Tho.

PKHTH

07 ngay.

Luu két qua

42.

PHTQT va PTV luu két qua xac nhan
vién trg cho du an nhan t To
QL&TNVTQT

PHTQT
PTV

01 ngay.

Két thuc.
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4. Lwu dd béo céo dinh ky va bao cao tong két dw an

Bug Luu db Ni dung cong viéc Nguoi | Théi gian chm?/giiéu
c o1 dung cong vie thuc hign | thuc hién :
mau
Q Bét diu
Chu nhiém du an 1ap béo cé}o 3
du an dinh ky hang nam (doi Mau
h 4 v6i cac dy an dang hoat Chit HTQT-
Lﬁp bao cao d(f)ng),, va bao cao két thL]C du' R N DAOg,
L &n (i voi cac du &n két thic ”h'g’: dy | 01ngay. HTQT-
trong nam, tai thoi diém béao DA10.
cao) gui PHTQT (vao thang
v 01 hang nam).
Ti€p nhan cac bao cao o
. A PHTQT tiép nhan céc béo R
2. va luu ho so c40 du 4n va luu ho so. PHTQT 01 ngay.
Kiém ké va ban giao Doi véi cac dy an ket thic Chu
tai san trong ndm, PQTTB phoi hop | nhiém du s
3 véi chu nhiém du an kiém k& | &n 07 ngay.
va ban giao tai san du an. PQTTB
4. Két thic.
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LINH VUC CONG TAC SINH VIEN
45. QUY TRINH CONG TAC PANH GIA PIEM REN LUYEN

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, yéu ciu, pham vi 4p dung

a. Muc dich: Két qua diém rén luyén dugc ding dé xét hoc bong khuyén khich, khen thuong
nam hoc, khen thuong tot nghiép, ...

b. Yéu cau: Mai hoc ky, sinh vién phai 1ap phiéu “Bang danh gia két qua rén luyén”.

c. Pham vi 4p dung: Sinh vién dang hoc tai Truong hé chinh quy, du bi dai hoc (theo quy dinh
hién hanh cua Bé Gido duc va Pdo tq0).

1.2 Van ban ap dung:

- Thong tu s616/2016/TT-BGDDT, ngay 05/04/2016 ban hanh Quy ché cong tac sinh vién doi
Vi chuong trinh dao tao dai hoc chinh quy va cac van ban 6 lién quan;

- Thong tu sé 16/2015/TT-BGDDT, ngay 12/8/2015 ban hanh Quy ché danh gia két qua rén
luyén cta nguoi hoc dugc dao tao trinh @6 dai hoc hé chinh quy;

- Quyét dinh cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho ban hanh Bang danh gia két qua rén
luyén cuaa sinh vién;

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- CTSV: Cong tac Sinh vién.
- DRL: Diém rén luyén.
- CVHT: C4 van hoc tap.
- QD: Quyét dinh.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- SV: Sinh vién.
2. QUY TRINH THUC HIEN

- Thong bao SV thyc hién dénh gia ren luyén vao cudi moi hoc ky chinh, trg ly CTSV cua don
vi lién h¢ voi Phong CTSV dé nhan phicu“Bang danh gia ket qua ren luyén” vé phan phoi lai
theo don vi I6p can clr vao so lugng SV hién dién;

- Ting SV tién hanh ty danh gia, c6 kém theo cac minh ching vé cac hoat dong cé lién quan
hodc c6 tham gia d€ duoc cong PRL;

- Ban cén sy 16p, Ban chip hanh chi doan, CVHT xem xét va danh gia lai trén co s& cac minh
churng cua ca nhan. Tong hop va bao céo lai cho Hoi dong Khoa;

- Hoi dong danh gia DPRL cap Khoatong hop cac Qb khen thudng, ky luat SV tur cac don vi ¢
lién quan gui vé, ra soat voi danh séch két qua rén luyén do CVHT di xem xét 1ap danh sach két
qua rén luyén cua Khoa. Thong bao két qua rén luyén rong rai trong toan don vi dé tiép nhan
cac thong tin hoac cac y kién, kién nghi caa SV; truc tiép giai dap cac khiéu nai cua SV theo
dung thim quyén;

- Sau thoi gian tiép nhan thong tin, Hoi dong dénh gia DRL cap Khoa tong hop (bing vén ban
va bang file dit liéu) va d¢ nghi vai Hoi dong danh gia DPRLcap Truong céng nhan BDRL cho
SV,
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- Phong CTSVtap hop, trinh BGH, Hoi déng Truong xem xét va ban hanh QD c6ng nhan DRL
cho SV;

- Phong Pao tao dua két qua vao hé théng quan ly cua Truong, cac don vi thong bao cho SV
duoc biét.
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II. LUU PO:

QUY TRINH CONG TAC PANH GIA PIEM REN LUYEN

Buéc Luu do Noi dung cbng viéc Nguwoi thuc Thoi gian Ghi
hién thuc hién cha
1 - Phéat hanh théng bao
trién khai danh gia PRL HK1: tir 01/12
[ Thong bao trién } cho SV; ) dén 15/12;
khai danh gia - Phat hanh phiéu danh - Phong HK2: tir 01/5
gia BRL, danh sach ghi CTsv dén 15/5
DRL vé Khoa.
y - Chuyén phieu danh gia | - Pon vi
SV tu chim didm | | rén luyén vé lop phat cho | quan Iy dao | 07 ngay lam
2 ) DPRL tirng Sy. tao. Viéc
- SV tién hanh tu danh
gié. - SV.
Cin ctr phiéu ty cham
v diém va minh ching kém | - CVHT, HK1: tir 16/12
Tap thé 16p, theo cua tung SV, CVHT | Ban céan su dén 24/12;
3 CVHT xem xét |e— | to chic lop hop xem xét | 16p, HK2: tir 16/5
danh gia danh gia va lap danh sach | Ban chip dén 24/5
guri 18n Hoi dong danh gia | hanh chi
PRL cip Khoa. doan.
- Hoi dong cap Khoa tong
hop cac QD khen thuong,
Hoi ddng ky luat SV tu cac don vi HK;: tur 16/12
Cap Khoa va danh §éch dé‘nghj cua . dén 15/01;
4 xét duyét Iép >Két quaréen luyén | - Dorn vi HK2: tir 16/5
cua Khog; guan 1y dao dén 15/6.
- Théng bao cho SV va tao.
HY so dat tiép nhan, giai dap phan
’ hoi tir SV.
- Tong hop y kién phan | - Pon vi
— hdi cua SV; Lap danh quan Iy dao | HKI: 15/01
Trinh BGH, xem sach guri v& Truong tao. dén 30/01;
5 xét, ra Qb (Phong CTSV). HK2: 15/6
- Lap QP trinh BGH ky dén 30/6.
cdng nhan. - Phong
CTSV.
- Phong Dao tao dua dir
4 liéu vao hé thong quan ly HK1: 01/02;
Phét hanh QD chung; ) i - Phong HK2: 20/7.
cong nhan DRL - Phong Ké hoach Tong CTSV.
6 hop, Phong CTSV luu

Qb;

- Cac don vi phu trach
dao tao dé thong bao cho
SV.




46. QUY TRINH CONG TAC XET KHEN THUONG SINH VIEN HANG
NAM

I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Nham khuyén khich, dong vién céc sinh vién c6 nhicu thanh tich trong hoc tap,
nghién ctu khoa hoc, cac hoat dong phong trao, cac thanh tich noi bat khac trong hoat dong
cua Truong;

b. Pham vi &p dung: Quy trinh nay ap dung ddi véi cac sinh vién hé chinh quy dang theo hoc
tai Truong.

1.2 Van ban ap dung:
- Quy dinh hién hanh cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho vé khen thuong sinh vién;
- Quy dinh cbng t&c hoc vu ctua Truong;
- Quy ché chi tiéu ndi bo cua Trudng;
- Va cac quy dinh khac co lién quan.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
2.1. Poi twgng xét khen thwdng hang niam:

- Sinh vién dang theo hoc tai Trudng du diéu kién xét tuyén theo cac tiéu chuan duoc quy
dinh trong Quy dinh cdng tac hoc vu ctua Truong;

- Danh sach dé nghi khen thudng duoc sip xép theo diém thi tir trén xudng va duoc chon 01
sinh vién c¢6 diém so6 vé hoc tap va ren luyén tot nhat caa l6p.

2.2. Quy trinh xét chon:

- Trén co s két qua hoc tap va rén luyén cua nim hoc dwgc st dung 1am dit lidu dé xét
khen thudng cho nam hoc tiép theo;

- Diém trung binh nam hoc duoc tong hop tir hé théng quan 1y chung cia Truong, duoc sip
Xep tir cao xuong thap va chon 01 sinh vién c6 thanh tich hoc tap, ren luyén tot nhat cua lop;

- Danh sach nay dugc cong b rong rai trong sinh vién; sinh vién chup anh chan dung dé
dua 1én bang thanh tich ctia nha truong.
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II. LUU PO:

QUY TRINH XET KHEN THUONG SINH VIEN HANG NAM

Noi dung cong

Neguwoi thuc

Thoi gian

Buwéc Luu do viéc hién thure hign Ghi chua
- Chuén bj dit lieu . . Déi vai
. - Phong Céng
Danh sach sinh khen thuong; tac Sinh vién khen
) an Zac ki‘” - Giri cac don vi " | 03ngay | thueng
l‘glen }‘f fen tham khao: Ponvidio | lamviec. | khac thi
en thuong - Nhan va phan } Vi gt thuc hién
RN . tao, sinh vién.
hoi théng tin. ngay.
) Ponvidio |07 ng?
A A oA _RA 2 on vi dao ngay
2 Tiep n)\han va BO sung ho so. tao; sinh vién. | lam viéc.
phan hoi théng [«
Ho so
khon 2 . R
9. Ra soét, kiém tra | - Phong Cong X
) 4 dat A ez Lo T 03 ngay
3 trudce, doi chiéu tac Sinh vién. 1AM vié
i thang tin am VIee.
Kiém g tn.
Hd so dat
. - Tong hop danh - Phong Céng
I sach; tac Sinh vién. | 01 ngay
4 Quyet dinh - Ban hanh Quyét | - Ban Giam | lam viéc.
khen thudng . .
dinh. hiéu.
- Chuyén Quyét - Phong Céng | 01 buobi.
dinh cho Phong tac Sinh vién;
Tai vu, cac don vi
v cé lién quan, sinh
5 = X Vién; - Phong Tai 07 ngay
Thuc hign Quyet - Cap phét tién vuy; cac don vi | lam viéc.
dinh khen thuéng \ A )
khen thuong. co lién quan;
sinh vién;
- Luu hd so - Phong Ké
hoach Tong
hop, Phong

Cong tac Sinh
vién.
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47. CAP HQC BONG KHUYEN KHICH HQC TAP

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Pham vi &p dung: SV h¢ chinh quy dang hoc tai Truong.
1.2 Vin ban ap dung:

- Can ctr Quyét dinh s6 44/2007/QD-BGDDT, ngay 15/8/2007 cua Bo trudong Bo Giéo duc va
Dao tao; Thong tu s6 31/2013/TT-BGDPT, ngay 01/8/2013 vé sira ddi, bd sung Khoan 3 Diéu 2
Quyét dinh s 44/2007/QD-BGDPTngay 15 thang 8 nim 2007 cia Bo truong Bo Gido duc va
Dao tao vé hoc bong khuyén khich hoc tap ddi véi hoc sinh, sinh vién trong cac truong chuyén,
truong nang khiéu, cic co sé gido duc dai hoc va trung cip chuyén nghiép thudc hé thng giao
duc quéc dan;

- Cin cr Quy dinh vé cOn‘g tac hoc vu danh cho sjnh Vién bég dai hoc va cao dang hé chvl'nh
quy cua Truong Dai hoc Can Tho quy dinh vé doi twong, dicu kién va cach xet hoc bong
khuyén khich hoc tap;

- Can ctr dinh muc hoc bdng khuyén khich hoc tap, phan bé quy hoc bdng cho céac 16p
chuyén nganh duoc Hi¢u truong phé duyét;

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- CTSV: Cong tac Sinh vién.
- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Binh mac hoc bong khuyén khich hoc tap dwoc Xéc lap theo ndm hoc twong tng theo 19
trinh thay d6i mc hoc phi cua Chinh phu.

-Quy hoc bong khuyén khich hoc tap dugc phan bé cho timg 16p chuyén nganh dugc quy
dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo caa Truong.

- Cian ctr vao két qua hoc tap va ren luyén cua hoc ky chinh lién trude d6. Riéng doi Vi
hoc bong caa hoc ky dau cua SV khda méi tuyén vao Trudng thi cin cir vao két qua trang tuyén
ky thi tuyén sinh (khdng tinh diém wu tién):;

- Xét 1ap danh sach SV du kién duoc cip hoc bong theo tirng 16p chuyén nganh theo thir tu
uu tién da duoc quy dinh trong Quy dinh hoc vu;
- Cong b6 danh sach du kién trén website va guri vé cac don vi dao tao. Tiép nhan thong tin
phan anh cua SVtrong khoang thoi gian 02 tuan;
- Két thic thoi gian phan hoi thong tin, Phong CTSV tong hop cac ¥ kién phan hdi, xir Iy cac
dicu chinh (néu cd) cua SVtrinh Ban Giam hiéu xem xét, ban hanh quyét dinh cap hoc bong;

- Phat hanh quyét dinh cap phat hoc bong khuyén khich vé cac don vi phy trach dao tao dé
thdng bao cho SV; chuyén cho Phong Tai vu trién khai cap phat hoc bong cho SV. bong thoi
thdng bao trén website cua Phong CTSV va trong tai khoan SV thugc h¢ thong quan 1y dao tao
cua Truong dé€ SV cap nhat tai khoan ngan hang.

- Luu Quyét dinh tai Phong Ké hoach Tong hop, Phong Dao tao. Luu danh sach SV va Quyét
dinh tai Phong CTSV, Phong Tai vu, don vi quan 1y dao tao.
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II. LUU PO:

QUY TRINH CAP HOC BONG KHUYEN KHICH HOC TAP

Buéc Luu do N@i dung cong viéc Nguoi thuc Thoi gian Ghi
hién thuc hién cha
- Thiét 1ap muc hoc bdng - Phong CTSV.
Phan b Quy theo murc thu hoc phi cua
hoc bng theo nam hoc; 7
1 I6p nganh/ - Thiéet lap Quy hoc bong - Phong CTSV. | Ngay 30/7.
chuyén nganh cho tung I6p chuyén nganh;
- Quyét dinh ban hanh muc | - Ban Gidm
hoc bong, quy hoc bong hiéu.
16p.
v - Lap danh sach du kién giri | - Phong CTSV. | HK1: ngay
Du kién danh vé cac don vi cho SV. o 10/8;
2 sach hoc bdng [ - SV, co6 van HK2: ngay
) hoc tap, don vi | 30/01
Khéng dao tao.
dat - Tiép nhan y kién phan anh | - Phong CTSV.
cua SV;
- Kiém tra, xir Iy y kién caa
3 . sV,
I;eg - Phan hdi thong tin.
Ho so - Tdng hop y kién phan hdi | - Phong CTSV. | * Hoc ky 1:
dat cua SV, lap to trinh xin y Khéa cii:ngay
N kien BGH; 15/9,
4 )g[l nrr; gﬁ;t)é??h - Quyét dinh ban hanh danh | - Ban Giam Khda mai: ngay
’ i sach SV nhan hoc bong hiéu 05/11
khuyén khich. * Hoc ky 2:
ngay 15/3
-Gui Quyétdinhvadanh | -Phong CTSV. | * Hoc ky 1:
sach SV nhan hoc bong cho Khoa cii
v Phong Tai vu,cac don vi 01/10,
Ban hanh danh sach phu trach dao tao dé biét va Khoa méi
SV nhan hoc bdng théng bao cho SV co tén. 10/11.
5 khuyén khich hoc - Lap ké hoach chuyén tién | - Phong Tai vu. | * Hoc ky 2:
cho SV; 30/3.
- Luu Quyét dinh dé biét. | - Phong Ké
hoach Téong
hop, Phong
CTSV.
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48. QUY TRINH CONG TAC XET CAP HQC BONG TAI TRQ
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Van dong cic co quan, to chirc, ca nhan dong gop hd tro hoc bong cho
sinh vién c6 hoan canh kho khan dugc tiep tuc viéc hoc tai Truong;

b. Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho cac sinh vién h¢ chinh quy, hoc sinh du
bi c6 hoan canh khé khan can sy giup d& hd tro vé tai chinh trong hoc tap, sinh hoat.

1.2 Vin ban ap dung:

- Thong tu s6 35/2011/TT-BGDDT, ngay 11/8/2011 cua Bo Giao duc va Dao tao quy
dir)h vé trao va nha:m hoc bong, trg cap cho nguoi hoc trong cac co s& giao duc thudc hé
thong gido duc quoc dan;

- Quyét dinh cua Hiéu truéng Trudng Pai hoc Can Tho quy dinh Qu¥ hoc bong khuyén
khich hoc tap va khen thuong sinh vién;

- Quy dinh vé cdng tac hoc vu ciia Trudng Pai hoc Can Tho;
- Cac van ban khac c6 y kién chap thuan cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- CTSV: Cong tac Sinh vién.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Cin ctr vao thong tin tai tro, hd tro hoc bong tai tro hop phap cua cac co quan, to chuc, cé
nhan trong va ngoai Truong:

o Dbi tuong duoc xét cap hoc bong;
Tiéu chuan xét chon;
S6 suat hoc bdng;
Gia tri suat hoc bong;
Y&u cau céc loai gidy to co lién quan dén hd so xét cap hoc bong;
0 Thoi gian, dia diém nop hd so du tuyén...
- T6 chirc xét chon va gisi thiéu sinh vién pht hop theo céc tiéu chi caa nha tai tro;
- COng b két qua xét cap hoc bdng tai tro vé cac don vi va trén website cia Phong CTSV;
- Dy kién ké hoach t6 chuc hozdc phdi hop t6 chuc 18 va cip phat hoc bdng cho sinh vién.
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II. LUU PO:

QUY TRINH XET CAP HQOC BONG TAI TRQ

N§i dung cong

Budc Luu db n Nguoi thyc [ Thoigian | 5, oy
viéc hién thwc hién
1 e Tu 0
— -1 A \ ly thuge
Thong tin hoc E;efarginhth:ng Erjl_osn\g Do vi | THUCIEN | mdi hoc
bongtai trg 2 L X " | ngay. bong khac
N bong. dao tao.
nhau.
4 - Thong béo trién | - Phong 01 ngay.
Thong bdo | khai xét chon hoc | CTSV/Don vi
5 trién khai | bong tai tro; dao tgo.
- Xét ghon, dé cuir/ | - Cac don vi
HA nop ho so. dao tao;sinh
o SO vién.
RIS - B6 sung ho so; S
dat - Tong hop hé so, | - Cac don vi Slnh vien
o . . - s dang ky du
3 kiém tra, phan dao tao; sinh 03 ngay. z
: loai vién tuyen gua
HO so dat - ' online (*)
v - To churc xét
Trinh Ban chon (neu
Giam hiéu cd)theo so6 suat
hoc bong; A
Lo ... | Phong
4 - Gurl KL QUaXEt | rovy o v | 01 ngay
chon cho nha tai N
S dao tao.
tro hodc guri danh :
sach sinh vién
cho nha tai tro
xét chon.
-Theo d&i nhan - PhongCTSV | 01 buoi * Truong
v két qua/ dé xuat | thong bao déen hop Don vi
T4 chirc hoic phéi phé duyét, thong | cac don vi dao ddo tao
hop t che 13 trao béo két qua. tao; sinh vi{an thuec hién
) hoc béng nhan hoc bong. 05 budc ;h‘l
i 7 - Phong gui Quyet
- T6 chuc 1€ phat | CTSV/Bon vi dinh va
5 hoc bong. dao tgo trinh danh sach
BGH phé sinh vién
duyét/thdng duot cap
bao céac don vi hoc bong
dao tao; sinh ve Phong
i viﬂén nhan hoc CTSV luu
- Luu ho so. bong. triz.
- PhongCTSV.

Ch thich: (*) sau khi tiép nhdn déng ky online du tuyén hoc bong, néu ho so khdng dat thi thong
bao lai cho sinh vién qua email hogc truc tiep bang dién thoai.
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49. QUY TRINH CU SINH VIEN PI PAO TAO SI QUAN DU BI
(Chi theee hién khi co6 chi tiéu phan giao cia Bé Giao duc va Ddao tao)

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Tuyén chon nhitng ngudi 6 Iy lich rd rang, da tiéu chuan chinh tri dé boi
dudng phét trién thanh dang vién Pang Cong san Viét Nam, ¢6 ban linh chinh tri viing vang,
trung thanh voi Bang, véi T6 qudc, véi nhan dan, cd pham chat dao duc tét; co trinh do, kién
thirc chuyén mén, van héa, tudi doi phi hop voi timg ddi twong; sirc khoe tir loai 1 dén loai 3;

b. Pham vi ap dung: Nhimg nguoi du kién tot nghiép dai hoc trong nam thuc hién co
chuy@&n mén phu hop véi yéu cau cia Quén doi, tudi doi khéng qua 35;

1.2 Vin ban ap dung:

-Nghi dinh sé 26/2002/ND-CP, ngay 21/3/2002 cia Chinh phua vé& si quan du bi Quan doi
nhan dan Viét Nam;

- Thong tu s6 14/2003/TT-BQP, ngay 22/02/2003 cia Bo Québc phong vé Hudng dan thi
hanh Nghi dinh 26/2002/NDb-CP, ngay 21/3/2002 cua Chinh phu vé si quan du bi Quan doi nhan
dan Viét Nam;

- Van ban cuia Bo Gido duc va Pao tao — Vu Gido duc Quéc phong vé giao nhiém vy tuyén
chon Nam sinh vién tot nghiép dai hoc di dao tao Si quan dy bi;

- Va cac van ban c6 lién quan khac theo quy dinh cuaa phap luat.
1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

- KHTH: Ké hoach Téng hop.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- TTGDQP: Trung tdm Giéo duc Québc phong.

- QK9: Quan khu 9.

- SQDB: Si quan du bi.

- CTSV: Cong tac Sinh vién.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Can ctr van ban giao nhiém vu tuyén chon Nam SV tot nghiép dai hoc di dao tao SQDB cua
Bo Giao duc va bao tao (qua Vu Giéo duc Quoc PhQng) ve doi tuong duoc Xét chon dao tao
SQDB; Tiéu chuan xét chon; So lugng chi tiéu phan b6 cho Truong; Yéu cau cac loai giay to co
lién quan deén cong tac dao tao SQDB; Thoi gian, dia diém to chire dao tao SQDB...d¢ t6 chuc
xét chon va giéi thiéu SV phu hop theo céc tiéu chi, tiéu chuan;

- Phéi hop t6 chtc kham st khoe; tham tra 1y lich, hoan thién hd so theo quy dinh;

- COng b két qua xét chon Nam SV du tiéu chuan dao tao SQDB;

- Dur kién ké hoach t6 chuc hozc phéi hop 18 tién Nam SV di dao tao SQDB va dén tro vé sau
khi hoan thanh nhiém vu.
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I1. KHUNG KE HOACH THUC HIEN:

e . Don vi
Buéc Noi dung cong viéc Ihhacl g:?g -
v hie Thuc hién Phéi hep
Khi ¢c6 van .
2 oz . Y Phong CTSV
Trién khai ké hoach thuc hién. ba}rj giao trinh BGH.
nhiém vu.
Phit dom tinh 1 v b3 - Céc don vi cO
at don tinh nguyen va ban s lién quan: R
! tham tra xac minh ly lich. 07 ngay. q Phong CTSV.
-SV.
2 | T6 chirc kham sirc khoe. 01 ngay. Phong CTSV. Bénh vién 121.
Tap hop hd so SV dang ky s Cac don vi c0 \
3 tham gia SQDB. 03 ngay. lién quan. Phong CTSV.
4 | Tién hanh so tuyén, 03ngay. | Phong CTSV. E{?DQP Can
Guri xac minh ly lich SV. s TTGDQP Can | Phong Can bo
> 10ngay. |y QKO.
- Tap hop danh sach du diéu - Phong Can bo
kién (sau khi xac minh va QKaO. - C4c don vi co
g | Knam suc khae) , 03ngay. |- TTGDQP Cin | lién quan;
- Doi chiéu, xac minh ket qua Tho. - Phong Dao tao.
tot nghicp. - Phong CTSV.
5 Bao céo danh sach SV tham 01 naa Phong CTSV Phong Cén bo
gia SQDB g Bo. 98Y- | trinh BGH. QKO.
- Nhan Quyét dinh 1énh goi Cubi thang 7, - Phong Cén bo
nhap ngi tr BO GD&DT; dau théng 8. QKaO.
8 |- T6 chirc dua SV tham gia Phong CTSV. | - Phong KHTH.
hoc tap tai Soc Trang. - TTGDQP Cin
Tho.
- Phong KHTH.
9 | T4 chirc don SV tot nghiép. Cudi thang 12. | Phong CTSV. | . TTGDQP Cin
Tho.
Bao cao Bo vé cong tac tuyen Du kién
10 | chon dao tao SQDB va luu ho ) Phong CTSV. Phong KHTH.
5. thang 01.
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III. LUU DO:

QUY TRINH XET CHON PAO TAO Si QUAN DU BI
Thaoi
Buéc Luu do N@i dung cong viéc | Nguoi thuc hién ,?r']?rr; Ghi cha
hién
- Tiép nhan van ban | - Phong CTSV SV khéng
cua B, 1ap ké hoach | trinh BGH. thuoc dién
Théng béo trién khai tuyén chon thong bao
2 ) dao tao SQDB. 01-02 c6 nhu cau
1 trien khai _ Chuén bi di ligu ngay lam | thi lién hé
can xét chon, phét viéc truc tiép
hanh hd so. tai Phong
- Trién khai ké hoach | - Cac don vi va CTSV.
(gtri don vi). SV ¢6 lién quan.
- SV thugc dién dao Cac don viquan 07 nai
2 [ SV lap ho so ] tao SQDB tién hanh | ly nganh SV va I3 gay
Lo X - i am viéc.
lam ho so. SV ¢4 lién quan.
- Tiép nhan ho so - Phong CTSV;
A dang ky du tuyén tr | - Phong Can bo
3 Tiép nhan cac don vi; QKaQ; 07 ngay.
- So tuyén ho so xét | - TTGDQP.
chon.
v T6 chuc khéam suc - Phong CTSV;
4 Kham suc khoe cho SV thudc - Bénhvién 121. | 01 ngay.
dién dao tao SQDB.
A To chitc thamtraly | - Phong CTSV;
5 Tham tra lich cho SV thuoc -Phong Canbd | 15 ngay.
H3 <o dién dao tao SQDB. | QK®9.
Y Khong | -Ténghophdsa | Toior9 OTSVE
, AT - Bénh vién 121,
6 X dat | (suc khoe, ly lich); | _ Phona Can ba | 03 naa
. - Kiém tra két qua tot QKO: g ' gay.
Ho so nghicp. - Phong Pao tao.
7 Bao cao Bo Eéi% ?&BQ danh -Phong CTSV; | Thang 6.
-Theo ddi két qua; .
Tiép nhan - Sao y Quyét dinh | - Phong CTSV; ,
8 QP- Lénh cho SV du tiéu -_9ac don vi co Théang 7.
i chuin. lién quan.
- TP Chuc. dua SV T8 chirc
: nhap hoc; dua SV di
[ Béo cao; }J ~Tochuc don SV |y gige xét va doén vé
hoan thanh nhiém . .-
9 v chon; sau thoi
- B4o céo cho B - TTGDQP. ?Q:SHOZOC
GD&DT; thang
- Luu ho so. '
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LINH VUC CONG TAC CHINH TRI

50. QUY TRINH CONG TAC THONG TIN, TUYEN TRUYEN TRONG
TRUONG PAI HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

Nham quan ly viéc sir dung céc pano, bang ron, ap phich va cac bang thong béo trong
Truong Pai hoc Can Tho ciing nhu t6 chuc cac sy kién theo dung quy dinh cua nganh
van hoa thong tin va dang luat, Xy dung moi truong giao duc van minh.

b. Pham vi &p dung:
Céc don vi/ ca nhan trong va ngoai Truong.
1.2 Van ban ap dung:
Quyét dinh s6 4010/QD-DHCT do Hiéu trudng ky ngay 30/9/2013.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- DPon vi/ca nhan: La cac dei tuong thuc hién cong viéc (gébm cdng chc, vién chuc, sinh
vién, don vi, doan thé cac cap trong Truong va cac doi tac).

- San pham thdng tin: La cdc pano, bang ron, 4p phich, phdng chinh va cac bang thong bao;
cac su kién to chic tai Pai hoc Can Tho.

2. NOI DUNG QUY TRINH

1. Don vi/ca nhan ¢ nhu cau thyc hién céc hoat dong thong tin tuyén truyén nhu: Pano, 4p
phich, bang ron, t& buém hoac to chirc cac su kién... 1ap ké hoach néu rd: muc dich, noi
dung, thoi gian, dia diém thuc hién.

2. Thyc hién cac maket (phong chinh, bang ron, pano, phuén doc...) dé trinh chung voi ké
hoach néi dung thuc hién cong viéc.

3. Nop maket va ké hoach néi dung thyuc hién cong viéc dé xin phép Ban Giam hiéu thdng
qua Phong Céng tac Chinh tri (Ban Giam hiéu ty quyén cho Phong Cong tac Chinh tri quan
ly chuy&n mén vé cong tac nay). Cac don vi/ca nhan phai guri maket san phim va ké hoach
cdng viéc cho Phong Cong tac Chinh trj trugc ngay té chic hoat dong 03 ngay.

4 . Phong Coéng tac Chinh tri chiu trach nhiém duyét noi dung san pham. Duyét xong s& thdng
bao lai cho don vi/ca nhan ¢6 nhu cau dé thyc hién sau 01 ngay nhan ho so. Néu hé so khong
dat phai bo sung lai tir Budc 2.

Sau khi thuc hién xong céng viéc, don vi/ca nhan phai thu don tra lai hién trang ban dau
(cham nhét 12 03 ngay sau khi két thic, thuc hién theo Quyét dinh s6 4010/QD-BHCT do
Hiéu truong ky ngay 30/9/2013).
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II. LUU bO

QUY TRINH THUC HIEN THONG TIN, TUYEN TRUYEN

e n n Ngwoi Thoi gian
Buéc Cong viéc Noi dung cong viéc thue hién

1 Pon vi/ca nhan ¢6 nhu Don vi/cd nhan ¢6 | Thuyc hién truéce su

cau lam duy thao ké nhu ciu. kién xay ra 03
Dy thao ké hoact hoach va maket thuc ngay.
va nop hd so hién c6ng viée, ndp cho

Phong Cong tac Chinh
tri.

2 | Khong v Phong Cong tac Chinh | Phong Céng tac Sau khi nhan ho so

dung tri nhan va kiém trahd | Chinh tri. 01 ngay.

Miép nhan hd sc
X kiémtrasob

HS khéng

so, maket.

Quqc
dongy

Noi dung
maket chura dal

Phong Cong tac Chinh
tri s& tra 10i két qua hd
so dat dén don vi/ca
nhan c6 nhu cau.
Truong hop chua dat thi
phan hdi dé don vi c6
nhu cau l1am lai hd so
(Budc 1).

Phong Cong tac
Chinh tri va don vi
¢6 nhu cau.

Sau khi nhan ho so
01 ngay.

Trinh ky

H6 so dat don vi/ca nhan
c¢6 nhu cau tién hanh
thuc hién cdng viéc.
Phong Cong tac Chinh
tri theo ddi, ho tro .

Don vi/ca nhan cé
nhu cau.

Sau khi nop ho so
02 ngay.

A

Thuc hién céng
Viéc

Ho so dat don vi/ca nhan
c¢6 nhu cdu tién hanh
thue hién cbng viéc.
Phong Cong tac Chinh
tri theo ddi, ho trg.

Don vi/ca nhan cé
nhu cau.

Sau khi nop ho so
02 ngay.

Hoan tat

cbng viéc

Pon vi/ca nhan ¢6 nhu
cAu t6 chire thu don/thdo
g cac san pham tuyén
truyén. Phong Cong tac
Chinh tri kiém tra, nhic
nho.

Pon vi/ca nhan co
nhu cau va Phong
Cong t&c Chinh
tri.

Sau khi ket thuc
cbng viéc toi da
03 ngay.
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51. QUY TRINH HOAT PONG VAN HOA VAN NGHE TRONG TRUONG
PAl HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Nham quan ly céc hoat dong van hoa van nghé trong Trudng Dai hoc Can
Tho theo dung quy dinh cia nganh van hoa thong tin va ding luat, xay dung moi truong
gido duc van hoa van minh trong thay c6 gido, cdng chuc vién chuac va sinh vién.

b. Pham vi ap dung:

- Cac don vi, doan thé trong va ngoai Truong.

- Tét ca thay cd gi4o, cong chic vién chirc va sinh vién cia Truong.
1.2 Van ban ap dung:

Thuq hién theo chirc nang nhiém vu cua Phong Cdng tac Chinh tri dugc Ban Giam hiéu
ky Quyét dinh ban hanh s6: 2346/Qb-DHCT, 21/7/2014.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- CCVC: Cdng chuc vién chuec.
- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh hoat dong van héa van nghé duoc thuc hién nhu sau:

Poan thé hoic don vi c6 ntlu cau thuc hién cac hoat dong van hoa van nghé nhu cac
chuong trinh van nghé trinh dién phuc vu nhiéu ngudi xem, ¢ noi cong cong, Hoi truong
Lén, lap chuong trinh néu ro:

- Muc dich;

- No6i dung;

- Thoi gian, dja diém thuc hién.

Dé théng qua Phong Cong tac Chinh tri va xin phép Ban Giam hiéu.

Riéng dbi véi cac hoat dong trong khudn vién cua don vi do thu truong don vi phé duyét
va chiu trach nhiém vé ndi dung truéc Hiéu trudng.

_ Can ctr vao chuong trinh hoat dong cua don vi hoac doan thé, sau khi c6 y kién tham muu,
dé xuat cua Phong Cdng tac Chinh tri, Ban Giam hiéu sé chap thuan cho doan thé, don vi
thuc hién cac hoat dong van hoa van nghé.

D6i v6i cac hoat dong vian hoa van nghé cip Truong: Phong Cong tac Chinh tri lap ké
hoach, chuong trinh hoat dong theo ding quy dinh cua nganh véan hoa thong tin trinh Ban
Giam hiéu duyét trude khi thuc hién, ké ca cac hoat dong phai xin phép S& Van hoa Thé thao
va Du lich theo quy dinh caa Chinh phu.

Don vi, doan thé phai chiu trach nhiém vé noi dung van hod van ngh¢ theo diing chuong
trinh duoc duyét.
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I. LUU PO

QUY TRINH THUC HIEN HOAT PONG VAN HOA VAN NGHE

i . T . . " Ngwoi L Ghi
Budc Cong viéc Noi dung cong viéc thue hién Thoi gian chi
1 Phong Cong tac Chinh tri s€ gui | Phong Trude mot
cong van dén céac don vi, cac Cong tac thang.
bang thong bao trong Truong Chinh tri Trudc mot
Niém yét hd so cong d,é th@ng bé(,) dép CBVC Yé . t0 chire tun.
van Hoi thi, hoi dién, sinh vién bi€t dén cudc thi hodc | dinh ky.
san choi cudi tuin va cac hoat dong khéc. ‘
cac hoat dong khéc 1. H(}i dién van nghé truyén
cap Truong thong hang nam.
2. Hoi thi Tiéng hat — Tai ning
nghé thuat Pai hoc Can Tho
hang nam.
3. San choi cudi tuan.
4. Hoat dong khac.
2 v Cac don vi ¢6 nhu cau sur dung | Pon vi, ca dec mot
Ho6i truong Lon dé t6 chire hoat | nhan co tuan.
dong van hoa van nghé dé nghi | nhu ciu st
lién hé véi Ph(‘)ng Cong tac dung hoi
Hoat dong van Chinbh tri truée d§ xac dinh thoi | truong.
nghé don vi gian va quy mo to chtre, sau do
ngoai Truong lam coéng van néu rd myc dich,
den biéu dien tai thoi gian st dung.
Ho1i truong Lon
3 v Théng qua Phong Cong tac Don vi, Trong 03
Chinh tri dé tuy theo timg ndi | c& nhan ngay.
dung cu thé ma Phong Cong tac | ¢6 nhu
P.CTCT Chinh trj dé xut y kién, xin cAu sir
Xérg_'k'e” phép Ban Giam hiéu. dung.
4 Sau khi c6 y kién chap thuan Phong Trong mot
— cia Ban Giam hiéu, don vi lién | Congtac | tuan.
}‘)On VlAllen ,h@ Vol hé VE'Yi Phbng C6ng tac Chlll'_]h_ .| Chinh tri
Phong Cong tac Chinh tri dé thong nhét toan b chi tiét | . . .
tri dé thong nhat va vé cong tac don vi chuan bi va V? onvi
trién khai cong viée tién hanh thyc hién. str dyng.
5 v Pon vi lién hé vai Phong Cong | Phong Trong tuan
, tac Chinh tri dé thong nhat toan | Cong tac khi thyuc hién
Thanh toan KP v bo chi phi va thuc hién quyét | cpinhti | cong viée.
ket thic cong vié toan kinh phi. : .
va don vi
st dung.
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52. QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HQI TRUONG LON
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

Hoi truong Lén Trudng Pai hoc Can Tho co stc chira 1400 chd ngdi dé thuong xuyén to
chirc cac su kién, 1€ hoi, cac hoat dong vin hoa van nghé, cac cudc lién hoan, hoi dién, hoi thi, hoi
nghi cip ving, cip khu vuc, cip truong va cip don vi nham tao moi truong gido duc van hoa vin
minh phuc vu nhiém vu chinh tri cua nha trudng va cac co quan bén ngoai (khi dugc cho phép thué
muon).

b.Pham vi ap dung:
Céc don vi, doan thé trong va ngoai Trudng.
1.2 Van ban 4p dung:
Quyét dinh s6 870/QD-PHCT, ngay 20/04/2011.
2. NOI DUNG QUY TRINH

- Céc doan th¢ hodic don vi (sau dy goi chung 1a don vi) ¢ nhu cau sir dung Hoi truong Lon dé
nghi lién h¢ (c6 the bang dién thoai) véi Phong Cong tac Chinh tri truée dé xac dinh thoi gian va
quy mo t6 chrc.

- Lam cong van néu rd muc dich, thoi gian str dung.

- Thong qua Phong Cong tac Chinh tri dé tuy theo tirng noi dung cu thé ma Phong Cong tac
Chinh tri dé xuat y kién, xin phép Ban Gidm hiéu.

- Sau khi c6 y kién chp thuan cua Ban Giam higu, don vi lién hé véi Phong Cong tac Chinh tri
dé thong nhat toan bo chi tiét.

- V& cong tac don vi chuan bj
+ Ngudn kinh phi té chirc
+ Y&u cau vé trang tri (bang ron, cay canh, khau hiéu, ...), tuyén truyén.
+ Y@&u cau vé &m thanh, anh séng va cong tac bao vé.
+ Y&u cau phuc vu cac loai thiét bi, may méc...
- Pon vi chiu trach nhiém vé noi dung cua cé4c hoat dong, bao gdm ké ca cong tac trat ty tri an.
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II. LUU PO

QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HQI TRUONG LON

) A . A Nguoi T Ghi
Budc Cong viéc Noi dung cong viéc thure hign Thoi gian chu
Céc don vi ¢ nhu cau st Pon vi, ca Trude
dung Hoi truong Lon dé nhan c6 nhu mot tudn.
nghi lién hé véi Phong Cong | cau sir dung
1 Liénh¢ P.CTCT thc Chinhtri trudc dé xac | hoi trudng.
nop ha so dinh thoi gian va quy md td
chirc, sau do6 lam cong van
néu ré muc dich, thoi gian
su dung.
b4 Théng qua Phong Cbéng tac | Pon vi, ca Trong
Chinh tri dé tiy theo timg | nhan c6 nhu 02 ngay.
) Tiép nhan noi dung cu thé ma Phong cﬁg su dung
VS Cong tac Chinh tri dé xuat y | hoi truong.
xu ly ho so . X
kién.
Trinh Ban Giam hiéu phé | Phong Cong Trong
duyét. tac Chinh tri 03 ngay
thuce hién.
3 Xin y kién
BGH
BGH Sau khi cd y kién chip thuan | Phong Cong Trong
Chap cua Ban Giam hiéu, don vi | tac Chinh tri va | 01 tuan.
v thuan lién hé véi Phong Cong tac | don vi st dung.
4 Traho so Liénh¢ véi | | Chinh tri dé théng nhat toan
P.CTCT dé thong bo chi tiét vé cong tac don vi
nhat va trién khai chuan bi va tién hanh thuc
hién.
v Don vi lién hé veoi Phong | Phong Cong Trong
Coéng tac Chinh tri dé thong | tac Chinh tri va | tuan khi
5 Thanh toan KP nhat toén’ b6 chi phi va thuc | don vi str dung. | thuc hién
va két thic cong hién quyet toan kinh phi. cong viéc.
Viéc
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53. QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:
a. Muc dich:

Nham quan ly chit ch& sb lugng I& phuc va cho sinh vién, hoc vién Sau dai hoc t6t nghiép (goi
chung la sinh vién) mugn I€ phuc sir dung trong L¢ trao bang tot nghiép.

b. Pham vi ap dung:
Tat ca sinh vién cac khoa, cac don vi dao tao cua truong duoc tét nghiép.
1.2 Vin ban ap dung:

Vin ban quy dinh vé viéc quan ly, sir dung I& phuc tét nghiép s6 177/QD-DHCT, ngay
14/12/2012.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat: CMND (chiing minh nhan dan).
2. NOI DUNG QUY TRINH
Quy trinh muon |& phuc ciia sinh vién dwgc thuc hién nhu sau:

- Phong Cang téc Chinh trj s& giri cong van dén cac khoa dé thong bao cho sinh vién ngay
gio dén Phong Cong tac Chinh tri nhan I phuc.

- Sinh vién dén Phong Cong tac Chinh trj s& nhan 01 gidy muon I& phuc ghi ddy du thong tin
nhu: Ho tén, nganh hoc, so dién thoai... va ky tén.

- Sinh vién gui kém theo gidy muon I8 phuc gidy CMND (hozc gidy phép l4i xe). Sau do
dong tién chup anh, tien sur dung I€ phuc va nhan Ié phuc.

- Sinh vién s& tra I& phuc ngay sau khi L& trao bang tot nghiép két thiic va nhan lai gidy muon
I¢ phuc, giay CMND.
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IL. LUU PO

QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP

ne n " Nguoi e e Ghi
Buée Cong viéc Noi dung cong viéc thu’% hién Thoi gian chi
Phong Cong tac Chinh trj sé Phong Céng | Trudc Lé
Théng béo gui cong van dén cdc khoadé | tac Chinhtri | trao bang
1 thoi gian nhan thdng bao cho sinh vién ngay 01 tuan.
I3 phuc gio den Phong Cong tac Chinh
tri nhan 1€ phuc.
Sinh vién dén Phong Cong tac | Sinh vién Truéc LE
v Chinh trj s& nhan 01 gidy muon trao b'?}ng
1€ phuc ghi day du théng tin 01 buoi.
nhu: Ho tén, nganh hoc, )
o dién thoai... va ky tén.
Sinh vién lam Sinh vién giri kém theo gidy
2 thi tyc va muon 18 phyc gidy CMND
nhan Ié phuc M .;p : ’g y ,
: : (hoac giay phép li xe). Sau do
dong tién chup anh, tién st
dung 1& phuc va nhan 1& phyc.
Sinh vién s& tra 1 phuc ngay Sinh vién, Ngay sau
4 sau khi L& trao bang tt nghi¢p | Phong Coéng | khi L& trao
két thic va nhan lai gidy muon | tic Chinh trj | bang két
3 Thong bao & phuc, gidy CMND. thuc.
thoi gian nhan
1€ phuc
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LINH VUC QUAN TRI - THIET BI
54. QUY TRINH MUA SAM HANG HOA VA CAC DICH VU PHI TU VAN

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhét quy trinh, thu tuc mua sim hang héa va cac dich vy phi tu van
theo ding quy dinh hién hanh tai Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyét cong viéc
nhanh chéng, kip thoi nhu ciu cua don vi, dam bao muc tiéu cdng bang, minh bach, tiét
kiém va hiéu qua.

- Pon vi va c& nhan trong Trudng phai tuan thu day du néi dung quy trinh cdng viéc,
thuc hién nhanh chéng, kip thoi dam bao hiéu qua cong viéc va tién do thuc hién.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh ap dung dbi véi cac don vi truc thudc Truong Dai hoc Can "Tho khi thyc hién
cdng viéc mua sam hang hoa va cac dich vu phi tu van tir cac ngudn von dau tu cia Nha
truong.

1.2 N$i dung mua saim hang hda va dich vu phi tu van:

- Mua sam trang thiét bi, phuong tién lam viéc theo quy dinh cia Tha tuéng Chinh phu
vé tiéu chuan, dinh muc trang thiét bi va phuong tién lam viéc cua cac co quan va can bg,
cong chuc, vién chire Nha nudc;

- Mua sdm may moc, trang thiét bi phuc vu cho cong tac chuyén mén, phuc vu an toan
lao dong, phong chay, chita chay;

- Mua sam phwong tién van chuyén: O t6, xe may, tau, va cac phuong tién van chuyén
khac (néu co);

- Mua siam nguyén nhién liéu, xang dau, hoa chit, duoc liéu, vat tu, vat liéu tiéu hao,
cong cuy, dung cu bao dam hoat dong thuong xuyén;

- May sam trang phuc nganh, bao ho lao dong (gém ca mua sim vat liéu, mau thiét ké va
cong may);

- Mua sdm céc san pham cdng nghé thong tin gdm: May mac, thiét bi, phu kién, phan
mém va cc san pham, dich vu cong nghé thong tin khéc, bao gom ca lap dat, chay thw, bao
hanh (néu co) thuoc du an cdng ngh¢ thong tin sir dung vén su nghiép theo quy dinh cua
Chinh phu vé quan 1y dau tu wng dung cdng nghé thong tin sir dung ngudn von ngan sach
Nha nuéc;

- San pham in, tai liéu, biéu mau, an pham, 4n chi, tem; vin héa pham, sach, tai liéu,
phim anh va céac san pham, dich vu dé tuyén truyén, quang ba va phuc vu cho cdng tac
chuyén mén nghiép vu;

- Dich vu phi tu vin bao gébm: Thué cac dich vu bao tri, bao dudng, sira chita may mac,
trang thiét bi, phuong tién 1am viéc, phuong tién van chuyén; dich vu thué tru so 1am viéc,
nha tram, 6 t6 phuc vu cdng tac, vé sinh cong nghiép; dich vu thué duong truyén dan; dich vu
bao hiém; dich vu tham dinh gia (néu cd); dich vu cung cip dién, nudc, dién thoai ¢ dinh;
dich vu dao tao, tap huan, to chirc hoi nghi, hoi thao va céc dich vu phi tu vin khéc;

- Cé4c loai tai san, hang héa, dich vu phi tu vin khac dugc mua sim nham duy tri hoat
dong thuong xuyén cia co quan, don vi.
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1.3 Vin ban ap dung:
- Luét d4u thau sb 43/2013/QH13 (c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2014);

- Nghi dinh sb 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
cua Luat dau thau vé lya chon nha thau (c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15/8/2014);

- Thong tu s6 01/2015/TT-BKHDT ngay 04/02/2015 cua Bo K& hoach va Béau tr quy dinh chi
tiét 1ap HO so moi quan tdm, Ho so moi thau, HO so yéu cau dich vu tu van;

- Thong tu s6 05/2015/TT-BKHDT ngay 16/6/2015 cua Bo Ké hoach va Dau tu quy dinh chi
tiet 1ap ho so moi thau mua sam hang hog;

- Thong tu lién tich s 07/2015/TTLT-BKHDT-BTC ngay 08/9/2015 cua Bo Ké hoach va Pau
tu va Bo Tai chinh quy dinh chi ti€t viéc cung cap, dang tai thong tin ve dau thau va lya chon
nha thau qua mang;

- Thong tu s6 10/2015/TT-BKHDT ngay 26/10/2015 cua Bo Ké hoach va Béu tr quy dinh chi
tiét vé ké hoach lva chon nha thau;

- Thong tu s6 11/2015/TT-BKHDT ngay 27/10/2015 ciia B K& hoach va Bau tw quy dinh chi
tiet 1ap ho so yéu cau doi vai chi dinh thau, chao hang canh tranh;

- Thong tu s6 19/2015/TT-BKHDT ngay 27/11/2015 cua Bo K& hoach va Béu tr quy dinh chi
tiet 1ap bao cdo tham dinh trong qua trinh t6 chirc lva chon nha thau;

- Thong tu s6 09/2010/TT-BKH ngay 21/4/2010 cia Bo Ké hoach va Béu tu quy dinh chi tiét
lap bao cao danh gia ho so du thau doi véi goi thau mua sam hang hod, xay lap;

- Thong tu sb 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 nam 2016 ctia B Tai chinh quy dinh chi tiét
viéc str dung vén Nha nude dé mua saim nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua co quan
Nha nudc, don vi thudc luc lugng vil trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, t6 chirc chinh
tri, to chtrc chinh tri - x4 hai, té chtc chinh tri x& hoi -nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chire xa
hoi - nghé nghiép.

1.4 Giai thich tir ngik, tir viét tat:
- CBTQTRG: Chi dinh thau theo quy trinh rit gon;
- CHCTQTRG: Chao hang canh tranh theo quy trinh rut gon;
- CHCTQTTT: Chao hang canh tranh theo quy trinh thong thuong;
- DPTRR: PAu thau rong rai;
- TTH: Tu thuc hién;
- TPG: Tham dinh gié;
- HSMT: Hb so moi thau;
- HSYC: Hb so yéu cau;
- YCBG: Ban yéu cau béao gi&;
- HSDT: H6 so du thau;
- HSDX: Ho6 so dé xuat;
- HSBG: Ho so bao gia;
- PHCT: Pai hoc Can Tho;
- BGH: Ban giam hiéu;
- P.QTTB: Phong Quan tri - Thiét bi;
- P.TV: Phong Tai vu.
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2. NOI DUNG QUY TRINH:

2.1 Buéc 1 (Giri va tiép nhan ho so):

~ Trén co so dy toan mua sim hang hda hoac cac dich vu phi tu van khéc theo ké hoach va

quyet dinh phan giao kinh phi da dugc Hiéu trusng phé duyét, don vi lap danh muc va dy toan chi
tiet vé hang hda hoac cac dich vu phi tu van khac can thuc hién, bao gom mo ta yéu cau ve tinh
nang ky thuat hay quy g:éch ky thuat cua hang hda hoac noi dung céc,dich vu phi tu van gui
P.QTTB (kem theo it nhat 01 bao gia d€ 1am co s trong 1ap du toan chi tict). P.QTTB sg tiep nhan
ho so trong gid hanh chinh.

2.2 Bwéc 2 (Kiém tra ho so):

Chuyén vién caa P.QTTB s& kiém tra tinh hop 1é va day du cua hd so;

Truong hop ho so chua day du thi yéu cau don vi bd sung, néu ho so hoan chinh, P.QTTB
thuc hién >§in 02 bao gia pé sung (néu don vi chi c6 01 bao gia) hoac thyc hién lap danh muc, tha
tuc thué tham dinh gia (néu co);

P.QTTB s& thuc hién vin ban trinh BGH phé duyét du todn va ké hoach lya chon nha thau
hoac phuong an thuc hién (doi vai truong hop hinh thirc lya chon nha thau la TTH).

