


QUY TRINH M3 s6: DPHYKV-TCTH/QT.01

THANH LAP PON VI

X Ngay ban hanh:.../.../......
TRUC THUQC

TRUONG Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HQP

1. Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty, tha tuc thanh 1ap cac don vi truc thuoc
truong PHYK Vinh theo thé thdng nhat, phu hop véi cac van ban phap quy cua
chinh pht nham dam bao tuan tha ding cac quy dinh cua nha nuéc, cua phap
luat va caa truong PHYK Vinh, dap tng tinh da nganh, da linh vyc, dinh hudng
dai hoc nghién cuiru caa truong BPHYK Vinh.

2. Pham vi:

Quy trinh d@ap ung cho viéc quan ly va thuc hién cong tac thanh 1ap
cho cac don vi truc thusc BPHYK Vinh, bao gém: cac don vi dao tao, nghién
cuau khoa hoc (nhu cac khoa, phong, bo mon truc thugc; bénh vién da khoa
thuc hanh...); cac don vi dich vu va phuc vu céng tac dao tao va nghién cuu
khoa hoc.

3. Trach nhiém:

- Phong T chirc tong hop, ca nhan va don vi cé lién quan thuc hién
quy trinh.

- Truong phong To chiic tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt:

PHYK: DPai hoc Y khoa

TCTH: T6 chirc tong hop




4.2. Cac khdi niém khdc: Khong ap dung
5. NOi dung quy trinh:

Trach nhiém Tién trinh

. Xay dung dé an thanh 1ap va quy ché
Don vi/ca nhan ,
to chuc hoat dong

Phong TCTH, don vi/ ca nhan, cac phong | Lay y kién gop y vé dé an thanh 1ap va
ban chiic nang va don vi ¢é lién quan | du thao quy ché to chic hoat dong

Phong TCTH, don vi/ca nhan Xin chu treong thanh 1ap don vi mai

) Xem xét, phé duyét chu truong thanh
Lanh dao truong PHYK Vinh S
lap don vi méi

Hoan thién to trinh, dé an thanh lap,
Phong TCTH, don vi/c4 nhan du thao hd so thanh lap, quy ché to
chirc va hoat dong don vi

s _ Tham dinh ho so thanh lap va biéu
Hoi dong truong PHYK Vinh, lanh

. quyét dé Hiéu truong ra quyét dinh
dao truong PHYK Vinh, phong TCTH

thanh 1ap don vi méi

Chuyén vién chuyén trach phong To6 . _ _ 5
Trién khai quyét dinh va luu ho so

chutc téng hop

* M ta chi tiét:

Buéc 1: Xdy dung dé dn thanh Idp va dir thao Quy ché té chirc hoat dgng

Can ct quy hoach, ké hoach nhiém vy nim hoc hoic ¥ kién chi dao cua
Hiéu truong, don vi/ ca nhan (ngudi dé nghi thanh 1ap don vi mai) xay dung dé
an thanh 1ap va du thao Quy ché t6 chic va hoat dong cua don vi du kién thanh
lap va bao cao cua truong PHYK Vinh

Budc 2: Lay y kién gép y vé dé an thanh 1p va du thdo quy ché té chirc
va hoat dong

Phong TCTH phéi hop véi don vi/ ca nhan xem xét, lay v kién gop v cua

don vi phong, ban chtc niang va cac don vi c6 lién quan bang vin ban hoac ghi



tryc tiép vao dé an thanh lap va du thao Quy ché t6 chuc va hoat dong.

Buoc 3: Xin chi truong thanh lap don vi mai

Phong TCTH, don vi/ca nhén tiép thu ¥ kién gop ¥, sta chita dé 4n thanh
lap, du thao quy ché t chtc va hoat dong; 1am to trinh Xin phé duyét chu truong
thanh 1ap don vi.

Budc 4: Hoan thién to trinh, dé an thanh 1dp, duw thdo quy ché té chirc va
hoat déng, hé so thanh Ip don vi

Hop linh dao truong dé xem xét, gop ¥ vé du thao dé an thanh Iap, quy ché to
chirc va hoat dong cua don vi, biéu quyét dong y cha truong thanh 1ap don vi méi.

Két qua biéu quyét dong y cha truong thanh 1ap va cac y kién chi dao, gop
¥ V& dé an thanh lap va du thao vé quy ché to chirc va hoat dong caa don vi truc
tiép vao van ban.

Buwdéc 5: Hodn thién to trinh, dé dan thanh 1dp, du thdo quy ché té chirc,
hoat déng va hé so thanh 1Gp don vi

- Phong To chic tong hop phéi hop vai don vi, ca nhan tiép thu y kién chi
dao, gop y cua lanh dao truong, stra chita to trinh, dé an thanh lap va duy thao
quy ché t6 chuc, hoat dong cua don vi. Hoan thién hd so thanh 1ap don vi, bao
céo trudng xem xét tham dinh va biéu quyét thanh 1ap don vi.

- Ho so thanh 1ap don vi gom:

1. To trinh xin thanh 1ap

2. Bé an thanh 1ap

3. Du thao quy ché t6 chire va hoat dong

4. Céc y kién chi dao, gop ¥ ctia cac don vi c6 lién quan

5. B4o céo giai trinh viéc tiép thu y kién chi dao, gop ¥ cua cac don vi c6
lién quan (néu cd)

Buwéc 6: Tham dinh hé so thanh 1dp va biéu quyét dé Hiéu truong ra quyét
dinh thanh lap don Vi

Hop Hoi dong truong dé xem xét, tham dinh Ho so thanh 1ap don vi.

Buwéc 7: Trién khai quy trinh va luu ho so



Chuyén vién chuyén trach phong TCTH trién khai quyét dinh va luu hd so.

6. Luwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong T6 chuic tong hop: Luu toan bo hd so thanh 1ap don vi, Quy ché
t6 chirc va hoat dong cua don vi

- Bon vi mai: Luu Quyét dinh, Quy ché té chirc va hoat dong cua don vi

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Nghi dinh sé 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 cua Chinh phu quy
dinh trinh ty, tha tuc thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé té chtic hanh chinh, to
chtrc su nghiép nha nuéc.

- Quy ché to chirc va hoat dong truong Pai hoc Y khoa Vinh (ban hanh
kém theo QP sé 1099/QD-PHYKV ngay 14 thang 12 nam 2016 cua Hiéu
truong truong PHYK Vinh).

- Quyét dinh s6 1077/QD-TTg ngay 13/7/2010 cia Thu tuéng Chinh phu
vé viéc thanh 1ap Truong PHYK Vinh.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



. Ma $6: PHYKV-TCTH/QT.02
QUY TRINH

BO NHIEM CAN BQ | Ngay ban hanh:.../.../...
VIEN CHUC

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich:

Quy trinh nay huéng dan noi dung, trinh tu, cach thac va trach nhiém
trong cong tac bo nhiém, bd nhiém lai can bo vién chirc thudc Truong Pai hoc Y
khoa Vinh (truong PHYKYV) nhiam dam bao cho hoat dong bo nhiém, bo nhiém
lai vién chic khach quan, chinh xac, cong khai, minh bach, cong béng, dan chu
va dling luat.

2. Pham vi:

- Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc b6 nhiém, bd nhiém
lai can bo, vién chuc truong Pai hoc Y khoa Vinh.

- Pdi tuong 4p dung: Cac don vi co nhu cau bd nhiém, bd nhiém lai can
bo, vién chuc truong PHYKYV, céc vién chic thuoc phong To chic - Tong hop
(TCTH) trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

3. Trach nhiém:

- Phong T6 chirc tong hop, ca nhan va don vi coé lién quan thuc hién
quy trinh.

- Truéng phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngix, dinh nghia va chir viét tat

4.1. Sir dung mét sé ch viét tat:

BGH: Ban Giam hiéu

TCTH: T6 chuc téng hop

4.2. Cac khdi niém khdc: Khong ap dung



5. N§i dung quy trinh:

5.1. Quy trinh bé nhigm:

TT

Cac bwérc
thwc hién

Noi dung

Thanh phan

Hoi nghi tap thé
lanh dao (lan 1)

Sau khi co6 cha truong bo
nhiém, Hiéu truong chi dao
Phong TCTH trinh chuan bi
noi dung, danh sach quy hoach
dé tap thé 1anh dao thao luan
va dé xuat co cau, so luong,
tidu chuan, diéu kién, quy

trinh gidi thiéu nhan su.

Hiéu truong, Pho
Hi¢u truong va

Cap Gy nha truong.

Hoi nghi tap thé
lanh dao m¢é rong

Thao luan thong nhat vé co
cau, sd luong, tiéu chuan, diéu
kién, quy trinh va tién hanh
gigi thiéu nhan sy bing cach
bo phiéu kin.

Hiéu truong, cap
uy, Truéng khoa,
phong, ban, trung
tam, don vi truc
thuoc; Trudng cac
t6 chiic doan thé.

Hoi nghi tap thé
lanh dao (lan 2)

Tap thé lanh dao can ci co
cau, sd luong, tiéu chuan, diéu
kién, yéu cau nhiém vu va kha
nang dap ung cua can bom
vién chuc; trén co so két qua
gidi thiéu nhan sy & budc 2,
tién hanh thao luan va gidi

thiéu nhan su bang phiéu kin.

Hiéu truong, Pho
Hiéu truong va

cap uy nha trudong

Lay y kién cén bd

chu chét

- Trao d6i, thao luan vé co
cAu, tiéu chuéan, diéukién va
kha nang dap ang yéu cau
nhiém vu cua can bd, vién

chtc

Tap thé BGH, cap
uy; Truong, pho
khoa, phong, ban,
trung tam, don vi
truc thuoc; Trudng




- Thong bao danh sach can b,
vién chic do tap thé lanh dao
gidi thiéu (budc 3); Tém tat Iy
lich, qua trinh hoc tap, cong
tac, nhan xét danh gia uu
khuyét diém, mat manh, mat
yéu, trién vong phat trién, du
kién phan cong cong tic

+ Ghi phiéu lay y kién

cac t6 chuc doan
thé.

Hoi nghi tap thé
lanh dao (lan 3)

- Xac minh, két luan nhiing
van dé méi nay sinh (néu co).

- Lay y kién bang vin ban cua
cAp ty vé nhan su duoc bd
nhiém.

- thao luan, phan tich két qua
lay phiéu cua cac hoi nghi.

- Tap thé lanh dao thao luan,
nhan xét, danh gia va biéu quyét
nhan sy (bang phiéu kin).

Hiéu truong, Pho
Hi¢u truéong va

cap uy nha truong

6 Luu hd so

Toan bo hd so bd nhiém duogc
luu trir tai phong TCTH theo
quy dinh cuta phap luat hién
hanh.