2.3 Bwéc 3 (Chuin bi lya chon nha thau):

Sau khi BGH phé duyét du toan va ké hoach lua chon nha thau hoic phwong &n thuc hién,
P.QTTB thuc hién cac noi dung sau: trinh BGH ky quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach Iya
chon nha thau, dang tai ké hoach lua chon nha thau da duoc duyét Ién hé thong mang dau thau
qu0c gia, quyet dinh thanh Iap T chuyén gia, Td chuyén gia tu van ky thuat cho té chuyén gia
(néu cd) hoic té giam sat (dbi vai trudng hop hinh thic lva chon nha thau 1a TTH);

P.QTTB Qhol hop vai don vi 1ap va trinh du thao HSMT hoac HSYC hoac YCBG hay du
thao hgp dong (doi vai truong hop hinh thie lua chon nha thau 1a CBDTQTRG);

Du thao HSMT hoic HSYC s& dugc chuyén sang T6 thim dinh dé thuc hién viéc tham
dinh HSMT hoac HSYC theo quy dinh;

~ Sau khi c6 két qua tham dinh HSMT hogc HSYC, P.QTTB s& thuc hién trinh BGH ky
quyet dinh phé duyét HSMT hoac HSYC hay YCBG;

~P.QTTB thyc hién hé so, thu tyc gui dang ky thdng bao moi thau, mai chao hang trén béo
dau thau (B6 Ké hoach va Pau tu) hoac bao dia phuong theo quy dinh;

P.QTTB I3p van ban thoa thuan giao viéc va trinh BGH ky ddi véi gbi thau do don vi tryc
thudc Truong thuc hién (truong hop hinh thic lua chon nha thau la TTH).

2.4 Buwéc 4 (To chirc lwa chon nha thau):
P.QTTB phat hanh HSMT hoic HSYC hay YCBG theo thdng bao mai thau hodc moi chao
hang;

Trong qua trinh 1ap HSDT hoac HSDX hay HSBG nha thiu ¢6 thé yéu cau Iam r6 (néu cd),
P.QTTB s¢ phoi hop véi don vi thuc hién van ban stra doi, lam r6 HSMT hoiac HSYC hay YCBG
(néu c0) va guri cho cac nha thau;

Dén thoi diém doéng thau theo théng bao, P.QTTB thuc hién viéc tiép nhan, quan Iy HSDT
hoac HSbX hay HSBG;
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L& mé thiu s& duoc thuc hién dbi véi cc hinh thic lya chon nha thau: DTRR,
CHCTQTTT trudc sy ching kien cua dai dién cac nha thau (khdng phu thudc vao sy c6 mat hay
vang mat cua cac nha thau) va bén maoi thau Truong PHCT;

Truong hop tai thoi diém déng thau, néu c6 it hon 03 HSDT hogc 03 HSDX thi khang tién
hanh m¢ thau va thuc hién thong bao gia han thoi gian moi thau, moi chao hang va gia han thoi
diém dong thau trén Bao bau thau.

2.5 Bwéc 5 (Panh gia hd so du thau):

T6 chuyén gia va T chuyén gia ky thuat (néu c6) thuc hién danh gia HSDT hodc HSPX
hay HSBG; thuc hién bao cao danh gia HSDT hoac HSPX hoac HSBG;

Trong qua trinh danh gi4, néu c6 sta 15i va hiéu chinh sai léch (thira/ thiéu) thi T chuyén
gia thuc hién thdng bao bang van ban cho cac nha thau veé viéc stra 10i va hiéu chinh sai léch;

_Trinh BGH béo céo danh gia HSDT hoéic HSPX hosic HSBG gom céc noi dung: danh séch
nha thau duoc xem xet, xep hang va thur ty xep hang nha thau, danh sach cac nha thau khong dap
ung yéu cau va bi loai, ly do loai bé nha thau;

Trong truong hop khong de xuat lra chon nha thau duogc do gia dé nghi tring thau vuot gia
g6i thau da duoc phé duyét do tat ca cac HSDT hoic HSBX hay HSBG khong dap ung yéu cau
ctia HSMT hoac HSYC hay YCBG thi thuc hién tré lai tir bude 3 va xu ly tinh hubng trong dau
thau theo quy dinh.

2.6 Buéc 6 (Thuweng thio hep dong, trinh, tham dinh, phé duyét va cong khai két qua lua
chon nha thau):

T6 Chuyén gia thyc hién thuong thao hop dong voi nha thiu xép hang thir nhéat bang van
ban; Trinh BGH veé két qua lya chon nha thau;

T tham dinh thyc hién tham dinh két qua lya chon nha thau;
Trinh BGH ky quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau;

Sau khi c6 quyet dinh phé duyét két qua lua chon nha thau, P.QTTB thuc hién thi tuc dang
tai thong tin ket qua lua chon nha thau trén bao dau thau hoac dang tai trén hé thong mang dau thau
quoc gia theo quy dinh;

Théng bo bang vin ban két qua lya chon nha thau cho cac nha thau tham dy thau, trong d6
néu tom tat ly do nhirng nha thau khéng dugc lua chon.

2.7. Bwéc 7 (Ky hep dong véi nha thiau va tiép nhan hang hoa):
Hoan thién ban thao hop dong va trinh BGH ky két hop dong véi nha thau tring thau;

_ Gui hd so hogp ddng cho P.TV dé thyc hién viéc tam ting cho nha thau (néu c6) sau khi nha
thau thuc hién bao dam thuc hién hop dong (néu cd) va cho tiep nhan hang hda;

Phéi hop véi don vi tiép nhan va nghiém thu hang héa dua vao sir dung, ciing nha thau ky
bién ban nghiém thu va ban giao hang hoa hoac dich vu khac;

P.QTTB thuc hién ghi tang tai san (nhap tang tai san) cho don vi;
2.8 Bwéc 8 (Thanh toan hep dong):
Nha thau thuc hién bao 1anh bao hanh (néu cd);
Trinh BGH ky Bién ban thanh 1y hop dong véi nha thau:
Pon vi hodc P.QTTB Iap ho so thanh toan hop dong theo quy dinh gii P.TV;

P.QTTB thuc hién thu tuc thanh toan chi phi trong qua trinh lya chon nha thau theo quy
dinh (lap, tham dinh HSMT, HSYC; danh gia HSDT, HSDBX; tham dinh két qua lua chon nha
thau).
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1. LUUDO

LUU PO QUY TRINH MUA SAM HANG HOA VA CAC DICH VU PHI TU VAN KHAC

Ngwai thuc hién

Thoi gian thyc hign
(ngay lam viéc) doi véi

Ghi chu

Buwéc Luu do N@i dung cbng viéc tirng hinh thirc lya chen
nha thau
Pon vi can thuc hién day da bo ho so, bao gom:
ok - Dy toan mua siam hoic céc dich vu khac theo ké hoach va quyét dinh phén
Guri va ticp giao kinh phi d& dugc phé duyét; Bon i si d
Bl nhan ho so - Danh muc va dy toan chi tiét hang hda va cac dich vu can thyc hién; i P onT\_/l}Bsu ung
- itnhat 01 bao gia (1am co so 1ap duy toan chi tiét); -PQ
- P.QTTB nhan hd so trong gi hanh chinh.
- Chuyén vién kiém tra tinh hop 18 va day du cua ho so;
- Néu ho so chua day du thi yéu cau don vi b6 sung; . .
- Néu hd sorhoan chinh, P.QTTB thyc hién xin 02 béo gia bd sung (néu don vi| o gﬁg%f;g’é‘_"j e
chi c6 01 bao gid) hoic thyc hién lap danh muc, tha tuc thué tham dinh gia . o ay
B2 RPN - Pon vi str dung CHCTQTTT: 4,5 ngay
(neu co); : : -P.QTTB DTRR: 8,5 ngay
- Trinh BGH phé duyét du toan va ké hoach Iya chon nha thau hodc phuong an ' TTH: 4 5'ngéy
thyc hién (TTH). n
- Trinh BGH ky quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach lya chon nha thau;
v - Thyc hién thu tuc ding tai ké hoach lya chon nha thau di dugc duyét Ién hé
Chuin bi Iua thdng mang dau thiu quéc gia;
an bi fu < - Trinh BGH ky quyét dinh thanh lap t6 chuyén gia, to chuyén gia tw van k§ _ X
chon nha thau thuat (néu c6) hoac t giam sat (TTH); _BGH ggg$T$g¢f?ggga¥
- Lap va trinh du thao HSMT hoic HSYC hoic YCBG hay du thao hop ddng| - Pon vi sir dung Q ; ngay
B3 PO . CHCTQTTT: 10 ngay
(ddi véi CDTQTRG); -P.QTTB DTRR: 11 ngay
- Tham d¢inh HSMT hpéc HSYC; - T6 tham dinh TTH: 1 5 ngay
- Trinh BGH ky Quyeét dinh phé duyét HSMT hoac HSYC hay YCBG. e
- Gui van ban dang ky théng bao moi thau, moi chao hang trén bao dau thau
v hodc bao dia phuong theo quy dinh;
T chuc lya - Lap vén ban thoa thuan giao viéc (TTH).
chon nha thau - Phat hanh HSMT hoac HSYC hay YCBG; .
- Stra doi, lam rd HSMT hoac HSYC hay YCBG (néu c6); _BGH CDTQTRG: 0 ngay
- Tiép nhan, quan Iy HSDT hogc HSPX hay HSBG; _P.QTTB CHCTQTRG: 3,5 ngay
B4 - M6 thau (néu co it hon 03 HSDT hoidc HSPX hay HSBG thi khong tién hanh CHCTQTTT: 07 ngay

mé thau va thuc hién thong bao gia han thoi gian moi thau va thoi diém dong
thau).

- Pon vi str dung
- T6 chuyén gia

DTRR: 14 ngay
TTH: 0 ngay
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- T6 chuyén gia danh gia HSDT hoac HSPX hay HSBG;

- Bao cdo danh gia HSDT hodc HSPX hoac HSBG,;

- Théng bao bang van ban cho cac nha thau vé viéc stra 16i va hiéu chinh sai
léch (néu co);

- BGH
-P.QTTB

CDTQTRG: 0 ngay
CHCTQTRG: 01 ngay

Dénh gia - B4o c40 BGH danh sach nha thiu dwoc xem xét, xép hang va tht tu xép hang| - T chuyén gia _ X
B5 hd so %h.r nha thiu, danh sach céc nha thau khong dap ting yéu cau va bi loai, Iy do loai| - T6 chuyén gia ky S?EIT{Q&TJ@;E) ngay
thau b6 nha thau; ‘ ) ‘ thuat (néu cd) TTH: 0 nga
* Truong hop khong lwa chon duoc nha thau: do gia dé nghj trdng thau vuot gia ' Y
g6i thau; do tit ca HSDT hoic HSDX khong dap tng yéu cau caa HSMT hoic
HSYC thi tro lai Bu6ce 3.
y - Th\u:ong thao hop dong véi nha t\héu‘ xép hang thir nhat;
Thuong thio hop dong, - H:grg IgianTll(éett(?uu; Illi;a cChh(;.)nn nnhhe‘f1 t;hguu', -BCGH CDTQTRG: 01 ngay
; e A lam dinh ket qua lya chon nha thau, — o _P.QTTB CHCTQTRG: 2,5 ngay
B6 trinh, thanE dinh, phé - Trinh BGH ky quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau; T4 chuvén dia CHCTOTTT: 2.5 nod
duyét va cong khai két - Thuc hién tha tuc dang tai thong tin két qua lua chon nha thau trén bao ddu| ~ -5 Ceynd QTTT: 2,5 ngay
. Y X S hA A Lo X L. - - T6 tham dinh DTRR: 04 ngay
gua hea chon nha thau thau hoic hé thong mang dau thau quoc gia theo quy dinh; - Nha thau TTH: 0.5 nax
- Guri théng bao két qua lya chon nha thau cho cac nha thau tham dy thau, trong 4 - Yo Ngay
d6 néu tom tit Iy do nhitng nha thiu khong duoc lwa chon.
- Hoan thién ky két hop dong vai nha thau trdng thau; Bo sung
v - Tam @ng cho nha thau (néu c6) va cho tiép nhan hang hoa; _BGH CDPTQTRG: 01 ngay thém thoi
. A I - Phoi hop véi cac don vi tiép nhan va nghiém thu hang héa dua vao sir dung; CHCTQTRG: 01 ngay gian thuc
B7 KB\’I:E’IESEEE r:’ ﬁ;:g?]éga“ - Cung nha thau Ky bién ban nghiém thu va ban giao hang hoa hoc dich vu :;'(?HT;BS& dung | CHCTQTTT:OLngay | hién ban
: khac; _Nhathiu DTRR: 02 ngay giao hang
- Thuc hién ghi tang tai san (nhap ting tai san) cho don vi. TTH: 01 ngay hoa hay
dich vu.
- Nha thau thuc hi¢n bao Ianh bao hanh (néu co); -BGH
Y - Thanh Iy hgp dong véi nha thau. P OTTB CDPTQTRG: 0,5 ngay
Thanh toan hop dong - Lap hd so thanh toan hop dong theo quy dinh; ‘ ] P'$V CHCTQTRG: 0,5 ngay
B8 ’ - Thanh toan chi phi trong qua trinh lya chon nha thau theo quy dinh (lap, tham| D.orn vi sit dung CHCTQTTT: 0,5 ngay
dinh HSMT, HSYC; danh gia HSDT, HSDX; tham dinh ket qud lua chon nha| Nhathiu DTRR: 0,5 ngay
thau). TTH: 0,5 ngay

Duw kién téng thai gian thuc hién

CDPTQTRG: 08 ngay
CHCTQTRG: 17 ngay
CHCTQTTT: 27 ngay
PTRR: 45 ngay

TTH: 08 ngay
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55. QUY TRINH SUA CHUA, CAI TAO, NANG CAP, MO RONG CO SO VAT
CHAT
(Nha cira - vat kién truc, hé théng dién - nwéc - dién thoai, canh quan méi truong)

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh thong nhat quy trinh, thi tuc viéc sira chira, i tao, nang cap, mo rong cac cong
trinh nha cua - vat kién trac, hé thong dién - nugce - dién thoai, canh quan moi truong theo dung
cac quy dinh hién hanh tai Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyét cdng viéc nhanh chong,
kip thoi nhu cau cua don vi, dam bao muc tiéu cong bang, minh bach, an toan, tiét kiém va hiéu
qua.

- Pon vi va ca nhan trong Trudng phai tuan thu day da ndi dung quy trinh cdng viéc, thuc hién
nhanh choéng, kip thoi dam bao hiéu qua céng viéc va tién do thuc hién.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay ap dung dbi voi cac don vi thude Truong Pai hoc Can Tho khi thuc hién sia
chira, cai tao, nang cap, mo rong cac cong trinh nha cua - vat kién truc, hé théng dién - nuéc -
dién thoai, canh quan méi truong va goi thau cd gia tri nhé hon mot ty ddng.

1.2 Vin ban ap dung:

- B6 luat Dan su s6 33/2005/QH11 ngay 14 thang 6 nam 2005 ciia Qudc hoi;

- Luat Xay dung s 50/2014/QH13 ngay 18 thang 6 nim 2014 cua Qudc hoi;

- Luat DAu thau sb 43/2013/QH13 ngay 26 ngay 11 nim 2013 cua Qudc hoi;

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Bau thau vé lua chon nha thau;

- Nghi dinh s6 46/2015/ND-CP ngay 12 thang 5 nam 2015 ctiia Chinh pha vé quan ly chit lwong
va bao tri cong trinh xay dung;

- Nghi dinh s6 32/2015/ND-CP ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua Chinh phu vé quan 1y chi phi dau
tu xay dung;

- Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP ngay 18 thang 6 nam 2015 ctiia Chinh pha vé quan ly dy an dau
tu xay dung;

- Nghi dinh s6 37/2015/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét vé
hop dong xay dung;

- Thong tu s6 08/2016/TT-BTC ngay 18 thang 01 ndm 2016 cua B¢ Tai chinh quy dinh Vvé quan
ly, thanh toan vén dau tu sir dung ngudn von ngan sach Nha nudc;

- Thong tu s6 06/2016/TT-BXD ngay 10 thang 3 nam 2016 cua B Xay dung husng dan xéc
dinh va quan ly chi phi dau tu xay dung;

- Thong tu s6 09/2016/TT-BXD ngay 20 thang 3 nam 2016 ciia B Xay dung huéng dan hop
dong thi cdng xay dung cong trinh;

- Thong tu s6 10/2015/TT-BKHDT ngay 26 thang 10 ndm 2015 cua Bo K& hoach Dau tu quy
dinh chi tiet vé ke hoach lua chon nha thau;
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- Théng tu s6 11/2015/TT-BKHDT ngay 27 thang 10 nam 2015 cia B6 Ké hoach Pau tu Quy
dinh chi tiét 1ap hd so yéu cau ddi véi chi dinh thau, chao hang canh tranh;

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 ndm 2016 vé viéc quy dinh chi tiét viéc st dung
vbn Nha nude dé mua sim nham duy tri hoat dong thudng xuyén cia co quan Nha nude, don vi
thudc luc lugng vii trang nhan dan, don vi thudc su nghiép cdng lap, to chac chinh tri, t6 chic
chinh tri - xa hoi, t6 chac chinh tri xa hdi — nghé nghiép, té chic xa hoi, t6 chirc x hoi — nghé
nghiép.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:
- CDTQTTT: Chi dinh thiu quy trinh thong thuong;
- CDTQTRG: Chi dinh thau quy trinh rat gon;
- TTH: Tu thuc hién;
- BCKTKT: Béo céo kinh té ky thuat;
- HSYC: Hb so yéu cau;
- YCBG: Yéu cau bao gia;
- HSDX: Ho so dé xuat;
- HSBG: Ho so bao gia;
- BGH: Ban Giam hiéu;
- P.QTTB: Phong Quan tri - Thiét bi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Ngi dung si#za chiza, cdi tgo, nang cap, mé rgng cac cong trinh nha cia - vt kién trac, hg
théng dién - nwéc - dién thoai, canh quan méi trwong tir tdt ca cac nguén vén; nguén kinh phi
quy phat trién hoat dong sw nghiép Truwong (P.QTTB tham muwu sir dung), nguén kinh phi
thwong xuyén cia don vi c6 gid tri > 20 triéu dong/cong trinh.

Bwéc 1: Trén co sé kinh phi dugce phan giao dau nim cac don vi lap ké hoach stra chita, cai tao,
nang cap, ma rong cac cdng trinh nha cira - vat kién trc, hé théng dién - nudc - dién thoai, canh
quan méi truong do don vi quan ly sir dung hodc vin ban dé nghi do phat sinh dot xuat, cap béach
guri P.QTTB; P.QTTB lap ké hoach d6i véi cac cong trinh cong cong.

Bwéc 2: Chuyén vién P.QTTB kiém tra so bo tinh hop 1é va diy da cua hd so, néu hd so chua
day du thi yéu cau don vi bd sung. Sau d6, don vi sir dung phéi hop cting P.QTTB mai nha thau
(cong ty, doanh nghiép c6 du tu cach phap, nang luc va uy tin) khao sat 1ap BCKTKT hodc du toan
cong trinh hodc hang muc cong trinh can cai tao, sira chira, nang cap, ma rong. P. QTTB trinh BGH
phuong an thuc hién (BCKTKT). Sau khi BGH chip thuan, P.QTTB thué tu van tham tra
BCKTKT dbi véi goi thau co gia tri > 200 triéu dong. DI vai goi thau don gian, ¢ gia tri < 200
trieu P.QTTB tu kiém tra vé hinh thirc, khdi lwong, don gia, dinh mac xay dung dung theo quy
dinh.

Buwéc 3: P.QTTB trinh BGH ky quyét dinh phé duyét BCKTKT hoac dy toan va ké hoach lya
chon nha thau hoic phuong an thuc hi¢n (d6i voi goi thau TTH). P. QTTB lap HSYC hoac YCBG
hoac du thao hop déng (dbi véi CDTQTRG). P.QTTB trinh BGH kY quyét dinh phé duyét HSYC
hodc YCBG, quyét dinh thanh Iap Té chuyén gia.

Bwéc 4: P.QTTB phét hanh HSYC hoic YCBG hoic du thao hop dong (d6i véi CDTQTRG)
cho nha thau c¢6 da tu cach phap nhan, ning luc va uy tin thuc hién goi thau. Giai thich, lam rd
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HSYC hay YCBG néu nha thau yéu cau. Sau d6 nha thau chuan bj HSPX, YCBG d gui cho
P.QTTB dung han.

Bwoc 5:

- Phong QTTB tiép nhan HSPX, hoac HSBG cua nha thu, sau d6 xem xét déanh gia HSPX hoic
HSBG. Bao cao ket qua danh gia HSDX hodc HSBG cho BGH. P.QTTB moi nha thau den thuong
thao, lam rd hoac stra doi, b6 sung cac noi dung théng tin cia HSBX, HSBG (néu cd).

- Néu khong lya chon duoc nha thau (do gia dé nghi tring thau vuot gia goi thau da dugc phé
duyét hoac HSBX, HSBG khong dap (rng yéu cau cua HSYC, YCBG) thi thuc hién tro lai tir Budc
3.

Bwérc 6:

- P.QTTB tién hanh thuong thao hop déng véi nha thau trdng thau hoic thoéa thuan giao viéc
(d6i vé6i goi thau TTH). Tham dinh va béo cdo BGH két qua lya chon nha thau, trinh BGH ky quyét
dinh phé duyét két qua lra chon nha thau hodc phé duyét don vi thuc hién (d6i vai goi thau TTH).
Thoéng béo két qua lya chon nha thau cho cac nha thiu tham gia duy thau.

- Thué tu van giam sét doi véi nhitng cong trinh phac tap (cau, duong, cong, ...). Bdi véi nhing
cbng trinh stra chira, cai tao don gian thi P.QTTB phoi hop vai don vi st dung giam sét qué trinh
thuc hién.

Buwaérc 7:

- Phong QTTB hoan thién hop dong va trinh BGH ky két hgp dong vei nha thau triing thau va
nha thau tu van giam sat (néu cd), ky quyet dinh thanh 1ap To6 giam sat (doi vai goi thau TTH).

- P.QTTB tién hanh Iam thu tuc tam ung cho nha thau (néu co).

- P.QTTB, don vi sit dung, tu van gidm sat (néu c6) hoac to giam sét (néu co), tu van thiét ké
(néu cd) thuc hién giam sat trong suot qua trinh thi cong cdng trinh.

- P.QTTB, don vi sir dung, tu van gidm (néu c6) hoic to giam sét (néu co), tu van thiét ké (néu
cd), nha thau thi cong kiém tra chat luwong, khoi lugng, ban vé thi cong va ky tén vao ho so nghiém
thu sau khi céng trinh hoan thanh.

Bwdc 8:

- P.QTTB lap hd so thanh todn hop ddng véi nha thau thi cong va thanh toan cac chi phi khac
trong qua trinh lya chon nha thau theo quy dinh nhu: Lap va tham dinh HSYC; danh gia HSDX;
tham dinh keét qua lua chon nha thau; tham tra ban vé va du toan; tu van giam sat,...

- P.QTTB trinh BGH, Phong Tai vu hd so thanh Iy hop dong véi cac nha thau.

- Nha thau thi cdng thuc hién bao 1anh bao hanh (néu co).

2.2. Ngi dung sita chira, cdi tgo nhé céc cong trinh nha cira - vdt kién tric, h¢ théng di¢n -
nwoc - dign thogi, canh quan méi trwong do cdc don vi truc thuge Trwong thuc hién tee nguon
kinh phi thwong xuyén cia don vi c0 gié tri duéi 20 trigu dong.

Bwéc 1: Trén co sé kinh phi thuong xuyén duoc phan giao hang nim, cac Bo mdn, to chuyén
mon thudc don vi truc thude Truong lap ké hoach sta chira, cai tao nhé cac cong trinh nha cua - vat
kién trac, hé théng dién - nudce - dién thoai, canh quan méi truong do don vi quan ly st dung hoic
vin ban dé nghi do phat sinh dot xuét, cap bach guri tro Iy tai san don vi.

Bwéc 2: Tro ly tai san don vi kiém tra so bd tinh hop 18 va day du caa hd so, néu hd so chua day
da thi yéu cau B mon, t6 chuyén mén bd sung. Sau khi dwoc thu truong don vi (hodc phd thi
truong dugc phan céng) phé duyét, tro 1y tai san don vi phbi hop ciing Bo mén, té chuyén mon moi
nha thau (cong ty, doanh nghiép c6 du tu cach phap nhan, ning luc va uy tin) khao sat lap phuong
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an thuc hién va du: toan hoac bao gia. Trg ly tai san don vi trinh thu truong ky phé duxét Thiét Ké -
Du Toén hoac ho so bao gia. Trinh tha truong Ky du todn kinh phi thyc hién theo mau 0L/TV-TT
cua Phong Tai vu.

* Truong hop hang muc can sira chita, céi tao anh hudng dén két cau, cong ning sir dung hodc
my quan chung thi lién hé P.QTTB dé duoc tu van hoac cung phoi hop trong qua trinh khao sat 1ap
Thiét ké - Du toan.

Bwdc 3:

- Sau khi thu truong don vi phé duyét Thiét ké - Dy toan hoac hd so bao gia, va dy toan kinh phi
thuc hién, trg ly tai san don vi tien hanh thuong thao hop dong voi nha thau c6 du tu cach phap
nhan, nang lyc va uy tin thuc hién gdi thau va trinh tha truong don vi ky két hop dong theo quy
dinh.

- Pon vi tu thuc hién giam sat viéc thi cong trong sudt qué trinh thi cong.

_- Don vi va nha thau tién hanh xac dinh khoi lugng cang viéc hoan thanh theo hop dong va ky
ho so nghiém thu hoan thanh céng trinh.

Buwéc 4: Pon vi 1ap hd so thanh toan hop dong theo ding quy dinh va tién hanh thanh ly hop

ddng v6i nha thau. Nop bo hd so thanh toan dén Phong Tai vu dé dugc lam thi tuc chuyén tién cho
nha thau./.

GHI CHU:

- Pon vi c6 thé tu tim cdng ty, doanh nghiép sira chita co tu cach phap nhan, nang luc va uy tin
hozc lién hé P.QTTB dé duoc gisi thiéu cac cong ty, doanh nghiép c6 lién quan. P.QTTB c6 trach
nhiém cung cip khung gia vat tu va nhan cong c6 lién quan cho cac don vi va Phong Tai vu dé viéc
thanh toan dwoc thong nhit.

- C4c cong viéc stra chita 1am thay d6i két cau cong trinh, cong nang sir dung hodc anh hudéng
dén my quan chung thi lién hé Phong QTTB dé dugc tu van.
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I. LUU PO
* LUU PO THUC HIEN QUY TRINH 5.1

Thei gian thyc hién

Buwdc Luwu db N@i dung cbng viéc DPon vi thwc hién (ng‘ay 'a(“ V|gc)' doi véi Gh!
ting hinh thic lya chu
chon nha thau
- Pon vi lap ké hoach sua chira trén co s¢ kinh phi dugc phén giao dau nam. - Bon vi st dung.
B1 —< Nop hd so ) - Bon vi lap van ban dé ng_hi sua vchfra phét’ sinll dot \xuét,;ﬁp bach. -P.QTTB.
l - P.QTTB lap ké hoach cai tao, stra chita cac cong trinh céng cong.
- Chuyén vién kiém tra so bo tinh hop I¢ va ddy di cua ho so.
- Neu ho so chua day du thi yéu cau don vi bo sung. - BGH.
Tiép nhan va - an v;fung_P.QTTB mql nha thau khao sat 1ap BCKTKT hang muc cong - P.QTT!B. L CDTQTTT: 8.5 ngdy.
i3 A trinh can cai tao, stra chira. - Nha thau tu van lap ] .
B2 kiém tra ho so . . . CPTQTRG: 3,5 ngay.
- Trinh BGH phuong én thuc hi¢én (BCKTKT). ) BCKTKT. TTH: 3.5 naa ’
- Thué tur van tham tra BCKTKT doi véi goi thau c6 gi trj > 200 triéu. DSi |- Nha thau tham tra 5o NGAY:
vc’ri, g6i thau don gian, cé gia tri < 200 triéu P.QTTB kiém tra vé hinh thirc, |BCKTKT.
khoi lugng, don gia, dinh muc xay dung dtng theo quy dinh.
- Trinh BGH ky Quyét dinh phé duyét BCKTKT hogc du toan va ké hoach lya | _ BGH
j chon nha thau hoac phuong an thuc hiér] (goi t,hﬁu tu thuc hién). p QT'TB CPTQTTT: 1,5 ngay.
B3 Chuén bj - Lap HSYC, YCBG hoc dy thao hop ddng (ddi véi CDTQTRG). T4 thm dinh CPTQTRG: 01 ngay.
| Iya chon nha thau - Trinh BGH ky quyet dinh phé duyét HSYC hoiac YCBG. S TTH: 01 ngay.
i J - Trinh BGH ky quyét dinh thanh 1ap T6 chuyén gia.
—— ~ | - Phathanh HSYC, YCBG cho nha thau c6 du tur cach phap nhan, nang lyc va CDTQTTT: 5,5 ngay.
B4 To chuc lya chon uy tin thuc hién goi thau. , -P.QTTB. CPTQTRG: 1.5 ngay.
nha thau - Giai thich, lam r§ HSYC hay YCBG (néu co). TTH: 1,5 ngay.
I / - Nha thau chuan bi HSbX, YCBG
- Tiép nhan HSDX, HSBG cua nha thau.
o - Danh gi4 HSPX, HSBG.
Dénh gid - Bo céo két qua danh gia HSDX, HSBG. o _p.OTTB CDTQTTT: 4,5 ngay.
B5 ho so dy - Moi nha thau dén thuong thao, 1am rd hoac sira d6i, bo sung cac ngi dung ' \ CDTQTRG: 01 ngay.

théng tin cua HSPX, HSBG (néu c0). ‘ ‘
* Khdng lua chon dugc nha thau: gia de nghi tring thau vuot gia goi thau
hoiac HSDX, HSBG khong dap ung yéu cau cua HSYC, YCBG.

- T6 chuyén gia.

TTH: 01 ngay.
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- Tién hanh thuong thao hop ddng vé6i nha thiu tring thiu, théa thuan giao
viéc (goi thiu TTH).
. - Trinh két qua lya chon nha thau; Tham dinh két qua lya chon nha thau. _BGH
T?lxong t}_}ao hgp donAg, - Trmrj BGH I§y quyehd;nh p_he 9uy¢t két qua lya chon nha thau hoac phé _P.QTTB. CDTQTTT: 02 ngay.
B6 rinh, than} dinh, p_)he, duy¢t dqn vi thuc hién (g0i tha‘u TTH). o - T4 chuyén gia. CDTQTRG: 02 ngay
duyét va cong khai két - Théng béo két qua lya chon nha thau cho nha thau. - Té tham dinh TTH- 0211 é :
qua lya chon nha thau - Thué tu van giam sat d6i vai nhitng cong trinh phtc tap (cau, duong, o Hham Gt - 02 ngay.
cbng,...). B6i véi nhitng cong trinh cai tao don gian thi P.QTTB phdi hop
v6i don vi st dung giam sat qua trinh thuc hién.
- Trinh BGH ky quyét dinh thanh lap T6 giam sat (géi thau TTH).
- Hoan thién ky két hop dong vai nha thau trdng thau thi cdng va nha thau tu Chua
Y van giam sat (néu co. tinh
- Tam @ng cho nha thau (néu c6). ’ 7 ’ -BGH. thoi
KV hop ddna véi nha - P.QTTB, don vi sir dung, tu van gidm sat (néu c6) hoac t6 giam sat (néu c6) |- p.OTTB. . gian
yhep thgug giam sét trong sudt qua trinh thi cong. - D(?n vi str dung. CDTQTTT: 0,5 ngay. | thj
B7 - P.QTTB, don vi sir dung, tw van gidm (néu c6), nha thau thi cdng kiém tra va |_ Ty vén thiét ké (néu co). CDTQTRG: 0,5 ngay. | ¢png
ky ban v& hoan cong sau khi hoan thanh cong trinh. ’ - T4 giam sét (néu cd). TTH: 0,5 ngay. cong
- P.QTTB, don vi st dyng, tu van giam sat (néu c6), T6 giam sat (nCu cd), tw |- Ty vAn giam sat (néu co). trinh.
van thiét ké tién hanh nghiém thu hoan thanh céng trinh.
v - Nha thau thyc hién bao lanh bao hanh (néu co). _BGH
Thanh toan hOp - Thanh‘ Iy h(Yp déng vai nha ‘thﬁu _p QTTB CDTQTTT 0,5 l’lgély
B8 ddng - Lap hé so thanh toan hop dong theo quy dinh. ‘ L Ph()ng Téali vu CPTQTRG: 0,5 ngay.
- Thanh toan chi phi trong qua trinh lya chon nha thau theo quy dinh (lap, tham i TTH: 0,5 ngay.
dinh HSYC; danh gia HSPX; thim dinh két qua lya chon nha thiu).
CDTQTTT: 23 ngay.
Du kién tdng thai gian thuc hién CDPTQTRG: 10 ngay.
TTH: 10 ngay.
GHI CHU:

- Trong qua trinh thuc hién, tdy theo tinh hinh thuc té va gié tri cua cdng trinh, viéc stra chira 6 thé thuc hién don gian hon (rat ngin thoi thuc hién cac
budc) nhung phai dam bao tuan tha cac quy dinh hién hanh cua phép luat.

- Céc sy ¢b vé dién, dién thoai, nudc duoc xt ly trong ngay.
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* LUU PO THUC HIEN QUY TRINH 5.2
Buéc Luwu db N@i dung cong viéc Pon vi thuc hién Thoi gian thuc hign Ghi cha
(ngay lam viéc)
- - Lap van ban d& nghi sira chita trén co s¢ kinh phi dugc phéan giao hang
B1 _'( Nop ho so ) nam. ‘ o - B6 mén, Té cong 0,5 ngay.
- L&p van ban dé nghi sira chira phat sinh dot xuat, cap bach. tac,... thudc don vi.
) - Tro ly tai san don vi kiém tra tinh hop 18 va day du cua hd so.
Tiép nhan va - Néu hé so chua day du thi yéu’céu’ bd sung. o .
kiém tra hd so - Mgi nha théq khao sat 1ap Thiét ké - Du toan hoac béo gid hang muc - Thu truéng don vi.
cbng trinh can cai tao, sta chira. - Tro ly tai san.
B2 - Trinh thu truong ky phé duyét Thiét ké - Dy toan. - B6 mén, Té cong 01 - 02 ngay.
- Trinh thii treong ky du toan kinh phi thuc hién (miu 01/TV-TT caa PTV),téc,... ‘
* Truong hop hang muyc can sira chita anh huong dén két cAu, cong nang |- Nha thau.
su dung hodc my quan cong trinh thi lién h¢ P.QTTB dé cung phoi hop
trong qua trinh khao sat 1ap Thiét ké - Du toan.
- Tién hanh thuong thao hop dong vei nha thau ¢ du trr cach phap nhan,
nang luc va uy tin thuc hién goi thau. - Thu trudéng don vi.
Thuong thao, ky két - Trinh thu truong don vi ky két hop dong. - Tro ly tai san. . Y
B3 hop ddng 3 . A il o O - \ s | RA AL T 01 ngay (chua ke thoi
Don vi tu thyc hién giam sat trong suot qua trinh thi cdng, cing véi nha |- Bo mon, To cng gian thi cong)
thau kiém tra va ky ban vé hoan cong sau khi hoan thanh céng trinh. tac,... '
- Pon vi va nha thu tién hanh nghi¢m thu hoan thanh cong trinh, xac dinh |- Nha théu.
khoi lugng cong viéc hoan thanh theo hgp dong.
- A . N 2 - Th ) t ) d .-
Thanh toén hop - Thanh ly hop dong véi nha thau. Y m(mg onvi A
B4 dong Lap hd so thanh toan hgp dong theo quy dinh - Troly i san. 0.5 ngay.
P op cong theo quy G - Phong Tai vu.
Du kién tdng thai gian thwc hién 02 - 03 ngay.
Ghi cha:

- Céc cong viéc sira chira 1am thay doi két ciu cong trinh, cong nang sir dung hoic anh huong dén my quan chung thi lién hé P.QTTB dé duoc tu van.
- Pon vi c6 thé tu tim cdng ty, doanh nghiép sira chita c6 tw cach phap nhan, nang luc va uy tin hogc lién hé¢ P.QTTB dé duoc gii thiéu cac cong ty, doanh
nghiép cé lién quan. P.QTTB c6 trach nhiém cung cap khung gia vat tu va nhan cong co6 lién quan cho cac don vi va Phong Tai vu dé viéc thanh toan dugc
thdng nhét.
- Ho so cong trinh gdm ¢6 (1. HS so Thiét ké - Dy toan dwoc phé duyét hodc Bang bao gia; 2. Thuong thao hop dong; 3. Hop ddng; 4. Bién ban nghiém thu
hoan thanh cong trinh dua vao st dung; 5. Bang xac dinh khoi lugng cdng viéc hoan thanh theo hgp dong; 6. Bién ban thanh ly hop dong.
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56. QUY TRINH PIEU PONG TAI SAN NOI BO TRUONG
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhat quy trinh, thi tyc diéu dong tai san gitta cac don vi trong ndi bo
Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyét cong viéc kip thoi theo nhu cau, tang hiéu qua khai thac
sur dung tai san;

- Tét ca céc tai san cia céc don vi |2 tai san chung cua nha truong, don vi truc tiép quan 1y, sir
dung qc() trach nhiém sur dung tai san c6 hiéu qua nhat va cac cong chuec, vién chuc trong Truong
6 thé khai thac str dung chung nham nang cao hiéu qua su dung tai san;

- Pon vi va ca nhan trong Truong phai tuan thu day du noi dung quy trinh cong viéc, thuc
hién nhanh chéng, kip thoi dam bao hiéu qua cong viéc va tién do thuc hién.

b. Pham vi ap dung:

- Piéu dong tai san giira cac don vi truc thudc Truong (Khoa, Vién, Trung tam, Phong, Ban,
B6 mon truc thudc, Van phong doan thé,...) dang quan ly, su dung;

- Tai san du thira, khdng con nhu cau st dung, khi thyc hién viéc sap xép, giai the, sét nhap
hodc thay doi chirc nang nhiém vu cua don vi;

- Tai san str dung vuot o Véi tiéu chuan, dinh muc theo quy dinh ciia Nha nuéc;

- Tai san phuc vy hoat dong caa chuong trinh - dy an khi két thac;

- Tai san du tu mua sdm, dua vao sir dung nay khdng con nhu ciu sir dung hodc khai théc
chua hét cong suat.

1.2 Van ban ap dung

- Luat sb 09/2008/QH12 vé quan ly, sir dung tai san Nha nuéc (hiéu luc thi hanh ké tir ngay
01/01/2009);

- Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hung dan
thi hanh mét s6 diéu cua Luat Quan ly, st dung tai san Nha nudc (hiéu luc thi hanh ké tir ngay
20/7/2009);

- Thong tu sb 245/2009{TT-BTC ngay 31/12/2009 cia Bo Tai chinh quy dinh thuc hién’mét
s0 ndi dung cua Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phu quy dinh chi tict va
huéng dan thi»hanh mot so diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nudce (¢6 hiéu luc thi hanh
sau 45 ngay ké tr ngay ky);

- Thong tw s6 09/2012/TT-BTC ngay 19/01/2012 ciia Bo Tai chinh vé viéc sira doi, bo sung
thong tu so 245/2009{TT-BTC ngay 31/12/2009 cua Bo Tai chinh quy dinh thuc hién,m(f)t s noi
dung cua Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phu quy dinh chi tict va huéng
dan thi hanh mot so diéu cua Luat Quan ly, st dung tai san Nha nudc (co hiéu luc thi hanh tir ngay
15/3/2012);

- Quyét dinh s6 88/QD-DHCT ngay 21/01/2010 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Can Tho vé
viéc ban hanh quy dinh quan ly, sir dung tai san trong Truong Pai hoc Can Tho;

- Quyét dinh s6 89/QD-DHCT ngay 21/01/2010 ctia Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho vé
viéc ban hanh quy trinh diéu dong, thanh ly tai san trong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat:

- BGH: Ban Giam hiéu;
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- P.QTTB: Phong Quan tri - Thiét bi.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
2.1 Buwéc 1 (Giri va tiép nhan ho so):

BGH truc tiép quyét dinh diéu déng,téli san gitra cac don vi trong Trudng trong truong hop
nhan thay tai san ctia don vi dang truc tiép quan ly, st dung c0 tan suat sir dung thap, khai thac
khong hiéu qua,...;

Trén co s& bao cao két qua kiém ké tai san dinh ky hang nim, don vi ¢4 nhu cau diéu chuyén
tai san do khdng con nhu cau sir dung hoic don vi ¢ nhu cau diéu dong tai san tir don vi khac vé
don vi minh, don vi lap van ban theo miu huéng dan (trong trudng hop kiém ké tai san dinh ky
hang nim) hoic lap vin ban dé nghi (trong truong hop dot xuat) giri P.QTTB (dinh kém chi tiét
danh muc tai san va thuyét minh ly do):;

P.QTTB s& tiép nhan ho so trong gio hanh chinh.
2.2 Bwéc 2 (Kiém tra ho so):

Chuyén vién cua P.QTTB s& kiém tra hd so, d6i chiéu dit liéu tai san cua cac don vi c6 nhu
cau;

Truong hop hd so chua diy dua thdng tin thi yéu cau don vi bd sung.
2.3 Buéc 3 (Lap ho so, thi tuc diéu dong tai san ndi bd):

P.QTTB lap vin ban dé nghi diéu dong tai san, ¢ su x&c nhan cua hai don vi c6 lién quan
trinh BGH xem xét va phé duyét;

Sau khi BGH phé duyét, P.QTTB s& trinh BGH ky quyét dinh diéu dong tai san;

Truong hop BGH khong phé duyét dé nghi diéu dong tai san, P.QTTB sé& thuc hién thdng béo
cho céc don vi ¢6 lién quan.

2.4 Bwéc 4 (Ban giao tai san diéu dong):

Khi ¢ quyét dinh diéu dong tai san cia Truong, P.QTTB phéi hop voi cdc don vi c6 lién
quan thuc hién bién ban ban giao tai san (theo Biéu mau so6 5/BG);

P.QTTB thuc hién cap nhat dir liéu tai san dugc diéu dong gitta cac don vi ¢6 lién quan.
2.5 Bwéc 5 (Hoan tit ho so diéu dong tai san):
P.QTTB chuyén hd so cho cac don vi c6 lién quan dé tiép tuc theo ddi quan Iy.
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1. LUU PO S o ‘
LUU PO TONG QUAT PIEU PONG TAI SAN NQI BQ TRUONG

Thai gian thuc hién

Buéc Luru d6 N@i dung cong viéc Nguoi thuc hign AT
: : : : (ngay lam viéc)
- BGH dicu dong truc ticp tai san cua cac don vi dang quan ly, st dung;
Giri va tiép - Bao cao kiem ké tai san hang nam; i i
B1 nhan hé so - Truong hop dot xuat don vi thuc hién van béq dé nghi diéu dong tai san khi| Pon vi.
) don vi kh6ng con nhu cau sur dupg hodc xin diéu dong tai san tir don vi khac
vé don vi minh (dinh kém chi tiét danh muyc tai san va thuyét minh ly do).
- Chuyén vién kiém tra, ddi chiéu dix liéu va x4c dinh tai san cua don vi c6 . .
AT - Cac don vi. .
B2 yéu cau; . . i _P.QTTB 01 ngay
- Néu dir liéu tai san chua day du thi yéu cau don vi bo sung. ' '
v - Lap van ban ¢6 xac nhan cua thu truéng cac don vi ¢o lién quan trinh BGH
Hb so, thu tuc diéu phé duyét; ) ‘ - BGH.
B3 dong tai san noi bo - Trinh BGH ky quyét dinh diéu dong tai san gitra cac don vi; o - Céac don vi. 03 ngay
* Théng bao cho cac don vi truong hop BGH khéng phé duyét yéu cau diéu | - P.QTTB.
dong.
A\ 4
B4 Ban giao tai san - Thyc hién ban giao tai san (biéu mau s6 5/BG); - Céc don vi. 02 nad
diéu dong - Cap nhat dir liéu tai san dugc dicu dong. -P.QTTB. gay
\4
Hoan tat hd so PO n 2 e - Cac don vi. .
B5 didu dong ti san Chuyén ho so cho don vi lién quan dé theo ddi quan ly. _P.QTTB. 01 ngay
Duw kién tong thoi gian thuc hién 07 ngay
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57.  QUY TRINH XU LY TAI SAN KHI CHUONG TRINH - DU'AN KET
THUC

I. QUY TRINH CONG TAC
1. Muc dich, pham vi &p dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh thdng nhét quy trinh, thi tuc xu 1Y tai san khi chuong trinh - du &n két thic theo
dung quy dinh hién hanh tai Truong Dai hoc Can Tho dé giai quyet cdng viéc kip thoi theo yéu cau
thanh toan, quyét toan khi chuong trinh - dy an két thic va yéu cau quan ly tai san cia nha truong;

- Pon vi va ca nhan trong Truong phai tuan tha day da noi dung quy trinh céng viéc, thuc hién
nhanh choéng, kip thoi dam bao hiéu qua cong viéc va tién do thuc hién.

b. Pham vi ap dung:

Tét ca cac tai san dugc hinh thanh tir cac chuong trinh - du an su dung vbn ngan sach Nha
nuoe, vdn trai phiéu Chinh phu, trai phiéu chinh quyén dia phuong, nguon hd tro chinh thiuc ODA,
vbn vay wu dii va nguon vién tro phi chinh pha nuéc ngoal thuoc nguon thu ngan sach Nha nuéc
ctia Truong Pai hoc Can Tho khi chuong trinh - du &n két thic, ké ca tai san cho, ting tir cac t6
chirc va ca nhan trong va ngoai nudc;

Ban quéan 1y/Ban diéu hanh/Chu nhiém/Pon vi chiju trach nhiém tryc tiép quan Iy diéu hanh
chuong trinh - du &n, Phong Tai vy, Phong Quan tri - Thiét bi 1a cac don vi chiu trach nhiém thuc
hién trong viéc xu ly tai san khi két thuc chuong trinh - du an.

1.2 Céc hinh thic xir ly tai san khi chwong trinh - dy 4n két thic:

- Piéu chuyén tai san;

- Thanh Iy tai san: Tai san da vuot quéa thoi gian sir dung theo quy dinh ma khong thé tiép tuc sir
dung duoc; tai san bi hu hong khQng thé su dung dugc hoac viéc sua chtra khﬁqg co hiéﬁu qua; tru so
lam viéc hoac tai san khéac gan lién véi dat phai pha do theo quyeét dinh cua cap cé tham quyén va
cac trrong hop duoc thanh 1y khac theo quy dinh cua phap luat;

- Bén tai san: di vai céc tai san khong xtr ly theo hinh thirc diéu chuyén hoic thanh Iy nhu trén
da néu.

1.3 Van ban ap dung:

- Luat s6 09/2008/QH12 vé quan ly, sir dung tai san Nha nudc (hiéu luc thi hanh ké tir ngay
01/01/2009);

- Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cia Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mot s6 diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nuéc (hiéu luc thi hanh ké tir ngay
20/7/2009);

- Thong tu sb 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 ctaa Bo Tai chinh quy dinh thuc hién mot sb
ndi dung cua Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phu quy dinh chi tict va
huéng dan thi»hanh mot so dieu cua Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nudc (6 hiéu luc thi hanh
sau 45 ngay ké tir ngay ky);

- Thong tu s 09/2012/TT-BTC ngay 19/01/2012 cua B¢ Tai chinh vé viéc sura doi, bo sung
Thong tu so 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 cua B6 Tai chinh quy dinh thuc hién,mét S0 Nnoi
dung cua Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phu quy dinh chi tiet va huéng
dan thi hanh mot so diéu cta Luat Quan ly, stir dung tai san Nha nuéc (¢ hiéu luc thi hanh tir ngay
15/3/2012);

- Nghi dinh s6 38/2013/ND-CP ngdy 23/4/2013 cia Chinh phu vé quan Iy va sir dung ngudn hd
tro phat trién chinh thuc (ODA) va nguon von vay uu dai cta cac nha tai tro;
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- Nghi dinh s6 93/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh pha ban hanh quy ché quan 1y va
sur dung vién trg phi Chinh phu nuwéc ngoai;

- Thong tu s6 198/2013/TT-BTC ngay 20/12/2013 cua Bg Tai chinh quy dinh viéc quan ly, su
dung, xtr ly tai san cua cac du an sir dung von Nha nudc;

- Quyét dinh s6 90/QP-DHCT ngay 21/01/2010 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Can Tho vé
viéc ban hanh quy trinh quan ly va xu ly tai san khi du an két thac trong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quyét dinh s6 91/QP-DHCT ngay 21/01/2010 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Can Tho vé
viéc ban hanh quy trinh tiép nhan hang vién trg trong Truong Pai hoc Can Tho.

1.4 Giai thich tir ngik, tir viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu;
- P.QTTB: Phong Quan tri - Thiét bi;
- P.TV: Phong Tai vu.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
2.1 Buéc 1 (Giri va tiép nhan ho so):

Trong vong 01 thang ké tir khi chuong trinh - dy &n két thic, Ban quan ly/Ban diéu hanh/Chu
nhiém chuong trinh - dy &n thuc hién d¢ xuat phuong an xir ly tai san, bao gom céc ho so nhu sau:

- Vin ban dé nghi xtr ly tai san khi chuong trinh - du an két thc;

- Dy thao bién ban kiém ke tai san cua chwong trinh - d &n két thic theo miu quy dinh (mau
7a/TSDA) dong thoi guri file dién tir cho P.QTTB theo dia chi: vanguyet@ctu.edu.vn;

- Dy thao bang tong hop tai san d& nghi xur Iy (miu 08/TSDA) ddng thoi gui file dién tir cho
P.QTTB theo dia chi: vanguyet@ctu.edu.vn;

- P.QTTB s& tiép nhan hd so trong gio hanh chinh.
2.2 Buéc 2 (Kiém tra hd so):
Chuyén vién P.QTTB thuc hién viéc kiém tra ho so;
Truong hop hd so chua day du thi yéu cau don vi bo sung.
2.3 Bude 3 (P6i chiéu dir ligu tai san):
Chuyén vién P.QTTB ddi chiéu dix liu tai sin do P.QTTB dang theo ddi quan Iy véi dir liéu
tai san theo du thao bién ban kiém ké tai san ctiia chuwong trinh - dy an két thuc;

P.QTTB thdng bao lich thoi gian lam viéc véi chuong trinh - dy an trong truong hop tai san
c6 chénh léch thiéu hodc thira hay dé xuat xur ly tai san chua hop ly.

2.4 Buéc 4 (Hoan chinh biéu miu):

P.QTTB lam viéc véi chuong trinh - dy 4n trong trudng hop tai san cd chénh léch thiéu hoic
thira so vai dir liéu dang theo dBi quan 1y hay dé xuat xu ly tai san chua hop ly;

Chuong trinh - dy &n hoan chinh cac biéu miu theo quy dinh (miu s 7a/TSDA, miu sb
08/TSDA).

2.5 Bu6c 5 (Lap hd so, thii tuc xir ly tai san):

P.QTTB trinh BGH phé duyét phuong an xu ly tai san cua chuong trinh - dy an két thic (diéu
chuyén, thanh ly, ban) trén biéu mau so 08/TSDAP;

Trinh BGH ky quyét dinh phé duyét viéc xir ly tai san caa chuong trinh - dy an két thic.
2.6 Buéc 6 (Xir ly tai san chwong trinh - dw an két thic):

P.QTTB phoi hop v&i chuwong trinh - dy 4n va don vi tiép nhan tai san thuc hién viéc ban giao
tai san (mau s6 5/BG);
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P.QTTB phdi hop Vvéi chuong trinh - du &n thuc hién viéc thu hdi dbi véi tai san thanh ly va
xt ly theo quy trinh thanh ly tai san.

2.7 Buwéc 7 (Hoan tat hd so xir ly tai san):

P.QTTB thuc hién viéc cap nhat dir liéu tai san theo quyét dinh xu Iy tai san di duoc phé
duyét;

P.QTTB thuc hién chuyén b hd so xir Iy tai san cho céc don vi (P.TV dé thanh quyét toén,
chuong trinh - du an @€ Iuu va cac don vi tiép nhan tai san d¢ tiép tuc theo déi quan ly).
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1.
LUU PO TONG QUAT XU LY TAI SAN KHI CHUONG TRINH - DU AN KET THUC

LUU PO

. A A o i . < Thai gian
Buéc Luu do N#@i dung cbng viéc Ngwoi thuc hién thu hién
Khi chuong trinh - du an ket thuc, thuc hi¢n de xuat phuong an Xt ly tai san vai cac ho so bao gom:
- Vin ban dé nghi xur ly tai san khi chuong trinh-du an két thic;
B1 Guri va tiép - Dy thao bién ban kiém ké tai san cua chuong trinh-du an két thic theo mau quy dinh (miu| - Chuong trinh - dy an.
nhan hd so 7a/TSDA); -P.QTTB.
- Dy thao bang téng hop tai san dé nghi xu ly (miu 08/TSDA);
- Nhan hé so trong gio hanh chinh.
- Chuyén vién kicm tra ho so; )
- Néu hé so chua day du thi yéu cau chuong trinh - dy &n bo sung.
Kiém tra - Chuong trinh — dy &n. \
B2 hd so _P.QTTB. 01 ngay.
v - Kiém tra, doi chiéu dix liéu tai san vai bién ban kiém keé tai san cta chuong trinh - du &n két thic;
Péi chidu dit licu - Thong bdo lich thoi gian lam viéc véi chuong trinh - du 4n trong truong hop tai san ¢ chénh léch| _ trinh - du an. .
B3 taisan } thiéu hoac thira hay dé xuat xtr ly tai san chua hop ly. _ P(Sr'?'?gB - Ay 04 ngay.
v - Lam viéc véi chuong trinh - dy én trong truong hop tai san ¢6 chénh Iéch thieu hogc thira so véi dir
A ] li¢u dang theo ddi, quan 1y hay dé xuat xir ly tai san chua hop ly, - Chuone trinh - du &n
B4 Hoan chinh - Chuong trinh - dy &n hoan chinh céc biéu mau theo quy dinh (miu s6 7a/TSDA, mau s6 08/TSDA). P TT% - 04 ngay.
biéu mau -P.Q .
. ) - Trinh BGH phé duyét phuong an xir ly tai san cua chwong trinh - du an két thic (diéu chuyén, thanh
Lap 1o so, thu ly, ban) trén biéu mau s6 08/TSDA; , - BGH. 5
BS tuc xu ly tai - Trinh BGH ky quyét dinh phé duyét xu ly tai san caa chuong trinh, dy an két thic. -P.QTTB. 01 ngay.
- Thu hoi tai san thanh Iy va xu Iy theo quy trinh thanh ly tai san;
X ly tai san chuong - Ban giao tai san cho cac don vi nhan tai san (mau sé 5/BG). -P.QTTB. 5
B6 trinh - dur &n két thic - Chuong trinh - du an. 04 ngay.
T - Céc don vi tiép nhan tai san.
- Cap nhat dir liéu tai san theo quyét dinh xur Iy tai san da duoc phé duygét; -P.QTTB.
Hoan tat hd so - Chuyen bo hd so xu ly tai san cho cic don vi (P.TV dé thanh quyét toan, Chuong trinh-dy an dé luu| - p.TV. .
B7 wir IV 2 San va cac don vi tiép nhan tai san dé tiép tuc theo dai quan Iy). - Chuong trinh - duy &n. 01 ngay.
- Céc don vi tiép nhan tai san.
Duw kién téng théi gian thuc hién 15 ngay.
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58. QUY TRINH THANH LY TAI SAN
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh thong nhét quy trinh, thi tuc thanh Iy tai san theo dung quy dinh hi¢n hanh tai
Trudng Pai hoc Can Tho d€ gidi quyet cdng viéc nhanh chong, kip thoi theo nhu cau cua don
vi nham thuc hién tot chu truong tiét kiém, chong 1ang phi;

- Pon vi va c4 nhan trong Trudng phai tuan tha day da n,éi dung quy trinh cdng viéc, thuc

hién nhanh chéng, kip thoi dam bao hiéu qua cong viéc va tieén do thuc hién.
b. Pham vi va ddi tweng 4p dung:

Quy trinh &p dung d6i véi cac don vi truc thude Truong Dai? hoc Can Tho (Khoa, Vién,
Trung tam, PhOng, Ban, Bo m‘én truc thudc, Van phong doan th¢,...) khi thp:(: hién cong tac
thanh ly tai san, ké ca tai san d¢ nghi thanh ly cia cac chuong trinh - du an két thdc.

Cac truong hop thanh ly tai san Nha nudc:

- Tai san da sir dung vuot qua thoi gian sir dung theo quy dinh (xe 6 t6 trén 09 chd ngodi,
xe ban tai, xe tai);

- Tai san bi hu hong khong thé sir dung dugc hodc viée dau tu sta chira gay ton kém,
khong hiéu qua;

- Tru s6 1am viéc hogc tai san khac gan lién véi dat phai pha do theo quyét dinh cua co
quan Nha nuéc ¢ tham quyen dé giai phdng mét bang thuc hién dy an dau tu, giai phong mét
bang theo quy hoach va cac treong hop khac theo quy dinh caa phap luat.

1.2 Phwong thirc thanh ly tai san Nha nwéc:

- Bén tai san Nha nudc;

- Ph& d&, hay bo tai san Nha nudc.

1.3 Vin ban ap dung:

- Luat s6 09/2008/QH12 vé quan ly, sir dung tai san Nha nudc (hiéu luc thi hanh ké tir
ngay 01/01/2009);

_- Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 cua Chinh phii quy dinh chi tiét va hudng

dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nuéc (hiéu luc thi hanh keé tur
ngay 20/7/2009);

- Théng tu s6 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 cua Bo Tai chinh quy dinh thuc hién
mét s6 noi dung cua Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 caa Chinh pha quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nudc (c6
hiéu luc thi hanh sau 45 ngay ké tir ngay ky);

- Thong tu s6 09/2012/TT-BTC ngay 19/01/2012 cua Bo Tai chinh vé viéc stra ddi, bd
sung Thong tu s6 245/2009/TT-BTC ngay 31/12/2009 cia Bo Tai chinh quy dinh thuc hién
mot s6 noi dung caa Nghi dinh sé 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Luat Quan ly, sir dung tai san Nha nudc (co
hiéu luc thi hanh tir ngay 15/3/2012);

- Théng tu sb 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 ciia B Tai chinh quy dinh ché do quan
ly, tinh hao mon tai san ¢b dinh trong cac co quan Nha nude, don vi sy nghiép cong 1ap va cac
t6 chtrc ¢6 sir dung ngan sach Nha nudc (c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/01/2015, thay thé
Quyét dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29/5/2008):
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- Nghi dinh s6 192/2013/ND-CP ngay 21/11/2013 cua Chinh pha quy dinh viéc xu phat vi
pham hanh chinh trong Iinh vuc quan Iy, st dung tai san Nha nudc; thuc hanh tiet ki¢m,
chong lang phi; du trir quoc gia; Kho bac Nha nuéc;

- Théng tu sb 07/2014/TT-BTC ngay 04/01/2014 cua Bo Tai chinh quy dinh chi tiét va
huéng dan thuc hién viéc xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan ly, sir dung tai san
Nha nudc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 192/2013/NB-CP ngay 21/11/2013 cua Chinh phu;

- Quyét dinh s6 4448/QD-BGD&DT-KHTC ngay 09/8/2004 cia Bo truong Gido duc va
Pao tao veé viéc ban hanh quy dinh vé quyén han va trdch nhiém quan ly tai chinh - tai san cac
don vi su nghiép cong lap truc thuoc B Giao duc va Pao tao;

_- Quyét dinh s 88/QD-DHCT ngay 21/01/2010 cua Hiu truong Truong Dai hoc Can Tho
Ve Viéc ban hanh quy dinh quan ly, st dung tai san trong Truong Pai hoc Can Tho;

_- Quyét dinh s6 89/QD-DHCT ngay 21/01/2010 cua Higu truong Truong Dai hoc Can Tho
Ve Viéc ban hanh quy trinh diéu dong, thanh ly tai san trong Truong Pai hoc Can Tho.

1.4 Giai thich tir ngir, tir viét tat
- Héi ddng TLTS: Hoi ddng thanh ly tai san;
- Héi ddong PGCLCL cuia tai san: Hoi dong danh gia chat lugng con lai cua tai san;
- Hoi dong XPGTSTL: Hoi dong xac dinh gia tai san thanh ly;
- BGH: Ban Giam hiéu;
- P.QTTB: Phong Quan tri - Thiét bi;
- P.TV:Phong Tai vu.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
2.1 Buwéc 1 (Giri va tiép nhan ho so):

Trén co s& béo cdo két qua kiém ke tai san dinh ky hang nam, don vi ¢6 nhu cau thanh
ly tai san do da sir dung vuot qué thoi gian str dung theo quy dinh (dbi véi phuong tién van
tai) hoic do bi hu hong khong thé si dung dugc hoac viéc dau tu stra chira gay tén kém,
khong hiéu qua hay do phai pha d& theo quyét dinh ciia co quan Nha nuéc c6 thim quyén dé
giai phéng mat bang thuc hién du an dau tu, don vi 1ap theo mau huéng dan (trong kiém ké
tai san dinh ky hang nam);

Trudng hop don vi ¢6 nhu cau thanh ly tai san dot xuat, don vi lap van ban g P.QTTB
(theo mau biéu 6/TL, dinh kém chi tiét danh muc tai san dé nghi thanh Iy va thuyét minh r6 ly
do);

P.QTTB s& tiép nhan hd so trong gio hanh chinh.
2.2 Buéc 2 (Kiém tra hd so):

Chuyén vién cua P.QTTB s& kiém tra hd so, d6i chiéu dir liéu tai san cua cac don vi c6
nhu cau;

Truong hop hd so chua day du théng tin thi yéu cau don vi bd sung.
2.3 Buéc 3 (Thu héi tai san dé nghi thanh Iy):
P.QTTB lap ké hoach thu hdi tai san dé nghi thanh ly vé kho P.QTTB;
Thong bao cho don vi lich thoi gian thu hdi tai san dé nghi thanh ly;
P.QTTB phdi hop véi don vi thuc hién thu hdi tai san.
2.4 Buéc 4 (Chuin bi thi tuc thanh Iy tai san):
P.QTTB thuyc hién kiém tra, d6i chiéu, bd sung cac tiéu chi cua tai san dé nghi thanh Iy;
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Thuc hién van ban trinh BGH phé duyét ké hoach thanh 1y tai san cua cac don vi;

P.QTTB tham muu, trinh BGH ky quyét dinh thanh 1ap Hoi dong TLTS, Hoi dong
DGCLCL cua tai san de€ nghi thanh 1y (d6i vei tai san la xe 6 t0 cac loai, nha tir cap 3 tro [én,
tai san dong bo cd nguyén gié tir 500 triéu dong tro 1én/don vi tai san), Hoi dong XDGTSTL;

Té chirc phién hop Hoi ddng DPGCLCL nham danh gia ghét lwong con lai cua tai san dé
nghi thanh ly (d6i vai tai san la xe 6 t6 cac loai, nha tir cap 3 tro 1én, tai san dong bd co
nguyén gia tur 500 triéu dong tro 1én/don vi tai san);

P.QTTB trinh BGH ky quyét dinh Thanh 1y tai san (tai san la nha cap 4, tai san dong bo
¢ nguyén gia tir 500 triéu dong tré xuong);

P.QTTB thuc hién b6 ho so, thi tuc trinh BGH ky van ban dé nghi Bo Gido duc va Pao
tao ra quyet dinh cho phép thanh ly tai san (doi véi xe 0 t0 cac loai, nha tir cap 3 tro 1én, tai
san dong bo c6 nguyén gia tur 500 triéu dong tro 1én/don vi tai san).

2.5 Buéc 5 (Xir ly tai san thanh ly):

P.QTTB thué co quan c6 chirc ning thuc hién thim dinh gia tai san thanh 1y (d6i voi xe 6
to cac loai, tai san co co nguyén gia tur 500 tri¢u dong tro 1€n/don vi tai san va tai san khac
(néu can);

Hoi dong TLTS t6 chic phién hop Hoi ddng XDGTSTL nhim xéc dinh va dé xuat gia gia
khaoi diém tai san thanh ly hoac dé xuat gia ban chi dinh;

Hoi ddng TLTS thuc hién thué co quan ¢6 chire ning ban diu gi tai san to chirc ban dau
gia tai san hoac ban chi dinh;

Hoi ddng TLTS thuc hién ban giao tai san thanh 1y cho nguoi mua dwoc tai san sau ban
dau gia thanh hoac ban chi dinh;

Co quan c6 chirc ning ban dau gi4 tai san hoac Hoi dong TLTS nop tién thu hoi tai san
thanh ly tai P.TV;

P.QTTB lién hé Phong Tai chinh - K& hoach quan Ninh Kiéu thyuc hién thu tuc xuat héa
don ban tai san thanh 1y cho nguoi mua.

2.6 Buéc 6 (Hoan tat ho so thanh Iy tai san):

P.QTTB lap bién ban thanh ly tai san theo mau quy dinh, thuc hién ghi giam tai san
thanh 1y trén co so dir ligu;

P.QTTB guri bo hd so thanh 1y cho P.TV va cac don vi c6 lién quan.
P.QTTB thuc hién thanh toan chi phi thanh 1y theo quy dinh.

183



LUU PO TONG QUAT QUY TRINH THANH LY TAI SAN

Buéc Luu @ Ngi dung cong viéc Newoi thyc hign | 1no1gian | o g
thuc hién
- Bao cao kiém ké tai san hang nam; - Pon vi st dung.
Nop va tiép - Vin ban dé nghi thanh 1y tai san dot xuat (kém danh muyc tai san dé nghi thanh ly theo mau | - P.QTTB.
Bl nhan hé so quy dinh);
' - Nhan hd so trong gio hanh chinh.
- Chuyén vién kiém tra ho so; -P.QTTB. 01 ngay
- Néu ho so chua day di thi yéu cau don vi bd sung. - Pon vi str dung.
B2 Kiém tra |
ho so
¥ - Lap ké hoach thu héi tai san dé nghi thanh ly vé kho P.QTTB; -P.QTTB. 10 ngay
B3 Thu hdi tai san - Thong béo cho don vi lich thoi gian thu hoi tai san dé nghi thanh 1y; - Pon vi st dung.
aé nghi thanh Iy - T6 chire thu hoi tai san.
- Kiém tra, d6i chiéu, b6 sung céc tiéu chi cua tai san dé nghi thanh ly; - BGH. 07 ngay | Cong bo sung
- Trinh BGH phé duyét ké hoach thanh ly tai san cua cac don vi; -P.QTTB. thoi gian cho
y - Thanh lap Hoi ddng TLTS, Hoi dong PGCLCL cua tai san dé nghi thanh Iy (tai san 1a xe 8| - Hoi dong PGCLCL cua quyét dinh
L t6 cac loai, nha tir cp 3 trg 1én, tai san ddng bo c6 nguyén gia tir 500 triéu dong tré 1én/don |  tai san. thanh ly tai
B4 Chuan bj thu tuc vi ti san), Hoi dong XDGTSTL; san tir Bo Gido
thanh ly tai san - Panh gia chat luong con lai cua tai san d& nghi thanh ly; duc va Pao tao
- Trinh BGH ky quyét dinh thanh Iy tai san (tai san la nha cap 4, tai san dong b c6 nguyén (thong thudng
gié tir 500 triéu dong tro xubng); 20 ngay).
- Trinh B6 Gi4o duc va Pao tao danh muyc tai san d& nghi thanh ly (xe 6 t6 cac loai, nha tir cip
3 tré 1én, tai san ddng bo ¢6 nguyén gia tir 500 tridu ddng tro 1én/don vi tai san).
- Tham dinh gi4 tai san thanh ly (xe 6 t& c4c loai, tai san c6 cd nguyén gia tir 500 triéu dong| - Co quan thim dinh gia. | 25 ngay
v trér 1én/don vi tai san va tai san khac (néu can); - Hoi dong XDGTSTL.
. - Xac dinh gia khoi diém tai san thanh ly hoac xac dinh gia ban chi dinh; - Hoi dong TLTS.
Xur ly tai san - T4 chic ban déu gia hoic ban chi dinh: -P.QTTB.
B5 thanh ly - Ban giao tai san thanh Iy cho ngudi mua dwoc tai san sau ban du gia thanh hoac ban chi| - Phong Tai chinh — Ké
dinh; hoach quan Ninh Kiéu.
- Thu hdi s6 tién tai san thanh ly;
- Thyc hién tha tuc xuat hoa don béan tai san thanh 1y cho ngudi mua (Phong Tai chinh — Ké
hoach quan Ninh Kiéu).
N - Lap bién ban thanh ly tai san theo mau quy dinh; -P.QTTB. 02 ngay
B6 Hoan tat h6 so - Thyc hién ghi giam tai san thanh ly; -P.TV.
thanh ly tai san - Thanh toan chi phi thanh 1y theo quy dinh.
Du kién tdéng thai gian thwc hién 45 ngay
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59. QUY TRINH SU DUNG PHONG HQC TRONG THOI GIAN KHONG
BO TRI LICH GIANG DAY

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhét trinh ty, thi tuc trong viéc cho muon, sir dung phong hoc cia
Truong trong thoi gian khéng bo tri lich giang day;

- Pap tng nhu cau sinh hoat doan thé cua sinh vién, day b cua giang vién.
b. Pham vi ap dung:
- Céc nha hoc, phong hoc do nha truong quan ly;
- Thue hién vao céc budi tdi (tir 18"00 dén 21"00) va ngay chu nhat trong tuan.

- Pon vi va c4 nhan trong Truong phai tuan thu day da ndi dung quy trinh c¢éng viéc, thuc
hién nhanh chéng, kip thoi dam bao hiéu qua cdng viéc va tién d6 thuc hién.

1.2 Giai thich tir ngik, tir viét tat:

- QLNH: Quan ly nha hoc;

2. NOI DUNG QUY TRINH:

2.1 Buéc 1 (Giri va tiép nhan ho so):

Pon vi, & nhan c¢d nhu cau mugn phong thuc hién guri gidy muon phong (theo Mau 1)
cho nhan vién QLNH C1;

Nhan vién QLNH C1 kiém tra gidy muon phong, tap hop va chuyén cho T6 truong té
QLNH (P.QTTB).

2.2 Bwoc 2 (Xir ly):

~ T6 QLNH thyc hién ddi chiéu vei quy phong hoc con tréng cua Nha hoc C1, trong truong
hop hét phong trong sé bo tri cho muon phong hoc & nha hoc khéc;

Thuce hién bé tri phong hoc cho muon;

T QLNH c6 trach nhiém phan héi cho don vi, c& nhan khi khéng con phong trong bang
dién thoai hoac email.

2.3 Buoc 3 (Thuec hién):

To truéng t6 QLNH thong béo két qua trén gidy muon phong dong thoi thong tin cho
nhan vién quan ly nha hoc vé két qua muon phong.

Nhan vién QLNH bd tri va giao phong hoc cho muon theo thoi gian da ding ky trén giay
muon phong.

2.4 Buéc 4 (Két thic):
Nhan vién QLNH nhan lai phong da cho muon.
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I1. LUU PO: Quy trinh sir dung phong hec trong thai gian khdng bé tri lich giang day

Buéc Luu d N@i dung cong viéc Nguwoi thuc hién Thoi 2:22 thyc Ghi chu
. A p A ~ L X . Pon vi, ca
Gui va tiép i Bop Vb ca}nhan €0 nhu cau nop gidy muon - Bon vi, ca nhan. \ nhan can ghi
Bl A B s phong (Mau 1). ‘ - Nhan vién QLNH CL1. Trong ngay. | ¢&' gien thoai
¢ - Kiém tra giay muon phong. 42 lin he
X J - Béi chiéu véi quy phong hoc con tréng.
- B4 tri phong hoc cho murgn. U X
B2 Xir Iy * Pi¢n thoai phan hai khi khng c6 phong T trugng QLNH. 01 ngay.
tréng.
; Théng bao két qua trén gia n phong
~ - ¢t qua ay mug : P 5
B3 Thyc hién - Thong tin cho nhén vién quan Iy nha hoc. T0 trugng QLNH. 01 ngay.
PN Theo thoi gian
Y -
B4 o i g?agl %g%ngcgzcﬁ i muon - Nhan vién quan ly nha hoc dang ky trén
Ket thuc 10 phong g o - Pon vi, ¢a nhan ¢é nhu cau. gidy mugn
- Nhan lai phong. phong
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LINH VUC TAI CHINH - KE TOAN

60. QUY TRINH CONG TAC DU TOAN PHAN GIAO KINH PHI
I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich

- Quy dinh thong nhét trinh tu quy trinh tha tuc thuc hién du toan phan giao kinh phi thuong
xuyén, diéu chinh b6 sung kinh phi hang nam cua Truong Dai hoc Can Tho nham giai quyét cong
viéc nhanh chong, kip thoi nhu cau phat sinh va thuc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai
chinh, cung cap thong tin day du, trung thuc, dap tng yéu cau to chic, quan 1y diéu hanh cua co
quan.

- Tét ca cac don vi phai tuan thu ddy du cac dinh mirc, don mirc dwoc quy dinh trong Quy ché
chi tiéu noi bd, Quy dinh vé ché d6 1am viéc, Quy ché quan ly tai chinh caa Truong Pai hoc Can
Tho, cac quy dinh ciia Nha nudc va cac quy dinh khac c6 lién quan.

- Ké toén phu tréch du toan kinh phi cua Phong Tai vu phai tuan tha day da quy dinh cua quy
trinh cdng viéc, phai thuc hién nhanh chong, kip thoi dam bao cong tac du todn hiéu qua.

b. Pham vi ap dung
Quy trinh éQ dung ddi véi don vi dugc giao du toan kinh phi thudng xuyén hang nim thudc
Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Van ban ap dung
Luat Ngan sach Nha nudc ) 01/2002/QH11;

Thuc hién theo QD sé 19/2006/QB/BTC ngay 30/03/2006 va Thong tu 185/2010/TT- BTC
ngay 15/11/2010 cua B truong B Tai chinh, cac thong tu hudng dan cua B Tai chinh quy dinh
ché d6 quan ly va chi tiéu tai chinh hién hanh:

Thong tu lién tich s6 220/2009/TTLT-BTC-BGDDT ngay 20/11/2009 huéng dan quan ly tai
chinh do6i vai kinh phi thuc hién chuong trinh tién tién;

Thong tw 97/2010/TT- BTC ngay 06/07/2010 quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi to
chtrc cac cudc hoi nghi doi vai cac co quan Nha nudce va don vi sy nghiép cong lap;

Thong tu 102/2012/TT- BTC ngay 21/06/2012 quy dinh ché do cong tac phi cho can bo, cong
chtrc Nha nude di cong tac ngan han ¢ nudc ngoai do ngan sach Nha nudc bao dam kinh phi;

Thong tu 161/2012/TT- BTC ngay 02/10/2012 quy dinh ché do kiém soét, thanh todn cac
khoan chi ngan sach Nha nudc qua Kho bac Nha nuéc;

Thong tw 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu sb
141/2011/TT-BTC quy dinh ve ché do thanh toan ti€n nghi phép hang nam doi véi can b, cong
chuc, vién chure, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan Nha nudc va don vi su nghiép céng
lap;

Thong tu lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/04/2015 huéng dan dinh muc
xay dung, phan b6 du todn va quyét toan kinh phi doi véi nhiém vu khoa hoc va céng nghé cé sur
dung ngan sach Nha nudc;

Théng tu lién tich s6 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 quy dinh khoén chi thuc
hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé sir dung ngan sach Nha nudc;
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Quy ché chi tiéu noi bd, Quy dinh vé& ché do lam viéc cua Truong Pai hoc Can Tho; ca
nhan/don vi thuc hién phai chuan bi hd so, chtng tir thanh toan theo Quyét dinh sé 888/QD- Dai
hoc Can Tho ngay 13/03/2013 vé viéc ban hanh quy dinh vé quy trinh, tha tuc thanh toan cac khoan
chi qua Phong Tai vu - Trudong Pai hoc Can Tho.

Cac van ban khéc co lién quan;
2. NOI DUNG QUY TRINH
Budc 1. Thong béo ké hoach du toan kinh phi (dau thang 11 hang nam)

Phong Tai vu théng bdo ké hoach du toan kinh phi thuong xuyén dén cac don vi duoc giao
kinh phi thuc hién nhiém vu.

Bwéc 2. Pon vi dw toan kinh phi (han cudi giri Phong Tai vu 13 ngay 15/12 hang nim)

Pon vi lap du toan chi tiét kinh phi thudng xuyén can sir dung trong nam tai chinh (d6i voi
cac khoan muc da thong nhat dinh mac chi thi khéng nhat thiét liét ké chi tiet), mau lap du toan
trén website Phong Tai vu. Luu y:

(1) P6i véi cdc don vi c6 nhu cau si dung nguon kinh phi tham muu (khéng thiong xuyén),
can phai c6 ke hoach cu thé vé kinh phi va dwoc Hiéu truong phé duyét trudc khi dwa vao du
toan;

(2) Poi Voi Phong Quan tri -‘Thié't bi c6 nhu cau kinh phi tham muu g’é: xay dung nhg, sua
chiza Ion, mua sam thiét bj,... can phdi cé di todn cac hang muc cu thé, xin chu truong Hiéu
trueong trudce khi dua vao dy toan.

Bwéc 3. Tham dinh kinh phi (han cudi 1a ngay 30/12 hang nim)

1) Phong Tai vy tham dinh dy toan kinh phi thuong xuyén cua cac don vi dé xuét (phan hoi
théng tin, néu cd); phdi hop vé6i Phong Quan tri - Thiét bj tham dinh kinh phi phan giao don vi
stra chira thudng xuyén, mua sim bd sung/thay thé céng cu dung cu.

(2) Du toan kha nang ’nguon thu va nhu cau st dung kinh phi caa cac don vi, Phong Tai vu
xay dung !(é hOach can doi thu — chi trong nam tai chinh, trinh Hiéu truéng ké hoach tai chinh va
lich du kién to chac Hoi nghi phan giao kinh phi.

Budéc 4. Hi nghi phan giao kinh phi (han cudi 12 ngay 15/01 nim tiép theo)

Phong Tai vu phdi hop cung Phong Quan tri - Thiét bi t6 chirc Hoi nghi phan giao kinh phi
nam tai chinh.

Phong Tai vu va Phong Quan tri - Thiét bi giai trinh vé nhitng dé xuat cua don vi ¢d nhu cau
st dung kinh phi nhung chua dugc dua vao du toan kinh phi trong nam.

Bwéc 5. Hiéu trudng duyét kinh phi (han cudi 1a ngay 20/01)

Trén co sé can d6i ngudn thu — chi va két qua Hoi nghi phan giao kinh phi, Phong Tai vu tong
hop du toan kinh phi trinh Hiéu trueong phé duyét.

Budéc 6. Giao dy toan kinh phi (han cubi la ngay 30/01)
Phong Tai vu giao du toan chi tiét kinh phi d¢én don vi.
Budéc 7. Piéu chinh kinh phi (Tuan cudi thang 8 hang nim)

Phong Tai vu thong bao diéu chinh kinh phi do phat sinh thém nhiém vu nhung chua c6 du
todn dau ndm va cac dieu chinh khac vé nhu cau kinh phi (n€u co). Céc don vi co dieu chinh kinh
phi gtri vé Phong Tai vu vao dau thang 9 hang nam.

Budc 8. Tham dinh kinh phi (Tuan th 2 thang 9 hang nam)
Phong Tai vu tham dinh nhu cau bé sung kinh phi, trinh Hiéu truéng phé duyét.
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Buéc 9. Két thiic tai chinh nim
Céc don vi ¢6 st dung kinh phi phan giao, tong két va du toan cho nam tiép theo.
Il. LUUDPO
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Luu dd QUY TRINH DU TOAN PHAN GIAO KINH PHI CAP DON VI

. R . ~ o Nguwoi thuc hién| Thai gian
Buwéc Quy trinh Noi dung cbng viéc thu hign
- - Théng bao ké hoach lap dy toan kinh phi hang nam. Phong Tai vu. bau thang 11.
1 Thong bao ké hoach dy
toan kinh phi
v - Dy toan chi tiét kinh phi thuong xuyén (cac muc cé dinh mitc khong can chi tiét: dich | Don vi. Han cudi gui
[ Pon vi Du toan chi tiét vu cOng, Vat tu van phong, to chic thi hoc ky, thyc tap...). veé Phong Tai
2 - - Du toan kinh phi tham muu (néu c@). vu la ngay
Gidi trinh 15/12.
- Phong Tai vy tham dinh dy toan kinh phi thuong xuyén va kinh phi mua sam, sua chita | Phong Tai vy; Han cudi
Tham dinh kinh phi tai san,... trao doi va phan hoi thdng tin (neu co) Phong Quan tri - | ngay 30/12.
3 ’ - Phong Tai vu can do6i nguon thu - chi nam tai chinh, trinh Hiéu trudng. Thiét bi; Cac
don vi;
Hiéu truong.
- Phong Tai vu phoi hop cung Phong Quan tri - Thiét bi té6 chire Hoi nghi phéan giao kinh | Phong Tai vu; Tu ngay
4 phi ndm tai chinh. Ban Gidm hiéu; | 10/01 dén
[ Hoi nghi giao kinh phi ] Bon vi. 15/01.
- Trén co s6 du toan can ddi thu - chi, Phong Tai vu trinh Hiéu truong phé duyét Quyét | Phong Tai vu; Han cuoi
s dinh phan giao kinh phi. Hiéu truong. ngay 20/01.
Phé duyét
v - Phong Tai vu xac nhan kinh phi du toan theo phé duyét cua Hiéu Trusng. Phong Tai vu; Han cuoi
. o ) - Cac don vi can cur dy toén trién khai thuc hién nhiém vu. Pon vi. ngay 30/01.
6 Giao dy toan kinh phi
|
- Phong Tai vu thong bao di€u chinh kinh phi do phat sinh nhiém vu chua c6 du toan. Phong Tai vu; Tuan cuoi
7 [ Diéu chinh kinh phi ] - Cac don vi gtri dy toan diéu chinh, bo sung (néu co). Don vi. thang 8.
| . .
v - Phong Tai vu tham dinh va trinh Hiéu truong phé duyét. Phong Tai vy; | Tuan tha 02
8 [Thém dinh kinh phi diéu} - Thong bao két qua deén cac don vi. Hiéu truong. cua thang 9.
chinh
v - Pon vi tong két va du toan kinh phi cho nam tiép theo. Pon vi; Han cudi
9 ( Két thic tai chinh ) Phong Tai vu. ngay 15/12.
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61. QUY TRINH TAM UNG, THANH TOAN
I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhit trinh tu quy trinh thi tuc thyc hign tam tng, thanh toan, thanh toan
tam ung tai Truong Dai hoc Can Tho nham giai quyet cong viéc nhanh chong, kip thoi nhu
cau cua nguoi thanh toan va thuc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai chinh, cung
cap thong tin day du, trung thuc, dap tng yéu cau to chuc, quan 1y dieu hanh cua co quan.

- Tét ca ca nhan/don vi phai tuan thﬁ,déy du cac dinh mirc, don mure duge quy dinh trong
Quy ché chi tiéu noi bo, Quy dinh vé ché d6 lam viéc, Quy ché quan ly tai chinh cta Truong
Dbai hoc Can Tho, cac quy dinh ctia Nha nudce va cac quy dinh khac co lién quan.

- Cac ké toan bo phan cua Phong Tai vu phai tuan thu diy da quy dinh caa quy trinh cong
viéc, phai thuc hién nhanh chéng kip thoi dam bao cong viéc hiéu qua.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh &p dung ddi véi cong chirc, vién chirc va sinh vién Trudng Dai hoc Can Tho khi
thuc hién cobng tac tam ung, tha}nh toan va thanh toan tam ung cac khoan chi lién quan den
thuc hién chuong trinh, du an, dé tai nghién ciu khoa hoc; cac khoan chi lién quan dén nghiép
vu chuyén mén.

1.2 Van ban ap dung:
Luat Ngan sach Nha nudc sb 01/2002/QH11,

Thyc hién theo Quyét dinh s6 19/2006/QB/BTC ngay 30/03/2006 va Thong t
185/2010/TT- BTC ngay 15/11/2010 cua B¢ trusng Bo Tai chinh, céc thong tu huéng dan
cua B Tai chinh quy dinh ché d6 quan ly va chi tiéu tai chinh hi¢n hanh:

Thong tu lién tich s6 220/2009/TTLT-BTC-BGDDT ngay 20/11/2009 huéng dan quan ly
tai chinh doi véi kinh phi thyc hién chuong trinh tién tién;

Thong tw 97/2010/TT- BTC ngay 06/07/2010 quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi t6
chirc cac cudc hoi nghi doi vai cac co quan Nha nudce va don vi su nghiép cong lap;

Thong tu 102/2012/TT- BTC ngay 21/06/2012 quy dinh ché do cdng tac phi cho cén bo,
cdng chac Nha nudc di cong tac ngan han & nudc ngoai do ngan sach Nha nudc bao dam kinh
phi;

Thong tu 161/2012/TT- BTC ngay 02/10/2012 quy dinh ché d6 kiém soét, thanh toan céc

khoan chi ngan sach Nha nuéc qua Kho bac Nha nuge; Thong tu 39/2016/TT-BTC ngay
01/03/2016 stra doi bo sung mot so diéu cua Thong tu 161/2012/TT-BTC;

Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 sira ddi, bo sung mot s6 diéu cia Thong tu s6
141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché d¢ thanh toan tien nghi phép hang ndm doi vei can bg,
coéng chuc, vién chire, lao dong hgp dong lam viéc trong cac co quan nha nudc va don vi su
nghiép cong 1ap;

Thong tu lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/04/2015 huéng dan dinh muc
xay dung, phan bo du todn va quyét toan kinh phi doi véi nhiém vu khoa hoc va céng nghé cé
st dung ngan sach Nha nudc;

Théng tu lién tich sé 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 quy dinh khoén chi
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé sir dung ngan sach Nha nuac;
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Quy ché chi tidu noi bd, Quy dinh vé ché d6 1am viéc cua Truong Pai hoc Can Tho; c4
nhan/don vi thuc hién phai chuan bi hé so, chiing tir thanh toan theo Quyét dinh s6 888/Qb-
Pai hoc Can Tho ngay 13/03/2013 vé viéc ban hanh quy dinh vé quy trinh, tha tuc thanh toan
cac khoan chi qua Phong Tai vu - Trudng Pai hoc Can Tho.

Cac van ban khéc co lién quan;
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh tam @ng
Buwéc 1. Nop hd so tam ng

C4 nhan/don vi c6 nhu cau tam @ng kinh phi can thyc hién day du hd so tam tng giri dén
Phong Tai vu, gom:

(1) Gidy dé nghi tam (ing (Mdu: 02/TV-TT), bét budc phai ghi thoi han thanh toan hoan
tam (g doi voi: kinh phi thuong xuyén (toi da 01 thang); kinh phi mua sam stra chira (toi da
03 thang); kinh phi nghién ctru khoa hoc (toi da 06 thang).

(2) Dy toan kinh phi chi tiét, trinh thu truong don vi phé duyét trong pham vi kinh phi
phén giao (ban sao). Nhirng treong hop khéc thi phai cd y kién Ban Gidm hiéu phé duyét.

(3) Cac van ban khac co lién quan, tly theo timg trudng hop cu thé (néu co).

Lueu y: chi tam 1ing tién mar doi véi cac muc chi dudi 05 triéu dong, doi véi muc chi tir 05
triéu dong tro 1€n phai tam wng/thanh toan chuyén khodn qua kho bac.

Budc 2. Kiém tra hd so tam ing
K& toan vién kiém tra hd so tam tng kinh phi:
(1) Néu chwa day da hd so thi huéng dan va dé nghi nguoi tam ¢ng b sung.
(2) Néu day du thi trinh 1anh dao Phong.

Budc 3. Kiém soat, duyét chi ho so tam ing

(1) Lanh dao Phong kiém soét, duyét chi tam &ng trong pham vi kinh phi da duoc Hiéu
trudng phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Giam hiéu phé duyét déi voi hd so tam tng chuyén khoan va nhimg truong
hop phét sinh khac (néu cd).

Bwéc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoan

(1) Ké toan lap phiéu chi tién mat déi vai nhitng muc chi trong du toan dudi 5 triéu dong,
sau d6 chuyén ho so sang Thu quy chi tién mit.

(2) Ké toan ngan hang/kho bac 1ap phiéu chuyén khoan trinh Ban Giam hiéu duyét (néu
c6), chuyén ho so tam tmg dén ngan hang/kho bac giai ngan.

Budc 5. Két thic/lwu ho so

(1) Két thic nghiép vu tam (ing, Thu quy/ké toan ngan hang, kho bac chuyén toan bg ho so
tam g dén ké toan tong hop kiém tra/luu ho so.

(2) Trudng hop hd so tam img khong duoc duyét, KE toan tiép nhan hd so giai thich ly do
va tra ho so cho ca nhan/don vi.

2.2 Quy trinh thanh toan/thanh toan tam &ng
Budéc 1. Nop hd so thanh toan

Nguoi thanh toan/thanh toan tam éng can thyc hién day di ho so chiing tir giri dén Phong
Tai vy, gom:
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(1) Gidy dé nghi thanh toan (Mdu: 03/TV-TT) kém bang ké ching tir (Mdu 04/TV-TT) va
tat ca hoa don, chung tir lién quan den ho so thanh toan (ban goc). Luu y: hod don, chung tir
phai dam bao tinh hop ¢, hop phdp; cé day du chir ky, mau dau ding quy dinh.

(2) Dy toén kinh phi chi tiét da dugc thu truong don vi/Ban Giam hiéu duyét (ban géc).
(3) Céc hd so khac c6 lién quan, tiy theo timg truong hop cu thé (néu co).

Luru y: néu ¢6 myc thanh toan tir 05 trigu dong tro Ién thi tch bg hé so riéng d@é thanh
toan chuyén khoan qua kho bac.

Budéc 2. Kiém tra hé so thanh toan

Ké& toan vién kiém tra hd so thanh toan phai dam bao: géy du chang tu, tinh hop 1€, hop
phap cua cac héa don, chirng tir thanh toan cd lién quan (BAN GOC):

(1) Néu chwa day da hd so thi huéng dan va dé nghi nguoi thanh toan bé sung.
(2) Néu day du hd so thanh toan thi trinh lanh dao Phong.
Budc 3. Kiém soat, duyét chi ho so tam g

(1) Lanh dao phong kiém soét, duyét chi thanh toan trong pham vi kinh phi da dwoc Hiéu
trudng phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Gidm hiéu phé duyét déi v6i ho so thanh toan chuyén khoan. Truong hop
kl}éng duoc Ban Giam hiéu duyét thanh toan thi Ké toan thdng bao ca nhan/don vi hoan tra
ho so thanh toan.

Budc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoan

(1) K& toan Iap phiéu chi tién mit, ddi voi nhiing muyc chi dusi 05 trigu dong, sau do
chuyén ho so sang Thu quy chi tien mat;

(2) K& toan ngan hang/kho bac 1ap phiéu chuyén khoan trinh Ban Gidm higu duyét (néu
¢0), sau d6 chuyén ho so thanh toan dén ngan hang/kho bac giai ngéan.

Buéc 5. Két thic/luu hd so

(1) Két thic nghiép vu thanh toan, Thu quy hodc K& toan ngan hang/kho bac chuyén toan
b6 ho so thanh toan dén Ké toan tong hop kiém tra/luu ho so;

(2) Truong hop hd so thanh toan khong duoc ngan hang/kho bac chap nhan hozc bi hoan
tra do sai sOt ho so thi K¢ toan thong bao ca nhan/don vi bo sung theo yéu cau.
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II. LUU PO: QUY TRINH TAM UNG

Buéc Quy trinh N@i dung cbng viéc Ngwoi thuc hién | Thei gian thuc hién
. Nop hd so tam ﬁng) Ngudi tam tng can thyc hién day da “Bo hd so tam ang” gui dén Cé4 nhan/don vi dé Khi bhét sinh
Phong Tai vu. nghi tam &ng. P '
Bé sung i
v Ké ﬁoén vién kiém tra ho so dé nghi tam tng dam bao day du, dang quy
-2 A , dln by N Ko \
2 Kiem tra ho so tam tng - Néu hd so chua day di thi huong dan khach hang b sung. Phong Tai vy. Toi da 02 ngay.
I - Néu ho so hoan chinh thi trinh 1anh dao phé duyét.
. Lanh dao Phong kiém soat, duyét ho so trong pham vi kinh phi da duoc \ . X
L N Bosung Hiéu truong phén giao, tam (ng tién mat. Phong Tai vy. Trong ngay.
3 Kiém soat; X \
O Duvét Trinh Ban Gidm hiéu phé duyét khi ho so: chuyén khoan, vurgt mirc L £ \
Turch . b o . :
i ehet phan giao kinh phi, treong hop phat sinh khac. Ban Giam hieu Toi da 01 ngay.
v K& toan lap thu tuc chi tién mat. Phong Tai vu. Chi ngay.
‘ [ Lap th tyc tam {mg; } Khobac/ | Téida 04 ngly 12
S A % . T , : 2 . a o1 da 04 ngay lam
Chi tien/chuyeén khoan Keé toan lap thu tuc chi chuyen khoan. Ngan hang. viec,
Néu tir choi tam tng thi Ké todn théng bao va tra ho so cho ca X . Théng béo trong
. . Phong Tai vu. \
- ¥ - nhan/don vi. ngay.
5 %CKét thac/Luu ho SO) i R i . ] R Cham nhat 1a 10
Néu hoan thanh ho so tam rng thi Ké toan tong hop kiém tra/luu ho so. | Phong Tai vu. N L o
ngay sau két thac.
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62. QUY TRINH CONG TAC_ THU HQC PHI',OPHI"K\'( TUC XA CAP HQC
BONG, HOAN TRA PHI
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:
a. Muc dich:

bam bao cac budc thuc hién cong viéc day du va kip thoi cac khoan thu - chi theo quy dinh
cua ché do tai chinh Nha nude va Quy dinh hoc vu, Quy dinh quan ly ky tdc xa cua Truong Pai hoc
Cén Tho.

- Hudng din cong tac to chic thu hoc phi, phi ky tlc x4, thu tién dién - nudc Ky tdc xa.

- Thuc hién chi tra hoc bong, ché do chinh sach ddi vai sinh vién theo quy dinh.

- Thuyc hién tdt viéc quan ly va theo ddi cac khoan thu - chi tai chinh nay.

b. Pham vi ap dung

- Déi tuong &p dung: Cac hoat dong lién quan dén viéc thu hoc phi, phi ky tlc x4, phi di¢n
nudc; chi tra hoc phi, chi tra hoc bong, ché do chinh sach doi véi nguoi hoc tai Truong.

- Trach nhiém ap dung:

(1) Phong Tai vu chiju trach nhiém chinh trong viéc té chue thu, chi lién quan dén hoc phi, phi
ky tlc xa.

(2) Céc don vi quan ly: Phong Dao tao, Phong Cong tac sinh vién, Khoa Sau dai hoc, Trung
tén) Lién két dao tao, Trung tén) Cong nghé phén‘ mém va cac don vi c6 lién quan chiu trach nhiém
phoi hop thuc hién trong viéc tiép nhan cac yéu cau cua nguoi hoc lién quan dén quy trinh.

1.2 Vin ban ap dung:

Nghi dinh 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 quy dinh V& co ché thu, quan Iy hoc phi doi vsi
co s gido duc thugc hé thong giao duc quoc dan va chinh sach mién, giam hoc phi, ho trg chi phi
hoc tap tir nam hoc 2015 - 2016 dén nam hoc 2020 - 2021;

Thong tu lién tich 09/2016/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH ngay 30/03/2016 hudéng dan
thuc hién mot s6 diéu caua Nghi dinh sé 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 cua Chinh phu quy dinh
vé co che thu, quan Iy hoc phi ddi véi co s& gido duc thudc hé thong giao duc qudc dan va chinh
sach mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap tir nam hoc 2015 - 2016 dén nam hoc 2020 — 2021;

Thong tu 31/2013/TT-BGDDT ngay 01/08/2013 sira dbi, b sung Khoan 3 Didu 2 Quyét
dinh s6 44/2007/QD-BGDDT ngay 15/08/2007 cia Bo truong B Gido duc va Pao tao vé hoc
bong khuyén khich hoc tap d6i véi hoc sinh, sinh vién trong cac truong chuyén, truong nang
khiéu, cac co sd giéo duc dai hoc va trung cap chuyén nghiép thudc hé thdng gido duc quéc dan;

Céc van ban huéng dan khac c6 lién quan;
Quy dinh quan ly thu - chi tai chinh ky tic x4 — Truong Pai hoc Can Tho.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh thu hec phi:
Budc 1. Nguwoi hoe ding ky hoc phan

(1) Nguoi hoc (sinh vién/hoc vién) dang ky hoc phan ting hoc ky theo ké hoach cua Phong
Dao tao, Khoa Sau dai hoc, Trung tdm Lién két dao tao.

(2) Tir tuan thir 2 cia hoc ky, dit lidu dang ky hoc phan dugc ¢6 dinh, nguoi hoc in két qua
dang ky hoc phan va nop hoc phi qua ngan hang thu ho. Truong hgp c6 sai 1éch hoc phi trén
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phleu dang ky hoc phan va hoc phi trén hé thdng quan 1y thi ngudi hoc dén Phong Tai vu dé
kiém tra va nop hoc phi.

Luu y:

- Sinh vién dai hoc ngp hoc phi qua Ngan hang Agribank Can Tho, s6 TK: 1800201003948
hogc Ngan hang Sacombank Can Tho, so TK: 070061113779.

- Hoc vién sau dai hoc nép qua Ngan hang Eximbank Can Tho, s6 TK: 100314851017157.
Buwdc 2. Nop hoc phi

(1) Phong Tai vu s& cd thong bao cu thé ké hoach thu hoc phi cho ting hoc ky.

(2) Nguoi hoc thue hién nop hoc phi theo ké hoach da thong béo.
Buéc 3. Nhan bién lai hec phi

Ngudi hoc da dong hoc phi qua Ngan hang thu ho, dén Phong Tai vu nhan bién lai thu hoc phi
chinh thirc (bién lai chi cdp 1 lan, trong ndm tai chinh).

Buwéc 4. Két thiic/lwu hd so
(1) Phong Tai vu ddi chiéu két qua thu hoc phi hoc ky nho thu qua ngan hang.

(2) Théng bao NG hoc phi con ton dong dén cac don vi lién quan: Phong Pao tao, Phong
Cong tac sinh vién, Khoa Sau dai hoc, Trung tdm Lién két dao tao.

(3) Phong Tai vu hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu ho so.

2.2 Quy trinh thu phi ky tdc xa tap trung

Phong Cong téc sinh vién chuan bj dir liéu trén h¢ thong quan ly ky tdc x&; thong bao ké
hoach thu phi ky tuc xa dén sinh vién/hoc vién, Phong Tai vu/Ngan hang thu hg.

Budc 1. Nop phiéu ding ky
Sinh vién/hoc vién dén quay thu nop phiéu ding ky ¢ Ky tdc xa.
Budc 2. Kiém tra h¢ théng

Phong Tai vy/Phong Cong tac sinh vién kiém tra h¢ théng dang ky o ky tlc xa, xuat bién lai,
thu tién mat.

Buéc 3. Két thuc
Kiém tra/di chiéu véi ngan hang thu ho vao cudi dot to chirc thu phi ky tic xa.

Luu trit ho so.

2.3 Quy trinh chi tra hoc bong, tre cap xa hai, sinh hoat phi
Budc 1. Bit dau (khi co quyét dinh)

Khi c6 quyét dinh cua Truong vé danh séch hoc bong khuyén khich, tro cap xé hoi,... Phong
Codng tac sinh vién giri dén Phong Tai vu cac Quyét dinh va danh sach nguoi thu huong (kem file
danh sach Excel).

Buéc 2. Lap danh sach chi tra
Phong Tai vu s& c¢d thong béo cu thé ké hoach chi tra trén website.
Buwéc 3. Kiém soét chi

‘Chuyén vién phu tréch chiét tinh s6 tién chi tra, 1ap danh sach chi tiét trinh lanh dao Phong
kiém tra doi chiéu voi Quyet dinh cia Truong.
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Buwdc 4. Cap nhat théng tin ca nhan

Ngudi dugc thy huong s& cap nhat thdng tin can thiét dé chuyén khoan (sb tai khoan, sb
ching minh thu,...) chi tiét theo ké hoach da thong bao ¢ Budc 2.

Budc 5. Chi tra hoc bong
(1) Phong Tai vu lap tha tuc chuyén khoan/chi tién mat.
(2) Phong Tai vu hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu hd so.

2.4 Quy trinh hoan tra phi, hec phi
Buéc 1. Bit dau

Sinh vién/hoc vién nop Gidy dé nghi hoan tra phi/hoc phi (Mdu 01/TV-SV) trén website Phong
Tai vu theo thong bao cua don vi chirc nang hoac ly do cac nhan (kem bién lai thu tién).

Buéc 2. Lap danh sach chi tra

_Phong Tai vu kiém tra tinh hop 1¢ vé viéc dé nghi ctia ngudi hoc, néu hop 18 thi 1ap phicu chi
tien mat, néu khdng hop 1€ thi giai thich ré ly do véi nguoi dé nghi.

Budc 3. Kiém soat chi
Lanh dao Phong kiém tra/duyét chi theo ké hoach.
Bwéc 4. Két thic

Phong Tai vy hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu ho so.
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Il. LUU p(‘)
1. Lwu do thu hec phi

Buéc Quy trinh N@i dung cbng viéc Nguoi Thai gian thuc hién
thwc hién ’
1 - - - 8 - Nguoi hoc dang ky hoc phan trén hé thong. Nguoi hoc. Theo ke hoach cua P.Dao tao;
Ngudi hoc dang ky hoc phan - In két qua ding ky hoc phan. K.Sau dai hoc; TT. Lién két dao
(in két qua dang ky hoc phan) tao.
2 P v - Phong Tai vu théng bao ké hoach thu hoc phi tirng Nguoi hoc; Tu tuan thir 02 den tuan tha 15
Thu hoc phi qua Ngéan hang/P.TV hoc ky. Ngan hang/ | doi voi hoc ky chinh; Tur tuan
(Xem luu d cac hinh thuc thu hoc phi) Phong Tai vu. | thir 02 dén tuan thir 05 doi voi
~ : hoc ky he.
3 ) - Nguoi hoc nhén bién lai thu hoc phi chinh thuc tai Nguoi hoc; Cép ngay khi nguoi hoc den
Nhan bién lai ] Phong Tai vu (néu dong qua ngén hang). Phong Tai vu. | yéu cau (trong nam tai chinh).
4 v - Doi chiéu két qua véi ngan hang. Phong Tai vu; | Sau khi két thac hoc ky 01 tuan.
Lo . - Théng bao danh sach NOQ hoc phi dén don vi lién Ngén hang;
Két thac/Luu ho so quan. Ngudi hoc.
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Luwu d6: CAC HINH THUC THU HQC PHI

@inh vién / hec viéD

NOp tien mat
tai Ngan hang

Nop qua thé ATM cua
hé thdng Agribank

Chuyén khoan )
(Luu y| phi chuyén khoan — néu cd)

Dbong hoc phi bang
Giay nho chi

NOp truc tiep

tai Phong Tai vu

y

A 4

|

A 4

A

[ Nop Gidy kétqua |
dang ky hoc phan
N

Dua thé vao may
ATM, nhap mat khiu
(. J

(Lam giy d& nghi chuyén khoan (Mau Ngén]

hang cap) dién thong tin vao mau

[Dién vao Gidy nho ch

(Mau Ngan hang cap)
J

A
1

-

(Déi Voi truang hop co)
diéu chinh hoc phi

J

A

A 4

A\ 4

y

\ 4

~

(" Nhan lai Gidy két )
qua “DA THU

TIEN” hoac Phiéu
N U J

Chon muc “Hoc phi”

N\ J

(‘Hoc vien/Sinh vién
da c6 Tai khoan (bat
\cfx Ngéan hang nao)

Hoc vién/Sinh vién
chua c6 Tai khoan
(Nop tién mat)

A\ 4

chi

Ngan hang trich tai |
khoan theo giay nho

Chon Truong
Pai hoc Can Tho

Ngan hang thuc hién

Nop tién miit dé thuc
hién chuyén tién
theo dé nghi

trich chuyén tién
theo dé nghi

Nop tién mat

a N i (oz : - N —
Nop tidn Chon muc thanh toén || | S6 TK: 1800201003948 tai Agribank Can Tho, hogc S6 TK: 070061113779 Nop Gidy két qua
’ hoa don tai Sacombank Can Tho; TK: 100314851017157 tai Eximbank Can Tho ding ky hoc phan
e J - J - J J
y v
4 )

A 4

Nop tién mat

Nha aSO smh wen]
Nh “DONG Y ]

(Nna
[
[ Nhén “KHONG” ]

dé nhan the lai

(Hoén tat dong hoc phi)

Sinh vién dai hoc nop qua Ngan hang Agribank hodc Sacombank; Hoc vién (sau dai hoc) nop qua Ngan hang Eximbank.
Sinh vién/ hoc vién kiém tra két qua dong hoc phi (xem tryc tuyén trén hé théng caa Truong).
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2. Luu dd thu phi ky tdc xa

Buwéc Quy trinh Noi dung cong viéc Nguwai thuc hién Thoi gian thuc hién
1 , - Phong Cong téc sinh vién chuan bi di liéu trén hé Phong CTSV; Pau thang 01 va
@p phicu dang ky & ky tﬂC@ théng quan ly ky tlc xa. Phong Tai vy; thang 8 hang nam.
- Sinh vién nop phiéu ding ky ¢ Ky tdc xa. Sinh vién/hoc vién.
2 Kiém tra trén he thang. - Ké t_qan k_|.em tra_lktren Vhe thong dang ky. Phgng CT-SVE Trlu tap trung 01
o 3 - In bién lai; thu tién mat. Phong Tai vu; tuan.
In bién lai; thu tién . n A
Sinh vién/hoc vién.
3 - boi chiéu véi ngan hang thu ho. Phong Tai vu; Két thuc dot thu.
- Luu ho so. Ngan hang.