Phong TCTH

* M6 ta chi tiét:

Buwéc 1: Hgi nghi Tap thé lanh dao (lan 1).

- Thanh phan: Hiéu truéng, Pho hiéu trudng va cip ty nha truong.

- Noi dung: Sau khi c6 chi truong bo nhiém, Hiéu truong chi dao Phong

T6 chic tong hop trinh chuan bi ndi dung, danh sach quy hoach dé tap thé 1anh

dao thao luan va dé xuat co cau, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gidi

thiéu nhan su.



Budc 2: Héi nghi tdp thé lanh dao mé réng:

- Thanh phan: Hiéu truéng, Pho hiéu truong, Cap uy, Truong khoa,
phong, ban, trung tdm, don vi truc thudc; Trudng cac té chic doan thé.

- Noi dung:

+ Thao luan thdng nhét vé co cdu, sé luong, tiéu chuan, diéu kién, quy
trinh va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

- Nguyén tac lua chon: M&i thanh vién gigi thiéu 1 nguoi cho 1 chuac
danh; nguoi nao dat sé phiéu cao nhat trén 50% thi duoc lya chon. Truong
hop khéng co ngudi nao dat trén 50% thi lya chon 02 ngudi ¢6 s6 phiéu gioi
thiéu cao nhat tir trén xubng dé gigi thiéu cho budc tiép theo (két qua kiém
phiéu khong cong b tai hoi nghi nay).

Budc 3: Héi nghi Tdp thé lanh dao (Ian 2).

- Thanh phan: Hiéu truong, Pho hiéu trudng va cap ty nha truong.

- Noi dung:

+ Tap thé lanh dao can ¢ co ciu, sé luong, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau
nhiém vu va kha nang dap tng caa can b, vién chuc; trén co so két qua giGi thiéu
nhan su & budc 2, tién hanh thao luan va gioi thiéu nhan su bang phiéu kin.

+ Nguyén tic gigi thiéu, lva chon: Mdi thanh vién lanh dao gigi thiéu
01 ngudi cho mot chac danh trong sé nhan su duoc gigi thiéu tai budc 2,
hoic giéi thiéu ngudi khac co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh. Nguoi
nao dat sé phiéu cao nhat trén 50% sb phiéu gigi thiéu thi duoc lra chon.
Trudng hop khong c¢6 nguoi nao dat trén 50% thi lya chon 02 nguoi ¢ sb
phiéu giéi thiéu cao nhat tir trén xudng dé lay phiéu tin nhiém tai hoi nghi
can bo chi chdt (Két qua kiém phiéu duoc cong bé tai hoi nghi nay).

Truong hop két qua gidi thiéu tai hoi nghi nay khac véi két qua gidi thiéu
nhan su tai budc 2 thi bao céo, giai trinh Vi co quan c6 thim quyén xem xét,
cho y kién chi dao trudc khi tién hanh cac budc tiép theo.

Budéc 4: Ldy y kién cdan bg chii chot

- Thanh phan: Tap thé BGH, Cap uy; Truong, pho khoa, phong, ban,

trung tim, don Vi truc thudc; Trudng cac to chirc doan thé.



- Noi dung:

+ Trao d6i, thao luan vé co cau, tiéu chuan, diéu kién va kha ning dap
{rmg yéu cau nhiém vu cua can b, vién chic.

+ Thong bao danh sach can bo, vién chic do tap thé lanh dao gisi thiéu
(budc 3); Tom tét Iy lich, qua trinh hoc tap, cong tac, nhan xét danh gia uu khuyét
diém, mat manh, mat yéu, trién vong phat trién, du kién phan cong cong tac.

+ Ghi phiéu lay y kién (két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay).

Budc 5: Héi nghi Tdp thé lanh dao (Ian 3).

- Thanh phan: Hiéu truong, Pho hiéu truong va cap iy nha truong

- Noi dung:

+ X4c minh, két luan nhitng vin dé& maéi nay sinh (néu co).

+ LAy y kién bang van ban cua cip ay vé nhan sy dugc bd nhiém.

+ Thao luan, phan tich két qua lay phiéu cua cac hoi nghi.

+ Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su
(bang phiéu kin).

+ Nguyén tac lva chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhét trén 50% s phiéu
gioi thiéu thi duoc lva chon gigi thiéu, bé nhiém. Truong hop tap thé 1anh dao
gioi thidu 02 nguoi ¢ s6 phiéu ngang nhau (dat ty 18 50%) thi lya chon nhan su
do ngudi ding dau gidi thiéu.

Buoc 6: Lueu ho so

Toan bo hd so bd nhiém dugc luu trit tai phong TCTH theo quy dinh cua

phéap luat hién hanh.



5.2. Quy trinh bé nhigm lgi:

TT

Cac bwoc
thwc hién

Noi dung

Thanh phan

banh gia thoi gian
gitt chac wvu cua

Trudc khi hét thoi han giir
chuc vu 2 - 3 thang, can bd
vién chuc lanh dao du kién
dugc bd nhiém lai lam béo

1
vién chtc, 1anh dao | cao tu nhan xét, danh gia
quan ly viéc thuc hién chac trach
nhiém vu trong thoi gian gitr
chac vu.
Tap thé can bo cha chét | Tap thé BGH, Cap
trong co quan, don vi tham |uy; Trudéng, pho
5 Pé xuat chu truong | gia ly y kién va bo phiéu tin | khoa, phong, ban,
bd nhiém lai nhiém (bang phiéu kin) ddi |trung tam, don vi
véi nhan sy dé nghi bé nhiém | truc thudc; Truong
lai. cac to chirc doan thé.
Nguoi ding dau co quan, | Tap thé BGH, Cap
don vi truc tiép s dung can | ay; Trusng, pho
, L bo, vién chirc nhan xét, danh | khoa, phong, ban,
3 | bong gop y kién cr A Aeooo ik 2 n .
gia va d¢ xuat y kién bo |trung tam, don vi
nhiém lai hay khéng b6 |truc thudc; Truong
nhiém lai cac t6 chire doan thé.
7 .| Tap thé lanh dao danh gia, | Tap thé BGH, Ca
To chic Hoi nghi aP e, an.; } 3n %la qap ) \ a?
A XL nhan xét biéu quyét bang |uy; Trudéng, pho
tap thé lanh dao 2 A \
. . | phiéu kin dé nghi bo nhiém | khoa, phong, ban,
don vi can duogc bo | | . A ,
4 . o | lai trung tam, don vi
nhiém va to chac . \
z L, . truc thuoc; Trudng
lay phicu tin nhiém T .
) cac to chac doan
nhén sy A
the.
Toan bo hdé so bd nhiém | Phong TCTH
. duoc luu trir tai phong TCTH
5 | Luu ho so j ¥ pRong

theo quy dinh caa phap luat
hién hanh.




* Mo ta chi tiét:

Buwoc 1: Panh gid thoi gian giir chic vu Ciia vién chire, lanh dao quadn Iy

Truéc khi hét thoi han gitr chic vu 2 - 3 thang, can bo vién chuc 1anh dao
du kién dugc bo nhiém lai 1am bao cdo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chic
trach nhiém vu trong thoi gian gitr chic vu.

Buéc 2: Pé xudt chai trirong bé nhiém lgi

Tap thé can bo chi chdt trong co quan, don vi tham gia lay ¥ kién va bo
phiéu tin nhiém (bang phiéu kin) d6i voi nhan sy dé nghi bo nhiém lai.

- Thanh phan: Tap thé BGH, Cap tuy; Trudong, pho khoa, phong, ban,
trung tam, don vi truc thudc; Trudng cac to chic doan thé.

- Nguoi dwoc @& nghi b6 nhiém lai phai cé sé phiéu tin nhiém
dat tur 60% tro 1én.

Buéc 3: Pong gép y kién

Ngudi dung dau co quan, don vi truc tiép st dung can bd, vién chirc nhan
xét, danh gia va dé xuat y kién bo nhiém lai hay khong bo nhiém lai.

Budc 4: To chirc Hoi nghi tap thé lanh dao don vi can duwoc bé nhiém va
té chic ldy phiéu tin nhiém nhan sw

Tap thé lanh dao danh gia, nhan xét biéu quyét bang phiéu kin dé nghi bo
nhiém lai. Can bo, vién chuc ¢ sé phiéu dong y dat tir 50% tré 1én thi trinh cap
c6 tham quyén xem xét bo nhiém lai; truong hop dudi 50% dong y thi bao cao
cap co thim quyén xem xét, quyét dinh.

Buéc 5: Luu ho so

Toan bo hd so bd nhiém duoc luu trit tai phong TCTH theo quy dinh caa
phap luat hién hanh

6. Luwu triv:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong T chirc tong hop: Luu toan b hd so bé nhiém



7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Luat vién chirc s6 58/2010/QH ngay 15/11/2010.

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua viéc tuyén dung, s
dung va quan ly vién chuc.

- Quyét dinh s6 1077/QD-TTg ngay 13/7/2010 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viéc thanh 1ap Truong PHYK Vinh.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



. M3 sb6: PHYKV-TCTH/QT.03
QUY TRINH

PANH GIA PHAN LOAI | Ngay ban hanh:.../.../...
CAN BQ VIEN CHUC

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich:

- Viéc danh gia, phan loai CBVC hang nam nham lam rd uu diém, khuyét
diém, mit manh, mit yéu, vé pham chét chinh tri, dao dwac, 16i sdng, ning luc,
chat luong, hiéu qua cong tac, chap hanh ky luat cua tirng ca nhan, gop phan xay
dung nha truong ngay cang phat trién.

- Panh gia, phan loai CBVC dé lam can cir bé tri, sir dung, bo nhiém, mién
nhiém, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat, diéu dong, luan chuyén, tuyén dung,
thuc hién cac ché do chinh sach va cac hoat dong khac ddi véi CBVC, LDHD.

2. Pham vi ap dung:

- Pham vi 4p dung: Quy dinh nay quy dinh vé nguyén tic, noi dung, tiéu
chi, quy trinh, tham quyén danh gia, phan loai can bo lanh dao, quan 1y, vién
chuc, lao dong hop dong thudc Truong PHYK Vinh (sau day goi chung 1a can
bo, vién chirc; viét tit 1a CBVC)

- Béi tuong 4p dung:

Can b, vién chic, Lao dong Hop ddng theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP
ngay 17/11/2000, cong tac tai cac khoa, phong, trung tam (don vi) thuoc Truong
Pai hoc Y khoa Vinh

Hiéu truong, Pho Hiéu truéng danh gia phan loai theo quy dinh cta Ban
Thuong vu Tinh uy.