\ 4
( Két thiic/Luu ho so >
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3. Luu d6 chi cap hoc bong, tro cAp x& hdi, sinh hoat phi

Buwéc Quy trinh Noi dung cbng viéc Nguwoi thuc hién | Thoi gian thuc hién
1 Phong Cong tac sinh vién cung cap cho Phong Tai Phong Cong tac | Khi c6 Quyét dinh.
— T vu Quyeét dinh va danh sach sinh vién dugc cap hoc sinh vién.
C__ KnicoQuyetdinh > | pins tro cAp xa hoi.... theo quy dinh.
2 v_ - Phong Tai vy thdng bao trén website ke hoach chi Phong Tai vu. | Cham nhat 1a 03 ngay
Can ctr Quyet dinh tra khi c6 Quyét dinh va danh sach tir Phong Cong sau khi nhan duoc
- Lap danh sach chiét tinh so tién chitra | | tac sinh vién. Quyét dinh.
- Can ctr Quyét dinh, 1ap danh séch chi tra.
3 Bo sung . Kiém tra doi chiéu vai Quyét dinh. Lanh dao Kiém tra trong ngay.
.................. Kiém SW Phbng Tai vu.
4 I E— Sinh vién cap nhat tai khoan c& nhan vao hé thdng Sinh vién. Cap nhat tr 07 dén 10
Sinh vién cap nhat tai khoan ca nhan quan Iy theo thdng bao cua Phong Tai vu. ngay.
vao hé thong quan ly
5 K& toan l1ap thu tuc chi tra 01 hoic 02 dot tuy theo Phong Tai vu. | Mdi dot chi tra 12 01

(_ chi chuyén khoan/tién mat

s6 luong sinh vién.

tuan.
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4. Lwu d6 hoan tra phi, hec phi

Buwéc Quy trinh Noi dung cdng viéc Nguwai thuc hién | Thoi gian thuc hién
1 — - - Sinh vién/hoc vién nop Giay dé nghi tra phi, Sinh vién/hoc | Khi phét sinh.
<ng giay de nghi tré phi, hoc FD hoc phi (kém bién lai thu tién) theo théng bao vién.
(kém bién lai thu tién) : . R Y . LA
’ cua don vi chire nang hoac ly do ca nhan.
Bo sung:

2 Ki&m tra tinh hop 16 chang tr ]| EL)E)I C?ll'eAu qlrJ]y dinh chi tra, kiém tra chung tur. Phong Tai vu. Thuc hién ngay.

- Lap phiéu chi ap phieu chi.
3 o - Kiém soat, duyét chi. Phong Tai vu. Thuc hién ngay.

0 sung Nt

............. K|ém soat chi TMChOI

4 -Thi quy chi tra tién mat. Phong Tai vu. | Thuc hién ngay.

A 4

(Két thac/chi tra tidn mgu)< .....

-Tra 1oi ly do tir chdi chi tra.

Sinh vién/hoc
vién.

Thuc hién ngay.
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63. QUY TRINH CONG TAC PANG KY MA SO THUE, GIAM TRU GIA
CANH NQP THUE - QUYET TOAN THUE, THU NHAP CA NHAN

I. QUY TRINH CONG TAC

1. COSO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh thdng nhat trinh ty quy trinh thu tyc thyc hién thanh quyét toan thué Thu nhap ca
nhan, cac khoan nop Ngan sach Nha nudc tai Truong Pai hoc Can Tho nhiam giai quyét cong VIeC
nhanh, dang ché d6 quy dinh va thuc hién cong khai minh bach cdng tac quan ly tai chinh, cung cap
thong tin day du, trung thuc, kip thoi, dap tng yéu cau td chirc, quan 1y diéu hanh cua co quan.

- T4t ca cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong phai tuan thu day du quy dinh caa quy trinh
cong viéc.
b. Pham vi ap dung:

Quy trinh &p dung’déi VoI toé}n b cén bo cong chuc thude Truong Pai hoc Can Tho khi thyuc
hién cong tac thanh quyét toan thue Thu nhéap ca nhan; Phong Tai vu thuc hién cac khoan nop thue
khac (néu co).

1.2 Vin ban ap dung:

Nghi dinh 65/2013/ND-CP ngy 27/06/2013 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua luat Thué thu
nhap ca nhan va luat sira doi, bé sung mét so dicu caa luat Thue thu nhap céa nhan;

Thong tu 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 huong dan thi hanh mot s6 diéu ciia lut Quan
ly Thué; luat stra doi, bo sung mét so dicu cua luat Quan ly Thue va Nghi dinh s6 83/2013/Nb-CP
ngay 22/7/2013 cua Chinh phu;

Thong tur 111/2013/TT-BTC ngay 15/08/2013 huéng dan thuc hién luat Thué thu nhap ca
nhan, luat sira d6i, bd sung mot sb didu cua luat thué Thu nhap ca nhan va Nghi dinh s
65/2013/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua luat thué thu nhap ca nhan va luat
stra d6i, bd sung mot s6 didu caa luat Thué thu nhap cé nhan;

Nghi dinh 12/2015/ND-CP ngay 12/02/2015 quy dinh chi tiét thi hanh Luat sira doi, bo sung
mot so dieu cua cac Luat ve thué va sira doi, bo sung mot so dieu cia cac Nghi dinh veé thug;

Cac van ban khac cd lién quan.
1.3 Giai thich tir ngix, tir viét tit:
- M4 sb thué: MST.
Thu nhap ca nhan: TNCN.
Cong chuc vién chac — nguoi lao dong: CCVC-NLD.
San xuét — dich vyu: SX-DV.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh ding ky ma s6 thué, giam trir gia canh

Budc 1. Nop hd so ding ky

Ca nhan can thuc hién day du hd so theo quy dinh cua thué (mdu, trén website Phong Tai vi),
neu:

(1) Bang ky MST: Lap to khai theo miu quy dinh cua thué, photo gidy CMND kém theo;
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(2) Giam trir gia canh: Lap to khai theo mau quy dinh cua thué, cac gidy to khac ¢ lién quan.
Bwéc 2. Kiém tra ho so

Ké toan thué kiém tra tinh hop 1€, hop phap cua cac hd so ¢6 lién quan. Néu hd so chua day
du thi hudng dan nguoi ndp bd sung, néu hd so hoan chinh thi trinh 1anh dao Phong.

Buéc 3. Kiém soat

Ké toan thué 1ap danh séch theo mau ciia Cuc thué, trinh Ianh dao Phong dai dién phé duyét
va guri ho so dén Cuc thué.

Buwéc 4. Kiém tra cia Cuc thué

Ké toan thué lién hé Cuc thué két qua tra 1oi.

Bwéc 5. Thong bao két qua

Ké toan thué thong béo két qua cua Cuc thué dén ca nhan ding ky.

Luu trit ho so.

2.2 Quy trinh ngp thué TNCN (c4 nhan uy quyén quyét toan thué)
Budc 1. Thong béo ké hoach
(1) Phong Tai vu thdng béo ké hoach nop thué TNCN dén cac don vi.

(2) Céc don vi ¢ chi tra thu nhap cho CCVC-NLD thi guri danh sach thu nhép (theo mau
théng bao) gui ve Phong Tai vu.

(3) Cac don vi san xuit — dich vu c¢6 ding ky MST ctia don vi thi don vi thyc hién quyét toan
véi Cuc thué theo quy dinh.

Budc 2. Tong hep/phan hoi

Phong Tai vu tong hop thu nhap tat ca CCVC-NLD (trir lao dong do don vi san xuat- dich vu
hop dong), thong bao dén cac don vi.

Ca nhan phan hoi thong tin d&én ké toan thué va giai dap thac mac.
Budc 3. Pon vi thu hp thué
(1) Pon vi thu ho thué TNCN va nop vé Phong Tai vu theo ké hoach da thong bao.

(2) Pdi véi ca nhan khong uy quyén quyét toan thué, van phai nop thué TNCN, Phong Tai
vu s€ xuat chang tir khau trir thué dé ca nhan tu quyét toan vai Cuc thué.

Budéc 4. Nop, quyét toan thué

Ké toan thué thuc hién nop thué va quyét toan thué véi Cuc thué.
Buéc 5. Kiém tra/luu hd so thué
Ké toan thué kiém tra ho so thué/Luu trit ho so.
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I. LUU PO

1. LUU PO PANG KY MA SO THUE, GIAM TRU GIA CANH

Buéc Quy trinh Noi dung cdng viéc Nguwoi thuc hién | Thoi gian thuc hién
Cé nhan cn thyc hién ddy du ho so theo quy dinh, néu: CA nhan nap va
LA (1) bang ky MST: Lap to khai theo mau quy dinh cua thu¢, | Canhan (CCVC- | . .. P
Nop ho so: S . Phong Tai vu han
1 A tn i x photo giay CMND; NLD) do Truong | . z. >, X ,
! Lap to khai theo mau X cudl vao ngay 15 cua
(2) Giam trir gia canh: Lap to khai theo mau quy dinh cua tra Iuwong. . IO
P thang cuoi quy.
B4 sung thué, cac giay to khéc c6 lién quan.
. - i(e toa}n F[\Ue kiém tra ho so: tinh hop 1€, hop phap cua cac Téi da 1a ngay 20 cia
2 - Kiemtrahoso; — lg.. |ho socd lién quan. . ~ Phong Tai vu.  [thang cudi quy
trinh 1anh dao duyét e NEu ho so chua day du thi huéng dan ngudi nop bo sung. g o g auy.
i |- Néu ho so hoan chinh thi trinh 1anh dao phé duyét.
—~ 4 . B6 sung
3 KleDrS;éotat’ ------- - Lanh dao phong kiém soéat hd so. Phong Tai vu. | T4i da 01 ngay.
. - K¢ toén thué nop ho so dén Cuc thué. Phong Tai vu;  [Tuy thudc két qua tra
- Lién hé Cuc thue nhan két qua tra loi. Cuc thue. loi caa Cuc thue.
Tor chéi ’ o Cham nhat 1a 02
5 ( Théng bao den ca nha) - Thong bao den ca nhan veé ket qua. Phong Taivu | ngay sau khi co ket
qua cua Cuc thue.
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2. LUU PO CONG VIEC NOP THUE TNCN

Buéc Quy trinh Noi dung cong viéc Ngl;(:‘é:]hl_l’C Thot E:er: thyc
(1’) Phong' Tai vu thong bao ke hoach ngp thu¢ TNCN den Phong Tai vu. Cugl tharjg 12
cac don vi. hang nam.

1 A N A Thunhand (2) Céac don vi c0 chi tra thg nhap cho VC-NLD thi gﬂ:i danh ,
GS;:?( Iﬁgvght29n9 ,,,,,,,,,,, sach thu nhap (theo mau) vé Phong Tai vu. Riéng doi véi lao Don vi Han cudi la
© noach nop onvita dong do don vi SX-DV hop ddng thi don vi ty quyét toan i : ngay 31/01.
| Cuc thue.
vy - Tong hop thu npap tat ca CCVC-NLD (trur lao dong do don Phong Tai vu. .
Téng hop, thong bao | Pon vi kiem ) | Vi S)A(-DV’ho*p dong). . . Cuoi thang 02.
2 thu nhap tra, phan hdi - T},longA bao danl{ sach TNCN gien in'n,Vl- _ ‘
o - Ca nhan phan hoi thong tin den ke toan thue va giai dap Pon vi Tuan tha 01 caa
thac mac. i thang 3.
Céc don vi thu ho thué . o U U Pon vi; Han cudi dén
3 TNCN nép vé P.TV ] - Bon vi thu hg thué TNCN va nop vé Phong Tai vu. Phong Tai vu. ngay 20/3
I
* NG A £ . £ I e
N AR Z - t todn thué TNCN vai Cuc thue. . . Leors
NOp quyét toan thué gp vaﬂquyie A i e A Phong Tai vu; Han cuoi la
4 [ TNCN Vi Cuc thué - z(ac nhan ket qua nop thué TNCN doi véi ca nhan co nhu Cuc thusé. ngay 28/3.
cau. '
Y L. 2 Z A £ Cham nhat 13 10
s | (it Lt oK) K& tod tng hop Kidm T b sk todn Phong Tai vu. | ngay sau khi két
g hop: ' thic cong viéc.

206



64. QUY TRINH THANH TOAN TIEN GIO GIANG CUA GV
I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

- Tinh toan khéi lugng chuyén mon (gio giang quy chuan) cua giang co hitu, vién chac moi giang
trong Truong Pai hoc Can Tho va moi giang ngoai Truong (goi chung la giang vién); tir d6 xem xét
mtc d6 hoan thanh nhiém vu va tinh toan dé chi tra tién giang day cho giang vién.

- Quy trinh ndy bao gdbm ca cong tac quyét toan khéi lwong chuyén mén va chi tra dat diém ddi voi
giang vién nghi huu, nghi viéc, di hoc va chuyén cong tac.

1.2 Van ban ap dung:

- Quy dinh vé ché d¢ 1am viéc di voi giang vién Truong Dai hoc Can Tho, ban hanh theo Quyét dinh
s0: 4412/QB-BHCT ngay 25/11/2015 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy ché chi tiéu ngi bo Truong Pai hoc Can Tho, ban hanh theo Quyét dinh s6: 6294/QD-DHCT
ngay 31/12/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy ché quan ly Tai chinh cua Truong Dai hoc Can Tho ban hanh kém theo Quyét dinh 6293/QD-
DBHCT, ngay 31/12/2013 Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngi¥, tir viét tat:
- PHCT: Dai hoc Can Tho.

- KHTH: Ké hoach Téng hop.

- DT: bao tao.

- TTLKDT: Trung tdm Lién két dao tao.
- KSbH: Khoa Sau Pai hoc.

- TCCB: T6 chiic Can bg.

- NCKH: Nghién cuu khoa hoc.
- GV: Giang vién.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- QLKH: Quan ly Khoa hoc.

- CCVC: Cong chuc vién chuc.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Cac don vi 6 lién quan nhap s6 ligu giv giang thyc té da duge quy doi, gio' chuan, chiic vy, chic
danh, mien giam, nhap so li¢u dé tai NCKH, bai bao da dang... cua tung giang vién. Thoi gian nhap so
liéu ngay khi két thic moi hoc ky.

- Phan mém s& dugc macho GV va bo mon kiém tra do chinh xac cia timg nguoi.Néu c6 sai sét thi Bo
mon va Khoa chinh swa nhitng phan viéc dugc phan quyen. Ngoai ra, nhiing sai sot khac thi phan anh
ngay voi cac Phong, Khoa, Trung tam dé diéu chinh cho dung kip thoi.

- Kiém tra, xir ly dit liéu gio giang day trén phan mém.
- In xuat ra ting bang ké caa Bo mon c6 tén ting giang vién, bang ké caa Khoa va bang ké cia Truong.
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- Chuyén cac bang ké caa Bo mon va Khoa vé cho don vi, Bo mon va giang vién ky xac nhan.
- Céc don vi 6 lién quan kiém tra 1an cudi, ky x&c nhan cac bang ké.
- Ban Giam hiéu ky duyét chi tra tién gio giang.
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IL. LUU PO

QUY TRINH THANH TOAN TIEN GIO GIANG CUA GV

Thoi
R Noi dung con : . ian L
Buéc Luu do ’ .Ag g Ngwoi thuc hién J Ghi chu
viéc thuc
hién
- Céc don vi nhap s6 | Bo mon, Khoa Vaodip | Thang 5-
) i ligu gio giang da X X kétthic | 6va
1 | Nhapsolicu duogc quy ddi, gio Phong TCCB, Phong hoc ky va | thang 11-
N g QLKH, Tap chi khoa e
nghla vy, mién giam, hoc cuoinam | 12.
dé tai NCKH, bai o tai chinh.
béo,... cua tung GV.
- M@ phin mém cho | -Quan tri mang. 01 tudn Tuan két
Kiém tra sb GV kiem tra o -Giang vién. thile hoc
2 liauy cA chinh x&c cua tirng ky.
éu can don AN A A
nguoi va b6 mén -B6 mon.
kiém tra.
-Kiémtra, x ly dit | Phong DT, KSPH, 01 tuan Tuén ké
liéu gio giang day da | TTLKDT,Phong tiep sau
3 Kiém tra s quy doi, xac nhan TCCB, Phong QLKH, Budc 2.
liéu cip trén bang ké cua Bo | Phong KHTH, Tap
mon . chi khoa hoc.
- In xuét ra va Phong KHTH. 31/12 dén
chuyén bang ké cua 15/01
< B6 mdn, Khoa, tén nam sau.
In xuat \N/afac nhan tung giang vién vé
4 du ligu cho don vi, B6 mon
va giang vién ky xac
nhan.
- In xuét bang ké cua
Truong.
. - Kiémtra lan cudi, | Phong KHTH, Phong | 01 tuan
Kiém tra ky xac nhan céc bang | BT, Phong TCCB, sau Budgc
N Ké. KSDH, TTLKDT, 4.
5) Phong Tai vu, Phong
QLKH, Phong
KHTH, Tap chi khoa
hoc.
6 - -BGH ky duyétdé | BGH. 01 ngay.
Duyét chi chi tra tién gio giang.
7 Chi + " - Chi tra tién gio Phong Tai vu. 20-25/01.
F1ra tien giang cho CCVC.
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65.

LINH VUC THANH TRA

QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI HANH CHINH

Buwoc

10

QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI HANH CHIiNH
3 . . . Nguoi Thoi gian Ghi
Lwu do Néi dung cong viéc thire hidn Thike hisn chi
- - Trong thoi han 10 ngay lam viéc, k& tir ngay nhan duoc Hiéu Gio hanh
Thu ly, giai quyét don, thw khieu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh| tryang chinh
khiéu nai chinh, Hiéu truéng chi dao phong chirc nang xem xét dieu (05 ngay)
kién thu ly gidi quyét va théng bao bang van ban cho nguwoi
khiéu} nai’ hoac co quan, to chrc, don vi cé tham quyéen
chuyeén den.
v - Hiéu truéng ban hanh quyét dinh giao cho co quan thanh| s, Gid hanh
. N i tra, co quan, td chirc, don vi, ca nhan thuéc quyen quan ly tru’éng Chlnfj
Giao nhiém vu xac cia minh ti&n hanh xac minh ndi dung khiéu nai. (05 ngay)
minh khiéu nai - Khi c&n thiét Hiu trwéng thanh Iap Doan xac minh, T3 xac
| minh noi dung khiéu nai.
v R X . .. o
Lap k& hoach x&c minh - TO trwdng TO xéac minh c6 trach nhiém 18p ké hoach xac| To trudng Gio ,hanh
P Khi&u nai minh ndi dung khiéu nai, trinh Hiéu trwédng phé duyét va td|  tb xac Ch'nr]
- chtre thyc hién. minh (02 ngay)
éu nai
e Td trudng Té xac minh cong bd quyét dinh xac minh noi| Té truéng | Gio hanh
?(Zggmﬁshqgg?(tjg!nnh dung khiéu nai tai co' quan, t6 chirc, don vi clia ngudi b t6 xac chinh
UL ) el khiéu nai hodc tai try s& co quan, td chirc noi phat sinh|  minh (02 ngay)
khiéu nai .2 .
khiéu nai.
v |- Tbtrwong T xac minh ndi dung khiéu nai lam viéc truc| Té trudng | Gig hanh
Lam viéc tryc tiep véi || tiép hoac yéu cau nguoi khiéu nai, nguoi dai dién, nguoi|  t6 xac chinh
nguoi khieu nai, nguoi dai || dugc dy quyén, ludt sw, tro gilp vién phap ly cia nguoi|  minh (02 ngay)
dl%n, T duoc uy khiéu nai cung cap thoéng tin, tai liéu, bang ching co lién
quyeén, luat sw, tro' gidp | | quan dé&n nhan than va ndi dung khiéu nai.
vién phap ly ctia nguoi
khiéu nai
I
L v o - Nguoi c6 trach nhiém xac minh lam viéc truc tiép voi Té_XéC Gi& hanh
Lam viéc tryc tiep voi ngudi bi khiéu nai cung cAp thong tin, tai liéu, bing chirng) ~ Minh chinh
ngwoi bi khieu nai lién quan dén noi dung bi khiéu nai, gidi trinh vé quyét dinh (02 ngay)
[ hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai.
- v - - T6 trwdng T6 xac minh co trach nhiém gl van ban yéu Tc:)xtru’c’yng Gio hanh
Yéu cau co quan, t6 chirc, | | cu co quan, t& chire, don vi, ca nhan lién quan cung clp| tO xac chinh
don vi, ca nhan co lién thong tin, tai liéu ching ctr lién quan dén ndi dung khiéu|  minh (02 ngay)
quan cung cap thong tin, || nai.
tai liéu, bang chirng
A 2 > 2 3 . . 3 A > P . A . T6 trU’é’ng Gib‘ hénh
Bao céo két qua xac Tg trwdng TO xac minh bao cao két qua xac minh khiéu nai td xac chinh
; 2 . bang van ban véi Hiéu trwdng. Bao cdo phai dwgc cac inh (02 ngay)
minh khiéu nai . a USSR A min
: thanh vién trong to thao luén va thong nhat.
- v — Can cir quy dinh ctia phap luat, két qua xac minh ngi dung|  Hieu Giv hanh
Ban hanh quyeét dinh khiéu nai, két qua déi thoai (néu co), Hiéu trudng ban hanh|  voNg chinh
giai quyet khieu nai quyét dinh giai quyét khiéu nai. (03 ngay)
[
- j - Trong thdi gian 03 ngay lam viéc, ké’tL‘P ngay cé quyét dinh Trong vong 03
Gui quyst dinh giai giai quyét khiéu nai, Trwong gl quyét dinh giai quyét khiéu | Phong  ngay lam viéc tir
quyet khiéu nai nai cho nguoi khiéu nai, nguoi c6 quyén, nghia vu lién| TTPC | ngay co quyét
quan hodc co quan, td chirc da chuyén khiéu nai dén. dinh khiéu nai
\ Trong thdi han 15 ngay lam viéc, ké tir khi co quyét dinh| Phong | Trong vong 15
Gona khai auvét dinh gial, | 9 quyét khiéu nai, khi c&n thiét Hiéu truong sé cong khai| TTPC | ngay lam viéc
g Khai qUySLAINn gial) | b ai quyét dinh giai quyét khiéu nai. tir ngay co
quyét khiéu nai quyét dinh
khiéu nai
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66.

QUY TRINH GIAI QUYET TO CAO

Buwoc

QUY TRINH GIAI QUYET TO CAO
A . N . Nguwoi thwe | Thoi gian oo
Lwu do No6i dung cbéng viéc hién Thiee hign Ghi chu
- Phong Thanh tra - Phap ché trong pham vi, trach|  ca nhan, Gio hanh
Tiép nhan té cao nhiém tiép nhan t6 cao. Té co co hai hinh thirc,| don vi tb cao chinh
i t6 cdo bang don thw va td cao trwce tiép. (05 ngay)
X - Péi vai don td cao hodc td cao truc tiép da diéu| Phong thanh | Giy hanh
Kiém tra kién thu ly giai quyet, don vi chirc nang sau khi tra - Phap chinh
didu kién thu ly t6 kiém tra, xac minh, ap phiéu dé xuat dé Hiéu ché (05 ngay)
cao trwdng xem xét, quyét dinh viéc thu ly to céo.
- Phong Thanh tra - Phap ché d& xuat Hidu phongthanh | Gio hanh
\ ’ tr%rc’yng k;an. hénh 9;.11?/’(ét anh thu ly vathanh [ap TO| 4 - Phap chinh
Thu ly, giai quyét xac minh giai quyét to cao. ) ché 05 noa
t6 cao - Phong Thanh tra - Phap ché tham muu Hiéu (05 ngay)
trwdng thdng bao viéc thu ly té céo.
- Tb trwdng Té xac minh co trach nhiém giao| _x. ., x| Gid hanh
— bv 5 quyét dinh thanh 13p T6 xac minh cho nguoi bi to o Eru’cmghto chinh
di ﬁq% a:ﬂuy_?; cao. Trwong hop ngu)c")’i bi t(f) cao la co quan, don xac min (05 ngay)
inh than .?P ° vi thi td ch&c‘céng bo quyéet dinh hodc giao cho
xac min ngudi ding dau.
- Trong trwdng hop can thiét, Td xac minh 1am| Té xac minh | Gi® hanh
viéc truc tiép voi nguoi t6 cdo, yéu cu cung cép chinh
thén1th6ng tin, tai liéu, bang ching dé lam rd noi (20 ngay)
dungtocao
Y -ToxacnunhphaHan1wecnucnepv0|ngw0|m
Lam viéc tryec tiep td cao, yeu cau nguoi bi tb cao giai trinh bang
véi nguoi td cao vén ban vé nhitng ndi dung bi té céo, cung cép
va ngudi bi tb céo thdng tln' tai liéu, bang chirng lién quan dén noi
dung bi t6 cao va noi dung gidi trinh.
- Néu gidi trinh chua r6, T6 xac minh yéu cau
nguwoi bi td cao tiép tuc gidi trinh, cung cép théng
tin, tai liéu, chirng cv v& céac van dé con chua ré.

Bao ca ° KL aUA - Khi két thic cong viéc, tb trudng Té xac minh Totrudng t6 | Givr hanh
A.ag cao xe qL.‘ah phéi béo céo bang van ban v& két qua xac minh | Xac minh chinh
nol u?égc);ic min ndi dung té céo véi Hiéu trwéng (10 ngay)

. - Can ctr bao céo I\(étmqué xac minh ndi dung té Higu trudng Gi¢r hanh
K&t luan ndi dung cao, cac thong tin, tai liéu, chirng ctr lién quan, doi chinh
t6 cdo va hwong chiéu voi cac quy dinh cta phap luat, Hiéu trudng (05 ngay)
X0 1y ban hanh két luan va hwéng xt ly ndi dung to céo.
L - Trwong hop nguoi [0 cao o0 yeu cau, HISW g, tryeng | Gier hanh
Cong khai két luan tru’dng sé théng bao ket qua giai quyet td cao cho chinh
n6i dung t6 cao qdyét ngwoi to cao, trtr nhirng thong tin thudéc bi mat (05 ngay)
dinh xt Iy hanhvivi | | "hanuoc.
pham bi t6 céo va thong
bao két qua giai quyet to
a0 cho nguwoi to ca
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67.TRINH TU, THU TUC TIEN HANH MOT CUQC THANH TRA

TRINH Ty, THU TUC TIEN HANH MOT CUQC THANH TRA

Buwéc

Lwu dé

No&i dung cbéng viéc

Nguwoi thue
hién

Thoi gian
Thwc hién

Ghi
chu

Ra quyét dinh
thanh tra

- Can c bao cdo két qua khao sat, ndm tinh
hinh (néu cd) va chwong trinh, ké hoach thanh
tra da dwoc phé duyét, Hiéu trwéng quyét dinh
thanh tra va giao nhiém vy cho phong chic
n&ng soan thdo quyét dinh thanh tra chuyén dé,
dinh ky ho&c thanh tra dét xuét.

Hiéu
trwdng

Gi¢o hanh
chinh
(05 ngay)

v

Xay dwng va phé

duyét ké hoach tién

hanh thanh tra

- Trwdng doan thanh tra trinh Hiéu trwéng ky
quyét dinh thanh tra phé duyét k& hoach tién
hanh thanh tra.

Trwdng doan
thanh tra

Gio hanh
chinh
(05 ngay)

A 4

Phé bién ké& hoach
tién hanh trong néi

b6 doan thanh tra

- Sau khi dwgc phé duyét, trwdng doan thanh
tra t& chirc hop doan thanh tra dé phd bién, ké
hoach tién hanh thanh tra va phan cébng nhiém
vu cho cac thanh vién; thdo luan vé phwong
phép, cach thirc td chirc tién hanh thanh tra, sy
phdi hop gitra cac thanh vién trong doan; té
chtrc viéc tap huan nghiép vu cho thanh vién
Poan thanh tra khi can thiét.

Poan
thanh tra

Gi¢o hanh
chinh
(03 ngay)

A
Théng bao vé viéc
cobng bb quyét dinh

thanh tra

- Trwdng doan thanh tra cé trach nhiém théng
b&o bang van ban dén déi twong thanh tra vé
viéc cdng bé quyét dinh thanh tra.

Trwdng
doan
thanh tra

Gi¢ hanh
chinh
(03 ngay)

Cbéng bb quyét dinh
thanh tra. Thu thap théng
tin, tai liéu lién quan dén

ndi dung thanh tra

- Trwdng doan thanh tra cha tri budi céng bb
quyét dinh thanh tra, doc toan van quyét dinh,
néu ré muc dich, yéu cau, cach thirc va phwong
thirc lam viéc cta Poan thanh tra, quyén va
nghia vu cla déi twong thanh tra, chwong trinh
lam viéc cu thé va nhirng céng viéc khac co lién
quan dén hoat dong ctia Doan thanh tra.

- Trwéng doan thanh tra yéu cau dbi twong
thanh tra cung cap hd so, tai liéu cé lien quan
dén ndi dung thanh tra. Viéc cung cép hd so, tai
lieu dwoc lap thanh bién ban giao nhan gilra
Doan thanh tra va déi twong thanh tra.

Trwdng doan
thanh tra

- Béi twong
thanh tra

- Doan thanh
tra

Cham nhét 10
ngay ké tw
ngay ra quyét
dinh

A 4

Két thuc thanh tra

- Sau khi két thuc thanh tra, Trwdng doan thanh
tra 1ap du thao két luan thanh tra cho ddi twong
thanh tra va ddi twong thanh tra ¢é van ban giai
trinh.

- Trwdng doan thanh tra cé trach nhiém nghién
clru va d& xuét véi Hiéu trwdng hwéng xa Iy noi
dung giai trinh cia d6i twong thanh tra.

- Sau khi c6 y kién cia Hiéu trwéng, Trwéng
doan thanh tra hoan chinh Ban néi dung két luan
thanh tra 1an cudi trwéc khi cong bd cho dbi
twong thanh tra.

Trwdng doan
thanh tra

Gi& hanh
chinh
(04 ngay)

A4

Két luan thanh tra

- Két luan thanh tra dwoc cong bd trong cudc
hop bao gdm déi twong thanh tra va cac té
chire, ca nhan, don vij lién quan dwoc biét.

- Viéc cong bd két luan thanh tra dwoc ap thanh
bién ban theo quy dinh.

Trwdng doan
thanh tra

212



LINH VUC TO CHUC CAN BO
68. QUY TRINH CONG TAC TUYEN DUNG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién su thong nhat cbng khai va minh
bach trong cong tac tuyén dung vién chirc, nguoi lao dong phuc vu nhu cau phat trién cua nha
truong; gilp cac tmg vién dang ky du tuyén ciing nhu vién chire, nguoi lao dong trong Truong nam
ré noi dung, cach thire tham gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.
1.2 Vian ban ap dung:
- B luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;
- Luat Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;
- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu vé tuyén dung, st dung va
quan ly vién chuc;
- Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndm 2012 quy dinh vé vi trf viéc 1am trong don vi sur
nghiép cong 1ap;
- Thong tur s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 huéng dan vé tuyén dung, ky két hop
dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi vién chuc;
- Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP ngay 05 thang 9 nam 2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cua B0 luat Lao dong vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam;
- Quyét dinh s6 4673/QD-DHCT ngay 27 thang 12 ndm 2012 cta Hiéu truéng Trudng Dai hoc Can
Tho veé viéc tuyen dung vién chuc.
1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:
- Vién chirc (viét tit 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Luat Vién chac qua hinh thic Hop dong lam viéc.
- Nguoi lao dong (viét tit 1a NLD): nguoi dugc tuyén dung vao 1am viéc tai Trudng theo quy dinh cua
Bo luat Lao dong qua hinh thuc Hop dong lao dong.
- Ban Panh gia vé ning luc, trinh d6 chuyén man, nghi¢p vu & timg don vi ¢6 nhu cau tuyén dung (viét
tit 13 Ban danh gid): Bo phan gitp viéc cua Hoi ddng tuyén dung vién chirc Truong, duoc thanh 1ap
trén co s¢ thu trudng don vi dé nghi va dugc Chu tich Hoi dong tuyén dung vién chie Truong phé
duyét, géom 5 thanh vién: Thu truong (hodc Pho thu trudng) don vi lam Trudng ban va cac thanh vién
1a dai dién cap uy don vi, Trudong hoic Phé B6 mon (t6 chuyén mon) c6 tuyén dung vién chirc, 01 vién
chtc dang giit ngach cao hon ngach vién chirc dang tuyén dung (néu 1a vién chic cing ngach tuyén
dung thi phai c6 thoi gian cdng tac tir 3 nam tré 18n) ¢ cing chuyén nganh, chuyén mén tuyén dung
va tro ly t6 chure don vi lam thanh vién kiém Thu ky.
- B6 Gi4o duc va Pao tao (viét tit BO GD&DT).
- Phong Tb chiic — Can bo (viét tit P.TCCB),
2. NOI DUNG QUY TRINH:
Cong tac tuyén dung VC, NLD do Trudng tra luong duoc thuc hién thong qua hoat dong cua Hoi dong
tuyén dung vién chirc Truong vai su gidp viéc cua P.TCCB va cac don vi truc tiép st dung VC, NLD.
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Quy trinh tuyén dung bat dau tir viéc 1ap ké hoach tuyén dung hang nam (cac don vi thuc hién theo
théng bao ciia P.TCCB). Hoi ddng tuyén dung Truong s& hop va xét thong qua ké hoach ciia cac don vi.
Sau do, Hi€u truong s€ thong bao ké hoach tuyen dung dugc phé duyét dé tién hanh thyc hién cac budc
tuyén dung (2 lan trong ndm). Quy trinh tuyén dung xem nhu két thic bang viéc ky két hop dong voi
ngudi moi duoc tuyén dung. Cu thé qua 12 bude nhu sau:

- Budc 1: Vao thang 01 hang ndm, cac don vi trong Truong c6 nhu cau tuyén dung vién chuc thi 1ap ké
hoach tuyén dung trong nam (dinh ky moi nam thyuc hién 01 lan), gui P.TCCB @d¢ tong hop trinh Hiéu
trueong phé duyét.

- Bué6c 2: Hiéu truong phé duyét ké hoach tuyén dung cuaa cac don vi (c6 tu van caa Hoi dong tuyén dung
Truong va tham muu cua P.TCCB).

- Budc 3: Ngay sau khi Hiéu truong phé duyét ké hoach tuyén dung, P.TCCB soan cong van bio céo B9
GD&DT ké hoach tuyén dung trong nam, dong thoi thong bao ket qua phé duyét cua Hiéu trudng dén cac
don vi trong Truong dé lam co s¢ thuc hién cong tac tuyén dung.

- Budc 4: Dua trén ké hoach tuyen dung da dugc Hiéu truong phé duyét (néu Bo GD&DT khong c6 ¥
kien khac), vao thang 3 hang nam, cac don vi lap ké hoach tuyén dung cu the 02 dot trong nam (vao thang
3 va thang 8) dé guri P.TCCB ra thdong béo tuyén dung.

- Budc 5: Sau khi trinh Higu truong ¢6 bt phé, trong tuan dau thang 4 hogc thang 9 hang ndm, P.TCCB
soan thao, trinh ky va phat hanh thong bao tuyén dung vién chirc (déng tai trén website cua Truong,
P.TCCB va don vi ¢0 nhu cau tuyén dung).

- Bué6c 6: Sau khi phéat hanh théng bao tuyén dung vién chic, P.TCCB thu nhan hd so du tuyén theo thoi
han ghi trong thong bao.

- Buéc 7: K& tir khi hét han thu nhan ho so, trong vong 10 ngay lam viéc, P.TCCB tién hanh I3p danh
sach tmg vién du dicu kién dy tuyen gui cho don vi d€ niém yet cong khai tai bang tin cua don vi va dua
1én website Truong; nhitng ho so khong du dieu kién thi tra lai cho tng vién.

- Bué6c 8: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay cong khai danh sich tmg vién, Ban Danh gié vé
nang lyc, trinh do chuyén mon, nghiép vu & timg don vi €6 nhu cau tuyen dung (dugc don vi thanh 1ap

trén co s& dong y cua Hiéu truong) tién hanh phong van truc tlep g vién (néu thay can thiét thi Hiéu
truong c6 thé yéu cau P.TCCB phéi hop ciing don vi ¢6 nhu cau tuyén dung thuc hién phong vén).

- Bugc 9: Trong vong 2 ngay lam viéc sau khi két thic phong vén, Thu ky Ban Danh gia nop tat ca ho so
c6 lién quan dén cudc phong van vé P.TCCB dé chuan bi hd so hop Hoi ddng tuyén dung cua Trudng.

- Bugc 10: Vao tuan ké tiép sau khi tiép nhan hg so phong van, P.TCCB lén lich va moi thanh vién Hoi
dong tuyén dung vién chirc Truong hop xét tuyén dung vién chire trén co s¢ ho so da dugc hoan chinh.

- Budc 11: Trong vong 05 ngay lam viéc sau khi co két luan caa Hoi dong, P.TCCB thong bao dén don vi
c6 nhu cau tuyén dung dé lién hé thong bao két qua cho tng vién.

- Buoc 12: Trong vong 10 ngay lam viéc sau khi tmg vién dén nhan viéc, P.TCCB tién hanh tha tuc ky
két hgp dong lam viéc vai vién chic mai dugc tuyén dung theo quy dinh.
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II.

LUUDO

QUY TRINH TUYEN DUNG VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Buéc Luu db N@i dung cong viec | BUO! thyc | Thoigianthye | o, o0
hi¢n hién
1 Lap ké hoach tuyén Ponvicod | Vao thang 01
\” dung trong nam (dinh nhu cau hang nam.
. ky mdi nam thyc hién 1 | tuyén dung
Lap ke hoach In). VC, NLD.
tuyen dung
I
2 Phé duyét ké hoach Hiéu truong | Vao thang 02 | P.TCCB
tuyen dung. hang nam. tham muu,
Phé duyét giup viéc.
ké hoac
3 Thong bao két qua phé | P.TCCB, Ngay sau khi
duyét dén cac don vi Hiéu trusng ke hoach tuyén
y trong Truong va Bao ' dung dugc phé
Thong bao két cao Bo GD&DT ve ke duyét.
qua phé duyat hoach tuyen dung trong
nam.
4 Lap ké hoach tuyén Ponvicd | Vaothing 3
v dung cu the (sau khi da | nhu cau hoac thang 8
— dugc phé duyét ke tuyén dung | hang nam.
Lap ke hoach tuyén dung caa | VC, NLD.
hoach tuyén nim).
dung cu thé
5 Ra théng bao tuyén P.TCCB Trong tuan dau
dung. thang 4 hoac
thang 9.
Ra thong bao
tuyén dung
6 Thu nhan hé so P.TCCB Theo Thong
béo.
Thu nhan hd so
7 - Lap danh sach tng P.TCCB Trong vong 10

Lap D
ung vién du K
du tuyen

vién du diéu kién dy
tuyén guri cho don vi dé
niém yét cong khai tai
bang tin cta don vi va
dua lén website
Truong.

- Nhiing ho so khong
du diéu Kién thi tra lai

ngay lam viéc
ke tr ngay het
han nhan ho so.
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cho ung vién.

8 Phong van truc tiép ung | Ban Panh | Thoi han 10 P.TCCB
vién gid vé nang | ngay lam viéc | phéi hop
\ 4 lyc, trinh 46 | ké tir ngay cung don vi
Phong van chuyén | cong khai danh | c6 nhu cau
truc tiép mon, nghiép | sach ang vién. | tuyén (_:Iung
vu & tung thuc hién
don vi c6 phong van
nhu cau (néu xét
tuyén dung. thay can
thiét).
9 Y Nop vé P.TCCB tatca | Thu ky Ban | Trong vong 2
Nop hd so lién quan ho so co lién quan dén | Panh gia. | ngay lam viéc
vé P. TCCB cudc phong van . sau khi két thac
‘L phong van.
10 7 Hop Hoi dong tuyén P.TCCB, | TuanKké tiép
Hop HD tuyén dung vién chtrc Truong. | thanh vién | sau khi tiép
duna vién chiic Hoidong | nhan hd so
phong van.
11 \ Thong bao két qua dén | P.TCCB, | Trongvong 5
Théng béo tng vién tring tuyen. | don v tuyén | ngay lam viéc
két qua dung. sau khi co ket
luan caa Hoi
dodng.
12 Ky két hop dong theo | P.TCCB Trong vong 10
2 quy dinh. ngay lam viéc
Ky két hop dong sau khi ing
vién dén nhan

Viéc.

_)C}i

* Ghi chd: céc biéu mdu thyc hién vui 1ong truy cdp tir website ciia Phong Té chizc — Can bg.
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69. QUY TRINH THU'C HIEN CHE PQ TAP SU'

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Quy trinh nay nham thé hién sy théng nhat, cong khai va minh
bach trong thuc hién ché do tap su doi voi \{ién chue, ngudi lao dong; gidp cho ca nhan vién chuc,
nguoi lao dong va cac don vi trong Truong nam ro ndi dung, cach thac tham gia thuc hién sao cho dat
hiéu qua cao nhat.
1.2 Van ban ap dung:
- B6 luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;
- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 cia Chinh phu vé tuyén dung, st dung
va quan ly vién chuec.
1.3 Giai thich tir ngir va tir viét tit:
- Vién chic (viét tat 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao lam viéc tai Truong theo quy
dinh cua Luat Vién chuc qua hinh thac Hep dong lam viée (HPLYV).
- Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua B9 Luat Lao dong qua hinh thirc Hgp dong lao dong (HDLD).
- Phong Té chtc - Can bo: Phong TCCB.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
Thyc hién ché do tap sw ddi voi VC, NLD do Truong tra luong méi duoc tuyén dung; hoat dong
nay dugc thyc hién toi da 12 thang va thyc hién cha yéu boi don vi sir dung VC, NLD, Phong TCCB,

ca nhan VC, NLD méi dugc tuyén dung va nguoi huéng dan tap su. Quy trinh duoc tién hanh qua 5
buéc cu thé nhu sau:

- Budc 1: Trong vong 10 ngay ke tir khi VC, NLD dén nhan viéc, don vi 1am van ban chinh thic
gui Phong TCCB ve viéc ctir ngudi hudng dan tap su cho VC, NLD méi dugc tuyén dung.

- Budc 2: Trong vong 05 ngay lam vi’éc ké tur ‘|UC nhan dugc van ban cua don vi, Ph(‘)ng TCCB soan
QD trinh Hi¢u truéng ky ban hanh Quyet dinh ve viéc cir ngudi hudng dan tap su theo de nghi cua don
Vi (n€u co thay doi s€ thao luan vai don vi).

- Bugc 3: Sau khi Truong ra Quyét dinh phéan cong huéng dan tap sy chinh thirc thi ca nhan nguoi
hudng dan tap su va VC, NLD tap su bat dau thuc hién qué trinh tap su trong khoang thoi gian tap su
duoc néu trong quyet dinh.

- Buéc 4: Khodng 01 thang trudc khi hét han tap su theo quyét dinh, don vi ¢6 thé tién hanh thu tuc
danh gia heét tap sy, hop danh gia yién chtrc tap su co du hodc khong du dicu kién xét hét tap su. Sau
khi hoan thanh thu tuc danh gia hét tap su, don vi gii cho Phong TCCB.

- Buéc 5: Trong vong 07 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan hd so xét hét tap sy tir don vi, Phong
TCCB soan van ban dé tyinh Hiéu trugng ra Quyet dinh c@ng nhan hét tap su doi voi nhtmg truong
hop dat yéu cau hoac cham dut hgp dong lam viéc, hgp dong lao dong néu khong dat yéu cau.

* Ghi ch(: Cac biéu mau co6 lién quan dugc cdng bd trén website caa Phong TCCB.

217



II. LUU bO

QUY TRINH THUC HIEN CHE PQ TAP SU

tap su cua don
Vi.

. A A R = Nguwoi Thoi gian Ghi
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc thyc hién thyc hién chi
Bat dau
Cir nguoi huéng dan tap su Bon vitryc | Trong vong 10
: V : (bang van ban, guri Phong | tiép sur ngay lam viéc,
Ctr nguoi huéng TCCB). dung VC, | ké tr ngay VC,
dan tap su NLD. NLD dén nhan
Viéc.
Ra Quyet dinh vé viéc cir | Phong Trong vong 05
nguoi hudng dan tap su. TCCB ngay lam viéc
— soan quyét ké tir 10c nhan
Ra Quyct dinh cir dinh trinh | dugc van ban
hudng dan tap sy Hiéu cua don vi.
trudng ky
ban hanh.
- Xay dyung dé cuong tap Nguoi Thoi gian thuc
" Vh Su. hudéng dan | hién can ctr
Thyc hién L ~ | tapsuva | vao quyét dinh
qua trinh tap sy i Thl:r(}:lhl,en nc:LIeTAVu tap ngudi tip | cir nguoi
Lam ho so het tap Swva u:ong an ?p S su phoi huéng dan tap
- Lam ho so xét hét tap su. | hop thuc su.
hién.
- Hop dénh gia VC tap sy | -Bomon. | Trudc khi het
Hop xétcon c6 du hoac khong du dicu thot han tap su
nhan hét tap su kién xét het tap su. | 01 thang.
i ) 2 A LA A -Trolyto
2| | - Nop ho so xét het tap su chic
B didu 2 | | cho Phong TCCB. '
Kien v 2| | Ra quyét dinh cdng nhan | Phong Trong vong 07
Ra quyét dinh ; hét tap su. TCCB ngay Iarr_1 viéc,
congnhan [ Ee tir khi r;lrlan
hét tap su 0 so xeét hét

)4

(OD—

Két thic
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70. QUY TRINH TIEP NHAN NGUOI LAO PONG NUGC NGOAI LA TINH
NGUYEN VIEN

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Quy trinh ndy nham gitip cac don vi trong Trudng nam rd noi
dung, trinh ty, thu tuc thuc hién viéc tiep nhan nguoi lao dong nudc ngoai la tinh nguyén vién vao
lam viéc tai Truong theo dung quy dinh cua phép luat hién hanh.

1.2 Vin ban ap dung:
- B¢ luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012 (Cac Diéu tir Diéu 168 — Diéu 175);

- Nghj dinh s6 11/2016/ND-CP ngay 03 thang 02 ndm 2016 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cua Bo luat Lao dong veé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- Tinh nguyén vién: Tinh nguyén vién (viét tat: TNV) la ngudi lao dong nuéc ngoai 1am viéc tai
Viét Nam theo hinh thirc tu nguyén va khong huong luong dé thuc hién diéu udc quoc té ma nudc
Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam Ia thanh vién.

Nguoi lao dong nudc ngoai la tinh nguyén vién phai cé xac nhan cua co quan dai dién ngoai giao
nudc ngodi hoic té chuc qubc té tai Viet Nam.

- Co quan c6 tham quyén xé&c nhan ngudi lao dong nudc ngoai khdng thudc dién cap gidy phép
lao dong la Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hdi.

- Thoi han x&c nhan ngudi lao dong nudc ngoai khong thuoc dién cap gidy phép lao dong la
khong qua 02 nam.

- NLD: Nguoi lao dong.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

Sau khi nhan dugc van ban cir TNV tir cac co quan, té chuc quéc té, Truong phai c6 van ban dé
nghi x4c nhan NLD nudc ngoai khdng thudc dién phai cp gidy phép lao dong gui dén S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi va phai hoan thanh thu tuc nay trudc it nhat 07 ngay 1am viéc ké tir ngay TNV
bat dau lam viéc. Cu thé nhu sau:

- Buéc 1 Thuc hién Hiép dinh khung,, thoa uéc da ky két gitta Truong }?ai hoc (;511 Tho véi cac co
quan, t6 chitc nudc ngoai, don vi truc tiep Sfrqdung TNV lam cbéng van d¢ nghi tiép nhan TNV trinh
Ban Giam hiéu théng qua Phong Ké hoach - Tong hop.

- Buéc 2: Ban Giam higu phé duyét cong vin cua don vi, néu Ban Giam higu ;téng y thi thuc hién
tiep budc 3, néu khong dong y thi tra ho so cho don vi va khong tiép nhan TNV, ket thuc quy trinh.

- Bugc 3: Sau khi dugc Ban Giam hi¢u dong y tiép nhan TNV, don vi cr ngudi lién h¢ véi TNV aé
yBu cau nop Cac gidy to ca nhan nhu: ho Chleu visa, vin bang, gidy xac nhan cua co quan dai dién
ngoai giao nuGce ngoai hoic té chirc qudc té tai Viét Nam noi ca TNV, Hiép dinh khung vé hop tac,.
dé chirng minh NLD nudc ngoai khong thudc dién cap gidy phép lao dong. Céc glay to nay phai duoc
dich ra tiéng Viét c6 ching thuc theo quy dinh cua phéap luat Viét Nam va giri dén Phong Té chic -
Can bo trudc it nhat 12 ngay 1am viéc ké tir ngay NLD nudc ngoai bat dau 1am viéc.

- Buwéc 4: Phong T chirc - Can bo soan vin ban dé nghi xac nhan NLD nuéc ngodi khéng thudc
dién cip gidy phép lao dong trinh Ban Giam hiéu ky dé gui d¢én S Lao dong Thuong binh va Xa hoi
thanh phd Can Tho trudc it nhat 10 ngay lam viéc, ké tir ngay NLD nudc ngodi bt dau lam viéc. Hb
so bao gdbm:
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+ Vin ban dé nghi x4c nhan NLD nuéc ngoai khdng thudc dién cap gidy phép lao dong;

+ Danh séch trich ngang vé‘; NLD nudc ngoai véi ndi dung: ho, tén; tudi; gidi tinh; qudc tich; s6 ho
chiéu; ngay bat dau va ngay ket thac lam viéc; vi tri cong viéc cua NLD nudce ngoai;
+ Céc gidy to dé chimg minh NLD nudc ngoai khéng thuoc dién Cap gidy phép lao dong la 01 ban

chup kém theo ban gdc dé déi chiéu hogc 01 ban sao c6 chung thuec, néu cia nudc ngoai thi mién hop
phép hda lanh sy, nhung phai dich ra tiéng Viét va chiing thuc theo quy dinh cua phép luat Viét Nam.

- Buéc 5: Trong thoi han 03 ngay 1am vigc, ké tir ngay nhan du hd so dé nghj xac nhan khang thuge
dién cap glay phép lao dong, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd Can Tho ¢6 vin ban xac
nhan guri vé Truong Pai hoc Can Tho. Trudng hop khong xac nhan thi ¢d van ban tra 1i va néu rd ly
do.

- Buéc 6: Phong T6 chirc - Cén bo thdng bao voi don vi tryc tiép tiép nhan TNV vé ¥ kién cua So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh pho Can Tho. Néu So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
thanh pho Can Tho xdc nhan NLD nudc ngoai khong thudc dién cap giay phép lao dong thi thuc hién
tiep buac 7.