3. Trach nhiém:

- Phong Té chic tong hop, ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truéng phong To chuc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam

hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.



4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat

4.1. Sir dung mét sé chie viét tat:

HT:
P.TCTH:
CC,VC,NLb:
CBVC:
LDHD:

Hiéu truong

Phong Té chac Téng hop

Cong chire, vién churc, nguoi lao dong

Can b vién chuc

Lao dong hop ddng
4.2. Cac khdi niém khac:

- Vién chic: La cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc lam,

lam viéc tai don vi su nghiép cong l1ap theo ché d6 hop dong lam viéc, huong

lwong tir quy lwong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

- Pon vi truc thudc truong: gom cac Khoa, Phong, Trung tam, Pon vi truc

thuoc Truong, Bénh vién Truong.

5. N§i dung quy trinh:

TT C_fic buoc Tr_éCh T_?i lié?’ Yéu cau Thoi gian
tién hanh nhi¢m bieu mau
Lam bao cao | Can bo, vién | - Phiéu danh | - Bao dam | - Viéc d4nh
tu danh gia | chic, lao gid va phan | dung tham | gia, phan
két qua cong | dong hop loai quyén loai vién
tac theo ddng . -Baodam | chuc duoc
chuc trach khach quan, | thuc hién
nhiém vu cong bang, | theo ting
1 | duoc giao, chinh xac nam cong

tw cham tac.
diém phan - Két thuc
loai két qua trudc thoi
cong tac diém binh
theo chuc xét thi dua,
trach nhiém khen
vu duoc giao thuong.




Hop danh
gia, phan
loai can bo,

vién chiac

Toan thé can
bo, vién
chuec, lao
dong hop
dong trong
don vi

- Bédo cao
danh gia,
phan loali
cua tung ca
nhan.

- Bién ban
va tong hop
két qua bo
phiéu phan
loai can b0,
vién chic

cua don vi,

- Thong béo
va quan tri¢t
noi dung hoi
nghi

- Vién chuc
tu danh gia
két qua cong
tac.

- Tap thé
don vi nhan
x¢€t, danh gia
va bo phiéu
phan loai
can bo, vién
chuc trong
don vi.

- Truéng don
Vi tom tat y
kién nhan
xét, danh
gia, két luan
va ky tén
vao ban
nhan xét cua
vién chue,
sau do trinh
Hiéu trudng
ky nhan.

- Hiéu
truong truc

Két thuc
trudce thoi
diém binh
xét thi dua,
khen thuong




tiép danh
gia, quyét
dinh phan

loai vién

chuc quan 1y

sau khi tham
khao bién
ban gép y
cua tap thé
noi vién
chirc lam
VIEc.
Tong hop va | Truong don | - Bao cao Truong don
bao cao két | vi danh gia, xép vi téng hop
qua |oai ciia timg béo cdo két
ca nhan. qua vé nha
- Bién ban truong cham
va tong hop nhat 1a 05
két qua bo ngay sau
phiéu phan hop don vi
loai can b, két thuc.
vién chuc
cua don vi.
Hoi nghi Hoi dong - B4o cao - Panh gia, | Theo quy
Hoi dong Thi dua - danh gia, phan loai dinh
danh gia, Khen phan loali can bo lanh
phan loali thuoéng Nha | cuating ca | dao quan ly
Truong nhan. cac don vi
- Bién ban truc thuoc

va tong hop

Truong.




két qua bo
phiéu phan
loai can b9,
vién chac

cua don vi,

két qua kiém
phiéu, hoi
nghi thdng
nhat du kién
phan loai
cho tirng can
bo trinh
Hiéu truéng
quyét dinh.

- Banh gia,
phén loai
can bo
(Trudng pho
bo mon, to
cong tac),
vién chuc,
lao dong
hop dong.
Trén co s&
két qua cua
cac don vi,
Hoi dong
thao luan va
théng nhat
du kién
phan loai
cho tung
CBVC,
LDHD trinh
Hiéu trudéng




quyét dinh.
Quyét dinh | - Hiéu Quyét dinh, | Guithong | Theo quy
danh gia, truong thong bao bao dén cac | dinh
phéan loali -P.TCTH CBVC,
can bo, vién LDHD va
chuc, lao cac Khoa,
dong hop Phong, don
dong va vi truc thudc
thong bao
két qua danh
gia, phan
loai
Luuhéso |P.TCTH Quyét dinh, | Cap nhat Theo quy
thong bao thong tin, dir | dinh
6 liéu va luu
vao hd so ca
nhan

* M ta chi tiét:

Buéc 1: Can b, vién chuc, lao dong hop ddng lam bao cdo tu danh gia
két qua cong tac theo chuc trach nhiém vu duoc giao (can bo theo Mau s6 01;
vién chirc, lao dong hop dong theo Mau s 02).

Bwéc 2: Hop danh gia, phan loai can bo, vién chuc

a) Thanh phén: Toan thé can b, vién chirc trong don vi

b) Truong cac don vi chu tri hdi nghi theo trinh ty sau:

- Thong bao va quan triét noi dung hoi nghi (muc dich, y nghia, ngi dung
va tiéu chi danh gia phan loai);

- Vién chuc ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc giao

- Tap thé don vi nhan xét, danh gia va bo phiéu phan loai can bo, vién
chure trong don vi.

- Truong don vi chiu trach nhiém tom tat ¥ kién nhan xét, danh gia, két



luan va Ky tén vao ban nhan xét caa vién chuec, sau do trinh Hiéu truéng ky nhan.

- Péi véi Truong don vi Hiéu truong sé truc tiép danh gia, quyét dinh
xép loai vién chac quan Iy sau khi tham khao bién ban gop y cua tap thé noi
vién chuc lam viéc.

Bwéc 3: Tong hop va béo céo két qua

Truong don vi tong hop bao céo két qua vé nha trudng cham nhét 1a 05
ngay ngay sau hop don vi két thic.

Ho so danh gia, phan loai

- Bdo cdo danh gia, phiéu tu chim diém cua timg ca nhén;

- Bién ban va tong hop két qua bo phiéu phan loai can bg, vién chic caa don vi;

Buéc 4: Hoi nghi Hi ddng danh gia, phan loai.

Hoi dong danh gia, phan loai can bo, vién chirc, lao dong hop dong 1a Hoi
dong Thi dua - Khen thuong Nha trudng.

Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thuong truong triéu tap hop dé du kién
danh gia, phan loai can b, vién chirc, 1ao dong hop dong theo trinh ty:

a) Ddanh gia, phdn logi can bg lanh dao qudn ly cac don vi truc
thugc Truong

- Truéng phong T chirc - Téng hop thong bao tong hop két qua danh gia,
phan loai can bd 1anh dao quan 1y caa cac don vi truc thudc; cac van ban c¢o lién
quan dén can bo cua cac don Vi;

- Hoi nghi phat biéu y kién;

- Bo phiéu phan loali;

- Cong bd két qua kiém phiéu;

- Trén co s& két qua kiém phiéu, hoi nghi théng nhat du kién phan loai
cho tirng can bo trinh Hiéu truong quyét dinh.

b) Pdnh gid, phdn logi cin bé (Trueng phd bé mén, t6 céng tic), VC,
LOHD.

Trén co sé két qua cua cac don vi, Hoi dong thao luan va thong nhat
dy kién phan loai cho ting can b, vién chtc, lao dong hop dong trinh
Hiéu truang quyét dinh.

Bwéc 5: Hiéu truong cin cir két qua cua Hoi dong quyét dinh danh gia,



phan loai can b, vién chic, lao dong hop dong va thang bao két qua danh gia,
phan loai
Bwéc 6: Phong TCTH tién hanh luu vao ho so ¢4 nhan ctia CC,VC,NLD.
6. Luwu triv:
- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh
- Phong Tb chirc tong hop: Luu toan b hd so danh gia, phan loai
7. Phu luc:
TT Ma biéu mau Tén biéu mau
1. |PHYKV-TCTH/QT.03/BMO1 | Phiéu danh gia va phan loai vién chuc (4p
dung doi Vvéi vién chirc khéng giir chirc vy
quan 1y)
2. | PHYKV-TCTH/QT.03/BMO2 | Phiéu danh gia va phan loai vién chic (Ap

dung dbi voi vién chac giir chac vu quan Iy

Truong, Pho truong khoa, Phong, Ban, Trung
tam; Truong bo mon, Pho Trueong bg mon)
3. | PHYKV-TCTH/QT.03/BMO3 | Bang tong hop két qua phan loai can bo, vién

chuc

8. Tai liéu tham khao:

- Luat vién chtrc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cia Quéc
hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh 56/2015/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2015 va Nghi dinh sb
88/2017/ND-CP ngay 27/7/2017 sia ddi, bd sung mot sé dieu caa Nghi dinh sb
56/2015/NB/CP ctia Chinh phit vé danh gia va phan loai can bg, cong chic, vién chirc.

- Quyét dinh sé 30/2017/QD-UBND ngay 23/2/2017 cua UBND tinh
Nghé An vé viéc ban hanh quy dinh phan cong, phan cap quan 1y to chac b
may va can b, cong chirc, vién chuc.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA VA PHAN LOAI VIEN CHUC
NAM HOQC ............