- Buéc 7: Pon vi bao ngay 1am viéc chinh thirc cua TNV dén Phong To chic - Can bo dé c6 cong
van giri Phong Tai vu chi ho tro tien sinh hoat phi doi voi TNV.

- Buéc 8. Don vi truc tiép tiép nhan TNV cur nguoi chiu trach nhiém theo doi cham cbng va gui
bang chdm cdng vé& Phong Tai vu vao cudi mdi thang.

- Bwéc 9: Phong Tai vu chiu trach nhiém thanh toan tién hd tro sinh hoat phi cho TNV theo quy
dinh.
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II. LUU PO:

QUY TRINH TIEP NHAN TINH NGUYEN VIEN (TNV) NUOC NGOAI

Buéc A - R . Nguwoi thuc Thoti gian Ghi
Luu do Noi dung cdng viéc g hién thc hién chu
O
Y Lam cong vin trinh Hiéu | Don vi tryc | Khi nhan dugc
Lam cong truong phé duyét dé nghi | tiép sir van ban cir
1 van dé nghi duoc tiép nhan TNV . dung TNV. | TNV tir c4c to
chtrc tinh
nguyen.
Coy kién phé duyétdé | Ban Giam | Theo thuc té.
nghi caa don vi vé viéc | hiéu.
2 tiép nhan TNV.
- Lién hé voi TNV yéu | Pon vi truc | it nhat 12 ngay
3 ‘ Cau cung cap cac gidy to | tiép su lam vigc trude
,;g bong y ca nhan. dung TNV. | khi TNV dén
3 | & | -LiénheTNV - Tap hop céc giay to lam Vicc ta
B N . , . . Truong.
,§ - Lap hd so gui chu:{l_g mlAnh NL]? nuj(AyC
Phong TC-CB ngoai khdng thugc dien
cap giay phép lao dong.
- Guri P.TCCB
Soan ¢6ng van trinh Ban | Phong T6 | It nhat 10 ngay
Giam hiéu ky va guri dén | chac - Can | 1am viéc trudc
S¢ Lao dong — Thuong | bo. khi TNV d&n
4 N binh va X& hoi thanh phd lam viéc tai
R . Can Tho xin x4ac nhan Truong.
Giri cong van NLD nude ngoai khong
dén So thudc dién cap gidy phép
lao dong.
S¢ Lao dong — Thuong | S& Lao Trong thoi han
binh va Xa hoi c6 cong | dong — 03 ngay lam
vin phan hdi déng y xac | Thuong viéc, ké tir
5 \ nhan NLD nudc ngoai binh va Xa | ngay nhan du
S& LDTB&XH khdng thudc dién cap hoi. hd so.
phan hi gidy phép lao dong hoac
khéng.
Thong bao cho don vi Phong To Ngay sau khi
tiép nhan biét két qua chiic - Can | nhan duoc
6 Thong bao két X&c nhan cua S¢ Lao bo. cong van tir S&
qua cho don vi dong — Thuong binh va Lao dong —
Xa hoi. Thuong binh
va Xa hoi.
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- Don vi bao cho Phong | - DBon vi Ngay sau khi
To chuiec - Can bo biét truc tiep st | TNV dén lam
ngay TNV chinh thac dung TNV. | viéc.
— lam viéc.
- Bon vi bao ngay . C )
chinh thaec TNV Iam || - thhg TO ch}rc -ACan - Phong T
viéc bo giri congvanden | peecan
-P.TCCB lam cona Phong Tai Vl.,‘l biet dé bo
thanh toan tién. o
Pon vi chdm cong va giri
W den Phong Tai vu
Pon vi chim
cbng va gui
\ Phong Tai vu thanh toan | Phong Tai
P. Taivuthanh | | U vu.
toan tien
4

O
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71. QUY TRINH THUC HIEN THU TUC QUAN LY TRONG PAO TAO
VIEN CHUC
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Van ban ap dung:

- Thong tu s6 10/2009/TT-BGDPT ngay 07/5/2009 ciia Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh
Quy che dao tao trinh d¢ tién si va Thong tu so 05/2012/TT-BGDDT ngay 15/2/2012 cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc stra doi, bd sung mét so dicu caa Quy ché dao tao trinh d6 tién si;

- Thong tu s6 10/2011/TT-BGDDT ngay 28/2/2011 ciia Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh
Quy ché dao tao trinh d6 thac si;

- Muc 3, Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 caa Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh sé 143/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 caa Chinh phi quy dinh vé bdi hoan hoc bong
va chi phi dao tao;

- Quyét dinh s 05/2013/ QD-TTg ngay 15/01/2013 vé viéc quy dinh cong dan Viét Nam ra nuéc
ngoai hoc tap;

- Quyét dinh s 740/QD-BGDDT ngay 21/2/2012 ciia Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh
Quy dinh thu tuc ctr nguoi di hoc dai hoc va sau daj hoc ¢ nudc ngoai, thu tuc gia han thoi gian hoc
tap & nudc ngoai va thua tuc tiép nhan luu hoc sinh vé nudc;

_- Quyét dinh s6 6287/QD-PHCT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua Higu truong Truong Pai hoc
Can Tho ve viée ban hanh Quy dinh v€ to chuc quan 1y cdng tac dao tao nang cao trinh d§ doi voi
vién chirc Truong Pai hoc Can Tho;

- Quyét dinh s6 4083/QD-DHCT ngay 16/12/2011 ciia Higu truong vé viéc ban hanh Quy dinh vé
quan ly can bd vién chic cua Truong di lam nghién ciru sau tién si hoac lam chuyén gia trong va
ngoai nudc,

- Cac van ban khac c6 lién quan quyén loi va nghia vu ctia ngudi duoc cir di dao tao.

1.2 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- VC: Vién chuc.

- Phong Té chitic — Can bo: P.TCCB.

- QD: Quyét dinh.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Cong tac dao tao, bdi dudng VC duoc thuc hién theo Quy ché quan ly va chon cir VC di hoc tap,
cong tac cua Bo, Trudng va cac van ban hién hanh cia Nha nudc. Quy trinh 1am hd so tha tuc lién
quan cong tac dao tao, boi dudng VC theo diing cac chu truong chinh sach ciia Pang va Nha nudée, phu
hop vai cac quy ché, quy dinh cia Bo va Truong da ban hanh.

Quy trinh nay dugc thuc hién qua nhiéu giai doan va thé hién qua nhiéu noi dung gom:
1. Pang ky du tuyén.

2. Cudihoc.

3. Gia han thoi gian hoc tap.

4. Giai quyét thoi hoc, chuyén nganh hoc, co s& dao tao, qudc gia....
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Cir di hoc tiép bac hoc cao hon (khi chua thu nhan vé).
Thu nhan sau khi két thic khoa dao tao.

Cir VC di bdi dudng ngin han/giai quyét viéc riéng.
Quan ly VC trong thoi gian dang hoc ¢ nudc ngoai.
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I. LUU PO

1. PANG KY DU TUYEN PI PAO TAO

Buéc Luu db Ngidungceong | Ngudithye | Theigian | o g
Viéc hién thuc hién
1 ! -Lamho so theo | - CaAnhan VC. | Khi nhan duoc
G ho so biéu mau quy dinh. thﬁrng t\m Ve
dur tuyén khoa dao tao,
chuong trinh
hoc bong.
2 Xem xétho sodu | - Truong Bo Trong vong 03 | Céan cir vao
tuyén caa VC . mon, cip ay - 05 ngay lam | nhu cau
v dudi co so . Viéc tfr‘khi cua Bo
L nhan ho so cta | mén va
Xem xét dg:%itrgg; ?ﬁy VC dy tuyén. | tiéu chuan
ho so L do co so
CO S0. X
dao tao quy
- Pong y dinh.
3 £ Lam cong vande | Don vi tryc Ngay sau khi
s N cu VC dy tuyén tiep quan ly, sir | ho so du tuyéen
S N y dén lanh dao dung VC. cua VC duoc
< Lam cong van Truong. lanh dao don
de cu vi thdng qua.
4 Phé duyét ho so du | Hiéu truéng Sau khi nhan | Dy tuyén
tuyén. duoc dé nghi trinh do
cua don vi. tién si va
Sau tién si,
Phé‘duyét thi phai
ho so théng qua
y kién caa
Thuong vu
N bang uy
bong y - Trudng.
5 S||RaQbcaVCdy |P.TCCBsoan | Trongvong 03
S || tuyeén. van ban trinh ngay lam viéc
Ra QD g Hiéu trusng | sau khi duoc
Q ky, ban hanh. | phé duyétva
nhan day du ho
so hop [€.
\ 2
—
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2. CU VIEN CHUC PI PAO TAO (Sau khi dii ¢c6 QP du tuyén)

. A s n n Nguwoi thuc Thoi gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung cbng viéc hién thyc hién chi
1 Giri ho so xindihoc cho | Canhan VC. | Ngaysaukhi

Gui hd so di hoc don vi theo biéu mau quy nhanduocké:[
' dinh. qua tring tuyen.
2 Lam cong véan dé cir VC di | Don vi tryc Trong vong
hoc dén lanh dao Truong. | tiép quan ly, 03 - 05 ngay
Lam cong su dung VC. Iam viéc t1{
vin dé cir khi nhan ho
so cua VC du
tuyen.
3 — Phé duyét ho so di hoc. Hiéu truong Sau khi nhan
Duyét cua duogc dé nghi
BGH cua don vi.
5 Ra QDb cir VC di hoc hoac | P.TCCB soan | Trong vong
gui cong van trinh B cir | van ban trinh | 03 ngay lam
Ra quyét VC di hoc. Hiéu truong viéc sau khi
dinh ky, ban hanh. nh@n day du
ho so hop 1é
tur VC.
6 Bao céo thu truong don vi | CAnhan VC. | it nhat 03
va nha truong ve thoi gian ngay lam viéc
chinh thac bat dau di hoc trude khi
Bao céo thoi (truong hop do Bo ra QD chinh thac di
gian di hoc cu di hoc thi kém theo ban hoc.

sao QD cua B9J).

O
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3. GIA HAN CHO VIEN CHUC PI PAO TAO

Buwéc Luu do Noi dung cbng viéc Ngur’](:’ért]hl'rc Ihhu(’); 3:22 Shhal
1 Gui ho so xin gia Canhan VC. It nhat 30 ngay
han cho don vi. lam viéc trude
khi hét thoi
. han hoc tap
Guri ho so theo Qb cur di
hoc
2 Xem xét hd so gia - Truong Bo Trong vong 03
han. mon, cap ay - 05 ngay lam
b 4 duéi co so. viéc tu khi
Xem xét h so - Thu truong nhan 1o so xin
don vi, cap uy | 912 han cua
L VC.
CO SO.
3 Pu didu kién Lam cong vin dé Don vi tryc tiép | Ngay sau khi
\A Z | | nghi cho VC duoc quan ly, st hd so xin di
Lam cong van 0% gia han thoi gian hoc | dung VC. hoc cta VC
& nahi e | | tap gui lanh dao duoc lanh dao
€ nghi e N A
e | | Truong. don vi thong
& qua.
=
4 A % | [ Phé duyét ho so gia | Hiéu truong Sau khi nhan
han cua VC duoc dé nghi
Phé duyét cua don vi.
5 Ra Qb cho phép VC | P.TCCB soan Trong vong 03
Z Péng y gia han thoi gian hoc | van ban trinh ngay lam viéc
0% ¥ tap hoac gui cong Hi¢u truong ky, | sau khi nhan
g vén trinh BY cho ban hanh. day du ho so
2 Ra QD phép VC gia han thoi hop I& tir VC.
< gian hoc tap
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4. GIAl QUYET THOI HQC HOAC CHUYEN NUGC, CHUYEN TRUONG, CHUYEN NGANH
POI VOI VIEN CHUC PI PAO TAO

Buéc Luu db Noidungcong | Neuwdlthye | Thoigian | o 0

viéc hi¢n thwc hién

1 Guri cho don vi hd | Ca nhan VC. Khi phét sinh

\/ SO’ xin: nhu cau va co
N thdi hoc / chuyén day du céc
Guri ho so nuéc / chuyén minh chung
truong / chuyén can thiét.
nganh.

2 Xem xét hd socia | - Truong B | Trong vong
VC. mon, cap ay 03 - 05 ngay

dudi co so. lam viéc tor
5 Thauong | (10
0% don v, cap uy
8:1 CO SO.

3 @ \Z Lam cong vaindé | Pon vi truc Ngay sau khi

=| Lam cong van nghi giai quyét yéu | tiép quan ly, str | hd so cua VC
dé nghi cau cua VC gui dung VC. duoc 1anh dao
lanh dao Truong. don vi théng
qua.

4 Xem xét, néuy Hiéu truong Sau khi nhan | Truong
kién giai quyét yéu duge dé nghi | hop di hoc
cau cua VC. cua don vi. Tién si,

Sau Tién si
thi phai xin
Y kién BGH y kién
Thuong vu
. bang uy.
bongy .
6 & | | Ra Qb/cong vin P.TCCBsoan | Trongvong
% | | giai quyét yeucau | vanbantrinh | 03 ngay lam
\4 S| | cua VC hoac gui Hiéu truong viéc sau khi
Ra Qb < cong van trinh B6 | ky, ban hanh. | nhén day du
de nghi giai quyeét ho so hop 1é
VC yéu cau cua tir VC.

CVv.

<"><
|
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5. GIAl QUYET CHO HQC TIEP BAC HOC CAO HON KHI CHUA THU NHAN VE

Buéc Luwru do Noi dung cdng viéc Ngur’fﬂ thyc Thei g??n Ghi chu
ién thuc hién
1 Gtri chodonvi ho | Canhan VC. | Itnhat 30 Néu c6
\ so xin hoc tiép bac ngay lam viéc | co hoi dé
Ve LA hoc cao hon. truge khi hét | hoc tiép
Gl ho so thoi han hoc | bac hoc
tap theo Qb cao hon.
ctr di hoc.
2 f Xem xét ho soxin | - Truong B | Trong vong
hoc tiép bac hoc cao | mén, capuy | 03 - 05 ngay
Xem Xé@ hon cua VC. dudi co so. lam viéc tur
z - Thit truong | < ?ha\r}g"
2 Péng y don vi, chp ity | 500V
cg co sO.
3 f 2 Lam cong van de Pon vi truc Ngay sau khi
Lam cong van nghi giai quyet cho | tiep quan ly, ho so cua VC
dé nghi VC hoc tiép bac hoc | sirdung VC. | dugc lanh dao
cao hon gui 1anh dao don vi thong
Truong. qua.
4 Xem xét, néu y kién | Hiéu truong Sau khi nhan | Hocbac
giai quyét yéu cau dugc dé nghi | Tiénsiva
Vv cua VC. cua don vi. SauTSthi
gy phai 0o sy
@‘r@ thdng nhét
cua
Thuong vu
pong y Dbangy.
6 al Ra Qb cur VC di hoc | P.TCCB soan | Trong vong
2 | | bac cao hon hodc van ban trinh | 03 ngay lam
W & OSSN " . . ;
o | | 9 cong van trinh Hiéu trudng viéc sau khi
Ra Qb 2’| | B0 dé nghi giai ky, ban hanh. | nhan day du
< ho so hop 1é

quyét (néu trong
nguon kinh phi caa
Bo6 quan ly).

tu VC.

:
|
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6. THU NHAN VIEN CHUC PUQC CU PI PAO TAO VE

Buéc Luu db Ngidungcong | Ngudithyc | Theigian | o pg
Viéc hién thuc hién
1 Giri cho donvi ho | Canhan VC. | Cham nhat 30
so thu nhan. ngay lam viéc
sau khi hét thoi
Gui ho so han hoc tap
theo QD ctr di
hoc;
2 Lam congvaindé | Ponvitryc | Ngay sau khi
nghi thu nhan va bé | tiép quanly, | VC guri day du
Y tri cong tac cho VC | s dung VC. | hd so cho don
Lam cong van dé nghi méi di hoc vé gui Vi.
lanh dao Truong.
3 Phé duyét cong van | Hiéu truong Sau khi nhan

Vv

Duyét cua BGH

cua don vi.

duogc dé nghi
cua don vi.

S
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7. CU/THU NHAN VIEN CHUC PI CONG TAC/GIAI QUYET VIEC RIENG NGAN HAN TRONG
VA NGOAI NUOC

Buwéc Luu do Noi dung cong viéc Ngu’ql thyc | Thoi g!im thye Ghicha
hién hi¢n
1 Gui don xin di cong Céanhan VC. | Ngay sau khi nhan
tac/gidi quyet viéc ca dugc thong tin/thu
Gui don nhan (cung céac ho so ¢o moi chinh thac.
lién quan) gtri cho don vi.
2 \/ Xem xét don xin/ho so Lanh dao Ngay sau khi nhan | Néu VC di
cua VC. don vi. don cua VC (trong | nudc ngoai
Xem xét hd so vong 03 ngay lam | phai thong
Viéc). qua cap ay
§ N don vi.
& bong y
3 A Lam cong vin cr VC di | Pon vitruc | Sau khi lanh dao
S . . cong tac/giai quyét viec | tiép quan ly, | don vi thong qua.
(@) Y !
a Lam cong van cu ca nhan. str dung VC.
< Al
4 Phé duyét cong van cua Hi¢u truong | Sau khi nhén duoc
Y kién BGH don vi. dé nghi cua don vi.
5 bongy Ra QD ctr VC di cong P.TCCB Trong vong 03
A4 tac/giai quyét viéc ca soan van ban | ngay lam viéc sau
Fa han trinh Hiéu khi nhan day du ho
Ra OP S nhan. s an day
Q é’ truong ky, so hop 1€ tr VC.
cu ban hanh.
(@)X ,
6 @ | | Bao cao dd hoan thanh Canhan VC. | Trong vong 03 Doi véi cac
< chuyén di tré ve. ngay sau khi hoan | truong hop
— thanh chuyéndi | di nuéc
Bao cao theo QD. ngoai.
7 - Xem xét ho so cia VC | + Thu truong | Trong vong 03 boi véi cac
va bao cao Pang uy don vi. ngay lam viéc sau | truong hop
Xem xét hd so Truong. ‘ + Chp ty. {(/hcl:nhan ho so cua ;1‘1 ggioc
va béo cao - Giri CV @& nghi thu ' goal.
nhan cho P.TCCB.
8 ¥ Soan QD thu nhan trinh Chi dbi voi
Ban Giam hiéu va phat N e truong hop
Ra OD thu nhan hanh dén céc bén lién -P.TCCB 03 ngay lam viee. | i tren 30
quan. ngay.
S
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8. QUAN LY VIEN CHUC P1 HQC DAI HAN O NUOC NGOAI

Nguwoi i
Buéc Luu db N@i dung cbng viéc thuc Thoi E:er: thyc Ghi cha
hién ;
1 \L Thong bao chinh thiic ngay VC bat Céanhan | 03 ngay trudc
dau di hoc dén nha trueong (néu thoi | VC duoc | khi chinh thuc
Thong bao ngay gian di hoc khong dung thoi gian ghi | cu di di hoc.
di hoc trén QB); véi don vi, B6 mon. hoc.
|
2 A4 Gap g0, trao doi, giao nhiém vucho | Tha Ngay sau khi
Gap go trao VC di hoc va 1anh dao B6 mon noi trudng VC thong bao
ddi nhiem vu VC dang cong tac. don vi. chinh thuc thoi
i i gian di hoc.
3 v Phén cong VC trong don vi chiu Truong Ngay sau khi
N trach nhiém ho trg, giap d& VC di Bomdén | VC di hoc.
Phan cong hoC.
vién chuc '
4 Thuong xuyén lién h¢, trao doi thong | VC duoc | Trong sudt thoi
tin dé gitip VC di hoc ndm bét dugc | giao gian VC duoc
céc hoat dong cua don vi, nha trwong | Nhiém vu | cu di hoc, dang
Lién hé trao ddng thoi biét dwoc tinh hinh cua VC | theo ddi | hoc ¢ nude
B thong i di hoc, kip thoi gitip do, hd tro hoac | giup d& | ngoai.
orthong tin béo céo lanh dao don vi hé trg, giagp | YC di
dd khi can thiét hogc nay sinh nhiing hoc.
van de dot xuat.
5 \/ Thuc hién bao cao dinh ky cho nha VC dugc | Trong suot thoi
B40 C40 trueong va Bo Giao duc va Bao tao ctr di hoc | gian VC duoc
) . theo quy dinh chung. cu di hoc dang
dinh ky hoc & nudc
ngoai.
6 Tiép nhan va xir ly cac van dé cua Bo moén, | Trongvong 03 | Tuy theo
\4 VC di hoc. don vi ngay khi nhan mirc do
Tqiép nhan, trao Trao doi/tra 10i cho VC di hoc biét 52?' hop ggg(\:/tgong tn \C/ﬁe”'ftlr\]/gn
doi va xu I‘y cac hlgor(ligA giai quyet/ket qua giai quyet P TCCB. a3/ giai
van dé Vvan de. quyét
theo chic
nang.
7 Béo cdo hoan thanh chuong trinh hoc | VC duoc | Ngay sau khi
A 4 tap. cir di két thiic chuong
Béo céo hoc. trinh hoc tap
theo QD cu di
hoc.
)4
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Ghi cha: Danh muc hé so (truy cip tir website P.TCCB)
1. Ho so dw tuyén:
1.1. Pon xin dy tuyén (Mau 1).
1.2. So yéu ly lich (Mau 2C/TVTW-98).
1.3. Cong vin cua don vi cir vién chic di dao tao (Mau 2).
2. Ho so cir di hoc
2.1. Phiéu dang ky di hoc (Mau 3).
2.2. Thu moi cia co s& dao tao dich néu bang cap nude ngoai.

2.3. Bing cap va bang diém hoc tap truée d6 néu bang cap nudc ngoai (sao y ban chinh, dich, céng
chung).

2.4. Gidy to chitng nhén trinh d6 ngoai ngir pht hop véi yéu cau cua chuong trinh dao tao.

2.5. Ban sao quyét dinh tuyen dung vién chirc hodc hop dong lao dong dai han (néu phai trinh Bo
Giao duc va Pao tao ra quyét dinh).

2.6. Bé cuong nghién cttu va danh muyc bai bao, bao cao nghién cuu khoa hoc da dugc dang trén tap
chi chuyén nganh (d6i vai ho so di hoc nghién cuiu sinh, tién si).

2.7. Cam két cua nguoi duogc cir di hoc (Mau 4).

2.8. Gidy bao thoi gian chinh thie di hoc (MAu 5).

3. Ho so xin gia han

3.1. Pon xin gia han hoc tap néu rd kinh phi trong thoi gian duoc gia han (Mau 6).
3.2. B4o céo két qua hoc tap dén thoi diém xin gia han (Phu luc 6 - Mau 13).

3.3. Cong van cua don vi dé nghi cho vién chirc gia han thoi gian hoc tap (Mau 7).

3.4. Gidy xac nhan/thu moi... ciia co s¢ dao tao vé viéc gia han thoi gian hoc tap (dich, cdng ching)
néu rd kinh phi trong thoi gian dugc gia han do co s¢ dao tao ho trg hay ca nhan tu thu xép.

4. Ho so xin thdi hoc hoiic chuyén nwéc/treong/nganh dao tao
4.1. Pon xin théi hoc (MAu 8a) hoic chuyén nude/trudng/nganh dao tao (MAau 8b).

4.2. B4o céo két qua hoc tap dén thoi diém xin thoi hoc hoic thay ddi chuyén nganh dao tao (Phu
luc 6 - Mau 13).

4.3. Cong van ciia don vi dé nghi cho VC théi hoc hodc thay ddi chuyén nganh dao tao (Mau 9).

4.4. Gidy xac nhan/thu chap thuan... ciia co s& dao tao (ngudi huong dan) vé viéc théi hoc hoac
thay doi chuyén nganh dao tao (dich, cong chung).

4.5. Gidy xac nhan cua Pai st quan néu di hoc bang ngan sach nha nudc.

4.5. Céc gidy to co6 lién quan dén ly do xin théi hoc hoic thay ddi chuyén nganh dao tao (dich, cong
chung).

5. Ho so xin hoc tiép bac hoc cao hon
5.1. Pon xin duoc hoc tiép bac hoc cao hon (Mau 10).
5.2. B0 céo két qua hoc tap dén thoi diém hoc tiép bac hoc cao hon (Phy luc 6 - Mau 13).

5.3. So yéu ly lich (Mau 2C/TVTW-98) duoc cap nhat dén thoi diém vién chic xin hoc bac cao
hon.
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5.4. Cong van cua don vi vé viéc dé& nghi cho vién chic gia han thoi gian hoc tap (Mau 11).

5.5. Gidy xac nhan/thu moi... cia co so dao tao vé viéc hoc tap bac hoc cao hon (dich, cong chung)
néu rd kinh phi trong thoi gian dugc cir di hoc do ai cap.

6. Biéu miu bao cao

6.1. Bao cao dinh ky (Mau 12).

6.2. B0 céo két thuc chuong trinh hoc tap (Mau 13).

7. Ho so thu nhan

7.1. B4o céo két thuc chuong trinh hoc tap (Phu luc 6 - Mau 13).

7.2. Van bang, chiing nhan da hoan thanh chuong trinh dao tao.

7.3. Cong vin cua don vi v& viéc d& nghi thu nhan vién chic (Mau 14).
7.4. Ly lich khoa hoc (Mau 24) (d6i véi trinh d9 tién si).

7.5. Bién nhan nop luan &n tién si tai Thu vién Khoa hoc Tong hop TP.HCM (ddi véi trinh do Tién
si).
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72. QUY TRINH XU LY DPEN BU, BOI HOAN CHI PHi PAO TAO POI VOI VIEN
CHU'C, NGUOI LAO PONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién su thong nhit, cong khai va minh
bach trong cong tac tuyén dung vién chue, nguoi lao dong phuc vu nhu cau phat trién caa nha truong;
gilp cé&c tmg vién ding ky dy tuyén ciing nhu vién chuc, nguoi lao dong trong Trudng nim rd noi
dung, céch thic tham gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.

1.2 Van ban ap dung:

- B luat Lao dong nam 2012;

- Luat Vién chuac nam 2012; ‘ i

- Muc 3, Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuc; Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bo Ni vu hudng dan
Ve tuyén dung, ky ket hop dong lam viée va den bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi vién chuc;

- Nghi dinh s6 143/2013/NB-CP ngay 24/10/2013 cta Chinh phu quy dinh vé boi hoan hoc bong va
chi phi dé,o tao;

oo Quyét dinh s6 6287 /QD-DHQT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua Hi¢u truong Truong Dbai hoc
Cén Tho ve viéc ban hanh Quy dinh vé to chuc quan ly cong tac dao tao nang cao trinh d§ doi vei vién
chire Trudng bai hQQ Can Tho; i i

- Quyét dinh s6 4083/QD-PHCT ngay 16/12/2011 ciia Hiéu truong vé viéc ban hanh Quy dinh vé
quan ly can b vién chirc ctia Truong di lam nghién ctru sau tién si hoac lam chuyén gia trong va ngoai
nudc.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- Vién chirc (viét tat 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao Iam vigc tai Truong theo quy

dinh cua Luat Vién chuc qua hinh thac Hep dong lam vigc.

- Nguoi lao dong (viét tit 1a NLD): ngudi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Trudng theo quy dinh
cua Bo luat Lao dong qua hinh thic Hop dong lao dong.

- Pon vi truc tiép quan 1y VC, NLB: cac don vj tryc thuge Truong bao gom Khoa, Vién, Trung
tam, Phong, Ban, B6 mon truc thudc... goi tat 1a don vi (BV).

- Ban Giam Hiéu (BGH).

- Phong Té chtc Can bo (P.TCCB).

2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh xtr Iy d&n bu, bdi hoan chi phi dao tao ddi véi vién chic, ngudi lao dong bat dau tir viéc
VC, NLD dang trong qua trinh dugc cir di dao tao hoac da hoan thanh chuong trinh dao tao xin nghi viéc,
di hoc qua han khéng vé hoac tu y bo viéc. Quy trinh dugc tién hanh nhu sau:

- Budc 1: Don vi 1am van ban béo ca0 BGH vé viéc VC, NLD xin nghi viée, di hoc qué han khong
V¢, hoac tu y bo viéc. Thoi gian thuc hién noi dung nay trong vong khéng qua 5 ngay lam viéc khi
nhan don cia VC, NLD hoac chinh thic xac dinh VC, NLD bo viéc.

- Budc 2: BGH ¢6 y kién chi dao dé P.TCCB phdi hgp véi don vi va ca nhan ¢ lién quan thyc hién
cac thao tac chuan bi ho so, xtr ly thong tin.

- Bu6c 3: P.TCCB phdi hop véi don vi, ca nhan c6 lién quan thuc hién cac cong viéc nhu: xac dinh
nguyén nhan, tinh chat vy viéc; xac dinh nguén kinh phi va cin cir bdi thuong, thdng béo yéu cau,
thong tin xu 1y dén cac bén lién quan (c4 nhan VC, NLD va ngudi bao 1anh...), du tinh kinh phi boi
thudng, trao ddi, thao luan vé kinh phi bdi thuong.
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- Bug¢c 4: P.TCCB xjn y kién‘chi dao cua BGH va lién hé véi don vi, can cir vao quy dinh hién hanh
dé de xuat thanh phan hoi dong, soan quyet dinh trinh Hi¢u trusng ky thanh lap va tien hanh hop
Hoi dong xét boi thuong.

- Budc 5: Sau phién hop, Chi tich Hi dong xét boi thuong ra van ban kién nghi hinh thac xu 1y gui
den Hiéu truong.

- Budc 6: Cian ctr vao kién nghi cua Hoi ddng, Hiéu truong ra Quyét dinh va giri dén ca nhén, don
Vi ¢0 lién quan d¢€ yéu cau thuc hién.

Toan bo quy trinh thyc hién trong khoang thoi gian téi da 1a 02 thang.
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II. LUU bO

Buwéc Luu do Noi dung cong viéc Ngu’ql Tho g!im thye Ghicha
thwc hién hi¢n

1 \ Pon vi lam van ban bao cdo | Pon vi, Khéng qua 05

Lam vin BGH v_éA viée VC, NLD xin | cé nhan n‘gay _Iarp viéc ké
ban bao cao ngrAn vige, di hgc qua han | co lién tu_: khi xay ra vy
khéng vé, hoac tu y bo viéc. quan. Viéc.

2 BGH o y kién chi dao dé|BCH Trong ngay lam
P.TCCB phdi hop véi don vi va VieC.
ca nhan cd lién quan thuc hién cac

BGH coy thao tac chuan bi hd so, xu Iy
kien chi dao thong tin.

3 P.TCCB phoi hop véi don vi, c& | PTCCB | Trong vong 20 Cac hoc
nhan co lién quan thuc hi¢én cac | va cacca | ngay lam viéc ké | bong do
cong viéc nhu: xac dinh nguyén | nhan cé tir khi c6 y kién | BO Giao
nhé(], tinh chat vu viéc; xac dinh | ign quan. | chi dao cua duc va
nguon kinh phi va can cua boi BGH. Pao tao
thuong, théng bao yéu cau, théng ' hoac cac

' tin xur 1y dén cac bén lién quan (ca co quan
Lam rd nhin VC, NLD va nguoi bao khéc quan
thdng tin c6 lanh....), du tinh kinh phi bbi Iy phai
lién quan thuong, trao doi, thao luan vé béo céo va
dén vu viéc kinh phi boi thuong. Xin thdng
tin tor co
quan do6.
4 Thanh 1ap va tién hanh hop Hoi | Hiéu Trong vong 10
—— ddng xét bdi thudng. truong, | ngay lam viéc
Thanh lap, Chu tich | sau khi két thic
hop HD Hoi dong. | Budc 3.
5 : Ao A Lk o Trong vong 03
- £ NN Hoi dong ra van ban kién nghi guri A N
K'en,ngh} hinh 1 & Hiéu truong. ngay lam viéc
thirc xur ly sau phién hop
Hoi ddng.
6 - p Can cir vao kién nghi caa Hoi Tr(?ng vong 93
Ra quyeét ddng, Hiéu truong ra quyét dinh ngay lam viéc
dinh xt ly Xt 1y va giri dén c4 nhan, don vi sau khi kien nghi
c6 lién quan dé yéu ciu thuc hién. cua Hoi dong.
) 4

Toan bg quy trinh thyec hién trong khodng thoi gian toi da la 02 thang.
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73. QUY TRINH THUC HIEN CAC CHE PO VE BAO HIEM XA HOI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. Co so thuc hién
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

~ Dé dam bao tinh thong nhét trong viéc 1ap hd so va giai quyét cac ché do vé bao hiém xa hoi, bao
hiém y t&, bao hiém that nghiép doi voi vién chuc, nguoi lao dong trong toan Truong theo quy dinh cua
Luat Bao hiém x& hoi va cac van ban hudng dé}n t"hi hanh; Phong T6 chirc - Can bo tom tat mot so noi
dung co ban thuong xuyén xay ra trong thuc té dé vién chac, nguoi lao dong thuan loi trong viéc van
dung quy dinh nay.
1.2 Van ban ap dung:
- Luat Bao hiém x4 hoi sé 58/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2014;
- Nghi dinh s6 115/2015/NP-CP ngay 11 thang 11 nam 2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
so diéu cua Luat Bao hiém xa hoi ve bao hiem xa hoi bat budc;
- Can cir Luat Bao hiém y té s6 25/2008/QH12 ngay 14 thang 11 nam 2008; Lujt s6 46/2014/QH13
ngay 13 thang 6 nam 2014 stra d6i, bo sung moét so dieu cua Luat Bao hiem vy té;
- Thong tu s6 59/2015/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2015 quy dinh chi tiét va huong dan
thi hanh mét so diéu cua Luat bao hiem xa hoi vé bao hiem xa hoi bat budc;
- Théng tu s6 04/2015/TT-BLDTBXH ngay 02 thang 02 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong binh
va X hoi husng dan thuc hién ché do boi thuong, trg cap va chi phiy te cua nguoi st dung lao dong doi
vai nguoi lao dong bi tai nan lao @ong, bénh nghé nghiép;

- Quyét dinh 959/ ngay 09 thdng 9 nam 2015 ban hanh quy dinh vé quan ly thu bao hiém xa hoi,
bao hiem y t&, bao hiém that nghiép, quan ly so6 bao hiém x& hoi, thé bao hiém vy te;

1.3 Giai thich tir ngir va tir viét tat:

- Vién chuc (viét tit 1a VC): nguoi dugc tuyén dung hoic tiép nhan vao 1am viéc tai Truong theo
quy dinh cuaa Luat Vién chirc qua hinh thac Hop dong lam viéc.

- Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Bo luat Lao dong qua hinh thicc Hop dong lao dong.

- Phong T4 chuc - Cén bo: P.TCCB.
- Phong Ké hoach - Tong hop: P.KH-TH.
- Phong Tai vu: P.TV.
- Bao hiém x4 hoi: BHXH.
- Bao hiém y té&: BHYT.
- Bao hiém that nghiép: BHTN.
- Ché d6 dudng sirc, phuc hoi stuc khoe: Ché @6 DS, PHSK.
- Quyét dinh: QP.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
Quy trinh thuc hién ché dd BHXH c6 tat ca 9 ndi dung, cu thé nhw sau:
2.1 Ding ky tham gia BHXH, BHYT, BHTN

238



VC, NLD sau khi dugc tuyen dung, tiép nhan chuyén cdng tac tr noi khéc dén hoac duge diéu dong
tor don vi tra luong sang Truong deu phai thuc hién viéc lap ho so dang ky tham gia BHXH, BHYT,
BHTN. Quy trinh nay gom 4 budc nhu sau:

- Buéc 1: VC, NLD sau khi duoc tuyén dung, tiép nhan chuyén cang tac tir noi khac dén hoac dugc
dicu dong tr don vi trd lvong sang (can ctr theo thong bao nhan viéc hodc QD tiep nhan, dicu dong) co
trach nhiém lién h¢ P.TCCB d€ ky hop dong va lap to khai tham gia BHXH, BHYT (theo mau TK1-TS)
trong thoi han 10 ngay ke tir ngay bat dau lam viée. Truong hop VC, NLD dugc huong quyen lgi BHYT
cao hon thi phai nop kem theo céc giay to dé chirng minh.

- Budc 2: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay VC, NLP bt dau lam vigc, P.TCCB trinh Higu
truong ky hop dong va chuyéen hop dong cung vai to khai tham gia BHXH, BHYT dén P.TV.

- Buéc 3: Sau khi nhan duoc hop ddng cung véi to khai tham gia BHXH, BHYT trx P.TCCB
chuyén dén, P.TV lap ho so tham gia BHXH gui dén co quan BHXH thanh Can Tho. Ho6 so bao gom:

+ Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Mau D02-TS);

+ To khai tham gia BHXH, BHYT (theo mau TK1-TS);

+ S6 BHXH trong truong hop VC, NLD da c6 s6 BHXH;

+ Bang ké hd so 1am cin cir huong quyén loi BHYT cao hon, néu c6 (Muc Il Phu lyc 03).

+ Bang luong twong &ng vai thoi gian truy thu néu bao tang khong kip trong thang.

- Buéc 4: Sau khi nhan thdng béo hd so hop 18 tir BHXH thanh phd Can Tho, P.TV lién hé voi
P.KH-TH nhan keét qua tra vé gom bia s6 BHXH méi (trong truong hop VC, NLD chua c6 so6 BHXH)

hoac sé BHXH da c6 (trong truong hop gui s6 nhap qua trinh) hoic to roi BHXH, the BHYT va danh
sach cap so BHXH.

- Buéc 5: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan két qua, P.TV chuyén so BHXH hoac bia s
BHXH m¢i kem danh sach cap so BHXH den P.TCCB va th¢ BHYT den ¢ nhan VC, NLD. P.TCCB xac
nhan va gui lai bang goc danh sach cap s6 dé P.TV luu tr.

- Bwdc 6: P.TCCB c0 trach nhiém cap nhat thong tin vao dir liéu luu tr.

* Mot s6 ndi dung can luu y lién quan dén quy trinh ding ky tham gia BHXH, BHYT,
BHTN:

Trudng hop VC, NLD hién dang 1am viéc tai Truong ma co thay d6i nhiing théng tin vé nhan than
hodc phat hién trén s6 BHXH/Thé BHYT c6 sai sot thi phai lién hé ngay P.TCCB dé duoc diéu chinh.
Ngoai c4c gidy td néu cu thé dudi day, VC, NLD can phai nop kém theo ban sao gidy khai sinh, gidy
chang minh nhan dan va s ho khau cé chimng thuce dé 1am can ¢t chinh sira.

Hb so dé nghi diéu chinh duoc quy dinh nhu sau:
a) Truong hep diéu chinh ndi dung da ghi trén s0 BHXH: To khai cung Cap va thay doi thdng

tin ngudi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS); s6 BHXH; bang ké gidy to hd so lam can ct diéu
chinh (Muc I, Phu luc 03).

b) Trudng hep cap lai s6 BHXH do thay ddi ho, tén, chir dém; ngay, thang, nim sinh; gioi
tinh; dan tgc; quoc tich: To khai cung cap va thay d6i _thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau
TK1-TS); s6 BHXH; bang ké gidy to hd so lam cin cir diéu chinh (Muc |, Phuy luc 03).

¢) Truong hep cap lai, d6i thé BHYT: To khai cung cép va thay dbi thong tin nguoi tham gia
BHXH, BHYT (Méu TK1-TS); the BHYT (truong hop hong hoac thay doi thdng tin); bang ké giay to ho
so lam can cur cap lai, doi the BHYT (Muc I, 111 Phu luc 03 doi véi treong hop thay doi thong tin).

d) Trudng hep cap lai s6 BHXH do mat, héng, thay déi s6 s6, gdp s6 BHXH: To khai cung cap
va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS); so BHXH da cap.
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2.2 Thuc hién ché @ thai san

D¢ kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huong ché do thai san theo quy dinh hién hanh, VC,
NLD can thuc hién 5 budc theo quy trinh sau:

- Buc 1: VC, NLD nop hd so dé nghi giai quyét huong ché do thai san dén P.TCCB bét dau vao
thang dau tién ngay sau khi sinh d€ dugc thanh toan che do kip thoi. Thoi han nop ho so tre nhat la khong
qua 30 ngay ké tir ngay VC, NLD tr¢ lai 1am viéc theo quy dinh.

Tuy timg trudng hop cu thé ma hd so can c6 thém nhiing gidy to twong tng, hd so bao gom:
a) Truong hop sinh con:

- Pon xin nghi ché d6 thai san;

- Ban sao gidy khai sinh (c6 diu do) hoic ban sao gidy ching sinh caa con (c6 chang thuc);

- Ban sao gidy chang tir cua con trong truong hop con chét, ban sao gidy ching tir cia me trong
treong hop sau khi sinh con ma me chét;

- Gidy xac nhan cua co s¢ khdm bénh, chira bénh ¢6 tham quyen vé tinh trang nguoi me sau khi
sinh con ma khéng con du stirc khée dé cham séc con;

- Trich sao ho so bénh &n hodc giay ra vién cia ngudi me trong truong hop con chét sau khi sinh ma
chua duoc cap giay ching sinh;

- Gidy xé4c nhan ciia co s¢ kham bénh, chira bénh ¢6 tham quyén vé viéc VC, NLD nir phai nghi
viéc dé dudng thai.

b) Truong hop VC, NLD nir di khédm thai, say thai, nao, hit thai, thai chét luu hogc phé thai bénh
ly, NLD thyuc hién bién phap tranh thai theo quy dinh phai co glay chung nhan nghi viéc huong BHXH
dbi véi truong hop diéu tri ngoai trd, ban chinh hoic ban sao gidy ra vién déi véi truong hop diéu tri noi
tra.

¢) Truong hop VC, NLD nhan nudi con nudi dudi 06 thang tudi phai c6 gidy ching nhan nudi con
nuoi.

d) Truong hop VC, NLD la nam nghi viéc dé huong ché do BHXH khi Vg sinh con hodc chdng cua

VC, NLD nit mang thai h phai c6 ban sao giay chiing sinh hoic ban sao gidy khai sinh cia con va gidy
xé&c nhan caa co so y té ddi véi truang hop sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi.

- Buéc 2: Trong thoi hap 5 r]gay kg tir ngay nhan du hod so, P.TCCB c6 trach nhiém cap nhat théng
tin vao dir liéu dong thoi chuyén ho so dén P.TV.

- Buéc 3. Trong thoi han 7 ngay ké tir ngay nhéan du hd so, P.TV thyc hién thu tuc béo giam va Iap
ho so dé nghi giai quyét huong ché do thai san gui den BHXH thanh pho Can Tho.

- Buéc 4: P.TV chiu trach nhigm theo di, lién h¢ vsi BHXH thanh phé Can Tho dé nhan két qua
doi vai ho so de nghi giai quyét hudong ché do thai san cia VC, NLD.

- Buéc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc két qua tr BHXH thanh phd Can Tho,
P.TV c6 trach nhiém kiém tra va thuc hién chi tra tién trg cap ché do thai san doi véi VC, NLD.

*M@ot s6 ndi dung cén lwu ¥ lién quan dén quy trinh thuc hién ché dé thai san:

1. Nguoi dugc huong ché do thai san 1a lao dong nit sinh con; lao dc}ng ntt mang thai ho hoac nguoi
me nhd mang thai ho; nguoi lao dong nhan nudi con nudi dudi 06 thang tuoi, phai dong BHXH tir du 06
thang tro 1én trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con.
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2. Truong hop lao dong nir sinh con da dong BHXH tir du 12 thang tre |én ma khi mang thai phai
nghi viéc dé dudng thai theo chi dinh ctia co s& kham chira bénh cé tham quyén thi phai dong BHXH tur
da 03 thang tro 1én trong thoi gian 12 thang trude khi sinh con.

3. Pdi voi truong hop sinh con nhung chi ¢6 cha tham gia BHXH thi cha phai dong BHXH tir du 06
thang tro €n trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con (khi lao dong nam tham gia BHXH va vo khong
tham gia BHXH) va dugc hudng trg cap mot lan bang 02 lan mac luong co s¢ tai thang sinh con cho moi
con.

4. D6i voi nguoi chong ciia ngudi me nho mang thai ho phai dong BHXH tir dii 06 théng tro Ién
trong thoi gian 12 thang tinh dén thoi diém nhan con. (Khai lao dong nam tham gia BHXH, vo va nguoi
mang thai hg khong tham gia BHXH).

5. Truong hop lao dong nam dang dong BHXH c¢6 vg sinh con duoc nghi viéc huong ché do thai
san (duoc tinh trong khoang thoi gian 30 ngay dau ké tur ngay vo sinh con):

- 05 ngay lam viéc;

- 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phau thuat, sinh con duéi 32 tuan tudi;

- Truong hop vo sinh d6i thi duoc nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tré I1én thi ca thém mdi con
duoc nghi thém 03 ngay lam viéc;

- Truong hop vo sinh d6i trd 1én ma phai phau thuat thi dugc nghi 14 ngay lam viéc.

6. Lao dong nir ¢6 thé di lam truéc khi hét thoi han nghi sinh con, sau khi da nghi huong ché do it
nhat duoc 04 thang, phai bao trude va duoc nguoi su dung lao dong dong y. Ngoai tién lwong cua nhiing
ngay [am viéq, lao dong nir di lam trude khi hét thoi han nghi sinh con van dugc hudng ché do thai san
cho dén khi hét thoi han quy dinh.

7. Can ctr theo quy dinh, trong thoi gian VC, NLD nghi viée duge huong ché d6 BHXH thi khéng
dwoc hwong tien lwong tir Truong Pai hoc Can Tho.

2.3. Thuec hién ché dé om dau

Quy trinh nay huéng dan VC, NLD 14p hd so dé dugc huong ché d6 BHXH trong cac truong hop bi
6m dau; tai nan ma khdng phai tai nan lao dong hodc diéu tri thuong tat, bénh tat tai phét do tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép; con dudi 7 tudi bi 5m phai nghi viéc va cé xac nhan cua co s& kham bénh, chira
bénh cd tham quyén theo quy dinh.

Quy trinh nay gém 05 budc nhu sau:
- Buéc 1: VC, NLD ngp hd so dé nghi giai quyét huong ché do ém dau dén P.TCCB. Thoi han ngp
ho so khong qua 30 ngay ke tur ngay tro lai lam viéc.
Hb so dbi voi tig truong hop cu thé nhu sau:
+ Ban chinh hogc ban sao gidy ra vién doi véi VC, NLD hodc con cua VC, NLD diéu tri noi trd.
Truong hop VC, NLD hoac con cia VC, NLD diéu tri ngoai tru phai c6 giay chitng nhan nghi viéc huong
BHXH.

+ Truong hop VC, NLD hoic con ciia VC, NLD kham bénh, chita bénh ¢ nudc ngoai thi ho so
duogc thay bépg ban dich tieng Viét cua giay khdm bénh, chira bénh do co s& kham bénh, chira bénh &
nudc ngoai cap.

- Buéc 2: Trong thoi han 05 ngay ke tr ngay nhan di ho so, P.TCCB c6 trach nhiém cap nhat
thong tin, dong thoi chuyén ho so den P.TV.

- Budc 3. Trong thoi han 07 ngay ké tir ngay nhan du ho so, P.TV thyc hién thu tuc bao giam va lap
ho so dé nghi giai quyét huong ché d6 6m dau gui dén BHXH thanh pho Can Tho.
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- Buéc 4: P.TV chiju trach nhigm theo ddi, lién hé véi BHXH thanh phé Cén Tho dé nhan két qua
doi véi ho so dé nghi giai quyét huong ché @ om dau cia VC, NLD.
- Buéc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc két qua tr BHXH thanh phd Can Tho,
P.TV kiém tra va thuc hién chi tra tieén tro cap ché do om dau d6i voi VC, NLD.

*M@t s6 ndi dung can luu y lién quan dén quy trinh thuc hién ché do 6m dau:

1. Khong dwoc huéng tro cap 6m dau ddi véi cac truong hop sau:

- NLD bi 6m dau, tai nan phai nghi viéc do ty hiy hoai suc khée, do say ruou hogc sir dung chat ma
tly, tien chat ma tay.

- NLP nghi viéc diéu trj lan diu do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép.

- NLD bi 6m dau, tai nan trong thoi gian dang nghi phép hang nam, nghi viéc riéng, nghi khong
huong luong theo quy dinh cua phap luat lao dong; nghi viéc husng che do thai san theo quy dinh cua
phap luat vé BHXH.

2. Thoi gian VC, NLD hwéng ché do 6m dau: Thoi gian t6i da huong ché do 6m dau trong mot
nam doi vai VC, NLD dugc tinh theo ngay lam viéc khéng ké ngay nghi I€, nghi Tét, nghi hang tuan va
duoc quy dinh nhu sau:

- Lam viéc trong diéu kién binh thuong thi dugce hudng 30 ngay néu da dong BHXH dudi 15 nam;
40 ngay néu da dong tur du 15 ndm dén dudi 30 nam; 60 ngay néu da dong tir du 30 nam tro 1én.

- Lam nghé hoic cdng viéc ning nhoc, doc hai, nguy hiém hoic dac biét nang nhoc, doc hai, nguy
hiém thu@c danh muc do B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hdi, Bo Y t& ban hanh hoac lam viéc ¢ noi
co phu cap khu vyc h¢ s6 tir 0,7 tro 1én thi duge huong 40 ngay néu da dong BHXH dudi 15 nam; 50
ngay néu da dong tir du 15 nam dén dudi 30 nam; 70 ngay néu da dong tir di 30 nam trd 1én.

- NLD nghi viéc do mac bénh thugc Danh muc bénh can chira tri dai ngay do Bo Y té ban hanh thi
dugc huong toi da 180 ngay. Truong hop neu het thoi han nay ma van tiep tuc dieu tri thi duoc huong
tiep ché d6 6m dau vai muc thap hon nhung thoi gian hudng toi da bang thoi gian da dong BHXH.

3. Thoi gian VC, NLP hwéng ché d khi con 6m dau:

_ Thoi gian huong ché do duoc tinh theo ngdy lam viéc khong ké ngay nghi I§, nghi Tét, nghi hang
tuan va duoc quy dinh nhu sau:

- Thoi gian huong ché d6 khi con 6m dau trong mot nam cho mdi con dugc tinh theo s6 ngay cham
s6c con tdi da 1a 20 ngay lam viéc néu con dudi 03 tudi; ti da 1a 15 ngay lam viéc néu con tir di 03 tudi
dén du6i 07 tudi.

- Truong hop ca cha va me cling tham gia BHXH thi thoi gian huong ché do khi con 6m dau cua
moi ngudi cha hoac nguoi me dugce tinh nhu trén

4. Can cu theo quy dinh, trong thoi gian VC, NLD nghi viéc duge huong ché @6 BHXH thi khong
dwoc hwong tien lwong tir Truong Pai hoc Can Tho.

2.4. Thyee hién ché do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép

D¢ kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huéng ché do do bj tai nan lao dong theo quy dinh
hién hanh thi VC, NLD can thuc hién 5 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD thudc Truong bi tai nan lao dong (ké ca tai nan giao thong dugc xac dinh
la tai nan lao dong) thi ca nhan, don vi, ngudi than hoac nguoi cd lién quan can bao cho P.TCCB biét
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ngay khi xay ra tai nan. Truong hop bi tai nan giao thong dugc xac dinh Ia tai nan lao dong thi phai bao
ngay cho canh sat giao thong dén hién truong noi xay ra tai nan giao thong.

- Bwdc 2: Sau khi nhan dugc thong tin:

+ Néu la tai nan lao dong tai noi lam viéc thi trong thoi han 03 ngay P.TCCB phdi hop véi Ban Ky
thuat an toan - Bao ho lao dong Truong dé lap bién ban diéu tra tai nan lao dong.

+ Truong hop bi tai nan giao thong duge xéac dinh Ia tai nan lao dong thi canh sat giao thong s& 1ap
bién ban khdm nghiém hién truong, so do hiéq truong vu tai nan giao théng hoac bién ban tai nan giao
thong (VC, NLD phai cung cap ho so nay khi dé nghi huong che d9).

- Buéc 3: Sau khi da didu trj thuong tat dugc on dinh, két thuc qué trinh diéu trj thi ca nhan, don vi,
nguoi than hodc nguoi ¢d lién quan lién hé véi P.TCCB dé nhan giay gigi thiéu di giam dinh stc khoe.

- Budc 4: Can ctr két luan cua Hoi dong giam dinh y khoa (néu suy giam kha ndng lao dong tir 5%
tro 1én) va cac giay to c6 lién quan den vu tai nan, trong thoi han 07 ngay P.TCCB soan quyet dinh boi
thuong, trg cap tai nan lao dong trinh Hiéu truong ky.

- Buéc 5: Trong thoi han 05 ngay, cén cir hd so ngudi bi tai nan cung cap, P.TCCB soan thao cong
van trinh Hi€u trudong Ky va lap ho so dé nghi giai quyét ché do tai nan lao dong (néu ty 1€ suy giam kha
nang lao dong tir 5% tro 1€n).

- Buréc 6: Trong thoi han 07 ngdy ké tir ngay nhan QD bdi thuong, tro ¢ap tai nan lao dong, P.TV
thuc hién chi tra tien boi thuong cho nguoi bi tai nan.

- Buc 7: P.TCCB lién h¢ ban giao toan b ho so cho VC, NLD dé ca nhan lién hé nop ho so dén
BHXH thanh phb Cén Tho.

- Buéc 8: Theo gidy hen tra két qua cua BHXH thanh phd Céan Tho, VC, NLD lién h¢ dé nhan tién
tro cap ché do tai nan theo quy dinh.

Luu y: DSi véi truong hep VC, NLD bi bénh nghé nghiép thi dau tién phii béao cho P.TCCB
dwoc biet va thuc hién tiep theo tir bwéc thir 3 cia quy trinh thuc hién che d¢ tai nan lao dong.

_* Mgt sé ngi dung can lwu ¥ lién quan dén quy trinh thuc hign ché dp tai nan lao dgng, bénh
nghé nghiép:

1. Diéu kién hwéng ché dp tai nan lao déng:

VC, NLD dwoc hwong ché do tai nan lao déng khi bi tai nan va suy giam kha nang lao dong tur 5%
do tai ngn thugc mét trong cdac truong hop sau day:

- Tai noi lam viéc va trong gio lam viéc;

- Ngoai noi lam viéc hodc ngoai gio 1am viéc khi thuc hién cong viéc theo yéu cau caa ngudi sir
dung lao dong;

- Trén tuyén duodng di va vé tir noi ¢ dén noi lam viéc trong khoang thoi gian va tuyén duong hop
1y.

2. Piéu kién hwong ché do bénh nghé nghiép:

Vién chic, NLD dugc huong ché @6 bénh nghé nghiép khi bi bénh thuoc danh muc bénh nghé
ngh[ép do,Bcf) Yte va B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh khi lam viéc trong méi truong hoac
nghé cd yeu to doc hai va suy giam kha nang lao dong tir 5% do bénh néi trén.
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3. Hé so' d@é nghi thanh toan ché dg:
a) Poi véi ché d¢ tai nan lao ddng, hd so bao gom:
- S6 BHXH.

- Bién ban diéu tra tai nan lao dong, truong hop bi tai nan giao thong dugce xac dinh la tai nan lao
dong thi phai c6 thém bién ban tai nan giao théng hoac bién ban khdm nghiém hién truong va so do hién
trurong vu tai nan giao thong.

- Gidy ra vién sau khi d diéu tri tai nan lao dong.

- Bién ban giam dinh muc suy giam kha ning lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa.
- Van ban dé nghi giai quyét ché do tai nan lao dong.

b) Péi véi ché dp bénh nghé nghiép, ho so bao gom:

- S6 BHXH.

- Bién ban do dac méi trudng c6 yéu té doc hai, truong hop bién ban xac dinh cho nhiéu nguoi thi
ho so ciia moi NLD ¢6 ban trich sao.

- Gidy ra vién sau khi diéu tri bénh nghé nghiép, truong hop khong diéu tri tai bénh vién thi phai c6
giay kham bénh nghé nghiép.

- Bién ban giam dinh muc suy giam kha ning lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa.
- Van ban dé nghi giai quyét ché do bénh nghé nghiép.

2.5. Thuc hign ché do duong sirc, phuc héi sirc khde (sau khi da huwong ché dé thai san, om dau, tai
nan, bénh nghé nghiép)

Sau khi VC, NLP da hét thoi gian nghi dé hwéng ché dd thai san, Om dau, tai nan, bénh nghé
nghiép theo quy dinh hién hanh ma sirc khée chwa phuc hoi thi dugc xem xét dé huong ché do DS,
PHSK.

Luwu y: Can ctr theo quy dinh, thoi gian ma VC, NLD nghi viéc dé duoc huong ché do DS, PHSK
thi Truong Pai hoc Can Tho khong phai chi tra tién lvong. Truong hop VC, NLD khong nghi viéc thi
khong dugc xem xét dé hwéng che d¢ DS, PHSK.

Quy trinh nay dugc thuc hién theo 5 budc nhu sau:

- Buwéc 1: Trong khoang thoi gian 30 ngay dau tré lai 1am viéc sau khi dd nghi viéc dé huong ché
d6 thai san, dm dau, tai nan, bénh nghé nghiép theo quy dinh hién hanh ma stc khoe chua phuc hoi thi
VC, NLD ndp don xin nghi dé huong ché d6 DS, PHSK (kém theo gidy ra vién) dén lanh dao don vi noi
truc tiép 1am viéc.

- Buéc 2: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngdy nhan dugc don cia VC, NLB, don vi truc tiép st
dung lao dong va Ban chap hanh Cong doan co s¢ tien hanh hop xét.

- Budéc 3: Néu don vj thong nhat cho VC, NLD nghi DS, PHSK thi trong thoi han 02 ngay phi lap
ho so va chuyén den P.TCCB. H0 so bao gom:

+ Pon xin nghi dé huong ché do DS, PHSK
+ Bién ban cudc hop cta don vi truc tiép str dung lao dong va Ban Chép hanh Cong doan co s¢;

+ Gidy ra vién;
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- Buéc 4: Trong thoi han 05 ngay ke tir ngay nhan di ho so tir don vi, P.TCCB cp nhat thong tin,
soan thao cong van trinh Hiéu truong ky va chuyén ho so dén P.TV.
- Burc 5: Trong thoi han 05 ngay ke tir ngay nhan du ho so tir P.TCCB, P.TV kiém tra, 1ap ho so
béo giam gui dén BHXH thanh pho Can Tho dé nghi giai quyét huong ché do DS, PHSK.
- Buéc 6: Theo giay hen tra két qua cua BHXH thanh pho Can Tho, P.TV lién hé nhan tién tro cap
ché @6 DS, PHSK doi véi VC, NLD.

- Budéc 7: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc tien tro cap tir co quan BHXH thanh pho
Can Tho, P.TV ¢6 trach nhiém kiém tra va lién hé véi VC, NLD dé chi tra tién huéng theo ché do.

* M@t sé ngi dung can biét lién quan d@én quy trinh thuc hién ché dé DS, PHSK:
1. P6i véi ché a9 DS, PHSK sau 6m dau:
- VC, NLP d3 nghi viéc huong ché 6 6m dau du thoi gian trong mot nam theo quy dinh tai Diéu

26 Luat BHXH, trong khoang thoi gian 30 ngay dau tro lai 1am viéc ma stc khoe chua phuc hoi thi dugc
nghi DS, PHSK tir 05 dén 10 ngay trong mot nam.

o S6 ngay nghi DS, PHSK do nguoi s dung lao dong va Ban chap hanh Céng doan co s¢ Qb (bao
gom ca ngay nghi I¢, Tet, nghi hang tuan) cu thé: toi da 10 ngay doi voi bénh dai ngay; toi da 07 ngay doi
véi bénh phai phau thuat; toi da 05 ngay doi vai truong hop khac.

- Mirc hudng mot ngay bang 30% mirc luong co so.

2. Péi véi ché d6 DS, PHSK sau thai san:

- VC, NLD nir ngay sau thoi gian huong ché do: sy thai, nao, hit thai, thai chét luu, phé thai bénh
ly; che do sinh con; sau khi sinh con chét; lao dong nir mang thai hg, trong khoang thoi gian 30 ngay dau
lam viéc ma stac khoé chua phuc hoi thi dugc nghi DS, PHSK tir 05 dén 10 ngay.

o S6 ngay nghi DS, PHSK do nguoi s dung lao dong va Ban phép hanh Cong doan co s¢ QD (bao
gom ca ngay’nghi I, Tet, nghi hang tuan) cu theé: toi da 10 ngay doi voi lao dong nir sinh mot lan tir 2
con tro I1én; toi da 07 ngay doi véi lao dong nix sinh con phai phau thuat; toi da 05 ngay doi vai cac truong
hop khéc.

- Mttc huong mot ngay bang 30% mire luong co so.

3. Poi véi ché dp DS, PHSK sau khi diéu tri thwong tat, bénh tat:

- NLD sau khi diéu trj on dinh thuong tat do tai nan lao dong hoc bénh tat do bénh nghé nghiép ma
suc khoe chua phuc hoi thi dugc nghi DS, PHSK tir 05 ngay dén 10 ngay.

- Mirc huong mot ngay bang 25% muc luong co s néu nghi DS, PHSK tai gia dinh; bang 40%
muc luong co sé néu nghi DS, PHSK tai co so tap trung.

2.6. Thuc hign ché @6 huu tri

D kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huong ché do huu tri theo quy dinh hign hanh thi VC,
NLD can thuc hién 6 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD thudc Trudng dén tudi nghi huu (nam 60 tudi, nix 55 tudi) thi truéc 6 thang
tinh dén thoi diém nghi huu, P. TCCB sé€ gui thdng bao nghi huu dén ca nhan va don vi noi cong tac.

- Buéc 2: Trudce 3 thang tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB s& soan thao QP nghi huu dé husng

cheé d6 BHXH trinh Hiéu trudng ky ban hanh.

- Budc 3: Trong thoi han 02 thang sau khi ¢6 QD nghi huu, VC, NLD nghi huu ¢6 trach nhiém lién
hé véi P.TCCB dé duoc hudong dan dién day du thong tin vao don dé nghi (Mau s6 14-HSB) va ndp 02
anh (2x3).
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- Buéc 4: Trudc it nhat 20 ngay tinh dén thoi diém nghi huu, P.TV 13p hd so bao giam giri BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buéc 5: Sau khi thyc hién xong thu tuc bdo giam, P.TV thong bao dé P.TCCB biét nop ho so dé
nghi huong ché d6 huu tri doi vai VC, NLD dén co quan BHXH thanh pho Can Tho.

- Buéc 6: Sau khi nhan két qua vé tir BHXH thanh phd Can Tho, P.TCCB lién h¢ véi VC,
NLD dé den nhan ho so huong ché d¢ huu theo quy dinh.

- Buéc 7: Can cir hd so huong ché do huu, VC, NLD nghi huu lién hé véi co quan BHXH
quan/huyén noi cu tra dé dugc nhan ché d6 BHXH mot lan (néu c6) va lvong huu theo quy dinh.

* Mgt s6 ngi dung can biét lién quan dén quy trinh theec hign ché dé huwu tri:

1. Ho so hwéng lwong huu, bao gom:

- S6 BHXH,;

- QP nghi viéc huong ché d6 huu tri hodc vin ban chim dat hop dong lao dong huong ché do huu
tri;

- Pon d& nghi theo mau;

- Bién ban giam dinh muc suy giam kha néng lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa ddi voi
truong hop nghi huu khi suy giam kha nang lao dong hodc giay chung nhén bi nhiém HIV/AIDS do tai
nan rai ro nghé nghiép doi voi truong hop du diéu kién nghi huu do bi nhiém HIV/AIDS.

2. Nhitng quy dinh vé hwéng ché dd BHXH mét Ian:
2.1. Vién chirc, nguoi lao dong co6 yéu cu thuoc mot trong cac truong hop:

- Pu tudi huong luong huu theo quy dinh ma chwa di nam (20 nim) dong BHXH va khong tiép tuc
tham gia BHXH ty nguyén;

- Ra nudc ngoai dé dinh cu;

- Nguoi dang bi mac mot trong nhiing bénh nguy hiém dén tinh mang nhu ung thu, bai liét, xo gan
co chudng, phong, lao nang, nhiem HIV da chuyén sang giai doan AIDS va nhiing bénh khac theo quy
dinhcuaBo Y te;

- VC, NLD tham gia BHXH bit budc sau mot ndm nghi viéc ma chwa di 20 nim dong BHXH.
2.2. Hd so hwong bao hiém xa hdi mdt l1an bao gom:

- S6 BHXH.

- Pon dé nghi huong BHXH mét lan caa nguoi lao dong.

Mot sé trudng hop khéc can c6 thém cac gidy to sau:

- P6i véi nguoi ra nudce ngoai dé dinh cu phai nop thém ban sao gidy xac nhan cua co quan co tham
quyen ve viéc thoi quoc tich Viét Nam hoac ban dich tieng Viét dugc ching thuc hoac céng chung
mot trong cac giay to sau day:

+ Ho chiéu do nudc ngoai cap:;
+ Thi thuc caa co quan nudc ngodi c6 tham quyén cip co xac nhan viéc cho phép
nhap canh véi 1y do dinh cu ¢ nudc ngoai;

+Gidy to x4¢ nhan vé viéc dang 1am thu tuc nhap qudc tich nudc ngoal gidy to xac nhan hoac thé
thudng trd, cu tra c6 thoi han tir 05 nam trd 18n cta co quan nudc ngoai cd tham quyén cap.
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- Trich sao hd so bénh 4n trong truong hop dang bi mac mot trong nhirng bénh nguy hiém dén tinh
mang nhu ung thu, bai li¢t, xo gan ¢6 chudng, phong, lao nang, nhiém HIV d3 chuyén sang giai doan
AIDS va nhitng bénh khéc theo quy dinh cua Bo Y té.

2.7. Thuec hién ché do tir tuat

D¢ kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huong ché do huu tri theo quy dinh hign hanh thi VC,
NLD can thuc hién 6 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD thudc Trudng dén tudi nghi huu (nam 60 tudi, nix 55 tuodi) thi truéc 6 thang
tinh dén thoi diém nghi huu, P. TCCB sé€ gui thdng bao nghi huu dén ca nhan va don vi noi cong tac.

- Buéc 2: Trudce 3 thang tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB s& soan thao QP nghi huu dé husng
ché d6 BHXH trinh Hiéu trudng ky ban hanh.

- Budc 3: Trong thoi han 02 thang sau khi ¢6 QD nghi huu, VC, NLD nghi huu ¢6 trach nhiém lién
hé véi P.TCCB dé dugc hudong dan dién day du thong tin vao don dé nghi (Mau s6 14-HSB) va ndp 02
anh (2x3).

- Bu6c 4: Trudc it nhat 20 ngay tinh dén thoi diém nghi huu, P.TV 13p hd so bao giam giri BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buéc 5: Sau khi thyc hién xong thu tuc bdo giam, P.TV thong bao dé P.TCCB biét nop ho so dé
nghi huong ché do huu tri doi vai VC, NLD dén co quan BHXH thanh pho Can Tho.

- Budéc 6: Sau khi nhan két qua vé tir BHXH thanh phé Can Tho, P.TCCB lién h¢ véi VC, NLD
de den nhan ho so hudéng che d¢ huu theo quy dinh.

- Buéc 7: Can cir hd so huong ché do huu, VC, NLD nghi huu lién hé véi co quan BHXH
quan/huyén noi cu tra dé dugc nhan ché d6 BHXH mot lan (néu c6) va lvong huu theo quy dinh.

* Mgt s6 ngi dung can biét lién quan dén quy trinh theec hign ché dé huwu tri:

1. Ho so hwéng lwong huu, bao gom:

- S6 BHXH;

- QP nghi viéc huong ché d6 huu tri hodc vin ban chim dat hop dong lao dong huong ché do huu
tri;

- Pon d& nghi theo mau;

- Bién ban giam dinh muc suy giam kha néng lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa ddi voi
truong hop nghi huu khi suy giam kha nang lao dong hodc giay chung nhén bi nhiém HIV/AIDS do tai
nan rai ro nghé nghiép doi voi truong hop du diéu kién nghi huu do bi nhiém HIV/AIDS.

2. Nhirng quy dinh vé hwéng ché dd BHXH mét Ian:
2.1. Vién chirc, nguoi lao dong co6 yéu cu thuoc mot trong cac truong hop:

- Pu tudi huong luong huu theo quy dinh ma chwa di nam (20 nim) dong BHXH va khong tiép tuc
tham gia BHXH ty nguyén;

- Ra nudc ngoai dé dinh cu;

- Nguoi dang bi mac mot trong nhing bénh nguy hiém dén tinh mang nhu ung thu, bai liét, xo gan
co chudng, phong, lao nang, nhiem HIV da chuyén sang giai doan AIDS va nhiing bénh khac theo quy
dinhcuaBo Y te;

- VC, NLD tham gia BHXH bt budc sau mot ndm nghi viéc ma chwa di 20 nim dong BHXH.
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2.2. Ho so hwang bao hiém xa hi mat lan bao gom:

- S6 BHXH.

- Pon d& nghi huong BHXH mét lan caa NLP.

Mot s6 truong hop khac can c6 thém cac gidy to sau:

- DOi Vi ngudi ra nude ngoai dé dinh cu phai nop thém bén sao gidy xac nhan cua co quan c6 tham
guyen Ve Viéc thf)i quoc tich Viét Nam hoac ban dich tieng Viét dugc ching thuc hoac cong chung
mot trong cac giay to sau day:

+ Ho chiéu do nudc ngoai cap;

+ Thi thuc cua co quan nudc ngoai ¢ tham quyén cip c¢d xéac nhan viéc cho phép

nhap canh vai 1y do dinh cu & nudc ngoai;

+ Gidy to xac nhan vé viéc dang lam thu tuc nhap quéc tich nudc ngoai; gidy to xac nhan hoac the
thudng tra, cu tri c6 thoi han tir 05 ndm tré 18n cua co quan nudc ngoai ¢ thim quyén cap.

- Trich sao hé so bénh an trong truong hop dang bi mac maot trong nhitng bénh nguy hiém dén tinh
mang nhu ung thu, bai li¢t, xo gan ¢6 chudng, phong, lao nang, nhiém HIV d3 chuyén sang giai doan
AIDS va nhitng bénh khéc theo quy dinh cua Bo Y té.

2.8. Thuc hién ché dé thoi viéc

D& thuan loi trong viéc thuc hién ché do thdi viéc, VC, NLD can nop don xin thoi viée trudc it
nhét 02 thang ké tir ngay du klen Xin nghi viéc ghi trong don (do qua trinh giai quyét phai qua nhleu giai
doan nhu don vi can phai Sap xép nguoi thay thé, cac van dé phét sinh vé dén bu chi phi dao tao néu cd,
hd so bao giam phai gui ¢én BHXH }hanh phé Can Tho vao thang trude thang VC, NLD nghi viéc,...).
Theo quy dinh hién hanh, VC, NLD can thuc hién 9 budc theo quy trinh sau:

- Buc 1: Khi VC, NLD c6 nguyén vong muon thdi viéc thi lam don (ghi r6 thoi gian dy kién xin
théi viéc va ly do xin théi viéc) giri dén lanh dao don vi noi cong tac trudce it nhat 02 thang ké tur ngay xin
nghi viéc ghi trong don.

- Bugc 2: Trong thoi han 05 ngay ke tir ngay nhan don, lanh dao don vi phai c6 budi 1am viéc
v6i VC, NLD dé giai quyét theo don yéu cau.

- Buégc 3: Trong thoi har) 03 ngay ké tir sau budi lam viéc véi VC, NLD, don vi ¢ cong van
(ghi r6 deé xuat thoi gian du kién cho VC, NLD thoi viéc) trinh Hiéu trudng ve viéc théi viéc cua VC,
NLD (théng qua P.KH-TH, kém theo don xin th6i viéc ctua ca nhan).

- Bwéc 4: Ngay sau khi c6 but phé caa Hiéu truéng, P.KH-TH chuyén cong vin dén P.TCCB.

~ - Buéc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan cong van, P.TCCB kiém tra thong tin, déi

chieu voi ho so ca nhan cia VC, NLD dang luu trir.

+ Néu thugc truong hop VC, NLD phai dén bt chi phi dao tao thi s& thuc hién ngi dung nay
theo quy trinh dén bu chi phi dao tao.

+ Néu khdng thudc trudng hop phai dén bu chi phi dao tao thi P.TCCB soan thao QP thoi viéc
trinh Hi¢u trudng theo quy dinh.

- Bwérc 6: Sau khi Hi¢u truong ky QD, P.TCCB phat hanh QD thdi viée dén P.TV va don vi noi
VC, NLD cong tac. Bon vi c6 trdch nhiém théng bao VC, NLD biét dé nhan QP thoi viéc va lién hé
P.TCCB d¢ lam phicu thanh toan ra truong.

- Bugc 7: Trong thoi han 05 ngay keé tir ngay nhén QD thoi viéc, P.TV 1ap hd so bao giam gui
BHXH thanh phb Can Tho va tinh chi tra tién tro cap théi viéc néu c6 cho VC, NLD theo quy dinh.
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- Buéc 8: Sau khi P.TV da bao giam, P.TCCB nop ho so dé nghi két s6 BHXH dén BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buréc 9: Sau 30 ngay keé tir ngay ky QP thoi viéc, VC, NLD lién hé P.TCCB dé nop phiéu
thanh toan ra truong va nhan s6 BHXH.

2.9. Thyee hién ché dg bao hiém that nghiép
9.1. Noi dung:

Sau khi VC, NLD cham dut hop dong ma chua xin dugc viéc 1am mai va muén huong ché do
BHTN thi nop ho so dé nghi hudng trg cap that nghiép. Quy trinh nay duoc thuc hién theo 03 budc
sau:

- Buéc 1: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay cham dut hop dong lao dong hoac hop dong lam viéc,
VC, NLD phai tryc tiep den Trung tam Dich vy viéc lam tinh, thanh pho d€ dang ky bao hiém that
nghiép. Ho so gom:

+ Pon dé nghi huong BHTN.
+ S6 BHXH.

+ Ban sao (c6 chung thuc) hop dong lao dong, hop dong 1am viéc da hét han hogc thoa thuan cham
dat hop dong lao dQng, hop déng lam viéc hoac xéc‘nhan cua don vi cudi cung trudc khi that nghiép vé
viéc don phuong cham dat hop dong lao dong, hop dong lam viéc dtng phéap luat.

- Buéc 2: Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay Trung tam Dich vu viéc 1am tiép nhan du ho so s&
xem xét dé xac dinh muc huong, thoi gian huong tro cap that nghiép va ra Qb cho huong tro cap that
nghiép. Truong hop khong du diéu kién dé huong ché do tro cap that nghiép thi phai tra 161 bang van ban
cho NLD.

- Buéc 3: VC, NLD nhan QD hudng bao hiém that nghiép tai Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh,
thanh phé.

- Bugc 4: Trung tam Giai thiéu viéc lam ghuc hién viéc chi tra tro cap cho VC, NLD trong thai han
05 ngay, ké tir ngay nhan dugc Qb huong trg cap that nghiép.

* Mgt sé ngi dung can biét lién quan dén quy trinh theec hién ché dé bdo hiém that nghigép:
1. Piédu kién hwéng ché dd tro cap that nghiép:

a) Khi VC, NLP di chAm dit hep ddng lao déng hodc hep ddng lam viéc, trir cac truong hop
sau day:

- VC, NLD don phuong cham dut hop dong lao dong hoac hop ddng lam viéc trai phap luat;

- VC, NLD cham dut hop ddng dé huéng luong huu; dang duoc hudng trg cdp mat suc lao dong
hang thang;

b) Pa dong BHTN tir di 12 thang tré I&n trong thoi gian 24 thang trwéc khi cham dit hep
dong hop dong lam viéc hoac hgp dong lao dong.

¢) ba nop hé so hudng tro cap that nghiép tai Trung tim Dich vu viéc lam.

d) Chua tim duoc viéc 1am sau 15 ngay, ké tir ngay nop hd so huong BHTN, trir cac trudng hop sau
day:

- Thuc hién nghia vu quan su, nghia vu cong an;

- Bi hoc tap ¢6 thoi han tir du 12 thang tro 1én;
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- Chép hanh quyét dinh &p dung bién phap dua vao truong gido dudng, co s¢ gido duc bét bugc, co
s& cai nghién bat bugc;

- Bi tam giam; chip hanh hinh phat tu;

- Ra nudc ngoai dinh cu; di lao dong & nude ngoai theo hop dong;

- Chét.

2. Mikc, thoi gian, thoi diém hwéng tro cap that nghiép:

- Mitc huéng tro cap that nghiép hang thang bing 60% muc binh quén tién luong thang déng
BHTN cua 06 thang lién ké trudc khi that nghiép; nhung téi da khéng qué 05 1an muc lwong co sé ddi Véi
NLPD thudc ddi twong thuc hién ché do tién luong do Nha nudc quy dinh; hodc khdng qua 05 lan muc
lwong ti thiéu vang theo quy dinh cua Bé luat Lao dong d6i voi NLD thyuc hién theo ché do tién luong
do doanh nghiép quyét dinh.

- Thei gian huéng tro cAp that nghiép duoc tinh theo s6 thang dong BHTN, cir dong dii 12 thang
deén du 36 thang thi duoc hudng 03 thang tro cap that nghiép, sau do, cir dong du thém 12 thang thi dugc
huong thém 01 thang tro cap that nghiép nhung toi da khéng qué 12 thang.

- Thoi diém hwéng trg cap that nghiép duoc tinh tir ngay thir 16, ké tir ngay nop du ho so huong
tro cap that nghiép.
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1. LUU DO

1. DANG KY THAM GIA BHXH, BHTN

. A . R = Nguwoi thuc Thaoi gian Ghi
Buéc Luu do Noi dung cdng viéc hién thyc hién chi
Lap to khai theo biéu | VC, NLD Trong thoi
o v mau (TK1-TS). han 10 ngay
1 Lt?]%(t)or:gj' ke tir ngay bat
dau lam viéc .
Chuyén to khai vahop | P.TCCB Trong thoi
T ddng dén P.TV. han 15 ngay
2] G
dau lam viéc.
Lap ho so dang ky tham | P.TV Theo thyc té.
s gia BHXH gui den
3 '-;‘P h"ks," BHXH thanh phé Can
ang Ky Tho.
Nhan sd/bia sd/tod roi P.TV Theo hd so tra
Ry BHXH; the BHYT, két qua cua
4 NI ﬁn so/bia danh sach cip sb BHXH thanh
S‘r’] to rol va BHXH tir BHXH thanh phé Can Tho.
the BHYT phé Cin Tho.
Chuyén so/bia hpa_ic to | P.TV Trong thoi
Chuyén roi s6 BHXH dén han 05 ngay
5 sd/bia/The P.TCCB va the BHYT ké tur ngay .
so tra ket qua.
Cap nhat thong tinvao | P.TCCB Trong thoi
Cap nhat dix liéu. han 07 ngay
6 ap nhat ké tir ngay
thong t!r) vVao nhan duoc tir
dir I|@U P.TV.
O
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2. THUC HIEN CHE PQ THAI SAN

Buéc Luu db Ni dung cong viéc Ngwol | Thoigianthue | . g
thuc hién hién
Nop ho so' gom ban sao VC,NLD | Sau khi sinh,
giay khai sinh hodc giay cham nhat la
1 Nop hd so chang sinh va cac giay to khong qua 30
lién quan khac (ncu co) ngay ké tir ngay
déen P.TCCB. tro lai lam viéc.
Cép nhat thong tin vao dx | P.TCCB Trong thoi han
1 lidu dong thoi chuyen ho 05 ngay ke tr
— soden P.TV. ngay nhan dua ho
2 Cap nhat dir SO
liéu '
i Lap ho so dé nghi giai P.TV Trong thoi han
o X quyet huong che do thai 07 ngay keé tir
3 Lap :ghsi" ae san giri dén BHXH thanh ngay nhan di hd
: pho Can Tho. SO .
—* Nhan tién tro cap ché d6 | P.TV Theo gidy tra
Nhan tién tro thai san tir BHXH thanh két qua cua
cap che do phé Can Tho BHXH thanh
4 pho Can Tho.
Chi tra tien trg cdp ché do | P.TV Trong thoi han
5 Chi tra tidn tro thai san cho VC, NLD. 10 ngay ke tu

cap ché do

ngay nhan duoc
tien.

O
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3. THUC HIEN CHE PQ OM PAU

Nguwoi thuc

Thoi gian

Ghi chu

Budéc Luwu db Ndi dung cong viéc hién thurc hign
Nop ho so gom gidy | VC, NLD Trong thoi
ra vién hoic gidy han 30 ngay
chang nhan nghi viéc ké tir ngay

1 o huéng ché do BHXH tres lai 1am
op RO S dén P.TCCB. viec.
Cap nhat thong tin P.TCCB Trong thoi
vao dit liéu dong thoi han 05 ngay
v chuyén hé so dén ké tir ngay
2 Cap nhat P.TV. nhan da hd
dit liu 50.
y Lap ho so dé nghi giai | P.TV Trong thoi
Lap hd so dé quyét huong ché do han 07 ngay
3 nghi dén BHXH 6m dau guri dén ké tir ngay
TP. Can Tho BHXH thanh phé Can nhan du hod
Tho. SO.
Nhan tién trg cap ché | P.TV Theo gidy
Y d6 6m dau tir BHXH hen tra két
4 Nhan tien trg thanh phé Can Tho. qué cua
cap ché do BHXH
thanh phd
Can Tho.
Chi tra tién tro cap P.TV Trong thoi
| ché d6 ém dau cho han 10 ngay
VC, NLD. ké tir ngay
5 Chi tra tién trg n_fgan d uoc
cap ché do tien tu
i BHXH
thanh phd
Can Tho.

v

O
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4. THUC HIEN CHE PO TAI NAN LAO PONG

Buéc Luu do Noi dung cong viéc Nguwai thuc hién Tho g!?n thye Gh,'
hi¢n cha
Béo cho P.TCCB khi xay ra | Ca nhan, don vi, Ngay sau khi xay ra
tai nan lao dong than nhan hodc tai nan lao dong.
— Néu 14 tai nan giao thong thi | "8YO! €0 lien quan.
Bao cho P-7 phai bao ngay cho canh sét
1 TCCBkhixay | | giao thong den ldp bién ban
ra tal nan khém nghiém hién truong,
so do hién truong vy tai ngn
giao thdng hogc bién ban tai
nan giao théng.
v Lap bién ban diéu tra tai nan | P.TCCB phéi hop | Trong vong 03 ngay
N lao dong. véi Ban Ky thuat sau tai nan.
2 Lap bién ban an toan - Bao ho
lao dong Truong.
1 Giam dinh stcc khoe nguoi | P.TCCB gidi thi¢u | Ngay sau khi két
Giam dinh bi tai nan lao dong. nguc‘yi bi tai nan thic qua trinh diéu
3 stre kh.”e den Trung tdm tri.
o o Giam dinh Y khoa
thanh pho Can Tho
thuc hién.
I Soan thao QP bdi thuong, | P.TCCB Trong thoi han 07
© o tro cap tai nan lao dong. ngay sau khi VC,
Soan quyét dinh N .
4 bdi thuong, tro cap NLB nop ke’t qua
giam dinh stc khoe.
L2 HS 48 ngh Lap hd so dé nghi dugc P.TCCB Trong thoi han 05
ap e 1 ) £ 4a Ao LA 4
5 huong BHXH hudng ché do BHXH. gggy ké tir ngay ra
Chi tra tién boi thuong, tro | P.TV Trong thoi han 05
6 —— cp tai nan lao dong ngay ké trr ngay
Chi tra tién boi nhan Qb.
thuong, trg cap
T
- Chuyén giao ho so cho VC, | P.TCCB Sau khi nhan duoc
7 Chuyen 16 so NLD. cong van do Hi¢u
chovC truong ky.
‘ Nop ho so dé nghi dugc VC, NLDb Ngay sau khi nhan
8 No6p ho so BHXH | hudong che do den BHXH duogc ho so tir
TP. Can Tho thanh pho Can Tho. P.TCCB.
| Nhan tién bao hiém tai nan. | Ca nhan nhantién | Theo phiéu hen cua
Nhan tid tai BHXH thanh co quan BHXH.
an tien phé Can Tho.
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5. THUC HIEN CHE PQ DUONG SUC, PHUC HOI SUC KHOE

Buéc A nt A o Nguwoi thuc Thai gian Ghi
Luwu do Noi dung cong viéc hién thuc hién chi
Don xin nghi dé huong | VC, NLD Trong khoang
ché @6 DS, PHSK. thoi gign 30
1 Lam don xin ngay dau tro lai
nghi lam viéc.
Don vj truc tiép su Pon vi tryc Trong thoi han
2 Hob xét dung lao dong va Ban tiep st dung 03 ngay keé tir
P chap hanh Cong doan lao dong. ngay nhan duoc
co so hop xet. don.
Chuyén ho so d&én Pon vi tryc Trong thoi han
3 Chuyén hd so P. TCCB P.TCCB. tiép st dung 02 ngay.
lao dong.
- P.TCCB cap nhat P.TCCB Trong thé'( han
thdéng tin, soan thao 05 ngay ké tir
Cap nhat cong van trinh Hiéu ngay nhan du
4 chuyén hd so truong Ky. ho so.
Tai vu - Chuyén hé so dén
P.TV.
Kiém tra, 1ap ho so bdo | P.TV Trong thoi han
giam gui den BHXH 05 ngay ké tur
5 Kiém tra, 1ap thanh pho Can Tho. ngay nhan du
hd so bao giam ho so.
5 Nhan tién tro cap ché | P.TV Theo gidy hen
5 Nhan tién tro ci do DS, PHSK tr tra két qua cua
: v ¢ap BHXH thanh phé Can BHXH thanh
Tho. pho Can Tho.
Lién hé V('Yi‘VC, NLDb P.TV Trong thc‘yi han
dé chi tra tién huong 05 ngay keé tir
o PR theo ché do. ngay nhan duoc
Lién h¢ VC dé chi tien g 3 g ¥
! P tién tr BHXH

|

thanh phé Can
Tho.

¢
O
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6. THUC HIEN CHE PO HUU TRI

. A A A n Ngwoi thuc Thai gian Ghi
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc hién thuc hién chi
Thong béo ké hoach cho | P.TCCB Truéc 06 thang
VC, NLD,nghi Viéc tiqh deén thoi
1 TB ké hoach huong ché do huu tri . diém nghi huu.
QD nghi viéc huong P.TCCB Trugce 03 thang
2 QD nghi viéc ché d6 huu tri. tinh dén thoi
diém nghi huu.
Lap ho so huong ché do | VC, NLD Trong thoi han
v huu trf (gom don dé 02 thang khi c6
3 Lap ho so hudng nghi theo mau do QD nghi huu.
ché do huu tri P.TCCB cung cép va 2
anh (2x3).
Lap ho so bao giam gui | P.TV Trudc it nhat 20
e co quan BHXH. ngay tinh dén
4 Lap ho so bao thoi diém nghi
giam gui co quan huu.
BHXH
[ Nop ho so huong che do | P.TCCB Sau khi P.TV
NGD 1 so huon huu tri dén co quan thong bao da
5 OP o S0 hwong BHXH. thuc hién xong
ché @6 huu ; PR
tha tuc bao giam
Il Liénh¢ voi VC,NLD | P.TCCB Sau khi nhan két
A b U den P.TCCB nhén ho so qua vé tu
6 Nnanho sg SEhuong | | huong ché do huu tri. BHXH thanh
che do phé Cin Tho.
Lien hé véi BHXH | VC,NLD Sau khi nhan ho
7 Nhan ché 6 BHXH quan/huyén noi cu tra dé so huong ché do

duoc nhan ché do

BHXH.

huu.

O
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7. THUC HIEN CHE PQ TU TUAT

. A ns A n Ngwoi thuc | Thai gian Ghi
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc hién thyc hién chi
NOp ban sao giéy Than nhan Trong thoi
v ching tr hoac giay bao | nguoi chet. han 90 ngay
1 Nop ban sao ta hOéC QDb tuyén bo la ke tu ngé.y
g|éy Chﬁvng tu, da Ché’t cua Toa an va VQ, NLD
bao tir cac giay to lien quan chet.
khac (néu co).
- Thong bao cho P.TV | - P.TCCB Sau khi
y biet thong tin vé,viéc nhan dugc
- Bao cho PTV VC, NLD da chét; tin bao VC,
2 - Thuc hién bao - Thuc hién thu tuc bao NLD chet.
giam véi BHXH giam véi BHXH thanh
pho Can Tho.
-P.TV
4 Lép to khai cua than Than nhan Trong thoi
Lap to khai than nhan nhan (theo mau 09A- | nguoi chét. han 05 ngay
3 ' HSB). ke tir ngay
nop ho so
bao tur.
i Lap ho so dé nghi giai | P.TCCB
L . quyet ché do va gui
4 Lap o sor gl BHXH | | ¢ BHXH thanh phé
Can Tho.
J Thong béo chothan | P.TCCB Theo phiéu
Thﬁng b4o cho than nhan ngubi chét biét dé hen cua co
5 nhan nguoi chét lien | | 1€ hé vai co quan quan
hé véi co quan BHXH BHXH nhan tién theo BHXH.
j ché do.
Nhan tién bao hiém. Nguoi dugc | Theo gidy
huong che do. | bao ket qua
6 giai quyet
Nhan tién bao hiém ché d6 cua
CO quan
BHXH.
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8. THL

JC HIEN CHE PO THOI VIEC

Buwéc Luu do Noi dung cong viéc Ngl:g[ thyc | Thai g!:im thye Gh,'
ién hi¢n chu
l Nop don xin thdi viéc VC, NLD Khi ¢ nhu cau
Nop don xin thoi dén don vi noi cong tac thuc té.
1 viéc (ghi r6 thai gian du kién,
ly do xin thoi viéc).
"y .. Tiép nhan va giai quyét Don vi noi Trong thoi han 05
9 Tiep nhanﬂva gial theo don yéu cau. VC, NLD ngay ké tir ngay
quyet cong tac. nhan don.
y Cong van trinh Ban Pon vi noi Trong thoi han 03
3 Cong vin trinh BGH Giam hiéu kém theo don | VC, NLD sau budi lam viéc
cua ca nhan (théng qua cong tac. véi VC, NLD.
P.KH-TH).
\ 4 Chuyén cong van co but | P.KH-TH Sau khi c6 but
4 Chuyén CV dén P.TCCB phé cta Ban Giam higu phé cua Ban
dén P.TCCB. Giam hiéu.
- Kiém tra théng tin, d6i | P.TCCB Trong thoi han 10
v chiéu vai hd so ca nhan ngay ké tir khi
2 ~ . lwu tri. nhan cong van.
5 - Kiém tra thong tin Trao 481 V6i VC, NLD nene
- Trao doi voi VC vé dén bt chi phi dao tao
- Soan QD théi viéc (néu co).
- Soan QD théi viéc.
Phat hanh QD thoéi viéc P.TCCB Theo thuec té.
. dén P.TV, ca nhan va
6 Phét hanh QD don Vi noi cong tac.
thoi viéc
Lap ho so bao giam gui P.TV Trong thoi han 05
X BHXH thanh phé Can ngay ké tir ngay
7 Lép ho so bao Tho va tinh chi tra tidn nhan QP.
giam trg cap thdi viéc (néu cd)
Il Nop ho so dé nghi kétso | P.TCCB Sau khi P.TV da
8 " . BHXH dén BHXH thanh bao giam.
Lap HS dé nghi phb Cén Tho
két s6 BHXH _ ,
Lién h¢ P.TCCB d¢ nop VC,NLDb Sau 30 ngay ke tur
9 ! phiéu thanh toan ra ngay ky QP thoi
Nop phiéu thanh trudng va nhan so Viéc.

toan ra truong

BHXH.

O

="
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9. THUC HIEN CHE PO BAO HIEM THAT NGHIEP

Buoc Luu db Noi dung cong viéc Ng“r’:ﬂ thyc | Thot g!én Ghi chu
: ién thwc hién
1 Néu VC, NLP khéng xin VC, NLD Trong thoi
$ duoc viéc 1am mai va mudn han 03
NGp hd so dé hwong che do BHTN thi thang ke tir
nghi huong trg n?p ho; SO de? Angh;g huong tro ngay cham
cap that nghiép cap that nghi¢p den Trung dirt hop
tam Giai thiéu viéc lam. dong.
2 ! Tiép nhan ho so, ra quyét Trung tam Trong thoi
v . dinh huong tro cap that Dich vu viéc han 20 ngay
Tiep nhan ho nghiép. lam. sau khi
50, ra QD nhan du hd
SO.
3 Nhan Qb huong BHTN tai | VC, NLD Theo phiéu
Nhan Qb huong Trung tdm Giéi thiéu viéc hen cua
BHTN lam. Trung tam
Giai thiéu
viéc lam.
4 v Thuec hién viéc chi tra tro Trong thoi
Chi tra trg cAp cap that nghiép. han 05
that nghiép ngay, ke tir
ngay nhan
duoc QD
huong tro
cap that
nghiép.
O
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LINH VU'C VAN THU - THONG TIN, QUAN TRI MANG - THU VIEN
74. QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY CONG VAN PEN VA PI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh ndy nham thuc hién thdng nhit trong toan Truong
trong cong tac tlep nhan va xt 1y van ban dén cua nha truong; gitp cac don vi nam rd thoi gian, ddi
tuong giai quyet cong viéc.

1.2 Van ban ap dung:
- Nghi dinh s6110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tic vin thu.

- Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP, ngay 08/02/2010 ctua Chinh phu stra d6i, bé sung Nghi dinh
110/2004/ND-CP.

- Théng tu sb 01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu, huéng dan thé thic va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Quyét dinh s6 18/2008/QD-BGDDT ngay 18 thang 4 nam 2008 cua B¢ truong Bo Gido duc
va bao tao vé viéc ban hanh Quy ché soan‘théo, tham dinh, ban hanh, ra soat, hé thong hoa, kiém
tra va xtr ly van ban quy pham phap luat vé giao duc.

- Quy ché td chirc hoat dong cdng tac van thu (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2500/Qb-
BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2009 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao).

- Quyét dinh s6: 325/QD-DHCT, ngay 12/3/2010, ban hanh Quy dinh tam thoi vé sir dung van
ban dién tir 4¢€ giao dich hanh chinh cua Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy dinh vé cong tac hanh chinh vin thu caa Truong Pai hoc Can Tho.

- Quyét dinh s6 1994 /QD-PHCT, ngdy 16 thdng 9 nim 2014, ban hanh Quy ché cdng tac luu
trir caa Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- Phong KHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- VB: Van ban.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

Cong tac tiép nhan va xu ly VBdén bat dau & viéc tiép nhan VB tir buu dién, hop thu dién ti,
Fax, c& nhan gui truc tiép. Quy trinh bat dau tir khau tiép nhan, két thuc khi VB da duoc xu ly qua
cac khau va duoc dua vao hé théng luu trir. DS v6i VB di, viéc tiép nhan VB duoc thuc hién tur
Phong KHTHthong qua cac don vi trong Trudng dé xur Iy theo trinh ty: ra soat noi dung, thé thirc,
trinh BGH Ky, 13y sb, ngay thang, dong dau, gui di va két thic ¢ khau luu trix.
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II. LUU PO

QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY CONG VAN DEN VA PI

. A n - A L .. | Thoigian | Ghi
Buéc Luu do Noi dung cong viéc Nguwoi thuc hién thyc hign | chi
1 - Tiép nhan VB tir:buu dién, - Nhan vién buu | Trong cac
hop thu dién tur, Fax, nguoi gui | dién, nguoi gui. | ngay lam
T truc tiép. » , - Vin thu Phong VIEC.
Tiép nhan VB - Ra so4t thé thac (néu 1A VB | KHTH.
trinh BGH Ky guri di).
- Dong déu VB dén, ghi s6 va
ngay dén, vao s6 VB dén.
2 — - Phan loai VB dé trinh céc - Truong Phong | Trong cac
Phan loal VB thanh vién trong BGH. KHTH. ngay lam
Viéc.
- Thu ky BGH.
3 BGH phé duyét hodc ¢d ¥ kién | BGH. Trong
Y chi dao d¢ doi véi VB. ngay.
Phé duyét
VB
4 - Tiép nhan y kién chi dao, bat | -Truong Phong | Trong céc
phé ctia BGH dé trién khai KHTH. ngay lam
y thuf: h'?n' ) -Van thu Phong vige.
Xu ly van - Lay so, ngay VB, dong dau. | KHTH.
ban - Ghi bt phé xir Iy cia BGH
vao s6 VB deén.
- bién tir héa VB (hoac
photocopy VB).
- Gui don vi, ca nhén Ii‘én quan
(guri thdng qua phan mem quan
ly, hodac VB giay).
A 4
5 Luu trit - Phan loai va dua vao kho Iuvu | Van thu Phong Hang tuan.
trix. KHTH.
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75. QUY TRINH CONG KHAI THEO THONG TU 09/2009/TT-BGDPT
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

Thong tu 09/2009/TT-BGD&DT, ngay 07/5/2009 cua Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh
Quy ché thuc hién cong khai doi vai co sé gido duc caa hé thong giao duc quoc dan.

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: .

(1) Thuc hién cong khai cam két cua co s& gido duc vé chat lugng gido duc va cdng khai vé chat
lwong gido duc thuc té, vé didu kién dam bao chat luong gi4o duc va thu chi tai chinh dé nguoi hoc,
cac thanh vién cua Truong Pai hoc Can Tho va xa hoi tham gia giam sat, danh gia co s& gido duc theo
quy dinh cua phap luat.

(2) Thuc hién cong khai cua cac co s¢ gido duc nham nang cao tinh minh bach, phat huy dan chu,
tang cuong tinh tu chu va tu chiu trdch nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho trong viéc quan ly nguon
luc va dam bao chat lwong giao duc.

(3) Nham thé hién ning luc ciing nhu chat luong ciia Trudng, thu hiit sinh vién ding ky vao hoc va
ma rong hop tac nghién cau khoa hoc, chuyén giao cdng nghé, huéng dén muc tiéu phat trién toan
dién caa Truong.

1.2 Van ban ap dung:
- Thong tu 09/2009/TT-BGD&DT, ngay 07/5/2009 cua Bo Giao duc va bao tao.
1.3 Giai thich tir ngir viét tit:
- GD&DT: Giao duc va Pao tao.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- Phong KHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- CSVC: Co sé vat cht.
- CCVC: Cong chac vién chuc.
- PHCT: Pai hoc Can Tho.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

Quy trinh cong khai theo Thong tu 09 dwoc trién khai thuc hién hang nam. Bét dau quy trinh bang
viéc théng béo céc Phong, ban cé lién quan thuc hién bao céo cong khai, trién khai thuc hién va téng
hop céc bao cong khai nhu: béo céo thuc hién quy ché cong khai NH cho Bo, biéu tong hop mot s6
thong tin cong khai NH, thdng bado cong khai cam két chit luong dao tao thuc té, cac thong bao vé
CSVC, doi ngii CCVC, thu chi tai chinh... Quy trinh dwoc két thic bing viéc giri béo céo cong khai
ctia Trudng cho co quan c6 lién quan va cong bd 18n website caa Truong.

262



I.LUU PO

QUY TRINH CONG KHAI THEO THONG TU 09/2009/TT-BGDPT

Nguoi thuc

Thoi gian

Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc hién thuc hién Ghi chu
1 Thoéng bao cac Phong, ban cd | Phong KHTH. | Binh ky
Théng béo lién quan thyc hién bao cao hang ndm
cbng khai. vao dau
nam hoc.
2 Thuc hién béo céo: Céac Phong, ban | 07 ngay.
- B4o céo thyc hién quy ché co lien quan.
\ cong khai NH cho Bé.
Cap nhat cac bao - Biéu tdng hop mot sé thong
céo, thong ké tin cong khai NH.
- Thang béo cong khai cam ket
chat lwong dao tao thuc té€ NH.
- Cac Thong bao vé& CSVC,
doi ngtt CCVC, thu chi tai
chinh.
3 Téng hop va ky Tong hop béo céo cong khai - Phong KHTH. | 03 ngay.
duvét bao cao cua Truong. - BGH.
Trinh BGH Ky céc bao co
cong khai cta Truong.
4 Giri bao cdo va - Giri Bao céo cong khai cua Phong KHTH, | 01 ngay.
cong bé Truong cho co quan co lién Trung tam
guan. Thong tin va

- Cong bd 1én website cua
Truong.

Quan tri mang.
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76. QUY TRINH TIEP NHAN VA PANG THONG TIN LEN WEBSITE TRUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thyuc hién khi yéu cau dang tai thong tin 1én
website Truong tai dia chi: www.ctu.edu.vn.

b. Pham vi &p dung: Cac don vi trong toan Truong.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu truong quy dinh vé
chuc nang, nhiém vu ctaa cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- TTTT&QTM: Trung tdm Thong tin va Quan tri mang;

- VC/NLD: Vién chtic, nguoi lao dong tai cac don vi dugc lanh dao phan cong.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan ho so: Noi dung ding tai thoa diéu kién: (i) néu 1a thong bao/vin ban thi can c6
$0 cong van, ding voi quy dinh cua véan ban hanh chinh, c6 chit ky nguoi c6 tham quyéen va dong dau; (ii)
néu la tin tac ¢ dang phién ban MS. Word thi can c6 anh kém theo dé dang tin.

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 01 ngay 1am viéc.
2.3. Tra két qua: Két qua thé hién tryc tiép trén website.
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II. LUU bO

QUY TRINH TIEP NHAN VA DANG THONG TIN LEN WEBSITE TRUONG (http://www.ctu.edu.vn)

Bwéc

Ngwe&i thwe

Thei gian

Lwu do N6i dung cong viéc hign thwe hign Ghi cha
VC/NLD st¥ dung dia chi email
Yéu cau dang tai do Trwdng cung cap gl thong o
< théng tin > tin dang tai dén dia chi email: VCNLD G'thahnh
tttt-gtm@ctu.edu.vn chin
X Kiém tra tinh phu hop clia cac o thNé(ranuc;/LLl;o,‘étn
Kiém duyét thong tin can dang tai. Néu phii | 1r1reqru Gid hanh TTTT&QTM'
hop thi dang (téi da 1 ngay lam chinh «in v kién
viéc), néu khong giai thich Iy B{;H
L do
m.
T
§ | Thuc hién déng tai thong tin | rrrgomwm Gio hanh
Dang tai thong tin 2 | lén website Truong chinh
< (1 ngay)
4 G6i email thong bao VC/NLD Gio hanh
< Tra két qué >€ biét thong tin dwoc dang hodc | TTTT&QTM chinh

khéng dwoc duyét dang
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77. QUY TRINH CAP TAI KHOAN HQP THU BIEN TU/MAY TINH CHO
VIEN CHUC

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac buéc can thuc hién khi thuc hién yéu cau cap tai
khoan hop thu dién tir va tai khoan may tinh cho vién chuec.

b. Pham vi ap dung: Cdng chuc, vién chirc, nguoi lao dong, cac chuyén gia va sinh vién nudc
ngoai dang hoc tap va cong tac tai Truong.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu trueong quy dinh vé
chtrc nang, nhiém vu ctaa cac Phong ban chirc nang thugc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- TTTT&QTM: Trung tdm Thdng tin va Quan tri mang;
- VC/NLD: Vién chtrc, nguoi lao dong;

- TKMT: Tai khoan may tinh.

- TKHTDT: Tai khoan hop thu dién tur.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan ho so: Phiéu yéu ciu cdp TKHTDT va TKMT. Nguoi yéu cau phai (i) c6 the
vién chic hoac quyét dinh thu nhan hoac giay gioi thiéu cua khoa/bd moén; (ii) truc tiep den
TTTT&QTM.