(Ap dung déi Véi vién chirc khéng gii chirc vy quan 1)

HoO VA tCI: L o i
SN Y o e
Chirc danh NGNE NGNIBP: ...l
PoON VI CONg tAC: ..t e
Hang chtc danh nghé nghiép: ............... BAC: .......... Hé sb luong: ............

|. Tw danh gia két qua cong tac, tu dudng, rén luyén cia vién chic:
1. Két qua thuc hién cong viéc hodc nhiém vu theo hop ddng lam viéc da ky két:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

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

3. Tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu nhan dén, tinh than hop tac véi dong
nghiép va viéc thuc hién quy tic ¢ng xir ciia vién chuc:

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



(Phén logi danh gid theo I trong 4 mirc sau; Hoan thanh xudt sac nhiém vu;

Hodn thanh tét nhiém vu; Hoan thanh nhiém vu;, Khéng hoan thanh nhiém vy)

Vién churc ty danh gia

(ky tén, ghi ro ho tén)

I11. Y kién cia Truéng khoa, phong, ban, trung tam (don vi) truc tiép quan
ly vién churc:
1. Nhan xét ctia Truéng don vi truc tiép quan 1y vién chic:

------------------------------------------------------------------------------------------------

(Phén logi danh gid theo I trong 4 mitc sau: Hoan thanh xudt sac nhiém vu;
Hoan thanh tét nhiém vu,; Hoan thanh nhiém vu; Khong hoan thanh nhiém vu)
Ngay ......... thang ....... nam ......
Truédng Khoa/Phong/Ban/Trung tam
(Ky tén, ghi ro ho tén)

IV. Két qua danh gi4, phan loai vién chirc ciia cap c6 thAm quyén
1. Nhan xét uu, nhuoc diém:



2. Két qua danh gia, phan loai vién chuc:
(Phdn logi danh gid theo 1 trong 4 mirc sau: Hodn thanh xudt sac nhiém vu;

Hoan thanh tét nhiém vu,; Hoan thanh nhiém vu; Khong hoan thanh nhiém vu)

Ngay....thang....nam ......
Thi troeéng don vi

(ky tén, ghi ré ho tén, déng ddu)



PHYKV-TCTH/QT.03/BM02
TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA VA PHAN LOAI VIEN CHUC
NAM HOQC ..........
(Ap dung d6i véi vién chirc giir chirc vu quan 1y Trudng, Phé truéng khoa,

Phong, Ban, Trung tam,; Truong bé mon, Pho Truong bo mon)

Ho VA t€n VIEN ChUIC: ... i e
S N DAY Lt
G VU, o
PoON VI CONg tAC: ..ot e
Hang chirc danh nghé nghiép: ............... Bac: .......... Hé sé luong: ............

|. Tw danh gia két qua cong tic, tu dudng, rén luyén cia vién chic

1. Két qua thuc hién cong viéc hodc nhiém vu theo hop ddng lam viéc da ky két:

3. Tinh than trach nhiém, thai d6 phuc vu nhan dan, tinh than hop tac vai dong
nghiép va viéc thuc hién quy tic ¢ng xir cia vién chuc:

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

------------------------------------------------------------------------------------------------

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



6. Két qua hoat dong cua don vi dugc giao quan 1y, phu trach:

(Phdén logi danh gid theo I trong 4 mitc sau; Hoan thanh xudt sac nhiém vu;
Hodn thanh tét nhiém vu; Hoan thanh nhiém vu;, Khéng hoan thanh nhiém vy)
Ngay ... thang ..... nam .....
Vién chirc ty danh gia
(Ky tén, ghi ro ho tén)

II1. Y kién cia tap thé don vi (tong hep tir bién ban hop cia don vi):

IV. Két qua danh gia, phan loai vién chuc cua cap c6 tham quyen.
1. Nhdn xét, danh gia:

2. Két qua ddnh gid, phan logi vién chikC:...................c.cccoo oo e eeee e .
(Phdn loai danh gid theo 1 trong 4 mitc sau; Hodn thanh xudt sac nhiém vu;
Hodn thanh tot nhiém vu; Hoan thanh nhiém vu; Khong hoan thanh nhiém vu)
Két luan: Vien chieC dat 10ai: ...l
Ngay ......... thang ....... nam .......
Hiéu treéng
(ky tén, ghi ré ho tén, déng dau) .



bHYKV-TCTH/QT.03/BMO03

TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI:

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BANG TONG HQP KET QUA PHAN LOAI CAN BQ, VIEN CHUC

NAM HOC .........
Xep loai Ghi
TT Ho va tén HTXS H:I' HT nhiém | Khong HT chi
tot Vu nhiém vu

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Ngay ...... thang ...... nam .....
Trwéng Khoa, Truwéng ban va twong dwong

(Ky tén, ghi ro ho tén)



. Ma sb6: PHYKV-TCTH/QT.04
QUY TRINH

XU LY KY LUAT CAN | Ngay ban hanh:.../.../...
BO VIEN CHUC

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich:

- Quy dinh théng nhét cach thirc quan 1y, thuc hién viéc xur 1y ky luat vién
chuc theo thé thong nhat, phu hop véi cac van ban phap quy cua Chinh pha, Bo
Gido duc va Pao tao, Truong Pai hoc Y khoa Vinh dong thoi dap ung duoc
nhitng yéu cau do Truong dé ra.

- Xay dung quy trinh chuan dé thuc hién va kiém soat trinh ty cong Viéc,
phan dinh 3 trach nhiém, quyén han trong thyc thi cong viéc.

- Cac don vi, ddi tuong cé lién quan, d& dang nam bat duoc day du cac
gidy to, thir tuc can thiét dé thuc hién cac noi dung cong viéc duoc nhanh chéng
va kip thoi.

2. Pham vi:

- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty, thi tuc giai quyét
nghi viéc d6i véi cong chuc, vién chic va nguoi lao dong 1am viéc tai Truong
Pai hoc Y khoa Vinh.

- Pdi twong ap dung: Cong chirc, vién chic va ngudi lao dong 1am viéc
tai Truong Dai hoc Y khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

- Phong Té6 chirc tong hop, ca nhan va don vi cé lién quan thuc hién
quy trinh.

- Truong phong To chiic tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam

hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.



4. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chie viét tat:

PHYK: Pai hoc Y khoa
TCTH: T chirc Tong hop
bV: bPon vi

4.2. Cdc khdi ni¢m khac:

bon vi: cac don vi truc thudc,
truong DPai hoc Y khoa Vinh

5. N§i dung quy trinh:

van phong va cac ban chitc nang thudc

TT Cac bwéc thuc hién

Trach nhiém

Tai liéu,

biéu mau

1 |Vién chac viét ban ty kiém

diém, tu nhan hinh thic ky luat

Vién chuc bi ky
luat, don vi c6 vién

chuc bi ky luat

- Ban kiém diém
- Bién ban xem
xét, d& xuat hinh

thiee Ky luat

2 |Thanh lap hoi doéng ky luat,
trién khai hop ky luat doi véi

vién chuac

Hoi dong ky luat,

vién chuc bi ky luat

- Quyét dinh thanh
lap hoi dong ky luat
- Bién ban hop hoi
dong

3 | HIléu truong ky quyét dinh ky

luat d6i véi vién chuc

Hiéu trudng, hoi

dong ky luat

- Quyét dinh ky

luat

4 | Luu trix ho so

Van thu, TC-TH

* Mo ta chi tét:

Buwdc 1: Phong TCTH yéu cau vién chic lao dong vi pham Ky luat viét

ban kiém diém va ty nhan hinh thac ky luat; Pon vi ¢6 can bo, vién chic, ngudi

lao dong hop dong vi pham ky luat, to chac hop kiém diém vién chuc lao dong

hop dong vi pham Ky luat, dé xuét hinh thirc ky luat.

Budc 2: Tién hanh ky luat

- Thanh 1ap hoi ddng Ky luat Nha truong;




- Hop hdi dong ky luat ciia nha truong, xem xét, dé xuat hinh thirc ky luat
vién chirc va lao dong hop dong.

- Hiéu truong ky ban hanh quyét dinh ky luat nhitng truong hop thuoc
tham quyén va bao cap trén;

- Hiéu trudng bao 1én cip trén xém xét, giai quyét cac truong hop Ky luat
khong thudc tham quyén caa Nha trudng.

Buwdc 3: Luu hd so ky luat trong ho so vién chuc, lao dong hop dong; ghi
hinh thtc Ky luat vao 1y lich vién chirc, lao dong hop dong.

6. Luwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong Tb chirc tong hop: Luu toan bo hd so xir 1y ky luat CBVC

7. Phu luc:

TT M3 biéu mau Tén biéu mau
1 |PHYKV-TCTH/QT.04/BM01 Ban tu kiém diém

8. Tai liéu tham khao

- Nghi dinh s6 27/2012/NB-CP ngay 06/4/2012 cua Chinh phii quy dinh
vé xtr Iy ky luat vién chirc va trach nhiém bdi thudng, hoan tra vién chic.

- Luat vién chirc s6 58/2010/QH12

- Cac van ban quy dinh hién hanh.




PHYKV-TCTH/QT.04/BM01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN TU KIEM PIEM
Kinh gri: - Ban giam Hiéu truong Pai hoc Y khoa Vinh
- Phong Tb chirc Tong hop Truong Pai hoc Y khoa Vinh
- Khoa/Phong:.....c.oviii i e
-BOmMON: ...

XS 1110} B : ST OPP PRI

Hi¢én dang cong tac tai Khoa/Phong.......................

Nay t6i kiém diém ban than voi nhitng sy viéc xay ra nhu sau:

(Ngueoi viét kiem diém ky,
ghi ro ho tén)



QUY TRINH
CU NGUOI Pl HQC SAU

M3 sb: PHYKV-TCTH/QT.05

PAI HOC O TRONG  [Ngay ban hanh:.../.../......

NUOC, THU TUC GIA
HAN THOI GIAN HQOC
TAP O TRONG NUOC
VA THU TUC TIEP
NHAN CBVC VE
TRUONG CONG TAC

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich:

Qui trinh nay quy dinh vé trach nhiém va phuong phap quan 1y cong tac
dao tao cho cac can b9, giang vién cua Truong Pai hoc Y khoa Vinh

2. Pham vi:

- Quy trinh nay ap dung cho can bd vién chic dang lam viéc tai Truong
DPai hoc Y khoa Vinh.

- Péi twong thuc hién tha tuc cir nguoi di hoc tap & trong nudc 1 can bd
vién chac cua Truong Pai hoc Y khoa Vinh,

3. Trach nhiém:

- Phong Té chue tong hop, ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truéng phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tat:

QT : Qui trinh.

TC-TH : Té chirc tong hop

CB, GV : C(Canbo, gido vién.

PHYK : DaihocY khoa

BM . BO mon



4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung
5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Quy trinh cwr nQuoi di hoc trong nworc:

TT | Cac buéc thuc hién | Trach nhiém Tai liéu, biéu mau

1 |Xac dinh nhu cau | - Cac khoa, phong, don vi | Pang ky nhu cau dao

dao tao tao bPHYKV-
TCTH/QT.04/BM01
2 | Lap ké hoach dao tao | - Phong TCTH, Hoi dong | Ké hoach dao tao
dao tao

3 | Phé duyét (Hiéu - Hiéu truong
truong phé duyét)

4 | T6 chac thuc hién - Céc khoa, phong, don vi

* M ta chi tiét:

Budc 1: Xac dinh nhu cau dao tao

- Phong TC-TH thong bao guii cac khoa, phong dé nghi dang ky nhu cau
dao tao, boi dudng cho nam tiép theo.

- Cac Phong, Khoa cin ctr vao nhu cau, chuong trinh giang day dé dé nghi
nhu cau dao tao guri vé phong TCTH theo biéu mau PHYKV-TCTH/QT.05/BM01

Buéc 2: Lap ké hoach dao tao

- Can c& vao nhu cau can dao tao chung caa Truong, Truong phong TC-
TH Tong hop danh sach, 1ap ké hoach dao tao trinh Hoi dong dao tao xét duyét,
trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach.