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 01 ngay 1am viéc.
2.3. Tra két qua: Phiéu bao gdm c6 TKHTDT va /hoic TKMT.
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I. LUU PO

QUY TRINH CAP TAlI KHOAN HOP THU BIEN TU/MAY TiNH CHO VIEN CHU'C

o 5 . . . Ngwoi thue Thoi gian S
.g Lwu do NGi dung cong viéc o Thee hién Ghi cha
m
= Yéu cAu cép VC/NLD den tryc tiep TTTTEQTM, Gio hanh Mau
TKHTDT/TKMT < |dien théng tin vao phieu hinh
website http://inac.ctu.edu.vn)
2
| . \
— v - E Nhan phiéu yéu cau
Tiep nhan phiéu 1 Gi¢ hanh
o yéu cau TTTT&QTM chinh
v Kiém tra tinh phu hop cla cac
théng tin theo quy dinh. Neu hop 1€ o
™ Kidm tra yéu ciu hen thoi gian tra két qua (t6i da 01 TTTTEQT™ Gg?nah”h
ngay lam viéc), néu khong giai
thich va yéu cau bo sung théng tin
Pat N
v Tao tai khoan theo yéu cau, ghi Gi& hanh
théng tin tai khoan vao phiéu :
< Tao tai khoan ) TTTT&QTM chinh (01
2 TTTT&QTM-01 ngay)
A 4
A LAy o Theo lich hen, VC-NLD truc tiép VC/NLD Gio hanh Mau
Nhan két heo 1l 2N, ) re . L
1o < e > dén TTTT&QTM nhan két qua chinh TTTT&QTM-01
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78. QUY TRINH CAP LAI MAT KHAU TAI KHOAN HQP THU BIEN TU/MAY
TiINH CHO VIEN CHUC

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi yéu cau cap lai mat khau tai
khoan hop thu dién ta/tai khoan may tinh.

b. Pham vi &p dung: Cong chtic, vién chae, nguoi lao dong, cac chuyén gia va sinh vién nudc
ngoai dang hoc tap va céng tac tai Truong.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu truong quy dinh vé
chuc nang, nhiém vu ctaa cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- TTTT&QTM: Trung tdm Thong tin va Quan tri mang;
- VC/NLD: Vién chure, nguoi lao dong;

- TKMT: Tai khoan may tinh;

- TKHTDT: Tai khoan hop thu dién tir;

- MK: Mat khau.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phén ho se: Phicu yéu cau cp lai mat khau TKHTDT va TKMT. Nguoi yéu cau phai
(i) co the vién chuc (ii) truc tiep den TTTT&QTM.

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 01 ngay 1am viéc.
2.3. Tra két qua: Phiéu cép lai mat khau gdm cé mat khau TKHTDT hoic TKMT.
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I. LUU PO

QUY TRINH CAP LAI MAT KHAU TAI KHOAN HOP THU BIEN TU/MAY TINH CHO VIEN CHUC

o ; e . a Nguwoi thye Thoi gian .,
.g Lwu do No&i dung cbng viéc hisn Thec hign Ghi cha
@
o — VC/NLD dén tryc tiép TTTT&QTM, 5
Yéu chu cép lai MK didn  thong tin  vao  phiéu Gio hanh Mau
TKHTDT/TKMT  # TTTT&QTM-10 hoac TTTT&QTM- VC/NLD chinh TTTTEQTM-10
11 (phiéu co tai website http:/ TTTT&QTM-11
inac.ctu.edu.vn)
o
| . R
— - % Nhan phiéu yéu cau
Tiép nhan phiéu Gi® hanh
N yéu cAu TTTT&QT™M chinh
v Kiém tra tinh phu hop cla cac
théng tin theo quy dinh. Néu hop lé N
™ Kidm tra yéu cAu hen thoi gian tra két qua (t6i da 01 TTTT&QTM Ggq?n?]”h
ngay lam viéc), néu khong giai
thich va yéu cau bd sung théng tin
Bat Cép lai mat khau theo yéu cau, ghi
v thang tin va tai khoan va mat khau Gio' hanh
< Cép lai mat khau vao phiéu TTTT&QTM-10 hogc TTTT&QTM chinh (01
TTTT&QTM-11 ngay)
A 4 M’X
) R Au
A LAr 2 Theo lich hen, VC-NLD truc tiép VC/NLD Gio hanh
heo lich hen, ) r inh # TTTT&QTM-10
o| [ Nnankétqua ) e TTTT&QTM nhan két qua chinh Q

TTTT&QTM-11
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79. QUY TRINH CAP LAI MAT KHAU TAI KHOAN HQP THU DIEN TU/MAY
TINH CHO SINH VIEN

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi &p dung:

~a. Muyc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cic budc can thyc hién khi thyc hién yéu cau cap lai mat

khau tai khoan hop thu dién tir hoac tai khoan may tinh cho sinh vién, hoc vién cao hoc va nghién cuiu
sinh.

b. Pham vi ap dung: Sinh vién chinh quy, hoc vién cao hoc, nghién ctu sinh, hoc sinh Truong
Trung hoc pho théng Thuc hanh Su pham, goi chung la sinh vién.

1.2. Viin bin &p dung: Quyét dinh 2346/QD-PHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu trueng quy dinh vé
chuc nang, nhiém vu caa cac Phong ban chirc nang thugc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- SV: sinh vién;

- TTTT&QTM: Trung tdm Thdng tin va Quan tri mang;

- TKMT: Tai khoan may tinh;

- TKHTDT: Tai khoan hop thu dién tir;

- MK: Mat khau.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hé so: Phiéu yéu ciu cap lai mt khau TKHTDT va Phiéu yéu ciu cap lai mat

khau TKMT cua sinh vién. Nguoi yéu cau phai (i) cé thé sinh vién (ii) truc tiép dén TTTT&QTM.

2.2. Thoi gian xir ly: T6i da 02 ngay lam viéc.

2.3. Tra két qua: Phiéu cap lai mat khau gom c6 mat khau TKHTDT hoic TKMT.
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II. LUU PO

QUY TRINH CAP LAI MAT KHAU TAI KHOAN HOP THU BIEN TU/MAY TiNH CHO SINH VIEN

o A " R A Nguwoi thuwe Thoi gian Co
.g Lwu do N&i dung cong viéc hién T i Ghi chu
@
o — Sinh  vien dén truc  tiép .
Yéu cAu cAp lai MK TTTT&QTM, dién thong tin vao Gio hanh Mau
TKHTDT/TKMT phiéu  TTTTEQTM-15A  hodc Sinh vién chinh | JTTTE&QTM-I5A
B |TTTT&QTM-15B  (phiéu c6 tai TTTT&QTM-158
g | website http://inac.ctu.edu.vn)
G
- h“ T Nhan phiéu yéu céu ity hanh
iép nhan phiéu i& han
N yéu cAu TTTT&QTM chinh
v Kiém tra tinh phu hop cia cac
théng tin theo quy dinh. Néu hop lé N
™ Kidm tra yéu cag hen thoi gian tra két qua (t6i da 02 TTTT&QTM Gg]?nah”h
ngady lam viéc), neu khong giai
thich va yéu cau bd sung thong tin
bat Cép lai mat khau theo yéu céu, ghi .
v théng tin v tai khodn va mat khau Gier hanh
< Cép lai mat khau vao phiéu TTTT&QTM-15A hoac TTTT&QTM chinh (02
- TTTT&QTM-15B ngay)
Nhan két qua Theo lich hen, sinh vién truc tiép Sinh vién Gio hanh TTTT&Mé‘Il'JM 15A
) LR dén TTTT&QTM nhan két qua chinh Q

TTTT&QTM-15B
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80. QUY TRINH KHAC PHUC, HO TRQ KHAC PHUC SU CO MANG TAI CAC
PON VI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi thuc hién yéu cau khic
phuc/ho trg khac phuc su ¢6 mang tai cac don vi.

b. Pham vi &p dung: Cac don vi trong toan Truong.

1.2. Viin bin &p dung: Quyét dinh 2346/QD-PHCT ngay 21/7/2014 cia Higu trueng quy dinh vé
chic nang, nhiém vu caa cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- TTTT&QTM: Trung tdm Théng tin va Quan tri mang.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan hé so: Bién ban khic phuc su ¢d.
2.2. Thoi gian xi ly: Tuy su cd.

2.3. Tra két qua: Bién ban khic phuc sy cb.
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I. LUU PO

QUY TRINH KHAC PHUC, HO TROQ' KHAC PHUC SU’ CO MANG TAI CAC BON VI
(%) S Sep @
® A ~f A n Ngwei thwe | Théi gian oo
8 Lwu do Noi dung cong viéc hién Thye hiégn Ghi chu
i . . Khi phat
Phé}t hién/ghi nhan sw Phat hién hoac don vi bao vé sw co TT,TT&QTM hién sw
c0 mang tai don vi mang tai don vi cac don vi cd mang
- X ok TTTT&QTM | Khiphét
. Kiém tra cac két néi dén don vi, switch, cac don vi hién sw
iem tra pham converter, access point ’ cd mang
Vi s cO
i Néu pham vi sw cb thudc tréc‘:h nhiém _cﬂa TTTT&QTM
’ ’ T.TTKT&CETM, TTTT&CA’JTM phoi hop v&i don| 4c gon Vi Tuy s
™ Khac phuc sv co vi dé khac phuc s co cb
- - Néu sy c6 lien quan dén mang LAN TTTT&QTM Tuy s
o HO tro don vi khac ctia don vi, TTTT&QTM sé hé tro don cac don vi cb
phuc s co vi khac phuc
4 ) ) TTTT&QTM Bién ,bén
o Sy c0 da dwoc khac phuc cac don vi khac
L Két thuc Lap bién ban nghiém thu phuc sw
© cb
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81. QUY TRINH CAP PHAT TAI NGUYEN MAY CHU PHUC VU XAY DUNG
WEB

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Quy dinh tha tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi yéu cau cip tén mién con cua
.Ctu.edu.vn va/hoac cap khéng gian may chu va tai khoan quan ly web.

b. Pham vi ap dung: Cac don vi trong toan Truong.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu truong quy dinh vé
chuc nang, nhiém vu caa cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:
- TTTT&QTM: Trung tdm Thong tin va Quan tri mang;

- VC/NLD: Vién chirc, nguoi lao dong phu trach web cia don vi hoac caa hoi nghi, hoi thao, du
an,... do cac don vi phan cong.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan hd so: Phiéu yéu cau cap khdng gian may chu va cac tai khoan web hogc phiéu
yéu cau c4p tén mién con cua .ctu.edu.vn. Ngudi yéu cau phai cd: (i) Bang tén; (i) Gidy x&c nhan la vién
chuc duoc phan cong phu trach trang web (c6 chit ky cua lanh dao don vi).

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 02 ngay lam viéc.
2.3. Tra két qua: Két qua duoc tra truc tiép hodc thong qua email cho ngudi yéu cau.
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I. LUU PO

QUY TRINH CAP PHAT TAI NGUYEN MAY CHU PHUC VU XAY DUNG WEBSITE, ('NG DUNG
1) L L
9 Lwu do Noi dung cong viéc Ngu;Ic_v: Ut || UEe e Ghi cha
@ ién thwc hién
. - Biéu mau TTTT&QTM-05
S— VCINLD den tryc tiep (Cép khéng gian méy chi
Yeucuchptai | TTIT&QTM dien thong tin vao VCINLD Gid hanh | va tai khodn web)
nguyén may chi phieu TTTT&QTM-05 hodc chinh - Biéu mau TTTT&QTM-06
TTTT&QTM-OG (phiéu co tai (Cép tén mién con cia
website inac.ctu.edu.vn) .ctu.edu.vn)
‘ -—
QR ~ o N N
Tiep nhan | Nhan phiéu yéu cAu. TTTTRQTM | GO hanh
phiéu yéu cau S chinh
X
) 4 Kiém tra tinh pht hop clia cac
Kiém tra thong tin theo quy dinh. Néu hop Gior hanh chinh
yéu ciu Ié hen tf‘}O'I glan .tAra ketAqua (}0' TTTT&QTM (khi tiép‘nhén
d'aﬁz ngay lam viéc), néu J(hong yéu cau)
R giai thich ly va yéu cau bo sung
thong tin
v Cép phat tai nguyén theo yéu Gid hanh
Cép phat tai nguyén cau, ghi thong tin vao phiéu TTTT&QTM chinh
may chu Még TTTT&QTM-05 hoac (2 ngay)
phiéu TTTT&QTM-06
L Theo lich hen, VC/NLD truc tiép Biéu mAu TTTTRQTM-05
£ A An k& 2 P iéu mau -
( Nhan kétqua ) dén TTTT&QTM nhén ket qua Gio hanh 8
ho&c nhan qua email VC/NLD chinh hoac TTTT&QTM-06
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82. QUY TRINH TIEP NHAN VA KHAC PHUC/HO TRQ KHAC PHUC SU CO

WEBSITE

I. QUY TRINH CONG TAC

1.CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

& Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty cac budc can thuc hién khi yéu cau khic phuc/ hd trg
khac phuc su 6 vé website cta cac don vi.

b. Pham vi &p dung: Cac don vi trong toan Truong.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu trueong quy dinh vé
chtrc nang, nhiém vu ctaa cac Phong ban chirc nang thugc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- TTTT&QTM: Trung tdm Thdng tin va Quan tri mang;
- VC/NLD: Vién chtrc, nguoi lao dong phu trach web tai cac don vi.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan hé so: M6 ta ndi dung can khéc phuc, thoi gian xay ra su ¢6, mot s6 hanh dong
trude khi su co xay ra. Vién chac phu trach website tai cac don vi giri email, dién thoai hoac dén truc tiép

Trung tam.

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 03 ngay lam viéc.

2.3. Tra két qua: Két qua khac phuc/hd trg khic phuc su ¢ thé hién truc tiép trén website.

1. LUU PO
QUY TRINH TIEP NHAN VA KHAC PHUC/HO TRQ' KHAC PHUC S CO WEBSITE
($) 3 . S0 A
g Lwu dé N&i dung céng viéc Nguoithye | Thoigian | o o
= hién thwc hién
VC/NLD lién hé TTTT&QTM
- . khi c6 yéu cau khac phuc/hd Gi& hanh
éu cég khac phuc sy trg khac phuc sy cO website VC/NLD chinh
cd website (bang email, dién thoai hodc
dén truc tiép Trung tam)
—
— Khéc, phuc/hd trgy khac phuc
Thwe hién krlac phuc su comwebsnAe (t0|, da 3 ngay TTTT&QTM Gi® hanh chinh
sw cO lam viéc). }(et qua dugc the (3 ngay)
hién tryc tiép trén website
N
\ 4 5 . . N .
Gwi email thong bao VC/NLD Gi® hanh
< Tra két qua > biét vé tinh trang sw c6| TTTT&QTM chinh
website va két qua khac phuc.
™
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83. QUY TRINH PHAN QUYEN SU DUNG CAC PHAN HE PHAN MEM TRONG
HE THONG THONG TIN TICH HQP

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Quy dinh thu tyc va trinh tu cic budc can thuc hién khi thyc hién yéu cau phan
quyeén str dung cac chirc nang trén cac phan hé phan mém trong hé thong thong tin thich hop cta Truong.

b. Pham vi &p dung: Quy trinh ndy &p dung cho vién chic va don vi trong Trudng Pai hoc Can
Tho.

1.2. Viin ban ap dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu trueng quy dinh vé
chuc nang, nhiém vu ctaa cac Phong ban chirc nang thugc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- TTTT&QTM: Trung tdm Thong tin va Quan tri mang.
2. NOI DUNG QUY TRINH

~ 2.1. Thanh phan hé so: Phiéu yéu cau phan quyén st dung trén cac phan h¢ phan mém trong h¢
thong théng tin thich hop dugc x&c nhan cua lanh dao don vi.

2.2. Thoi gian xir ly:

+ Trinh lanh dao duyét: 02 ngay lam viéc sau khi nhan dugc yéu cau (trir ngay nghi).
+ Thyc hién phan quyén: Téi da 01 ngay lam viéc sau khi yéu cau dugc duyét.

2.3. Tra két qua: Két qua xir Iy yéu cau s& duoc thong béo qua email.
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I. LUU PO

QUY TRINH PHAN QUYEN S DUNG CAC PHAN HE PHAN MEM TRONG HE THONG THONG TIN TiCH HOP
(8] 3. e e
) X ~ A 0e Ngwoi thwe Thoi gian N
g Lwu do No&i dung cong viéc hidn Thire hidn Ghi chu
- C? nhan/don vi soan yéu cau: bao Ca nhan/don vi co o x
gbm tén phan hé va cac chirc nang | nhu cau siv dung Gio hanh Mau
Soan phiéu yéu ciu can s dung trén mdi phan hé chirc nang cia cac chinh TTTT&QTM
phan hé phan -08
méem
v Tiép nhan phiéu yéu cu va kiém tra
. tinh phu hop cta phiéu yéu cau
N Nhan yéu cau TTTT&QTM
v Can bo thyc hién viéc phan quyén
xin y kién cta lanh dao co thAm 1-5 ngay Cho phép/
- Duvét vau cA quyen quyét dinh (BGD trung tam/ TTTT&QTM, lam viéc Khong cho
uyet yeu cau Tha trwéng don vi quan ly phan BGH phép
mém/ BGH)
v géuﬂ}[/éu’cét:lﬂph:ntqufn giyo’c . 01 ngay lam
N . uyeét, can bo phu trach phan quyén viéc sau khi
<« Ve it [elrel s& thuc hién phan quyn theo yéu TTTT&QTM Véu cAu
quyen cau duoc duyét duoc duyét
v TTTT&QTM sé giri email thong bao
L X cho ca nhan/don vi yéu cau cap
Tra két qua < | quyén. Trong trwdng hop yéu ciu TTTT&QTM
Lo khéng duoc duyét, can bd sé giai
thich ly do khéng dwoc duyét
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84. QUY TRINH XAY DUNG PHAN MEM

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

_ & Muyc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty cac budc can thuc hién khi xay dung hoic nang cac phan
hé phan mém trong hé thong thong tin thich hop.

b. Pham vi 4p dung: (i) cac truong hop xay dung, nang cip phan mém phuc vu cong tac quan Iy
cua Truong do cac don vi tryc thudc thyuc hién; (ii) cac don vi yéu cau xay dung hoac nang cap phan
mém; (iii) cac don vj truc thudc Truong duoc tham gia xay dung phan mém phuc vu quan 1y 13 tat ca céc
don vi c6 ning luc chuyén mon vé xay dung phan mém.

1.2. Vin ban 4p dung: Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu truong quy dinh vé
chic nang, nhiém vu caa cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- TTTT&QTM: Trung tdm Théng tin va Quan tri mang;

- Bon vi thu hudng: Cac don vi truc thudc Truong co nhu cau xay dung hoac nang cap phan mém;
Nha thau: Cac don vi truc thugc Truong c6 nang lyc chuyén mén vé xay dyng phan mém;

- BGH: Ban Giam hiéu;

- PHT: Phé Hiéu trudng;

- CNTT: Cdng nghé thong tin.
2. NOI DUNG QUY TRINH

~ 2.1. Thanh phén hd so: Van ban yéu cau xay dung hoic nang cap cac phan hé phan mém trong
hé thong théng tin thich hop; van ban yéu cau phai cé x4c nhan cua lanh dao don vi.

2.2. Thoi gian xir ly: Viéc xay dung va nang cap phan mém can phai c6 sy phé duyét cia BGH
vé chii truong va tai chinh. Do dé, hang nam cac don vi trong Trudng can phai lap ké hoach xay dung va
nang cap cac phan mém phuc vu cho cong tac quan ly caa don vi va Trudng. Viéc 1ap ké hoach va tong
hop céc yéu cau dé trinh BGH phé duyét duoc thuc hién vao 2 thang cubi cing cua nam.

2.3. Tra két qua: Két qua xir ly yéu cau s& duoc thong béo qua email.
II. LUU PO
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QUY TRINH XAY DI'NG PHAN MEM

[&] 3 Sl ok
§ Lwu d6 Noi dung coéng viéc Ngu;l(iyér:huc I:Sé%'laér:] Ghi cha
Cac don vi c6 nhu cau xay dvng,| Cacdonvitrong | T 1/11 TTTT&QTM
— nang cap phan mém phuc vu tin hoc Truong dén 15/12 09
Soan van ban yéu hoa hoat dong quén ly, diéu hanh hang nam )
cau lam van ban xin chd trwong clia Ban
Gidam hiéu, théng qua Pho Hiéu
trwdng phu trach chuyén mon.
Cac don vi chuyén van ban da dwoc| Céac don vi trong T 1/11-
T duyét vé TTTT- QTM dé téng hop va Truong, 15/12 hang
~ Goi va tiép nhan trién khai. TTTT&QTM nam
phiéu yéu cau
Trén co s& dé xuat ctia cac don vi: TTTT&QTM -tr#’ 15'1225 Danh i%Ch
v 1. Panh gia sy pht hop  véi hé hand cac phan
p . L . ang nam mem
2 s thong théng tin tich hgp hién
™ Tong hop yéu cau c6 cla Trudng
2. U&c lwgng kinh phi
3. Sép xép the tw wu tién thuc
hién.
4 Trinh Phé Hiéu trwdng phy trach| PHTphutrach 1 o o,
khong |CNTT xem xét phé duyét cac yéu CNTT thang 12
- Duyét yéu cau cau ve xay dung va nang cap phan hang nam
mém cla cac don vi.
Trén co s& phé duyét ciia Pho Higu|  Hidu truéng I#’ §5f21
trwdng phu trach CNTT, trinh Hiéu héﬁ gném
trwdng xem xét phé duyét danh muc 9
0 Duyét yéu cau va kinh phi thwc hién cac phdn mém
khéng |trong nam sau.
v Xay dwng tai liéu mo ta cac chuc| 111 1-QTMva bon| T thang 1- | Bang mé ta
P e e R A néng cAn co ciia phan mam. vi thu hwéng 6 hang nam E:ac CI;IU’C ]
© - nang can co
dwoc duyét N
clia cac
phan hé
v e o | TITT-QTM, Bonvi| Ty thang 1- | Bien ban
Théng nhét cac chirc H’c_Jp’thongn nha} cac chirc nang can| thu hL!’cyng, PHT | 6 hang nam théng nhét
N~ nang clia phan hé €6 cua phan mem. phu’trachh‘ %’1\4 va cac chuc
e cac nha thau hing
Trén co s& cudc hop thdng nhat cac|  Cac nha thau Téidal | Bangmota
chirc ndng can c6 cia phan mém, thang sau | theo cong
v cac nha thau s& 1am viéc véi don vi cugc hop | van 2589
Xay dwng mé ta chi thu hudng dé thu thap thong tin chi thong nhat
tiét v& phan mém tiét vé cac yéu cau. Sau do cac nha cacwchuc
thau phan tich va xay dwng mé ta chi nang

tiét cac chirc néng clia phan mém
theo cdng van 2589 cia B TT-TT.




QUY TRINH XAY DUNG PHAN MEM
o - o -
> 5 . . x Ngwoi thwe Th&i gian 8 i
5 Lwu do NGi dung cong viéc hién Thure hidn Ghi chu
Sau khi nhan dwoc ban mé ta theo cong van| Hoi déng tham Téi da 2 I
N N N o a2 , ' . N .| Nha thau
2589 tir cac nha thau, Truong sé to chirc| dinh; don vithu | tuan sau khi| guoc chon
tham dinh phan mém. huong; PHT | nhan duoc | g4 thyc
. % . .2 \ 2 N x phu trach Co ban mé ta hié [.'];‘
N . Luu y: Néu co nhiéu hon 1 nha théu, thi méi. s vat chat: | theo con ien phan
@ Uil Gl € nha théu sé trinh bay riéng véi hoi dong thdm  cae nha thaw | van sege | MM
nang vé‘glé phan dinh )
mém R .
Cuoi budi tham dinh, cac nha thau sé: gtri
phong bi chira thw béo gia cho héi ddng tham
di(\h. Héi dong thém‘ dinh sé xem gia phéo
thau cla cac nha thau va dwa ra quyét dinh
chon nha thau thyc hién phan mem.
Y Trén co s& két qua thAm dinh, soan van ban| PHT phu trach Té:i daz Eel’gr:hbéin
o Phé duyét két qua trinh PHT phuy trach CNTT phé duyét cac CNTT tuan sau khi oty
- tham dinh mém chirc nang ctia phan mém. tham dinh ogh
5 5i Hb so thdm
Trén co s& phé duyét chirc ndng va gia thyc ;;TT&QTM va IOI da 4 . ; s
¥ A o PP oo 20 o Phong Quan tri | tudn sau khi | dinh gia
Thuc hién cac tha hién cua cac phan méem, thwc hién cac thu Thiét bi hé duvé ngoai, hop
“ ‘-‘;}? d_'et': Cﬁ? h‘i‘ tuc theo quy dinh ctia nha nuoc dé (1) tham - phé duyét B v che
— tue chi dinh nha thau || ginh ngoai vé gia phan mém (2) chi dinh va ket qua ﬁu i
thuc hién phan mém ky két hop ddng thuc hién phan mém véi nha tham dinh phu it
thau
3 , ek ek Nha thau
N . . Sau khi dwgc chon, nha thau sé tién
i Phat trién phan mém < | hanh phat trién phan mém.
v Trong qué trinh thuyc hién phan néu co phat  Bon vi thy Bang cac
Y sinh cén thay d6i chirc nang va diéu chinh gia|  huwéng, nha chirc nang
. Dieu chinh phan mém thi don vi va nha thiu lam van thau, can dieu
i ) G ban trinh PHT phu trach CM phé duyét. TTTT&QT™M chinh
Khéng
Céo
v Can ct yéu cau diéu chinh TTTT-QTM sg Donvithy Téida2 | Hb so didu
< | |Piéuchinh chirc nang thdm dinh chirc nang va gia diéu chinh. hwci’r:]ghnha tu:r?éiauéthl chinh
- va gia phan mém TTTT&QTM caal
g
=)
©
Y g’ Sau khi thdm dinh chirc ndng va gia diéu| PHT phu trach 1 tuln
S chinh, TTTT-QTM trinh PHT phu trach CNTT CNTT
% Duyét dieu chinh phé duyét.
v Sau khi hoan thanh, phan mém phai dwgc | Ponvithu 2-6thang | CAcbién
Thir nahiém phan thlr nghiém b&i don vi thu hwdng va cac hwngy nha ban thr
tnghiem p don vi va ca nhan liégn quan trwéc khi thau, nghiém
mem nghiém thu dwa vao st dung. Cudi dot they | TTTT&QTM, 10
nghiém, nha thu sé cé mét budi trinh bay giam sat
véi td giam sat va don vi thuy hwong cac
chirc nang da thyc hién va két qua thkr
© nghiém.
A A
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QUY TRINH XAY DUNG PHAN MEM
(&) S Sl
§ Luu dd Nai dung cang viéc Ngi?é rt]hL-”C 'I:géillaer:] Ghi cha
B12 Khi nha thau hoan thanh phan mém, don vi  Bon vi thu 8tuadnsau | Bien ban
thu hwdng phdi hop voi cac don vi va ca hwéng, nha | khinha thdu nghiém thu
nhan lién quan t6 chirc nghiém thu cap don| thau, TO gidm | c6 van ban | ya cac phy
~ vi. Viéc nghiém thu phai thé hién sat, b&o céo ue
= Kahia 1. T4t ca céac chlrc nang ctia phdn mém da TTTT&QTM, | hoan thanh '
ghiém thu . s A NI P
Qlp Gamjp > | "oan thénh va hogt dong én dh, va thir
g 2.Viéc tdp huan va chuyén giao st dung nghiém
Nghiém phan mé&m cho cac dbi twong st dung da phan mém
thu hoan, thanh. .
3. Tat ca cac chirc nang da dwoc trien khai
st dung trong thuc té.
Trén co s& nghiém thu cap don Vi, TTTT&QTM, t& Téi da 8 Bién ban
4 TTTT&QTM sé trinh PHT phu trach CNTT t0) giam sat, tuan sau khi | nghiam thu
Nghiém thu cap cr)u’c n.g’h|er‘n thl;l cap TrL’J’onq, dé >‘<enl1nxet.\xla ph(‘)nngTTB nghlem thg va cac phu
Truong dan_h gJa toan bé cac‘chy’c nagg vaxwec t(len nha thau cap don vi luc
0 khai st dung thuwc t&€ cia phan mém, thanh
— phan bao gém: (1) PHT phu trach CNTT (2)
PHT phu trach chuyén mén (3) Té giam sat
(4) Bon vi thu hwéng (5) Phong QTTB (6)
TTTT-QTM (7) nha thau
v Trén co s& két luan cda budi hop nghiém | Phong Quan tri
o Thanh I thu cap Trwong Phong QTTB thuc hién cac Thiét bi
= tha tuc theo quy dinh dé thanh Iy hop dong
VvGi nha thau.
, TTTT&QTM cén civ hop dong va thanh Iy | TTTTEQTM Toida8 | Hjsodé
o ] hop ddng lam thl tuc chuyén phong tai vu tuan khi ky | nghj thanh
~ Thanh toan thanh toan tién cho nha thau theo quy dinh. thanh ly to&n
hop dong
Sau khi nghiém thu phan mém, TTTT&QTM | TTTT&QTM Téidal
sé thong bao két qua thyc hién phan mém thang sau
dén 1anh dao cac don vi lién quan dé khai khi nghiém
v thac va st dung phan mém. thu hodc co
o Théng bao két qua Trong trwong hop yéu cau xay dung, nang ketgﬁ;éfhe
N cap phan mém khéng dwgc phé duyét, ’
TTTT&QTM théng bao dén don vi yéu cau
cung v&i ly do chwa duoc phé duyét.
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85. QUY TRINH TIEP NHAN VA PANG TREN BAN TIN TRUONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi 4p dung:

~a Muc gich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi gui bai diang trén Ban tin Dai
hoc Can Tho so6 dinh ky.

b. Pham vi &p dung: Cac don vi, ca nhan trong toan Truong.

1.2. Vin bin &p dung: Gidy phép xuét ban s 35/GP.XBBT-STTTT ngay 27 thang 11 nam 2012
cua S¢ Thoéng tin va Truyén théng Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- BBT: Ban bién tap Ban tin;

- TG: Téac gia bai viét 1a vién chic hoic sinh vién cua Truong.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan hd so: bai viét giri diang Ban tin thudc cac hoat dong nhu hudng dan tai website
http://sj.ctu.edu.vn.

2.2. Thoi gian xir ly: Téi da 30 ngay.
2.3. Tra két qua: Két qua duoc xuat ban trén Ban tin dinh ky véi 02 phién ban in va truc tuyén.
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I. LUU PO

QUY TRINH TIEP NHAN, BIEN TAP VA DUYET BAI BAO DANG TREN BAN TIN
2 2 n R n Nguoi Thoi gian S
o)
5 Lwu do No&i dung cbng viéc thire hidn | thie hién Ghi cha
- TG st dung dia chi email gtvi bai
G&i ni dung bai viét viét dé dang Ban tin Dai hoc Can TG
yéu cau dang Ban tin Tho dén dia chi
- tapchidhct@ctu.edu.vn
v Kiém tra tinh phu hop clia bai viét
i gri dang theo quy dinh. Néu phu
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- o LA y BBT gti email thong bao TG khi Gid hanh
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86. QUY TRINH TIEP NHAN, THAM PINH VA DUYET BAI BAO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung

a. Muc dich: Quy dinh thi tuc va trinh tu cac budc tiép nhan, tham dinh va duyét bai guri dang trén
Tap chi Khoa hoc Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi &p dung: Vién chac, nghién cuu sinh, hoc vién cao hoc va sinh vién cia Truong va cac
truong, vién nghién cau, cac co quan trong nudc va ngoai nudc.

1.2. Van ban &p dung: Gidy phép hoat dong s 200/GP.BTTTT ngay 29 thang 5 nim 2013 cua
Bo trueang Bo Thang tin va Truyén thong; Quyét dinh sé 1623/QD-DHCT ngay 02 thang 6 nim 2014 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho vé viéc ban hanh Quy dinh vé xuét ban Tap chi Khoa hoc Truong
Pai hoc Can Tho s dinh ky; Quyét dinh s6 633/QD-DHCT ngay 01 thang 02 nim 2014 cia Hiéu trudng
Truong Pai hoc Can Tho vé viéc Thanh lap Hoi dong bién tap Tap chi Khoa hoc sé dinh ky Truong Pai
hoc Can Tho; Quyét dinh 2346/QD-DHCT ngay 21/7/2014 cua Hiéu truong quy dinh vé chic ning,
nhiém vu cua cac Phong ban chirc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir va chir viét tat:

- TG: Téac gia gtri bai dang trén Tap chi;

- CBTD: Céan bo tham dinh;

- BBT: Ban bién tap;

- TTB: Trudng tiéu ban tham dinh chuyén dé theo linh vuc;
- TBT: Tong bién tap Tap chi;

- P.TBT: Pho Téng bién tap Tap chi;

- TKTS: Thu ky Toa soan.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Thanh phan ho so: Bai viét giri dang Tap chi phai ding véi (i) Quy dinh xuat ban Tap chi
khoa hoc Trudng Pai hoc Can Tho; (ii) Huéng dan viét bai gui diang Tap chi.

~ 2.2.Thoi gian xir Iy: Thoi gian tir khi giri bai dén xuét ban phu thudc vao céc yeu t6 nhu: thoi gian
tham dinh, thoi gian hiéu chinh cua TG (c6 thé thuc hién nhiéu lan); céc tiéu chi chon xuat ban.

2.3. Tra két qua
- Thong béo TG bai viét dugc ding hoic tir chéi ding.
- Bai viét duoc ding thé hién qua hai hinh thac truc tuyén va ban in.

285



II. LUU bO

QUY TRINH TIEP NHAN, THAM DBINH VA DUYET BAI BAO

o 3 S0 .
> A . . . Nguwoi thwe | Thoi gian N
% Lwu do NGi dung cong viéc hign Thye hign Ghi chu
G6i bai viét dang Tap chi Gui bai viét trwc tuyén qua hé thong phan TG Bat ctr lic
meém quan ly tap chi. nao
—
! = | Tiépnhan bai viét:
= - Néu TG c6 tai khoan: G&i email théng bao Gio hanh
Tiép nhan bai viét online| 5 tai khoan d&ng nhap. BBT 'c’h, ah”
) - Néu TG chua c6 tai khoan: Tao va gui chin
N é email cung cép tai khoan dang nhap.
y Tién hanh kiém tra bai viét so voi thé 16.
- B - Néu duing: Tiép nhan, g&i email thong bao Téi da
Kiém tra thé 1é — dérl TG. ) ’ L o BBT 03 ngay
- Néu khong dung: tlr choi nhén (c6 néu ly lam viéc
™ Pung thé 16 do), gtri email thong bao dén TG.
4 TG ndp Ié phi qua tai khoan ctia Trwong )
Nép I& phi qua tai khoan dugqc théng bao qua email. Khi nép phi bai Bat ci luc
cta Trwong viét m&i dwoc moi thdm dinh (khong hoan TG nao
lai phi ndp bai).
< Bai ndp 1& phi
S 61 da
G6i bai viét dén TTB xin Sau khi TG ndp 1€ phi, bai viet duoc BBT 03 ngay
y kién moi TD chuyén dén TTB md&i tham dinh. lam viéc
Lo
v ] Téi da
L - TTB m&i CBTD cho bai viét. 03 ngay
@ Moi CBTD - Gl t6m tht bai viét cho CBTD. e lam viec
k)
o : |
Y , ,
Q - CBTD nhan I&i moi tham dinh qua email Toi da
x Xac nhan - Chon “Dong y” néu nhan 1o, nguoc lai CBTD 05 ngay
cua CBTD chon “Khéng déng y”. lam viéc
N~
Nhan loi - CBTD cho y kién trén phiéu tham dinh Téi da 28
online, c6 thé dinh kém theo tap tin. ngay lan
[ —— - Giri két qua thdm dinh dén BBT qua phan CBTD dau; cac lan
> 'hamdinn bal vie mém (c6 thé Iap lai nhidu 1an dén khi CBTD tiép theo toi
© ddng y hodc tir chéi cho dang). da 07 ngay
Y
= Duyét tham BBT chuyén két quéa tham dinh dén TG.
2 dinh cia CBTD s - CBTD khéng déng y => théng bao TG.
S > € - Yéu c4u TG hiéu chinh => chuyén TG Toida
o 2 =3 ia > = L gk . X . TKTS 03 nga
o |5 g hiéu chinh (1ap lai dén khi CBTD dong y/ BBT )S ngay
- 2 khéng déng y cho déng). lam viéc
o v 2 - Bong y cho xuat ban => Thong bao TG
v= v Q va chuyén bién tap.
B18 B10
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QUY TRINH TIEP NHAN, THAM BINH VA DUYET BAI BAO

3 Nguoi thyc | Thoi gian
n? Lwu do N&i dung cbéng viéc hisn j Thee hisn Ghi chu
>
7 B8 2 S A e s
o oL £ - TG hiéu chinh theo gop y ctia CBTD.
te v> s - GUi két qua hiéu chinh dén BBT & Téida 7
S P PRt [0 S bwéc cudi mbi lan hiéu chinh. TG noav mé&i 1an
g | Mieuchinhbaivietis | = (co thé Igp lai nhiéu Ién dén khi CBTP by chinh
ol 8 £ 8 déng ylttr chéi) '
= e 2
o BBT duyét hiéu chinh bai viét ctia TG:
X 5 - Néu bai nop lai chwa dwoc hiéu chinh theo
Buyét higu 2 gop y ctia CBTB/hodc khong cd gidi trinh: Téi da 03
chinh ctia TG yéu cau TG hiéu chinh. BBT ngay lam
- Néu bai ndp lai c6 hiéu chinh theo gop y viéc
o ctia CBTD/hoéc c6 giai trinh: chuyén CBTD i
— tham dinh vong ké tiép.
Thong bdo TG bai | Théng bao bai viét dwoc CBTD thong qua T6i da 03
dwoc CBTD thong qua va che TBT/P.TBT duyét dang. TKTS | ngay lam
o~ viéc
—
N A 4
A - Bién tap noi dung bai viét. Téi da 60
Bién tap b t : g 7 N
o TR S - Dinh dang bai viét. BET ngay
—
GUi TG kiém tra lai bai da dwoc bién tap
4 noi ’dung vé‘ dinh dang. N
G&i TG kiem tra bai - Néu TG dé nghi hiéu chinh nhé (chinh ta, BBT Toi da 03
da dwoc bién tap hinh thic...): BBT stra theo yéu cau TG. ngay lam
- Néu TG dé nghi hiéu chinh néi dung: viéc
< BBT xin y kién TBT/P.TBT quyét dinh.
\ 4 ; ;
Bai Viét duwoc hiéu chinh Sau khi TG gép y, BBT tién hanh hiéu TG Toida7
phién ban cudi chinh va gl lai TG dé théng nhét phién BBT ngay lam
ban cubi cung viéc
o)
—i
< TBT/P.TBT duyét bai viét: 187/ | Téida10
< Duyat bai viét - Chap nhan => ch¢ céng bo online. P TBT ngay lam
© - Tt chdi => cho TKTS théng bao TG. viéc
© :
5 Chép nhan 3 .
S — - Cong bo bai dwgc chap nhan dang trén Téi da 15
F | Cong bo online bai website cta Tap chi; thdng bao cho TG. BBT ngay lam
~ bao dwoc chap nhan - Ch& xuét ban trén ban in va ban online. viée
—
TKTS thong bao cho TG ly do bai viét chi
Théng bdo TG bai khong duoc dang trong cac truong hop (i) TKTS Sau khi
™ khong duoc déing CBTD khong dbng ¥; (i) bai dwoc CBTD TBT/P.TBT
i thédng qua nhwng khéng dwoc TBT/P.TBT duyét
0 duyét dang.
—
Tiéu chi chon xuét ban: (i) Thoi gian g Bai bao
e bai; (i) Cac wu tién khac do TBT/P.TBT Phu thude |dwoc xuat
o < Xuat ban bai bao >F quyét dinh. Tuy nhién, s6 lvong khong qua BBT cac tieu chi | ban trén
- 02 bai/s&/TG chinh. Tap chi
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87. QUY TRINH PAT MUA VA NHAN TAI LIEU

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty thuc hién quy trinh dit mua sach cho hé théng thu vién
Truong.

b. Pham vi &p dung: Quy trinh dugc &p dung cho vién chirc thu vién thuc hién dat sach cho hé
théng thu vién Truong.

1.2. Vin ban ap dung:

- Quyét dinh s6 2346/QD-DHCT/2014, quy dinh vé chirc nang nhiém vu cta cac phong chirc ning

thudc Truong Pai hoc Can Tho.

- Chinh séach bé sung tai liéu hang nim cua Trung tdm Hoc liéu.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- B sung tai liéu: Mua tai liéu.

- Tra trang tai liéu: Kiém tra mot tai liéu duoc chon dé dat mua d3 c6 hay chua c6 trong hé thong co
s& dir liéu.

- Bién muc tai liéu: Bién muc l1a qua trinh tap hop cac théng tin vé tai liéu nhu nhan dé, tac gia, nha
Xuat ban, ndm xuat ban, tém tat... nham cung cdp mot cach day du nhat cac thong tin trén dén doc
gia.

- Nhap liéu: Nhap théng tin tai liéu vé tén sach, tac gia, thdng tin xuat ban cua tai liéu vao co so dir
liéu.

- TTHL: Trung tdm Hoc liéu.

- VC: Vién chuc.

- CBGD: Céan bo giang day.

- CSDL: Co so dix liéu.

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan hé so:
- Danh muc tai liéu mé&i do nha cung cap gtri.
- Hoic danh muc tai liéu duoc dé nghi bd sung do vién chire thu vién thuc hién.
- Hoic danh muc tai liéu yéu cau bo sung do CBGD hoic sinh vién dé nghi.
2.2. Thai gian xir ly danh muc tai liéu dat mua va xir ly ky thuat tai li¢u:
- Thu vién céc khoa phan héi danh muc tai liéu d& nghi bd sung cho TTHL trong thoi gian 15 ngay
ké tir ngay nhan danh muc tai liéu mai.
- TTHL phan hdi cho cac thu vién két qua bd sung trong vong 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh
muc d& nghi b sung.
- Thoi gian thuc hién cong tac xtr ly ki thuat tai liéu méi 1a 01 thang ké tir khi nhan tai liéu tir nha
cung cap (tuy thudc vao sé luong tai liéu nhiéu hay it).
2.3.  N@i dung chi tiét:
- Gui danh myc tai lieu mai: Khi cé danh muc tai liéu méi, TTHL giri danh muc vao dia chi email
cua Vvién chuac thu vién khoa.
- Chon va tra trung tai liéu theo danh myuc: VC thu vién khoa chon tai liéu trén danh muc, tra trung
tai liéu du dinh mua trén CSDL dé quyét dinh dit mua hay khong. Nhap sé luong tai liéu vao danh
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2.4.

muc dién tir néu quyét dinh dit mua. Thoi gian hoan tat viéc dat mua la 15 ngay ké tir ngay nhan
danh muc.

Chuyén yéu cau bé sung: Sau khi hoan tat viéc dat mua tai liéu, VC thu vién khoa in va chuyén
file danh muc trinh tha truéng don vi, thu trudng don vi bat phé déng y hoic khong dong ¥ dat
mua tai liéu vao danh muc in. VC thu vién khoa phan hdi danh muc in c6 phé duyét cua tha
trudng don vi va gui file danh muc cho TTHL theo dia chi phattrientailieu@ctu.edu.vn.

Tong hop danh muce dat tai lieu: TTHL téng hop danh muc dit mua tai liéu duoc duyét tir cac don
VI.

Guri danh muc cho nha cung cap: TTHL gui danh muc duoc duyét cho nha cung cip va théng bao
cho VC thu vién khoa vé viéc nha cung cap dap tng duoc nhirng tai liéu ndo trén danh muc tai
liéu khoa dit mua (thoi han 15 ngay sau khi gai danh muc b sung cho nha cung cap).

Nhdn séach tir nha cung cap: TTHL kiém tra thuc nhan, gi tién d6i chiéu véi danh muc dat va
phan hdi thong tin cho nha cung cap (néu c6 sai s6t).

Bién muc, xir ly ki thugt tai licu: TTHL tién hanh phan kho, nhap liéu, phan loai, dan nhan phan
loai cho tai liéu, thoi gian thuc hién 1a 01 thang sau khi nhan tai liéu tir nha cung cap.

Giao tai lieu: TTHL dién thoai hodc gui email cho VC thu vién khoa vé théng tin nhan tai liéu tai
TTHL. VC thu vién khoa kiém tra ddi chiéu gitta danh muc va sé lwgng thuc nhan, ky nhan vao:
phiéu théng k& nhap tai san, so nhap tai san, phiéu xuat kho mang tai liéu ra khoi TTHL, sau do
thong béo cho ban doc dugc biét va st dung.

CA4c yéu cau:

S6 luong tai liéu mua tuan tha theo chinh sach b sung.

Céc thu vién khoa tu chiu trach nhiém tra tring danh muc tai liéu can bo sung trong hé thong thu
vién Truong.

Trinh thi truéng don vi ky duyét danh muc tai liéu dé nghi bo sung.

Danh muc tai liéu d& nghi bé sung giri TTHL véi 2 hinh thtc (danh muc in va file dién tu).
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1. LUUDO

Buwéc Luu do Noi dung cdng viéc Ngur’gért]hl,rc Thoi gian | Ghi chu

- Guri danh muc tai liéu theo | TTHL Khi ¢6 danh
dia chi email cua can bo thu muc tai liéu

vién. moi.

Guri danh muc
tai liéu mai

VC thu
vién khoa

- Kiém tra s6 liéu tai liéu
dat mua vai tai liéu hién co
tai thu vién khoa.

- Ghi s luong tai liéu can
mua trén danh muc in va
danh muc dién tu.

15 ngay, tir
ngay nhan
danh muc.

Chon va tra trung tai
2 liéu theo danh muc

VC thu
vién khoa

- Chuyén danh muc dé nghi
mua c6 ky duyét cua thu
trudng don vi dén TTHL.

01 ngay.

3 Chuyén yéu cau bd
sung

TTHL

- Thong bao cho VC thu
vién khoa vé viéc nha cung
cip dap tmg duoc nhirng tai
liéu nao.

! 15 ngay.

Tong hop va gui DM
dat cho nha cung cap

- Kiém tra s6 lugng thuc TTHL
nhan, gia tién doi chieu vai
danh muc dat.

\ 4
Nhan sach tir nha

cung cap

- Phan hoi thong tin cho nha
cung cap (néu cé sai sot).

- Phan kho, phan loai, nhap
liéu, dan nhan phan loai cho

TTHL

01 thang
sau khi

Bién muc, xu ly ky

thuat tai liéu tai ligu. nhan.

- bién thoai hoac gui email
théng tin nhan sach.

- Kiém tra danh muc va s
lwong thuc nhan.

- Ky nhan phiéu thong ké
nhap tai san, danh muc
sach, s6 nhap tai san va
phiéu xuit kho mang sach
ra khoi TTHL.

- Théng béo cho VC va
CBGD duoc biét va sir
dung.

\V/C thu
vién khoa
+ TTHL

Giao tai liéu
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88. QUY TRINH CONG TAC XU LY TAI LIEU TANG

QUY TRINH CONG TAC
1.

CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Quy dinh tha tuc va trinh tu thuc hién quy trinh xur ly tai liéu tang cta cac ca nhan,
t6 chirc cho hé thdng thu vién Truong.
b. Pham vi &p dung: Quy trinh dugc ap dung cho vién chire thu vién.

1.2. Vin ban &p dung: Quyét dinh vé& quy dinh chic ning nhiém vy ciia cac phong chic ning
thugc Truong Pai hoc Can Tho sé 2346/QD-DHCT/2014.
1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat:

Xt ly k¥ thuat tai liéu: Phan kho, phén loai, nhap liéu, dan nhan phan loai cho tai liéu.

Tai liéu tang: Sach do cac t6 chuc hodc ca nhan tang cho thu vién.

Nhap liéu: Nhap thong tin tai liéu vé tén séach, tac gia, thdng tin xuat ban vao co so dir liéu.

Bién muc tai liéu: Bién muc 1a qué trinh tap hop céc thdng tin vé tai liéu nhu nhan dé, tac gia, nha
Xuat ban, nim xut ban, tém tit... nham cung cap mot cach day du nhat cac thong tin trén dén doc
gia.

TTHL: Trung tdm Hoc liéu.

VC: Vién chuc.

CBGD: Céan bo giang day.

NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan hd so: Danh muc ti liéu tang.
2.2. Thoi gian bién muc: Tir 01 - 03 thang ké tir ngay nhan (tly thudc vao sb luong tai liéu nhiéu

hay it).

2.3.  Noi dung chi tiét:

Guri tai liéu: Khi c6 tai liéu tang, VC thu vién khoa chuyén danh muc c6 xac nhan cua thu truéng
don vi va tai liéu duoc tang dén TTHL.

Kiém tra va ky nhan: TTHL kiém tra d6i chiéu gitra danh muc va s luong tai liéu thuc nhan.

X Iy tai ligu: TTHL kiém tra noi dung tai liéu. Néu tai liéu c6 noi dung phu hop véi chinh sach
b6 sung TTHL tiép tuc thuc hién viéc phan kho, nhap liéu, phan loai, dan nhan phan loai. Thoi
gian thuc hién téi da 03 thang ké tir ngay nhan tai liéu (tdy thudc vao sé lwong tai lieu nhiéu hay
it)

Giao tai ligu: Sau khi hoan tat xir ly k§ thuat tai liu, TTHL dién thoai hoac giri email cho VC
thu vién khoa vé théng tin nhan tai liéu tai TTHL. VC thu vién khoa kiém tra déi chiéu gitra danh
muc va sé lugng thuc nhan, ky nhan vao: phiéu théng ké nhap tai san, s nhap tai san va phiéu
xuat kho mang tai liéu ra khoi TTHL, sau d6 thong bao cho VC va CBGD dugc biét va sir dung.

2.4. Cé&c yéu cau:

Sach do céc t6 chire hodc ca nhan tang cho thu vién phai duoc chuyén dén TTHL dé xir 1y va nhap
vao tai san cua Truong.

Sach tang c6 noi dung hoc thuat, nghién ctiu, c6 nha xuét ban, gidy phép xuét ban.

Céc don vi cha déng giri thu cam on dén t6 chire, ca nhan gui ting sach.
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LUU PO

. A n R - Ngwoi thwe | Thoi gian | Ghi
Buéc Luwu do Noi dung cdng viéc hién thuc hién | cha
- Chuyén danh muc va tai
pe s 1A ligu dugc tang dén VC thu vién .
. <:::::E%Ei%§35%5:::::> TTHL. khoa | 0 NoaYy
A 4
Kiém tra va ky nhan - Kiém tra doi chiéu gitra
2 so lugng tai liéu thuc te TTHL 0,5 ngay
va danh muc.
- Kiém tra noi dung tai
X 1y tai ligu licu. 5
3 yiae - Phan kho, phan loai, TTHL | (G
nhap liéu, dan nhan phan g
loai cho tai liéu.
Nhin i ‘
v - Kiém tra danh muc va
Giao tai liéu s0 lugng thuc nhan.
- Ky nhan phicu thong ké
nhap tai san, danh muc VC thu vién
4 v sach, so nhap tai san va khoa, TTHL
K&t thic phiéu xuat kho mang sach

ra khoi TTHL.
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1.

89. QUY TRINH PAT MUA CO SO DU LIEU

QUY TRINH CONG TAC

CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Quy dinh tha tuc va trinh tu thuc hién quy trinh dat mua co so dir liéu.

b. Pham vi &p dung: Quy trinh duwgc &p dung cho vién chirc thu vién va ban doc
Truong.

1.2. Van ban ép dung:

Quyét dinh vé quy dinh chirc nang nhiém vu ciia cc phong chire nang thuc Truong Dai hoc Can
Tho s6 2346/QD-DHCT/2014.

Chinh sach b sung tai liéu cia TTHL hang nam.
1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:

CSDL: Co s¢ dir liéu.

TTHL: Trung tdm Hoc liéu.

BGD: Ban Giam déc.

VC: Vién chuc.

BGH: Ban Giam hiéu.

NQI DUNG QUY TRINH

2.1
2.2

2.3.

Thanh phan hd so: Bo suu tap tai liéu c6 trong CSDL dién tu.
Néi dung chi tiét:
Cung cap CSDL dung thiz: Nha cung cip guri tai khoan dung thir CSDL cho TTHL.

Gidi thiéu CSDL dén ban doc: TTHL thong béo trén website vé viéc mai ban doc dung thir
CSDL va gtri tai khoan dung thir cho ban doc vao dia chi email.

Phan hﬁi théng tin: Ban doc dung thir CSDL. Sau khi dung thir, ban doc nhan xét, danh gia va
phan hoi thong tin vé TTHL. Thoi gian dung thir theo thong bdo caa TTHL.

Tham dinh chuyén mén: TTHL tong hop thong tin phan hoi tir ban doc. Ban Giam déc tham
dinh CSDL theo céc tiéu chuan quy dinh.

Quyét dinh mua hogc khong mua CSDL: Sau khi BGD tham dinh, néu quyét dinh khdng mua
CSDL, TTHL s& phan hdi cho ban doc d3 hd tro dung tha CSDL dé biét théng tin ngay sau
khi hoan tat viéc tham dinh. Néu quyét dinh mua s& thuc hién cac budc tiép theo. Thoi gian
thuc hién viéc thanh toan theo quy trinh caa Phong Tai vu.

Tién hanh thu tuc mua CSDL: TTHL trinh BGH cong van dé nghi mua CSDL. Thong béo cho
nha cung cap sau khi dugc BGH dong y. Thuc hién hgp dong va thanh toén theo quy trinh cua
Phong Tai vu.

Phé bién dén ban doc sir dung: TTHL thong bao va gii thiéu cho ban doc vé CSDL méi sau
30 ngay hoan tat tha tuc mua CSDL.

CAc yéu cau:
CSDL phai dugc danh gia trugc khi mua.
Péi tuong dung thu: Ban doc c6 chuyén nganh lién quan dén cac linh vuc caa CSDL.
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- T6 tham dinh CSDL: BGP TTHL, chuyén gia (thay/c6) c6 chuyén mon lién quan dén cac linh
vuc cua CSDL.

- Tiéu chuan danh gia CSDL:
+ Noi dung dap tng nhu cau dao tao cia Truong.
+ Panh gia phwong thuc va tée do truy cap.
+ Chi phi.
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LUU DO

. A A R - Nguwoi Thoi gian Ghi
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc thyc hign | thuc hign chi
Nha cung cap gui tai | Nhacung | Khi co
Cung cip khoan dung thir cho | cap CSDL
1 CSDL dung thir TTHL.
v Giri tai khoandung | T7HE [ Khi ”f‘?‘t‘?‘ﬂ”g
Gigi thiéu CSDL dén thir cho ban doc theo ﬁ?]p Jut il
2 ban doc dia chi email va trén oan.
- website TTHL.
- Banh gia cua ban Ban doc, | Theo thong
v doc cho CSDL. TTHL, bao cua
3 Ding thir CSDL ~ Thim dinh chuyén | CMUYen TTHL.
Phan hoi thong tin mon cua TTHL. gia
Xin y kién BGH néu Gio hanh
CSDL dugc thim TTHL, chinh.
. , e BGH
Kidog dinh danh gia dap
4 Quyét dinh ™4 ng nhu cau.
M - Thuce hién hop dong. | TTHL Gio hanh Theo
R | Thanh toén. chinh. quy
. trinh
5 Tien hanh thu tuc cua
mua CSDL Phong
Tai vu.
Thong bao va gidi TTHL Sau 30 ngay
thiéu cho ban doc ve hoan tat thu
J CSDL moi. tuc mua
CSDL.
6 Théng bao dén

ban doc va nha
cung cap
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90. QUY TRINH CHON MUA TAI LIEU TRUC TIEP TAI PQT TRIEN LAM

1.

SACH

QUY TRINH CONG TAC

CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich: Quy dinh tha tuc va trinh tu thuc hién chon mua tai liéu truc tiép trong dot
trien 1am. ‘
b. Pham vi ap dung: Quy trinh dugc ap dung cho VC Truong Pai hoc Can Tho.
1.2. Vin ban ap dung:
- Quyét dinh vé quy dinh chirc nang nhiém vu ctia cac phong chirc ning thudc Trudng Dai hoc
Can Tho sb 2346/QD-DHCT/2014.
- Chinh séach b sung tai liéu cia TTHL hang nam.
1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- B6 sung tai liéu: Mua tai liéu.
- Tra trang tai liéu: 1a kiém tra mot tai liéu duoc yéu cau dit mua da c6 hay chua co trong hé
thdng co s& dir liéu caa Truong.
- CSDL: Co so di liéu.
- TTHL: Trung tdm Hoc liéu.
- VC: Vién chuc.
- CBVC: Can bo vién chuec.

NQI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan hd so:
- Phiéu d3t sach.
- H0 so giao nhan va tai liéu dugc mua trong dot trién 1am.
2.2. Ndi dung chi tiét:
- Ddt sach tir nha cung cap: Céan bo, VC Truong chon sach trén ké trung bay, ghi thong tin vao
phiéu yéu cau mua sach. Chuyén phiéu yéu cau cho TTHL.
- Thuec hién tra tring: TTHL tra trung tai liéu theo phiéu yéu cau dat mua tai liéu trén hé théng
CSDL va loai céc tai lidu duoc dit di co trong CSDL. Thoi gian thuc hién cong doan tra tring toi
da 01 buoi.
- Nhdp thong tin tai ligu vao CSDL: TTHL mé ta thong tin tai liéu dugc dat mua vao CSDL, lap
danh muc va chuyén cho VC thu vién khoa trinh thu truong don vi phé duyét. Sau khi thu truong
don vi phé duyét dong y mua hay khéng mua, VC thu vién khoa can phai phan héi théng tin cho
TTHL theo dia chi email nhan duoc. Thoi gian thuc hién cong doan nay 1a 01 budi. Néu thu
truong don vi dong ¥ mua sé thuc hién cong doan tiép theo.
- Kiém tra déi ching tai liéu thyc nhdn: TTHL thdng bao cho nha cung cap rat sach theo danh
muc duoc thu truong don vi ky duyét. TTHL va nha cung cip kiém tra d6i ching giira tai liéu
thuc nhan va danh muc tai liéu dat mua. Thoi gian thuc hién 12 01 budi.
- Bién muc, xi# ly ki thugt tai ligu: TTHL tién hanh phan kho, nhap liéu, phan loai, dan nhan
phan loai cho tai liéu. Thoi gian thuc hién 13 01 thang sau khi hoan tat nhan tai liéu tir nha cung
cap.
2.3. Giao tai ligu: TTHL dién thoai hoic giri email cho VC thu vién khoa vé thdng tin nhan tai
liéu tai TTHL. VC thu vién khoa kiém tra d6i chiéu giira danh muc va sé luong thuc nhan, ky
nhan vao: phiéu théng ké nhap tai san, sé nhap tai san va phiéu xuat kho mang tai liéu ra khoi
TTHL. VC thu vién khoa théng bdo cho CBVC khoa vé sach dit mua di sin sang phuc vu va
sach khong dugc duyét mua.
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2.4. C4c yéu cau:

- S6 luong tai liéu mua tuan thu theo chinh sach bé sung.

- TTHL chiu trach nhiém tra tring tai liéu trong hé théng thu vién Truong.

- Truong khoa phan hdi théng tin quyét dinh dong y dit mua hay khong dat mua tai liéu cho
TTHL va VC thu vién khoa.
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LUUDO

. A n A o Nguwoi thwc | Thai gian Ghi
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc hién thyc hién chi
- Chuyén yéu cau mua A Hang nam
. Vv
Dit séch tir sach cho TTHL. ?f&,?% ¢ (21/4 hoac
1 nha cuna cip 20/11 hoac
dau nam
hoc mai)
- Loai cac tai liéu da c6 TTHL 0,5 ngay
trong hé thong CSDL.
A 4
2 Tra tring
- M0 ta thong tin tai liéu TTHL, VC 0,5 ngay
 EEE— duoc chon mua vao CSDL | thu vién
Nhap thong tin tai _ Khoa
3 ligu dugc d& nghi - TTHL gui danh muc cho
) ) ) VC thu vién Khoa trinh
Thu trueong Ky duyét.
v - Chuyén danh muc dé VC thu vién | 0,5 ngay
Chuyén danh muc d ngqhi mua co ky QUy§t cua | Khoa
4 nghl mua tai I|éu thu truong don V1 den
TTHL.
- Kiém tra s lugng saich | TTHL va 0,5 ngay
— Y gitra danh muc va tai lieu | Nha cung
5 K!ém tra doi Chl:l'ng thuc nhan_ Cép
tai ligu thyc nhan
v - Phén kho, phén loai, TTHL Toi da 01
Bién muc, Xir Iy ky Inha_%p |I€_:U,\ Qaal_rl nhan phan thang
6 o xe oai cho tai liéu.
thuat tai liéu
-\Th_c}ng b?_o don vi nhan TTHL va cén Theo théng
tai licu mai. | b3 the vien bao
- Kiém tra danh muc va s6 khoa i
lugng thuc nhagm. )
Giao tai liéu - Ky nhan phiéu thong ké
nhap tai san, danh muc
. sach, so nhap tai san va

phiéu xuit kho mang sach
ra khoi TTHL.

- Vién chtrc thu vién khoa
théng bao cho CBVC khoa
vé sach da sén sang phuc
vu va sach khong duoc
duyét mua.
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91. QUY TRINH PANG KY CAP THE THU VIEN

I. QUY TRINH CONG TAC

1.

2.

CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung:
- Muc dich: Quy dinh thua tuc va trinh tu thuc hién quy trinh 1am thé cho ban doc trong va
ngoai Truong.
- Pham vi &p dung: Quy trinh dugc ap dung cho ban doc trong va ngoai Truong.
1.2. Van ban &p dung:
- Quy dinh chirc nang, nhiém vu s6 2346/QD-DHCT.
- Quy trinh cbng viéc cua Trung tam Hoc liéu.
- NOoi quy cua Trung tdm Hoc liéu.
1.3. Giai thich tir ngit, tir viét tit:
- TTHL: Trung tdm Hoc liéu.
- BGD: Ban Giam dbc.
- VC: Vién chuc.
NOQI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan hé so:
Céa nhén:
- Pon d& nghj cap thé (theo mau).
- Anh 3 x 4 (néu khong c6 nhu cau chup anh tai TTHL).
- Ban sao gidy chitng minh nhan dan (ban doc ngoai trudng).
2.2. Thai gian lam thé:
- Trong gio hanh chinh, ngoai trir chiéu thi hai.
- Nhan thé ngay sau khi dang ky.
2.3.  Nai dung chi tiét:
- Nop don dang ky lam thé truc tiép hodc truc tuyén:

+ Tryc tiép: Nguoi dang ky cap the lay mau don tai http://www.lrc.ctu.edu.vn hoic tai
quay luu hanh. Bién théng tin vao mau don. Nop don, phi dich vu vq ban photo giay
chung minh nhén dan (ban doc ngoai Truong) tai quay luu hanh, tang 1 trong gio
hanh chinh. Chup anh tai TTHL hodc mang theo anh 3 x 4 (anh chup khong qua 06
thang keé tur thoi diem lién hé lam thé).
+ Tryc tuyén: Nguoi dang ky cip thé/hoac dang ky mo tai khoan nhap thong tin
dang ky tai http://www.lrc.ctu.edu.vn/-. Tai don dé nghi cap the va dién day du
théng tin. Thuc hién Pang ky trén phan mém, dién théng tin theo yéu cau va gui
théng tin. )
- Trinh duyét cia BGP (dp dung cho ban doc ngodi Truong): VC TTHL trinh Ban Giam doc
don dang ky 1am thé truc tiép va truc tuyén sau khi ban doc lién hé ding ky cap thé. Truong
hop khéng duogc cip thé VC TTHL sé& thong béo.
- Inthé: TTHL nhap dit liéu, kich hoat thé sir dung cho ban doc ngay sau khi hoan tat cac thu
tuc.
- Giao thé : TTHL giao thé cho nguoi dang ky lam thé sau khi in.
2.4, CAc yéu cAu:
- Ban doc cong tac ngoai Truong: Pon dé nghi cip thé c6 xac nhan cua tha truong don vi
dang cong tac hodc chinh quyén dia phuong noi cu tra.
- Nop phi 1am thé va phi sir dung co s& vat chat TTHL theo quy dinh.
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II. LUUDO

Buéc Luu do N@i dung cong viéc thi%‘ﬁfén :[rhhu(g ﬁ :er: ?hhd
béng ky 1am the truc tiép | Ban doc
tai quay luu hanh hoac
Dang ky 1am tryc tuyen tai
1 thé http://www.lrc.ctu.edu.vn
Il Xét don yéu cau cap the. | TTHL Ap
dung
Duyét cua Ko dhg EQ?\
2 BGD doc
n{goai
Truong
Dlngy - Nhap dit liéu. TTHL
- Kich hoat thé. .
Trong gio
v hanh chinh
3 Nhap théng tin va in (trir chiéu
the thur hai)
- Giao/nhan thé tai quay TTHL
v luu hanh tang 1 trong gio
Giao thé hanh chinh.
- Giao/nhan tai khoan qua
email.
l - Thong bao cho nguoi
4 dang ky cap thé néu

khong dugc dong .

300




92. QUY TRINH THANH TOAN RA TRUONG
. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty thuc hién quy trinh thanh toan ra truong danh cho
can bo - vién chuac, hoc vién sau dai hoc, sinh vién Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi &p dung: Quy trinh dugc &p dung cho tt ca can bo vién chuc, hoc vién sau dai
hoc, sinh vién Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban ap dung:
- Quy trinh cbng viéc cua Trung tam Hoc liéu.
- NOoi quy cua Trung tdm Hoc liéu.
1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- TTHL: Trung tdm Hoc liéu.
- CBVC: Can bd vién chc.
- HVSDH: Hoc vién sau dai hoc.
- R0t han thé: Khoa tai khoan sir dung TTHL.
- SV: Sinh vién,
- CSDL: Co so dir liéu.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan ho so: Phiéu thanh toan ra truong.
2.2. Ndi dung chi tiét:

- Tiép nhdn viéc thanh todn ra trwong: TTHL thanh toan ra truong tai quay luu hanh, ting 1.
Thoi gian thuc hién trong gio hanh chinh.

+ Poi véi CBVC hodc SV thdi hoc: mang theo phiéu thanh toan ra trudng theo mau
quy dinh cta Truong.

+ Péi véi HYCH: mang 01 quyén luan vin c6 chit Ky xac nhan cua hoi dong, 01 file
luan van hoan chinh theo c&c yéu cau & muc 2.3 va dién thdng tin vao phiéu xac
nhan thanh toan ra truong tai quéy lvu hanh, TTHL.

+ Poi véi SV: TTHL tiép nhan danh sach SV chuan bj ra truong tir Phong Pao tao.
TTHL kiém tra va phan hdi thdng tin vé tinh trang no sach hoic cac khoan phi
khac caa TTHL theo danh sach cho Phong Dao tao.

e SV khéng ng: TTHL rat han thé sir dung TTHL, SV khong thuc hién thanh toan
ra truong tai TTHL.

e SV ng TTHL: Phong Pao tao giri danh sich SV ng vé khoa dé théng bao cho SV
thuc hién ViNéC thanh toan. Sau khi nhan thong bdo, SV mang theo phiéu thanh
toan theo mau quy dinh ctia Truong dé thuc hién thanh toan.

- Kiém tra: TTHL thyc hién viéc thanh ton ra truong. Thoi gian kiém tra duoc thyc

hién trong gio hanh chinh (ngoai trir chiéu thir hai).

- R0t hgn thé: TTHL thuc hién rat han thé cua ban doc trén CSDL va kyqxéc nhan trén phiéu
thanh toan ra truong. Thuc hién rat han thé ngay sau khi hoan tat viéc kiém tra thdng tin trén
CSDL.
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2.3. C4c yéu cau:
- Thong béo danh sach SV khéng ng TTHL cho Phong Pao tao.
- SV no TTHL tai liéu hoic cac khoan phi khac dén thanh toan ra truong tai TTHL.
- CAc yéu cau khi nop file luan vin cao hoc:
+ Tén file mbi bai luan van 1a tén cua hoc vién thuc hién luan van.

+ File luan van dugc dinh dang dudi 01 file PDF giéng ban in hoan chinh.
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LUUDO

Buéc Luu do N@i dung cong viéc thﬁ%‘ﬂ?én ][_hhu(’); E:er: cthuI
- Tiép nhan danh sach | TTHL Gio hanh
SV chuan bi ra Truong chinh (trur
Tiép nhan danh tr Phong Dé.o tao. chiéu thu
sach - HVCH dén thanh hai)
toan truc tiép tai
1 TTHL.
- CBVC Truong hoac
SV théi hoc dén thanh
toan truc tiép tai
TTHL.
) 4 -Kiém tra thong tin TTHL Gio hanh
» Khong ng giao dich cua SV, chinh (true
Kiém tra HVCH, CBVC vdi chiéu thi
TTHL. hai)
2 - Khéng ng qua Budc
4,
Con ng
Thong béo danh sach - Chuyen danh sach SV | trpy Tdi da 02
ban doc con no ng TTHL cho Phong PPT tuan
bao tao. Khoa
3 Ban doc
A 4
Rt han thé - Thuc hién rat han the TTHL Trong gio
Hoan thanh doi véi SV, HVCH, hanh chinh
thanh toan CBVC khéng ng (trir chiéu
4 (sach, céac loai phi...) tha hai)

tai TTHL.

303




93. QUY TRINH THAM PINH DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO
I. QUY TRINH CONG TAC:
1. CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Tham dinh danh muc tai liéu tham khao do tac gia st dung trich dan trong gido
trinh, tai liéu hoc tap nham nang cao chat luong tai liéu xuat ban tai Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi 4p dung: Quy trinh dugc ap dung cho viéc bién soan giao trinh, tai liéu tham
khao... tai Truong Pai hoc Can Tho.

1.2. Van ban ap dung:

- Cin cir Chuong 111, Biéu 11, Quyét dinh s6 3054/QD-DHCT ngay 28 thang 8 nim 2015 cua
Hie::u trudng Truong Pai hoc Can Tho ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, lya chon, Ehém dinh,
xuat ban, phat hanh, duyét va sir dung gido trinh, tai liéu hoc tap cua Truong Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- TTHL: Trung tdm Hoc liéu.
- CB: Can bo.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1. Thanh phan hé so: Phiéu xac nhan da thim dinh.
2.2. Ndi dung chi tiét:

- Guti dang ky tham dinh: Tac gia 1ap danh muc tai liu tham khéo trich dan dé nghi tham dinh
theo mau va gui qua email dichvuthuvien@ctu.edu.vn khi c6 yéu cau.

- Kiém tra: TTHL thyc hign kiém tra danh muc tai ligu duoc trich dan. Thoi gian thuc hi¢n
khong qua 02 ngay. Sau khi TTHL thyc hién kiém tra: Nhiing tai li¢u duoc tham khao trich dan
khong tim thay trén thi truong thi dé nghi tac gia diéu chinh, cgp nhat.

- Diéu chinh, cap nhat: TTHL guri lai két qua kiém tra cho tac gia d¢ diéu chinh céc thdng tin
trén danh myc. Doi voi cac tai ligu tham khao khong c6 trong hé thong thu vién Truong, TTHL
sé lién hé tac gia sao chép mot ban dat tai TTHL dé ban doc tham khao.

- Tra két qua: TTHL s& giri két qua hoan chinh cho téc gia qua dia chi email. Thoi gian giri két
qua hoan chinh la 01 ngay sau khi TTHL nhan dugc thong tin diéu chinh. Néu tac gia can ban in,
TTHL s€ hoan tra ket qua tai quay luu hanh, tang 1.

2.3. CAc yéu cau:
- Nhan danh muc tai liéu d& nghi thim dinh cua tac gia.
- Tra phiéu xac nhan d tham dinh cho tac gia.
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LUU DO

Thaoi
. A n A o Nguoi gian Ghi
Buéc Luu do Noi dung cong viéc thuc hién thuc chi
hién
Tiep nhan danh muc t\éi liu | Tac gia Trong
Giri dang ky thgm khéo trich déq de nghi gi(‘,w hanh
1 tham dinh tham dinh qua email chinh.
dichvuthuvien@ctu.edu.vn
- Tién hanh kiem tra danh TTHL Toi da
X muc tai li¢u dugc trich dan. 02 ngay
) Kidm tra Py &y - _I?ha_rl hoi danh muc cho tac Ia}rAn
gia bién soan. Viéc.
Chua diy di
v bicu chinh, cap nhat va phan | Tac gid Tuy
Pidu chinh, cap nhat hoi I_al danh muc (néu c0) qua th\uoc,
3 email: vao tac
dichvuthuvien@ctu.edu.vn gia.
- Lap phiéu xac nhan: Mau TTHL Ngay sau
phicu xac nhan. khi kiém
) - Tra két qua va ket thac quy tra, dieu
4 Tra két qua trinh. chinh,
cap nhat.
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LINH VU'C CHUYEN GIAO CONG NGHE VA DICH VU

94. QUY TRINH THUC HIEN CONG VIEC CHUYEN GIAO CONG NGHE
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung
a. Muc dich:

- Thyc hi¢n ding cac quy dinh cua Nha nudc, Truong Dai hoc Can Tho va cia Trung tam
Chuyeén giao cdng nghé va Dich vu (CGCN&DV) vé chuyén giao cdng nghé.

- Thyc hi¢n dung theo cac thod thuan trong hop ddng chuyén giao cong nghé gitra Truong va don
vi, t6 chuc, ca nhan ky két hgp dong.

- Tao diéu kién thuan loi cho don vi, cdng chic, vién chuac trong Truong thuc hién cong viéc
chuyén giao cong nghé.

b. Pham vi &p dung:

- Céc don vi, cdng chirc, vién chirc ciia Truong dé nghi thuc hién chuyén giao cong nghé cho cac don
vi, t6 chirc va ca nhan ngoai Truong co nhu cau tiép nhan cong nghé.

- Trung tim CGCN&DV 1a don vi thay mat Truong quan ly viéc thuc hién hop ddng.

- Pon vi, t6 chirc va ca nhan ky hop dong chuyén giao cong nghé véi Truong Dai hoc Can Tho.
1.2 Van ban ap dung:

- Luat Dan sy sé 33/2005/QH11 cua Qudc hoi Khoa X1 ngay 14 thang 6 nim 2005.

- Luat Chuyén giao cong nghé s 80/2006/QH11 cua Québc hoi Khoa XI ngay 29 thang 11 nim
2006.

- Céc quy dinh khac ctia Truong Dai hoc Céan Tho va Trung tam CGCN&DV vé quan |y hoat
dong chuyén giao cong nghé.

1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- BGD: Ban Giam déc Trung tim CGCN&DV.
- T6 NC-TV&CGCN: Té Nghién ciru, Tu van va Chuyén giao cong nghé.
- T6 KT: T6 Ké toan.
- CGCN: Chuyén giao cong nghé.
- CCVC: Cbng chirc, vién chirc Truong Pai hoc Can Tho.
2. NOI DUNG QUY TRINH

- Yéu cau CGCN cua Trung tam, don vi va CCVC trong Truong hodc caa don vi, to chirc va ca
nhan ngoai Truong.

- Theo ni dung thoa thuan trong hop dong CGCN da ky két.
Il. LUU PO
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Thoi gian

Buéc Luu do Néi dung cong viéc Thuc hign
@ - .Tié:p nhan va xir 1y yéu cau CGCN cta don|- TTCGCN&DV (BGD va T6 NC-| - 01 ngay.
vi va CCVC trong Truong hogc cua don vi, | TV&CGCN).
il to chirc va ca nhan ngoai Truong. _ Téc gia cdng nghé.
1 Ghi nhan, kiém tra <
v ‘ - Phdi hop véi tac gia hoan thién cong - TTCGCN&DV (Tb NC- - 01 - 03 ngay.
Thuong thao hop dong nghé. TV&CGCN).
va hinh thirc CGCN o
- Tac gia cong nghé.
Yes 4 No Hran this A s . -BGH, TTCGCN&DV (BGP va | 4, 5
‘ _ Eqal?é:hr:z; gcgﬁ;ong va hinh thirc CGCN. T6 NC-TV&CGCN va Té KT). 03 - 07 ngay.
2 Trinh BGH J ' ' - Téc gia cong nghg.
- boi tac ky hop dong.
T TR ::ha —TYETS - Tac gia trién khai hop ddng CGCN: - Tac gia cong nghé. - Iu: ?]6 - 12‘théng "
— , + Ban V& quy trinh cdng nghé. _ TTCGCN&DV (Té NC- Eﬁ ut fuioc a0 S&“} oa
Tap huan k¥ _tf)uét san xuat va + Tai licu tap huén ke thuat TV&CGCN). ‘ C(l:I;E_gINI’OQg hO‘p ang
3 i v - H6 tro doi tac thuc hién cac vian ban, ho
h hap |
Ho tro tha tuc phap 1y san so dang ky phit hop tung loai san pham
Xuat san pham (neu co) chuyén giao (néu cé thoa thuan).
— Y - HY trg thyc hién thiét ké mau bao bi,
HO trg thiet ke bao bi, nhén nhan hiéu hang héa (néu co thoa thuan).
|
A 4
Bao hanh céng nghé chuyén giao - Thyc hién trach nhiém bao hanh céng nghé| - Tac gia cong nghé. - Thai gian bao hanh
4 phu thudc vao su thoa
thuan gitra hai bén.
Y - Theo dGi thu hién hop déng. e DY BOD, TONE - phy thuge vao tho
5 Thanh Iy hop - To KT cung cap théng tin vé cong no. va To KT). gian hiéu luc cua hop

- Thanh ly hop déng.

- Tac gia cong ngh¢.
- Boi tac ky hop dong.

déng CGCN.
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95. phiu diéu xeQUY TRINH THU'C HIEN HQP PONG DICH VU PHOI HQP

VOI CAC PON VI TRONG TRUONG

QUY TRINH CONG TAC
1.

CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Thuc hién dung cac quy dinh cia Nha nudc, Truong Pai hoc Can Tho va caa Trung tam
Chuyén giao céng nghé va Dich vu.

- Thuc hién dung theo cac thod thuan trong hop ddng gitra Truong (hoic Trung tam) va don vi,
t6 chuc, ca nhan ky két hop dong.

- Tao diéu kjén thuan lgi cho cac ca nhan, don vi khong co tu cach phap nhan tham gia hoat
dong san xuat - dich vu.

b. Pham vi &p dung:

- Cong chuc, vién chac caa Truong thuc hién hoat dong san xuét - dich vu véi cac don vi, c& nhan
va t6 chirc ngoai Truong.

- Trung tdm 13 don vi quan ly viéc thuc hién tai chinh cua hop dong dbi vai cac hop dong phbi
hop.

- Pon vi, t chirc va ca nhan ngoai Trudng ky hop dong dich vu véi Truong.

1.2 Vin ban ap dung:

- Thong tu s6 111/2013/TT-BTC ngay ;5/8/2013 cﬁg B Tai chinh huéng dan thuc hién Luat
thue Thu nhap ca nhan, Luat stra doi, b6 sung mét so dieu cua Luat thue Thu nhap ca nhan va

Nghi dinh s6 65/2013/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu coa Luat thué Thu
nhap c& nhan va Luat stra d6i, b sung mot sé diéu cua Luat thué Thu nhap ca nhan.

- Thong tu s6 219/2013/TT-BTC ngay 31/12/2013 cua B Tai chinh huéng dan thi hanh Luat
thue Gia tri gia tang va Nghi dinh s6 209/2013/Nb-CP ngay 18/12/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu Luat thué Gia tri gia ting.

- Thong tu s6 39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014 cua Bo Tai chinh huéng dan thi hanh Nghi dinh
s6 51/2010/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2010 va Nghi dinh s6 04/2014/ND-CP ngay 17 thang
01 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh vé héa don ban hang hoa, cung tng dich vu.

- Thong tu s6 78/2014/TT-BTC ngay 18/6/2014 cua Bo Tai chinh hudng dan thi hanh Nghi dinh
s6 218/2013/NP-CP ngay 26/12/2013 cua Chinh phu quy dinh va huéng dan thi hanh Luat thué
Thu nhap doanh nghiép.

- Thong tu s6 119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014 cua Bo Tai chinh stra d6i, b sung mot sé diéu
cia Thong tu sb 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013, Thong tu sé 111/2013/TT-BTC ngay
15/8/2013, Théong tu sé 219/2013/TT-BTC ngay 31/12/2013, Thong tu sb 08/2013/TT-BTC
ngay 10/01/2013, Thong tu sb 85/2011/TT-BTC ngay 17/6/2011, Thong tu sé 39/2014/TT-BTC
ngay 31/3/2014 va Théng tu sb 78/2014/TT-BTC ngay 18/6/2014 cua Bo Tai chinh dé cai céch,
don gian cac thu tuc hanh chinh vé thué.

- Thong tu s6 151/2014/TT-BTC ngay 10/10/2014 caa Bo Tai chinh huong dﬁn thi hanh Nghi
dinh S0 91/2014/ND-CP ngay 01 ‘théng 10 ndm 2014 cta Chinh phu veé viéc sira doi, bd sung mot so
diéu tai cac Nghi dinh quy dinh vé thue.
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- Théng tu s6 26/2015/TT-BTC ngay 27/02/2015 caa Bo Tai chinh hudéng dan vé thué Gia tri
gia tang va quan |y thué tai Nghij dinh sé 12/2015/ND-CP ngay 12/02/2015 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh Luat stra d6i, b sung mot sb diéu cua cac luat vé thué va sta d6i, bd sung
mot sé diéu cua cac nghi dinh vé thué va sta ddi, bé sung mot sé diéu cia Thong tu sd
39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014 cua Bo Tai chinh vé héa don ban hang héa, cung tng dich vu.
- Thong tw s 96/2015/TT-BTC ngay 22/6/2015 ciia By Tai chinh huéng dan vé thué Thu nhap
doanh nghiép tai Nghi dinh sd 12/2015/ND-CP ngay 12/2/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh Luat swra d6i, bd sung mot sb diéu cua cac Luat vé thué va stra doi bo sung mot sé diéu cua cac
Nghi dinh vé thué va stra ddi, b6 sung mot sé diéu cua Théng tu sb 78/2014/TT-BTC ngay
18/6/2014, Thong tu s6 119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014, Thong tu s6 151/2014/TT-BTC
ngay 10/10/2014 cuaa B6 Tai chinh.

- Thong tu s6 193/2015/TT-BTC ngay 24/11/2015 cia Bo Tai chinh stra d6i, bd sung Thong tu
s6 219/2013/TT-BTC ngay 31/12/2013 cua Bo Tai chinh huéng dan thi hanh Luat thué Gia tri
gia tang va Nghi dinh s6 209/2013/ND-CP ngay 18/12/2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot sé diéu Luat thué Gia tri gia ting.

- Thong tu lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/{1/2015 cua Bo T§1i chinh va B0
Khoa hoc va Cong ngh¢ hudéng dan dinh muac xay dung, phan bo dy toan va quyét toan kinh phi
doi véi nhiém vu khoa hoc va cong nghé co su dung ngan sach nha nudc.

- Théong tu lién tich sé 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 cua Bo Khoa hoc va
Cdng ngh¢ va Bo Tai chinh quy dinh khoén chi thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé su
dung ngan sach nha nudc.

Quyet dinh sé 1502/Qb-DHCT ngay 13/6/2012 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Cén Tho vé
viéc cap bang diém cho sinh vién.

- Quyét dinh s6 919/QD-DHCT ngay 15/3/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho ban
hanh Quy dinh muc thu, muc chi doi vai dich vu in sao van bang, chiing chi cho sinh vién hé
chinh quy tai Truong Pai hoc Can Tho.

- Quyét dinh s6 919/QD-DHCT ngay 31/3/2014 ciia Higu truéng Truong Dai hoc Can Tho vé
viéc quy d‘inh cac khoan chi tra va trich nop doi véi hoat dong san xuat - dich vu trong Truong
DPai hoc Can Tho.

- Nghi dinh, Thong tu méi cia Nha nudc va quy dinh mai cia Truong co lién quan.
- Hop ddng dich vy hién hanh gitra Truong (hoic Trung tam) va don vi, to chirc, ca nhan ky két.
- Ké& hoach chi d3 dugc théng qua BGD Trung tim va dugc BGH duyét.
1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat
- BGH: Ban Giam hiéu.
- BGD: Ban Giam dbc.
- CGCN: Chuyén giao cdng nghé.
- T6 KT: T6 Ké toan.
- T6 TV&QLDV-SX: T6 Tu van va Quan ly Dich vu - San xuat.
- HD: Hop ddng.
2. NOI DUNG QUY TRINH
- Theo ndi dung thoa thuan trong hop dong da ky két.
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I.LUU DO

Buéc Luwru do Noi dung cbéng viéc Thuc hién Thoi gian
- Hb trg don vi dé soan thao | e 01 - 03 ngay.
hay hoan chinh HD: cung cap Bon vi phot hop. i
thong tin lién quan den tén, dia |- TTCGCN&DV (T6 KT
chi, tai khoan ngan hang, ma so |va To TV&QLDV-SX).
. thué cua Trung tdm va thong
N?\@}n/SOan tin lién quan dén thanh quyét i
1 thao HD toan tai chinh, thué. - TTCGCN&DV (T6 KT). | 01 - 03 ngay.
- Nhan hop dong va ke hoach | trcgengDV (T6 KT). ‘
chi trinh BGD Trung tdm. 01 - 10 ngay
- Trinh BGH ky duyét. (phu thuoc lich
lam viéc cua
BGH).
- Thu tién: e z
v + Cin clr theo HP va cac van | r?on v ph_oAI th Cut? g Ccap
, ban lién quan. C ung tw, gidy de nght tam
Thanh toan  Chi tién: ung. 9 01 - 03 ngay.
Thu, chi + Can ot vio HD vé cdc van |- TTCGCN&DV (T6 KT)
2 ban c6 lién quan, ké hoach chi, [nhan ching tir va lam tha
chiing tur hop 1€. tuc thu - chi, tam ung theo
+ Truong hop tam ung thi can  |HD.
ct vao HD, ké hoach chi.
- Can ctr vao HD thong tin cho LA A LA
! céc don vi phéi hop lién he déi | DOR Vi phothoplienhe o) ) sy
) \ FO véi doi tac. Y
. tac trong Truong hop doi tac khi tien den
Theo doi cong no cham chuyén tién. ngan hang.
3 - Théng tin cac don vi phéi TTCGCN&DV (Té
N A R - 0 KT)
h_orp _tglet Ifhl‘nha‘r'l duqf: thoqg thong tin cho don vi phéi
tin tién da vao tai khoan ngan hop
hang. o
v - K& toan can ctr vao hop dong |, 1 i bhéi hp lién he \
va cong van co lién quan da véi déi tac 01 - 05 ngay
Quyét toan duoc phé duyét dé quyct toan ' i
4 P cdng ng voi don vi phoi hop. |- TTCGCN&DV (To KT)
cong no - Doi chicu xac nhan cong no théng tin cho don vi phoi
vai don vi phoi hgp vao cuoi  [hop.
nam tai chinh.
- Nhan/soan thao Bién ban - Don vi phot hop nhan 15 - 30 ngay
, o . z. |hoac gui doi tac ky.
5 ] thanh Iy HD tir cic don vi phoi | TTCGCN&DV (Té KT
hop. s TA )
, | Trinh BGH (hodc BGD Trung | ' 10 TV&QLDV-SX)
Thanh ly tam) kv Bién ban thanh 1v KD kiém tra hoac soan thao
HD ) ky Bién ban thanh Iy HD. | gian b thanh 1y HD va

trinh ky.
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96. QUY TRINH KY KET HQP PONG GIANG DAY NGOAI TRUONG

I. QUY TRINH CONG TAC

1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Nham hd tro cac Khoa, Bd mén va cac don vi lién quan trong viéc thuc hién hop ddng giang
day ngoai Truong.

- Chap hanh cac quy dinh vé viéc giang day ngoai Trudng theo quy dinh phap luat cua Nha
nudc va caa Truong.

b. Pham vi &p dung:

- Quy trinh nay quy dinh thoi gian giao két, thuc hién hop dong giang day ngoai Truong &p dung
d6i vé6i tat ca cac hoat dong giang day ngoai Truong cho tat ca cac don vi va vién chic trong
Trudng Pai hoc Can Tho.

- Trung tam Chuyén giao céng nghé va Dich vu la don vi dugc Ban Giam hi¢u phan cong ky két
hop ddng giang day véi Truong ¢ nhu ciu mai giang.

1.2 Vin ban ap dung:

- Cén cir Bo luat Dan sy nam 2005, Luat Gido dyc nim 2005 va Lujt sa doi, bo sung mot sb
diéu cua Luat Giao duc nam 2005.

- Quyét dinh s6 3242/QD-PHCT ngay 23/10/2012 cia Hiéu truong Trudong Pai hoc Can Tho vé
viéc ban hanh Quy dinh giang day ngoai truong.

- Cac quy dinh khéc caa Truong va cac Khoa, B6 mdn vé viéc phan cong giang day.
1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat
- BGD: Ban Giam ddc Trung tim Chuyén giao cong nghé va Dich vu.
- T6 TV&DLDV-SX: T Tu van va Quan ly Dich vu - San xuét.
- T6 KT: T6 Ké toan.
- TTCGCN&DV: Trung tdm Chuyén giao cdng nghé va Dich vu.
2. NOI DUNG QUY TRINH
- Yéu cau: Truong c6 nhu cau mai giang giri cong van moi giang dén TTCGCN&DV.

- Theo céc quy dinh cua Truong Pai hoc Can Tho, TTCGCN&DV thuc hién viéc giao két, theo
doi tien do thuc hién va thanh ly hgp dong theo quy dinh.
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II. LUU PO

Buéc Luwu db N@i dung cong viéc Thuc hién Thoi gian
- Truong ¢é nhu cau moi giang giri cbng| - Khach hang ‘ - 01 ngay
— e hAne Al oA van dén Trung tam. - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV-
1 Khéch hang yéu cu ) 1 9 .
ﬂk gyencs - Tiép nhan cong van moi giang. SX).
v - Gui cong van moi giang cua khach | - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV-| - 01- 02 ngay
hang va cac biéu mau li€n quan den cac | SX).
2 Théng tin dén Khoa, Vién Khoa, Vién dé phan cong giang vién | - Khoa, Vién duoc moi giang .
giang day. - Giang vién dugc Khoa, Vién
- Lap du tru giang day. phan cbng giang day.
Khong xép duoc lich - Nhan phan hoi tir cac Kh(_)a, Vi_én, bao - 05 - 14 ngay
gidng day gom: danh sach phan cbng giang vién; cac 7
A LA bang dy tru cua giang vién (c6 chir ky cua| - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV-
Nhan phan hoi B& mon Vi cia Khoa. Vie %
3 - tir cac Khoa, Vién 0 mon va cua Khoa, Vién). i )
T - Néu cac Khoa, Vién khéng phén céng
‘ dugc giang vién thi thong bao cho khach
bong y hang biét.
- Kiém tra cac bang du tru, néu co sai sot, - 03 - 05 ngay
A de nghi giang vién diéu chinh. ’ q
" o - Khi cac bang dy trd_hoan thi¢n, tiecn| - TTCGCN&DV (To TV&DLDV-
4 Kiém tra va diéu cr]mh cac tgang hanh soan du thao hop dong. SX vaTo KT).
dur tru, soan du thao hop dong - Kiém tra cac noi dung vé tai chinh trong
hop dong dw tru.
- Gui dy thao hop dong cho khach hang.
- Néu khach hang khong dong y ky hop - 01 - 04 ngay
dong: trinh BGD, théng bao cho cac i
o .4 Khoa, Vign c6 phéan cong giang vién biét. | - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV-
Khong dongy Sran ohan 3 - Néu dbi tac ddng y ky hop ddng, trinh| SX).
5 . ?_np arl ol ky c&c bang du tru cua giang vién cho
tur dol tac vé viéc BGH phé duyét
ky két HD i
pongy
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I - Trinh BGD ky hop dong. - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV- - 01 - 05 ngay.
o R - Chuyén va nhan lai tir khach hang hop | SX).
Ky ket hop dong ddng da ky.
- Thyc hién va theo dbi tién do thuc hién | - TTCGCN&DV (T6 TV&DLDV-]| - Theo thoi gian
hop dong . SX). ~ o hop dong.
: - Theo ddi va yéu ciu khach hang thanh | - Khoa, Vién duoc mai giang.
Thuc hlén toan theo tién do. - Giang vién dugc Khoa, Vién
hop dong - Thuc hién cac thu tuc thanh toan theo phan cong giang day.

quy dinh.

- TTCGCN&DV (T6 KT).

y

Thanh ly hop dong

- Nhan théng tin tir T6 KT vé viéc thanh
toan cua khach hang.

- Khi hoan thanh xong céng viéc da néu
trong hop ddng va khach hang thanh toan
day du theo hop ddng, tién hanh soan thao
va gui dy thao thanh ly hop dong cho
khéch hang thong nhat truge khi trinh ky.
- Trinh ky thanh ly hop ddng, chuyén tra

thanh ly hop dong. Luu T6 KT.

- TTCGCN&DV (T TV&DLDV-
SX va Té KT).

- 03 - 05 ngay.
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97. QUY TRINH CHAO GIA CAC CO SO DICH VU
. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:
- Thuc hién dang quy dinh cta Truong va phap luat trong viéc khai thac, sir dung tai san.

- Lua chon nhiing nha cung cip dich vy, san phiam dap ang vé nhu cau cua sinh vién, cong
chuc, vién chirc Truong Pai hoc Can Tho.

b. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay ap dung cho cac truong hop chao gia cac co s¢ dich vu trong Truong Pai hoc
Cén Tho.

- Céc c& nhan, to chirc tham gia chao gia cac co so dich vu trong Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Van ban ap dung:

- Nghi dinh s6 52/2009/ND-CP ngay 03/6/2009 quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot
so diéu cua Luat quan ly, sir dung tai san nha nuéc.

- Quyét dinh s6 2334/QD-PHCT ngay 27/6/2016 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho
vé cong tac to chic.

- Huéng dan chao gia hién hanh cua Trung tdm Chuyén giao coéng nghé va Dich vu
(TTCGCN&DV) da dugc Ban Giam hiéu phé duyét.

- Quy ché chi tiéu noi bo cua TTCGCN&DV ban hanh theo Quyét dinh sé 83/QPb-
TTDV&CGCN ngay 01/7/2014.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat
- BGH: Ban giam hiéu.
- CSDV: Co s¢ dich vu.
- T6 TV&QLDV-SX: T6 Tu van va Quan ly Dich vu - San xuat.
- T6 KT: T6 Ké toan.
- TTCGCN&DV: Trung tdm Chuyén giao cdng nghé va Dich vu.
- CD Truong: Cong doan Truong.
- P.TTPC: Phong Thanh tra Phap ché.
- P.QT-TB: Phong Quan tri Thiét b.
2. NOI DUNG QUY TRINH

- Céc ¢4 nhan, t6 chirc ¢6 nhu cau hoat dong dich vu tai céc co s¢ dich vu trong Truong thyc
hién theo ding cac hudng dan chao gia cua tirng loai dich vu ma TTCGCN&DV ban hanh.
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II. LUU PO

Buéc Luu db N@i dung cong viéc Thuc hign Theoi gian
: - Lap ké hoach. -10 - 12 ngay
/Chuén bj chao gia: N |- X dinh gia khoi diém va dia + Lap ke hoach: 02
- Lap ké hoach thuc hién. diém chao gia. -TTCGCN&DV | ngay.
- Xéc dinh gia khoi diém va dia diém chao gia. - Trinh BGH, thanh 1ap Hoi dong. | (TOTV&QLDV- |+ Xac dinh gia khoi
1 - To trinh BGH va Quyét dinh thanh 1ap hoi | | - Thong bdo (dang website Trung | SX) diem: Tur 04 den 05
ddng xét chao gia. tam, Truong, gui cac chu CSDV, Eg%‘ Am LIA: AR
A . . N , o e , s anh lap Hoi dong:
iThong bao theo quy dinh. / hQP thu cac don vi, dang bao Tudli Tir 1 dén 3 ngay
Tre (3 ky). - Théng béo: 02 ngay.
- Chuan bi ho so chao gia. - 14 ngay
- Ban ho so chao gia. -TTCGCN&DV | + Chuan bi hd so chao
B - Nhan hd so chao gia. (T6 TV&QLDV- | gia: 02 ngay.
Ban va Dh@n ho so chao gia: - Téng hop két qua nop hod so. SX). + Béan hd so chao gia:
2 - B&n ho so chao gia. - Canhan, té chic | 06 ngay.
- Nhan ho so chao gia. tham gia chao gia. | * Nhan ho so chao gia:
03 ngay.
+ Tong hop két qua
nop hd so: 3 ngay.
- Xét chao gia: theo Quyét dinh, ngay | - TTCGCN&DV - 03 - 05 ngay.
xét cu thé do Higu truong quyét dinh. | (T4 TV&QLDV-
SX).
A AN i - Hoi dong xét chao
3 Xét chao gia gid cac CSDV Truong
Dai hoc Can Tho
(BGH, Cb Truong, P.
TTPC, P.CTSV, P.
QT-TB).
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\ 4

Théng bao két qua

- Trang chao gia:

+ C& nhan, t6 chac tring chao gia
nop tién bao dam thyc hién hop dong.

+ Thyc hién ky két hop dong thué
khoan.

+ Ban giao co s¢ dich vu.
- Khéng trdng chao gié:

+ Hoan tra tién bao dam dy chao gié.

- TTCGCN&DV
(T6 TV&QLDV-
SX va Td KT).

- Ca nhan, t6 chiic
trang chao gié.

- Ca nhan, t6 chuc
khoéng tring chao
gia.

- Théng béo két qua: 1-
3 ngay

- Ky hop ddng: 10-17
ngay.

h 4

Thanh toan va kiém tra co s&
theo quy dinh cua hgp dong

- B6n doc cac ca nhan, t6 chuc tring
chao gia tra tién thué khoan, dién -
nudce theo quy dinh tai hop dong.

- Thuyc hién hop dong: kiém tra CSDV
trong thoi gian thuc hién hop ddng va
xem xét, giai quyét cac dé nghi cua cac
chia CSDV (néu cd).

- TTCGCN&DV
(T6 TV&QLDV-
SX va Té KT).

- Cé nhan, t6 chic
trang chao gia (goi
tat 1a chu CSDV).

- Theo thoi gian hop
dong.
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HOAT PONG PHUC VU KHAC

98. QUY TRINH PANG KY SU DUNG O TO
I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1. Muc dich, pham vi &p dung:

Muc dich caa quy trinh nham minh bach héa hoat déng quan ly, diéu phéi va sir dung xe 6
t0 cua Truong DHCT.

Pham vi 4p dung gdom cdng chic, vién chire di cong tac, sinh vién, hoc vién cao hoc,
nghién ctru sinh di tham quan, thuc tap thuc té va chuyén gia, khach cta Truong Pai hoc Can
Tho.

1.2. Van ban ap dung:

- Thong bao s6 77/TB-DHCT-KHTH, ngay 20 thang 01 nam 2016 vé viéc thu tién sir dung xe
0 t0 cua Truong Pai hoc Can Tho.

- Quyét dinh s6 3887/QD-DHCT, ngay 25 thang 9 ndm 2015 vé viéc ban hanh Quy dinh sur
dung 6 t6 cua Truong Pai hoc Can Tho.

- Quyét dinh s6 59/QP-TTg ngdy 07 thang 5 nam 2007 cua Thii tréng vé viéc ban hanh quy
dinh tiéu chuan, dinh mac va ché d6 quan ly, sir dung phuong tién di lai trong co quan Nha
nudc, don vi su nghiép cong lap, cong ty Nha nudc.

Quyet dinh sé 61/2010/Qb-TTg ngay 30/9/2010 cua Thu tuéng Chinh phu sua ddi, bd sung
mot s6 diéu caa Quyét dinh sb 59/2007/QD-TTg ngay 07/5/2007.

- Thong tu go 103/2007/TT-BTC ngay 29/8/2007 cua B Tai chinh huong dan thuc hién
Quyeét dinh s6 59/Qb-TTg.

- Thong tu s 06/2011/TT-BTC, ngay 13/01/2011 cua Bo Tai chinh vé viéc sua doi, bo sung
Théng tu s6 103/2007/TT-BTC.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat:
- DPHCT: Dai hoc Can Tho.
- Phong KHTH: Phong Ké hoach Téng hop.
- PTV: Phong Tai vu.
- CCVC: Cong chuc vién chuec.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

Quy trinh bat diu bang viéc cac don vi va ca nhan c6 nhu cau diang ky cho Tb 6 td (bang
phiéu dang ky sir dung xe hoac trén pham mém), tiép theo 1a phan phé duyét cua lanh dao
Phong KHTH (trén phan mém hoic vin ban gidy), ctr 1ai xe va bd tri xe cho chuyén cdng tac
(qua lénh diéu xe va gidy di duong). Lai xe s& thuc hién chuyén cong tac theo yéu cau cua
ngudi st dung xe. Két thuc chuyén cong tac, 1ai xe cd trach nhiém ghi vao sb cong xa day du
ngay gio, s6 km da di trinh nguoi st dung d ky tén vao s cong xa. Quy trinh két thic khi
ngudi hodc don vi st dung hoan thanh viéc thanh toan tién xe cho chuyén di.
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Nguwoi thuc

Thoi gian

Buéc Lwu do Noi dung cong viéc hién thyc hién Ghi cha
1 Céc don vi Va ca nhan Cé nhan, don vi Theo nhu
dang ky cljo T4 6 16 c6 nhu cau. cau.
—> bang ky (bang phicu dang ky su
dung xe hogc trén pham
mem).
2 Khong c6 xe i - Phé duyét trén phén Er;'rgr;'g Phong -é)vl n%{ay
mém hogc phiéu diéu xe; ' (()nall?nge ) y
R phan hoi cho cé‘nhén, '
Phe don vi ¢ nhu cau. - 03 ngay
- Xé4c nhan cia Phong ((ii?n)g ky
KHTH dé thué xe bén glay).
ngoai néu khong co xe.
3 v Cir lai xe va bd tri xe cho Eﬁg&g Phong ;hg?g?gat
Pidu dona xe chuyen cong tac (qua ' S s
teu dong lénh diéu xe va gidy di chicu mol
duong). gay.
4 - - Thyc hién chuyén cong | Lai xe, canhan, Theo nhu
Thuc hién chuyéen tac theo yéu cau. don vi ¢6 nhu cau. | cau.
- Nguoi st dung xe ky
tén vao s6 cong xa.
5 Thanh toan chi Thanh ton tién xe cho Canhan, donvi | <01 thang.

chuyén di.

¢6 nhu cau, PTV,
lai xe.
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99. QUY TRINH PANG KY SU DUNG NHA KHACH
I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:

a. Muyc dich: Nham tao diéu kién thuan loi cho ¢4 nhan, don vi ding ky va str dung Nha khéch
cta Trudng, phuc vu cong tac dao tao, nghién ctiru khoa hoc va hop tac québc té.

b. Pham vi 4p dung: Cong chic vién chirc Truong, khach nudce ngoai va trong nude dén cong
tac, lam viéc véi Truong.

1.2 Van ban ap dung:

- Noi quy str dung Nha khach cta Truong PHCT.

- Quy dinh vé dinh muc thu tién & déi véi Nha khéach cua Truong DHCT.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- Phong KHTH: Phong Ké hoach Téng hop.

- PTV: Phong Tai vu.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

Quy trinh bt ddu bang viéc cac don vi va ca nhan dang ky cho Nha khéch’(béng phiéu dang
ky su dung, dién thoai), phé duyét dang ky ¢ Nha khach, tiép nhan va bo tri khach vao ¢,
khéch tra phong sau khi ¢ va két thic bang viéc thanh toan chi phi ¢ cua khéch.
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Buéc Luu do N@i dung cong viéc Ngudi thye | Thotgian | o o,
hi¢n thuc hién
1 - Céc don vi va ca nhan gg :r}]ljlé’;gon Vi I;hf 0 nhu
dang ky cho Nha khach a a
> Ping ky (bang phiéu dang ky sir
dung, dién thoai so6
838367).
2 Khdng co xey - Phé duyet trén ‘phiéu ir;'rgr';g Phong :)almns?}g
) dang ky; phan hoi cho ca ' et
Phé nhéan, don vi ¢6 nhu cau.
3 Y - Tiépnhanvabdtri | Nhan vién Nha Trong
Tiép nhan khach khach vao ¢ theo yéu cau. | khach va khach ngay.
- bang ky tam tru cho luru trd.
khach.
4 - Khach tra phong va Nha khéch, ca - Ngay khi | Nha
A4 : thanh toan chi phi (néu ca | nhan, don vi c6 khéch di. khach
Thanh toan chi nhan chiu chi phf). nhu cau, PTV. <01 nop PTV.
- Nop tién cho PTV (néu thang néu
co thu tien). c6 thu.
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