- Thong bao cho cac don vi ké hoach dao tao dd duoc phé duyét cua Hidu truong.

Buoc 3: Phé duyét (Hiéu trudng phé duyét)

Budc 4: T6 chuc thuc hign

Hd so cir CBVC di hoc tap é trong nuéc

Ho so én thi va dir thi gom:

- Thong béo tuyén sinh cta co so dao tao

- Pon xin di 6n thi va du thi (c6 ¥ kién cta khoa, phong, Bo mon) theo biéu
mau PHYKV-TCTH/QT.05/BM02



- Cac van ban gidy to theo yéu cau cta don vi tuyén sinh

Ho so di hoc khi tring tuyén gom:

- Thong bao trung tuyén

- Pon xin di hoc (co y kién cua khoa, phong, B mon) theo biéu mau so
DPHYKV-TCTH/QT.05/BM03

- Ban cam két theo mau s6 PHYKV-TCTH/QT.05/BM04

- Cac van ban gidy to theo yéu cau cua co s¢ ddo tao

Xir 1y hd so di hoc & trong nwéc

- Tiép nhan hd so (Ca nhan di hoc tap & trong nudc gui 01 bo hd so dén
phong T6 chire tong hop)

- Kiém tra ho so va yéu cau chinh sira, b6 sung (néu co)

- Phong TCTH trinh Hoi d6ng ddo tao

- Hoi ddng xét di hoc nang cao trinh d6 hop xét

- Soan thao Quyét dinh va trinh Hiéu truéng ky ban hanh quyét dinh.

- Chuyén tra quyét dinh cho nguoi di hoc, BM va don vi lién quan.

Pi hoc khi c6 thong bao tring tuyén cia co sé dio tao

- Tiép nhan hd so (Ca nhan di hoc tap & trong nudc gui 01 bo hd so dén
phong T6 chire tong hop)

- Kiém tra hd so va yéu cau chinh sira, b6 sung (néu co)

- Soan thao va trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

- Chuyén tra quyét dinh cho nguoi di hoc, BM va don vi lién quan

Thoi han giai quyét

Thai han giai quyét tha tuc ctir nguoi di hoc ¢ trong nuéc toi da 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1&. Thoi gian chinh stra, b sung hoan
thién ho so khong tinh vao thoi han giai quyét.

5.2. Tha tuc gia han thoi gian hec tdp trong nwéc:

Hé so xin gia han hoc tap é trong nwéc

- Bon xin gia han cua CBVC néu ré6 myc dich, 1y do, thoi gian xin gia han
(mau s6 PHYKV-TCTH/QT.04/BMO05) kém theo béo cdo két qua cong tac dén
thoi diém xin gia han;



- Vin ban d& nghi hodc chap thuan cho gia han cua co so dao tao trong
d6 néu rd: Thoi gian gia han, ngudn kinh phi trong thoi gian gia han.

- Cam két, xac nhan vé trach nhiém tai chinh c4 nhan;

- Y kién cua Khoa, phong quan Iy CBVC dong ¥ cho CBVC xin gia han
nghién ctru, hoc tap;

- Ban sao quyét dinh cir di hoc va quyét dinh gia han 1an trudc dé (néu co).

Xir 1y hé so

- Tiép nhan hd so (Ca nhan di hoc tap & trong nudc gui 01 bo hd so dén
phong TCTH)

- Kiém tra hd so va yéu cau chinh sira, b6 sung (néu co)

- Soan thao va trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh gia han.

- Chuyén tra Quyét dinh cho c4 nhan va don vi c6 can b gia han.

Thoi han giai quyét

Thoi han giai quyét thu tuc gia han hoc tap ¢ trong nuéc toi da 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1&. Thoi gian chinh sira, bo sung hoan
thién ho so khong tinh vao thoi han giai quyét.

5.3. Tha tuc tiép nh@n CBVC Vé truong cong tic:

Hb so tiép nhan CBVC tré vé Trudng cdng tac

* Vién chuc da hoan thanh khoa hoc

- B4o c4o két qua hoc tap ¢ trong nuéc (mau s6 PHYKV-TCTH/QT.05/BMO06),
bao cdo nop cham nhat sau 5 ngay khi trg vé Truong;

- Giay xac nhan da nop luan an hoac luan van tai Trung tam Hoc liéu TV;

- Bang cap, chang chi do co so dao tao cap, néu chua dugc cip bang phai
¢ x4c nhan vé két qua hoc tap cua co so dao tao.

- Ban sao quyét dinh ctr di hoc, quyét dinh gia han (néu c6);

Xir 1y ho so

- Tiép nhan hd so (01 ho so tiép nhan can bo di hoc tap trong nudc gui
dén phong TCTH)

- Kiém tra hd so va yéu cau chinh sira, b6 sung (néu co)

- Lam viéc v&i Truong bo mén, Truong don vi vé viéc tiép nhan, bé tri,

phan cong cong viéc cho vién chuc.



- Soan thao va trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh tiép nhan CBVC

- Chuyén tra Quyét dinh cho c4 nhan va don vi c6 can bd duoc tiép nhan.

* Vién chirc khong hoan thanh khoa hoc

- Tiép nhan hé so, kiém tra va yéu cau chinh sira, bd sung (néu co), xtr Iy hé so.

- Lam viéc vai vién chirc xem xét 1y do khong hoan thanh chuong trinh
dao tao, muc do boi hoan kinh phi, hinh thac ky luat (néu c6) dé xuat Hiéu
truong quyét dinh.

+ Thyc hién nghia vu bdi hoan kinh phi

+ Lam viéc véi Truong bo mon, Truong don vi vé viéc tiép nhan, bé tri,
phan cong cong viéc cho vién chuc

- Soan thao va trinh Hiéu truong ky ban hanh quyét dinh tiép nhan vién
chac vé Trudng cong tac

- Chuyén tra két qua cho vién chitc, BM va cac don vi lién quan

Thoi han giai quyét

Thoi han giai quyét thu tuc tiép nhan CBVC t6i da 05 ngay lam viéc, ké
tir ngay nhan da ho so hop 1&. Thoi gian chinh stra, bo sung hoan thién ho so
khong tinh vao thoi han giai quyét.

6. Luwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong T6 chire tong hop: Luu toan bo hd so di hoc trong nuéc, hd so gia
han hoc tap trong nudc, hd so CBVC di hoc tro vé don vi cong téc.

7. Phu luc:

TT M3 biéu mau Tén biéu mau
PHYKV-TCTH/QT.05/BMO01 [Ping ky nhu cau dao tao
DPHYKV-TCTH/QT.05/BM02 [Pon xin 6n thi du thi
PHYKV-TCTH/QT.05/BM03 [Pon xin di hoc
DPHYKV-TCTH/QT.05/BM04 |Ban cam két
DHYKV-TCTH/QT.05/BMO05 [Pon xin gia han thoi gian hoc tap trong nudc

DHYKV-TCTH/QT.05/BM06 |Bao cao két qua hoc tap

| O B~ W N




8. Tai liéu tham khao

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 caa Chinh phi vé viéc
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc;

- Nghi dinh 101/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phu vé viéc dao tao,
bdi dudng can bd, cong chire, vién chirc;

- Thong tu s§ 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cia Bo Néi vu huéng
dan vé viéc tuyén dung, ky két hop dong 1am viéc va dén bu chi phi dao tao boi
dudng di voi vién chic;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



PHYKV-TCTH/QT.05/BMO1
TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

PANG KY NHU CAU PAO TAO NANG CAO TRINH PQ NAM ...........

KHOA, PHONG: ......
Chuyén Bing cap
Ngay | Trinh .
Cong tac | Namveé | nganh
thiang do ] ]
TT tai B¢ | trwong | dang ky Thac | Dai
nam |chuyén
) mon | cong tac | hoc nang sy | hoc
sinh | mén
cao
1
2
3
4
5

Vinh, ngay....thang ....nam ......
Tha trwong don vi

(Ky, ghi ro ho tén)



PHYKV-TCTH/QT.05/BM02
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN PI ON THI VA DU THI
Kinh gui: - Ban Giam hiéu

* - Phong T6 chuc tong hop

- Khoa (phong).......ccccceevveenne
Ten t01 1a: e Nam, NT: ..o
SINN NZAY: et
INOT SINN. Lottt et e
Trinh dQ Chuy@n MON: ......cooviieiiieeieeeee e
(O 011 (oY 4
HIGN CONE tAC LA vvviviieiie e nnes
Toi da tham gia cong tac tai Truong PHYK Vinh tir ngay ....... [ovoviid e
Sau khi nghién ctu théng bao tuyén sinh cua truong ............ va nguyén
vong cua ban than, toi lam don nay xin duoc du tuyén ........... NAM oo,
Chuyén nganh: ........ccccevviveiiiinnnns
Tal treoNg.....occeeeeeceeeece e HE: oo
Thoi gian duy tuyén tir ngay thang nam dén ngay thang Nam......................

Néu duoc Nha truong cir di du tuyén, t6i xin cam két:

1. Chap hanh nghiém tac moi ndi quy, quy ché tuyén sinh va dao tao cua
Bo GD&DPT, cia co s& dao tao va ciia nha truong vé cong tac hoc tap nghién
clru nang cao trinh do.

2. Hoc tap, nghién ctu dé hoan thanh tét chuong trinh dao tao ding thoi
han theo quyét dinh ctr di du tuyén.

3. Sau khi hoan thanh khoa hoc, t6i xin chip hanh theo sy phan cong
ctia nha truong, tiép tuc cong tac tai truong trong thoi gian it nhat gap 02 (hai)

lan so vai thoi gian caa khoa dao tao.



Néu khong thyc hién diing cam két toi xin chap hanh viéc xu ly CBCCVC
theo quy dinh ctia Nha nudc; ndi quy, quy ché cia Nha truong. Boi thuong moi
khoan chi phi dao tao, lwong tang thém, phuc lgi duwoc hudng trong thoi gian di
hoc. Néu trong thoi gian hoc tap Ban than vi pham ky luat, két thac khoa hoc
khong duogc cong nhan tét nghiép, xin chuyén cong tac di noi khac hoic xin thoi
viéc thi dong y boi thuong theo quy dinh ciia Nha truong.

Xin tran trong cam on!

Vinh, ngay thang nam ........

Nguwoi lam don



bHYKV-TCTH/QT.05/BMO03

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN Pl HOC

Kinh gui: - Ban Giam hiéu
- Phong Té chirc tdng hop
- Khoa (phong)........ccceeeeuveeennn

TEN tO1 1A weveeeeeeeeeeee Nam, NU: coooeeeieiiiiiie,
SINR DAY : ot
NOT SINN Lo rees

Trinh dQ chuy@n MON: ......cooviiiiiiiiiii e

o TTS W10 Ve 7 TolR 7. Y LSS

Toi da tham gia cong tac tai Truong PHYK Vinh tir ngay ....... [ovoviid e

Nay t6i lam don nay xin duoc di hoc tap nang cao trinh d¢ tai truong........
(c gidy bao nhap hoc kém theo).

Thoi gian hoc ....... nam (tir ngay thang nam dén ngay thang nam....)

Chuyén nganh: ........ccoevvvveenennen. HE: o,

Néu dugc chap nhan, t6i cam két thuc hién tét cac cong viéc dugc giao va
hoan thanh khoa hoc theo dung thoi gian quy dinh.

Vinh, ngay thang nam .......
Y kién ciia B mon Nguoi lam don

Y kién cta Trwéng don vi Duyét Ban Giam hiéu



DHYKV-TCTH/QT.05/BM05
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN GIA HAN THOI GIAN HOC TAP O TRONG NUGC

Kinh g coooviiiiie

TEN tO1 1A weveeeeeeeeeeee DantocC ........ccccevvvveeeen,

DON VI CONG tAC: ooiiieiiieeeee et

Tén trudng dén hoC: ....vveveeeeeeeeeee L KROA: e,
Trinh d0 dao tao: ....ccceeveeveeeene, , chuyén nganh: ...,
Tong thoi gian dao tao: .........cccceeeee... , ngay nhap hoC: ......cccoevvvvviiiinn,
Kinh phi dao tao (ngan sdch Nha nudcC; tu tic...) cveeevveeeeiieee e

Ly do Xin @18 RAN.....oiiiiiic s

Thot gian Xin gia Nan: .......cooie i

Kinh phi trong thoi gian giahan: ...,

Vay t6i viét don nay kinh dé nghi Truong PHYK Vinh xem xét giai quyét

cac thu tuc cho t6i dugc gia han thoi gian hoc tap, nghién ctru theo nguyén vong.
T61 xin tran trong cam on.

.......... ngay ..... thang ..... nam ......
Nguwoi lam don
(ky va nghi ro ho tén)



PHYKV-TCTH/QT.05/BM06
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO KET QUA HOC TAP
CUA CBVC HQC TAP O TRONG NUOC

Kinh @l ooveeeccccecc e

HO VA tEN: oo Ngay sinh: ....cccoviiiiieinn
CO QUAN CONG TAC: .vvieiieiitieitie ittt ettt et nne e e
Quyét dinh ctr di hoc Sb................. NEAY..vvoveeeean. cta Truong PHYK Vinh.
ThoT QIaN NOC TAP: ..veeeie s e
Thai gian gia han hoc tap: ............... tir thang .../ 20.... d&én thang .../20........
e R oL 110 111<) S KAV
KEL QUA NOC TAP: ettt stet et st e st en ettt
= VAN DANG QUOC CAD: v
- K&t qUA XEP 1081 NOC TAP: ..vovievceeeeeeeee e

0010 e £ Yo TR 7 1 PR



NGUYEN VONG, Q8 NONI ..v.veeieeeieeeeee ettt

T6i xin cam doan noi dung béo céo 1a dung su that. Néu co gi sai trai, toi Xin
hoan toan chiu trach nhi¢ém trude phép luat.
ey NEAY ... ... thang ...... nam ......
Ngwoi bao cao

(Ky va ghi ro ho tén)



QUY TRINH

CU NGUOI Pl HQC SAU
PAI HOC O NUOC Ngay ban hanh:.../...[......
NGOAI THU TUC GIA
HAN THOI GIAN HQC
TAP O NUOC NGOAI |phién ban:

VA THU TUC TIEP
NHAN CBVC VE NUOC
PHONG TO CHUC TONG HOQP

M3 s6: PHYKV-TCTH/QT.06

1. Muc dich:

Quy trinh nay dugc xay dung nham miéu ta, huéng dan cac budc tién hanh
viéc ctr di dao tao, gia han, tiép nhan tro lai d6i véi cac bo vién chic di cong tac,
hoc tap, tham du hdéi thao, nghién ciu khoa hoc & nuéc ngoai (véi thoi gian tir 6
thang tro Ién).

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay ap dung cho can bd vién chic dang lam viéc tai Truong
Pai hoc Y khoa Vinh.

- Péi tugng thyc hién thu tuc cir ngudi di hoc tap & nudc ngoai 1a can bo
vién chuc cua Truong Pai hoc Y khoa Vinh,

- CBVC duoc ctr di hoc & nudc ngoai phai kéo dai thoi gian hoc tap dé
hoan thanh chuong trinh hoc tap.

- CBVC di hoc nuéc ngoai di hoan thanh chwong trinh dao tao, tot
nghiép vé nudc

3. Trach nhiém:

- Phong T chue tong hop, ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truong phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam

hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.



4. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt:

GD&DT : Gido duc va Pao tao

PHYK : Dai hoc Y khoa

TCTH : Tb chic tong hop

CBVC : Cén bg vién chuc

4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung

5. N§i dung quy trinh:

5.1. Quy trinh cw nQuoi di hoc sau dai hoc ¢ nwéc ngodai:

- Quy trinh xir Iy hd so di hoc nuéc ngoai biang hoc bong ngan sach Nha

nude va hoc bong Hiép dinh:

TT Cac bwérc thuc hién Trach nhiém Tai liéu
1 | Tiép nhan ho so - Phong TCTH | - Ho so di hoc sau dai hoc
(Ca nhan di hoc tap ¢ nudc & Nudc ngoai

ngoai gui 01 bo hd so dén
phong T6 chic tong hop)

2 | Kiém tra ho so va yéu cau | - Phong TCTH
chinh stra, bo sung
3 | Phong TCTH soan cong | - Phong TCTH | - Cong van ctir nguoi di hoc

van gui S6 NoOi vu sau dai hoc & nudc ngoai

4 | S& Noi vu giri Quyét dinh | Sé Noi vu - Quyét dinh ctr can bo di
cur can bo di hoc & nuodc hoc & nudc ngoai cua So
ngoai Noi vu

5 | Quyét dinh ctr can bo di| - Hiéu truong | - Quyét dinh ctr can bo di
hoc khi nhan duoc Quyét | - Phong TCTH |hoc & nudc ngoadi cua
dinh cu can b di hoc ¢ truong

nuGC Ngoai cua Cap trén
* Mo ta chi tiét:

Buwéc 1: Tiép nhan hd so (C4 nhan di hoc tap ¢ nudc ngoai giri 01 bo hod
so dén phong T6 chuc tong hop)

Buéc 2: Kiém tra ho so va yéu cau chinh sira, b6 sung (néu c6)



Buoc 3: Phong TCTH soan cong van gui So Noi vu

Budc 4: Quyét dinh ctr can bd di hoc khi nhan dugc Quyét dinh cir can bo
di hoc & nude ngoai cua cip trén.

Buéc 5: Chuyén tra Quyét dinh cho ca nhan va don vi ¢6 can bo cir di hoc.

- Quy trinh xt Iy hd so di hoc nude ngoai bang hoc béng do phia ban tai tro:

TT | Cacbwdéc thuc hién Trach nhiém Tai liéu
1 | Tiép nhan ho so -Phong TCTH | - Ho so di hoc sau dai hoc
(Ca nhan di hoc tap o & nudc ngoai

nuée ngoai gui 01 b hd
so dén phong T chuc
tong hop)

2 | Kiém tra ho so va yéu |- Phong TCTH
cau chinh stra, b6 sung

3 | Phong TCTH soan cong | - Phong TCTH | - Cong van ct nguoi di hoc

van gui So Noi vu sau dai hoc ¢ nudc ngoai

4 |S& Noi vu giri Quyét| So Noi vy - Quyét dinh ctr can bo di
dinh ct can bd di hoc & hoc & nudc ngoai cua So
nudc ngoai Noi vu

5 | Quyét dinh ctr can bo di | - Hiéu truong - Quyét dinh ctr can bo di
hoc khi nhan duogc|-Phong TCTH |hoc & nudC ngoai cua
Quyét dinh ctr can bo di truong

hoc & nudc ngoai cua

Cép trén

Budéc 1: Tiép nhan hd so (Ca nhan di hoc tap & nudc ngoai gui 01 bo hd
so dén phong T6 chuc tong hop)
Budéc 2: Kiém tra hd so va yéu cau chinh stra, bd sung (néu co)
Budc 3: Quyét dinh ctr can bd di hoc khi nhan dugc Quyét dinh cir can bo
di hoc & nude ngoai cia Bo Giao duc va DPao tao.
Budc 4: Chuyén tra Quyét dinh cho ca nhan va don vi c6 can b ct di hoc.
Hd so cir nguoi di hoc tAp & nwde ngoai:

- Thu moi (ban gdc + ban dich) cia co s& dao tao, nudc dén cong tac, hoc



tap (c6 ghi rd trinh do dao tao, chuyén nganh dao tao, thoi gian, ngudn Kinh phi...):

- Chuong trinh 1am viéc tai nuéc dén cong tac va hoc tap (néu co);

- So yéu 1y lich c6 dan anh 4x6 (theo mau cia Bo6 GD&PT) c6 xac nhan
cua don vi quan 1y nhan su.

- Bang cap va bang diém cua bac hoc trudc d6 (sao y ban chinh hozc dich,
cong churc néu bang cap 1a tiéng nude ngoai);

- Bon xin di hoc tap & nude ngoai (co ¥ kién khoa, phong, bd mén)

- Chuang chi hoac bang ngoai ngi;

- Quyét dinh tuyén dung hoic hop dong lao dong:

- Gidy chitng nhan stic khoe do bénh viéc da khoa huyén, quan, thi xa,
thanh phd thudc tinh tro 1én cip (con trong thoi han 6 thang);

- Néu di hoc Nghién ctiu sinh can ¢6 dé cuong, chuong trinh nghién ctu
chi tiét va cong trinh khoa hoc;

- Can b9, vién chuc di cong tac, hoc tap tir 03 thang tro 1€n phai c6 thém
nhitng gidy to sau:

+ Ban cam két thyc hién nghia vu cua can bo duogc cir di dao tao ¢ nudc
ngoai (mau PHYKV-TCTH/QT.06/BMO02);

+ Ban cam doan hoan tra kinh phi (gidy bao 1anh cua gia dinh, ngudi than)
cho nhitng ngudi duoc cir di hoc, hodc nop tién vao tai khoan tam giir theo quy
dinh (mau PHYKV-TCTH/QT.06/BMO03):

Thoi han giai quyét

- Thai han giai quyét tha tuc cir ngudi di hoc & nudc ngoai bang hoc bong do
phia ban tai tro ti da 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 16. Thoi gian
chinh sira, b6 sung hoan thién ho so khong tinh vao thoi han giai quyét.

- Thoi han giai quyét thu tuc ctir ngudi di hoc & nudc ngoai bang hoc bong
ngan sach Nha nudc va hoc bong Hiép dinh téi da 1a 05 ngay, ké tir ngay nhan
du ho so hop 18. Thai han ra Quyét dinh ctr di hoc nudc ngoai tdi da 05 ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh cua cap c6 tham quyén

5.2. Tha tuc gia han thai gian hoc tap ¢ nwoc ngoai:

Budc 1: Tiép nhan hd so (Ca nhéan di hoc tap & nudc ngoai gui 01 bo hd



so dén phong TCTH)

Budéc 2: Kiém tra hd so va yéu cau chinh stra, bd sung (néu co)

Budéc 3: Ra Quyét dinh gia han hoc tap & nuéc ngoai

Budc 4: Chuyén tra Quyét dinh cho c4 nhan va don vi c6 can bo gia han.

Hd so xin gia han hoc tap & nwéc ngoai

- Bon xin gia han cia CBVC néu rd muc dich, ly do, thoi gian Xxin gia
han (mau PHYKV-TCTH/QT.06/BM04) kém theo bao cao két qua cong tac
dén thoi diém xin gia han, dy kién ké hoach cong tac trong thoi gian gia han c6
xac nhan cua to chire/ca nhan moi;

- Vin ban dé nghi hoic chap thuan cho gia han cua té chtre/ca nhan nuéc
ngoai (kém theo ban dich c6 cong chirng) trong dé néu ro: Thoi gian gia han,
ngudn kinh phi trong thoi gian gia han.

- Y kién nhan xét vé qua trinh hoc tap, cong tac va y kién dong y cho gia
han cta Co quan dai dién ngoai giao Viét Nam & nudc so tai;

- Cam két, xac nhan veé trach nhiém tai chinh cua té chirc/ca nhan tai tro;

- Cong van cua Khoa, phong quan Iy CBVC déng y cho CBVC xin gia
han nghién cru, hoc tap, cong tac & nudc ngoai quan Iy nhan sy dé nghi gia han;

- Ban sao quyét dinh cir di nudc ngoai va quyét dinh gia han lan truéc dé
(néu cd).

Thoi han giai quyét

Thoi han giai quyét thu tuc gia han hoc tap & nudc ngoai toi da 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18. Thoi gian chinh sira, bd sung hoan
thién ho so khong tinh vao thoi han giai quyét.

5.3. Thii tuc tiép nhédn cdn bé vién chirc vé nwéc

CBVC di hoc nudc ngoai da hoan thanh chuong trinh dao tao, tt nghiép vé nuéc

Budéc 1: Tiép nhan ho so (01 ho so tiép nhan can bo di tip nudc ngoai guri
dén phong TCTH; 01 Béo céo hoc tap hoac 01 ban Quyét dinh tiép nhan cua Bo
Gido duc va Bao tao (néu cd))

Budéc 2: Kiém tra hd so va yéu cau chinh stra, bd sung (néu co)

Budéc 3: Ra Quyét dinh tiép nhan can bo vién chuc.



Budc 4: Chuyén tra Quyét dinh cho ¢4 nhan va don vi c6 can bo duoc tiép nhan.

Hé so tiép nhan CBVC vé nuéc

- Bao cdo két qua cong tac, hoc tip & nudc ngoai, bao cdo nop cham nhat
sau 7 ngay khi hét han, tro vé nudc (mau DPHYKV-TCTH/QT.06/BMO05);

- Nhan xét cudi khoa hoc cua co quan dai dién ngoai giao cua Viét Nam &
nudc So tal;

- Gidy x4ac nhan d3 nop luan an hodc luan van tai Trung tAm Hoc lidu TV;

- Bang cap, chtng chi do co s¢ dao tao cap, néu chua dugc cap bang phai
¢ x4c nhan vé két qua hoc tap cua co so dao tao (ban dich, co cong chirc).

- Quyét dinh tiép nhan can bd vién chic di hoc tap ¢ nudc ngoai vé nudc
cua Bo Gido duc va Dao tao dbi vai can bo di hoc theo hoc bong ngan sach Nha
nudc va hoc bong Hiép dinh.

- Ban sao quyét dinh cir di nudce ngoai, quyét dinh gia han (néu c6);

Thoi han giai quyét

Thoi han giai quyét thu tuc tiép nhan CBVC ¢ nudc ngoai téi da 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1&. Thoi gian chinh stra, b sung hoan
thién ho so khong tinh vao thoi han giai quyét.

6. Lwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong T6 chuc tong hop: Luu toan bd hd so di hoc nudc ngoai, hd so
gia han hoc tap nudc ngoai, hé so CBVC vé nuéc.

7. Phu luc:

TT M3 biéu mau Tén biéu mau

1 | PHYKV-TCTH/QT.06/BMO1 | Bao céo tinh hinh va két qua cong tac
dinh ky 6 thang hoc tap nudc ngoai
2 | DPHYKV-TCTH/QT.06/BMO02 | Ban cam két thuc hién nghia vu cua
CBVC duoc ctr di dao tao ¢ ngudc ngoai
3 | DPHYKV-TCTH/QT.06/BMO03 | Giay bao lanh
4 | BPHYKV-TCTH/QT.06/BMO04 | Bon xin gia han hoc tap ¢ nudc ngoai

5 | DPHYKV-TCTH/QT.06/BMO5 | Bao cao két qua hoc tap cia CBVC hoc




tap & nudc ngoai

8. Tai liéu tham khao:

- Nghi dinh s6 29/2012/NDB-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu vé viéc
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc;

- Nghi dinh 101/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé viéc dao tao,
boi dudng can bd, cong chirc, vién churc;

- Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bo Noi vu huéng
dan vé viéc tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao boi
dudng ddi véi vién chuc;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



PbHYKV-TCTH/QT.06/BM01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO
TINH HINH VA KET QUA CONG TAC
PINH KY 6 THANG HQC TAP NUOC NGOAI
KINR UL oottt

|. THONG TIN CA NHAN

NZAY VA NAM SINNL..oiiiiiiiiiiee e ees

Noi dén cong tac hoc tap & trong nudc, nudce ngoai: (ghi rd tén co quan

dén cong tac/hoc tap, cung vai dia chi, dién thoai, e-mail..) .....cccoovveiiiiiiiiee,
Thoi gian di cong tac, hoC tAP: .. .uee i
Nguon kinh phi d30 ta0 (A0 @i CAP) ©.vvveveeeceeeeeieeeeee et
........................................................................... NEAY V& NUGC ..o,

I1. NOI DUNG CAC VIEC PA LAM (trong thoi gian hoc tap, cong tac
O Nudc ngoai):

I11. VE QUAN HE QUOC TE
- Kha nang quan hé hop tac va du kién thoi gian hop tac véi:
Linh vuc c¢6 kha nang hop tac:

+ Dao tao nang cao trinh d0:..........cccve i

+ Nghién cttu KN0a NOC: ...... .



I11. PE XUAT KIEN NGHI

.............. , ngay thang nam ....

Nguoi lam bao cao

(Ky va ghi ro ho tén)



PHYKV-TCTH/QT.06/BM02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN CAM KET
THU'C HIEN NGHIA VU CUA CBVC PUQC CU Pl PAO TAO
O NUOC NGOAI

Kinhgi: .....................
TON 0 1. .o,
Sinhngdy : ............ S6 CMND hodc ho Chiéu ...........cooevveeiieiiin..
Hién 13 can bo: (bién ché hay hop ddNQg) ......vvvveee e,

Ponvii ..o Hocham, hoCVii ...,
Thoi gian bat dau 1am viéc chuyén mén theo Hop déng tur thang ......... nam
... Bién ché tr thang ........cooovvevveveveererereeias nam.........

Puoc Nha nuéc ct di hoc sau dai hoc tai nudc ngoai, t6i Xin cam két thuc
hién cac nghia vu sau:

1. Chap hanh nghiém tic Quy ché quan 1y luu hoc sinh & nudc ngoai, quyét
dinh ctr di hoc cua Truong Pai hoc Y khoa Vinh va chap nhan cac quy dinh hién
hanh ctia Nha nuéc Vé tai chinh.

2. Khong xin chuyén trudng, chuyén nudc hoac thay doi khéa hoc, chuong
trinh hoc. Cam két tich cuc hoc tap, nghién ciru dé hoan thanh chuong trinh dao tao
dang thoi han cho phép. Néu bi bugc théi hoc s& bdi thudng kinh phi theo qui dinh
cua Nha nudc. Néu phai gia han s& ty tac kinh phi trong thoi gian gia han.

3. Sau khi két thac khoa hoc vé nuée ngay va thuc hién moi thu tuc can thiét tai
Truong Pai hoc Y khoa Vinh. Chap hanh theo sy phan cong cua nha truong, tiép tuc
cong tac tai truong trong thoi gian it nhat gap 02 (hai) 1an so vai thoi gian cua khoa
dao tao.

4. Tiép tuc dong bao hiém xa hoi trong thoi gian di hoc ¢ nudc ngoai.



5. Thuong xuyén lién lac (bang email, dién thoai, thu,...) véi Phong Té chic
tong hop trudng vé dia chi noi &, noi hoc tap, email va tién d6 hoc tap, nghién ctu
caa minh.

6. Néu khong thuc hién daung cac diéu da cam két trén, toi xin boi hoan toan bo
chi phi dao tao theo quy dinh caa Chinh phu va hoan toan chiu trach nhiém vé viéc
xtr |y ky luat theo cac quy dinh hién hanh caa Nha nudc, Quy ché dao tao cua nha
truong.

.......... , ngay..... thang ....nam ... ...

Ngudi cam két

(ky va ghi ro ho tén)
Y kién x4c nhan bao lanh cia nha truong:
Xacnhananh/ Chi ... , hién dang la can
bo/giang vién (bién ché hay hop dong?) ..........oevvvviiiieiieeeeee, cua Truong.

Truong ching t6i cam két thuc hién trach nhiém:

1.Tiép nhan lai va b tri cong tac phit hop Vi chuyén mon va trinh d6 dao
tao sau khi can bo/ giang vién c6 tén trén tot nghiép vé nudc.

2.Giap dd, tao diéu kién dé can bo/giang vién co tén trén duoc tiép tuc
dong bao hiém x4a hoi trong thoi gian di dao tao ¢ nudc ngoai.

3.Phéi hop Véi cac co quan lién quan yéu cau can bo/giang vién co tén
trén thuc hién dang 161 cam két trén day.

......... ,ngay .......thang.......nam.......
Hiéu truong
(ky tén,déng dau)



bHYKV-TCTH/QT.06/BMO03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap-Tw do-Hanh phuc

GIAY BAO LANH
Kinh Gl ...

C6 chdng (vg, con, anh, em...) 18 ..oooriinieee e , hién dang
cong tAc tal.............ocooiiiinl , dugc Truong Dai hoc Y khoa Vinh cu
dihoctaptai................ tir ngdy...thang....nam....dén ngay...thang...nam....

T6i xin cam két voi Quy co quan rang chdng (vo, con, anh, em...) toi sé&:

1. Chap hanh nghiém tac moi quy dinh cua Truong PHYK Vinh;

2. Chap hanh nghiém tac Quy ché quan 1y luu hoc sinh ¢ nuéc ngoai, quy
dinh cua co s¢ dao tao tai nudc so tai.

3. N§ luc, ¢d gang phan dau hoc tap dé hoan thanh tét chuwong trinh dao tao
va vé nudc dung thoi han,

4. Sau khi hoan thanh khéa hoc s& vé nudc cong tac phuc vu cho Truong DPHYK Vinh

Néu chdng (vo, con, anh, em...) t6i khong chap hanh dung nhitng cam két ¢
trén, to1 Xin hoan toan chiu trach nhiém truéc Quy co quan va bdi hoan moi kinh

phi dao tao, cac kinh phi khac theo quy dinh

Xac nhin va dong diu caa Co quan — ............. Ngay....thdng...nam.....
cong tic hoiic Chinh quyén dia phwong Nguwoi bao lanh

cua nguwoi bao 1anh (Ky va ghi ro ho tén)



DHYKV-TCTH/QT.06/BM04

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN GIA HAN THOI GIAN HOC TAP O NUOC NGOAI
Kinh gUi: ..o

TN tO1 L7 evvveieiiieeeee e Dan toC ...oeeeevviiiiiieeeeenne,

DON VI CONG tAC: ooiiieeeiieeeee et

Tén trudnNg AN hOC: ....cvveeeeeeeeee e, L KNOA: e,
Trinh d0 dao tao: .................... , chuyén nganh: ..........ccoooiiiiiiii,
Téng thoi gian dao tao: ..........ccccceveee.... , ngay nhap NOC: .....cvvverercreeeees
Kinh phi dao tao (ngan sach Nha nuocC; tur tic...) covvvvevviiiee i

Ly do XIn @18 RaN...oiiie e

Thot gian Xin QIa NaN: .....ooeeie e
Kinh phi trong thoi gian gia han (néu ty tic phai néi rd, néu co sé dao tao
nudc ngoai... dai tho phai co gidy to xac nhan c6 tinh phap 1y):
Vay toi Viét don nay kinh dé nghi Truong PHYK Vinh xem xét giai quyét
cac thu tuc cho t6i dugc gia han thoi gian hoc tap, nghién ctru theo nguyén vong.
T61 xin tran trong cam on.
............. , ngay ..... thang ..... nam
Nguoi lam don
(ky va nghi ro ho tén)



bHYKV-TCTH/QT.06/BMO05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO KET QUA HOC TAP
CUA CBVC HQC TAP O NUGC NGOAI

Ho VA ten: ..o Ngay sinh: ....cococovviiiiiiienne,
CO QUAN CONEG TAC: 1vvvvieiiiiiee i e e e st e st e et e e e st e e sbb e e e e nnbaeeeesees
Quyét dinh ctir di hoc s ............. NEAY ....oeevn... cua Truong PHYK Vinh.
Thoi gian hoC tap tal NUGC NZOAL: ....vvevieeiiieiies e
Thoi gian gia han hoc tap tai nudc ngoai: .......... tir thang .../ 20.... dén thang
...120...
NEay t6t NGNIEP: cvvvveveeveeeeeeeeee e Ngay vé NUOC: ...coveverrerennn,
KEL QUA NOC TAP: ettt eteses st ee et ee st
= VAN DANG QUOC CAD: vttt
- K&t QUA XEP 1021 NOC TAP: ©..ocveeeeceeeeeee et

C0 SO dA0 ta0 O NUGC NZOAL: ..t siee sttt

Tén va hoc ham, hoC vi cia NQuoi NUONG 0AN........ccceveeeeceeeecce e
Danh gia cua co so dao tao hodc Gido su huéng dan (néu cé, viét tom tat):.....



NGUYEN VONG, Q8 NONI ..v.veeieeeieeeeee ettt

T6i xin cam doan ndi dung bao céo 1a dung sy that. Néu co gi sai trai, toi Xin

hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat.

Ngudi bao cao

(Ky va ghi ro ho tén)



. M3 sb: PHYKV-TCTH/QT.07
QUY TRINH

GIAI QUYET Ngay ban hanh:.../.. /...
NGHI VIEC

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich

Quy trinh ndy hudng dan trinh tu, tha tuc va tham quyén giai quyét nghi
viéc ddi véi cong chic, vien chic va nguoi lao dong lam viéc tai Truong Dai
hoc Y khoa Vinh nham dam bao cho cong tac giai quyét nghi viéc khach quan,
chinh xac, cong khai, minh bach.

2. Pham vi ap dung

Pham vi ap dung: Quy trinh nay quy dinh vé trinh tu, tha tuc giai quyét nghi
viéc dbi véi cong chirc, vién chic va ngudi lao dong lam viéc tai Truong Pai hoc Y
khoa Vinh.

Déi twong ap dung: Cong chuc, vién chac va ngudi lao dong lam viéc tai
Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

- Phong Té chirc tong hop, ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truong phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat:

+ HT - Hiéu truong
+P.TCTH : Phong T6 chirc Tong hop
+P.TCKT : Phong tai chinh ké toan

+ P. HCQT-VTTTB : Phong Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi
+ CC, VC, NLb : Cong churc, vién chuc, nguoi lao dong



4.2. Cac khdi niém khac:

+ Vién chirc: La cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1am,
lam viéc tai don vi sy nghiép cong 1ap theo ché do hop ddng lam viéc, huong
lwong tur quy luong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

+ Pon vj truc thudc truong: gdm cac Khoa, Phong, Trung tim, Don vi

truc thuoc Truong, Bénh vién Truong.

5. NOi dung quy trinh:

TT (_:fic budc Tr%wh T_fli liélj’ Yéu ciu Thoi gian
tien hanh nhiém bieu mau
1 |Nhan don xin Truong cac Truéng cac  |Bao céo
nghi viéc kém Khoa, Phong, [Pon xin  |don vi gap ca |ngay khi
theo y kiéncia |donvitryc  |nghiviéc |nhanvacody |nhan don
Khoa, Phong, cac |thudc kién vé viéc
don vi truc thuoc nghi viéc cua
ca nhan
2 |Y kién cua P, Lianhdao  |[Ponxin  |Lanh dao Trong thoi
TCTH P.TCTH nghiviéc |P.TCTHgap |gian 20 ngay
vacoykién  |ké tir ngay
vé viéc nghi  [nhan don
cua ca nhan
3 |Hiéu truong xem - Quyétdinh |- Néu dong y | Trong thoi
xét va quyét dinh |Hiéutruong |- Cong van |thi ra quyét  |gian 20 ngay
tra 10i dinh ké tir ngay
- Khong dong [nhan don
y thi ra cong
van tra loi
4 |Thyc hién tha tuc [Hiéu truang, [Quyét dinh |Thuc hién thu |Theo quy
dén bu chi phi, |[P.TCTH, |dén bu, chi |tuc thu hdi chi |dinh
chi tra trugc khi |P.TCKT, |tratheo  |phi dén bu; chi




nghi viéc (néu  |CCVCNLD |dGng quy |tra tro cap thoi
c6) dinh (néu |viéc, tro cap
cd) that nghiép
theo dung quy
dinh
5 |Guithongbéo |P.TCTH  |Quyétdinh, |Giri thong bao |Theo quy
dén cac Khoa, thong bao |dén cac Khoa, |dinh
Phong, don vi Phong, don vi
truc thudc truc thudc
6 [Luu ho so P.TCTH Quyétdinh, |Cap nhat Theo quy
thong bao [thong tin, dit  |dinh
liéu va luu vao
ho so ca nhan

* M6 ta chi tiét:

Buéc 1: Khoa, phong, trung tim, don vi nhan don xin nghi viéc va giai quyét

Vién chtc lam viéc theo hop dong lam viéc khong xac dinh thoi han co
quyén don phuong cham dat hop ddng nhung phai thong bao bang van ban cho
nguoi ditng dau don vi su nghiép cong 1ap biét trudc it nhat 45 ngay; trudng hop
vién chirc 6m dau hoic bi tai nan da diéu tri 06 thang lién tuc thi phai bao trudc
it nhat 03 ngay (Piéu 29 Luat vién chuc sé 58/2010/QH12).

C4 nhan viét don xin nghi viéc néu 6 1y do xin nghi, gai dén khoa, phong,
trung tam, don vi truc thuoc Truong (theo mau PHYKV-TCTH/QT.07/BMO01). Sau
khi nhan don, truong khoa s& gap g& nguoi xin nghi viéc dé trao doi, tim hiéu vé
viéc nghi viéc va tdm tu nguyén vong cua ca nhan, dong vién (theo mau
PHYKV-TCTH/QT.07/BM02)cé nhén tiép tuc cong tac.

Néu nguoi xin nghi viéc thay doi y kién thi dé nghi ca nhan lam don xin
rat don nghi viéc dé tiép tuc lam viéc . Néu nguoi xin nghi viéc khong thay doi ¥
kién thi truong khoa, phong, trung tam, don vi c6 y kién va chuyén don len phong T6

chiic Tong hop.



Buéc 2: Y kién cua phong T6 chic Téng hop

Sau khi nhan duoc don xin nghi viéc tir khoa, phong, trung tam, don vi,
lanh dao phong To chic Tong hop lién hé giap g& nguoi xin nghi viéc va don vi
dé trao doi, phan tich va thuyét phuc, xac dinh lai tAm tu nguyén vong caa nguoi
Xin nghi viéc.

Néu nguoi xin nghi viéc thay doi y kién thi dé nghi ca nhan lam don Xin
rat don nghi viéc dé tiép tuc lam viéc. Néu ngudi xin nghi viéc khong thay doi ¥
Kién thi Phong T6 chac Tong hop trinh Hiéu truong.

Buwéc 3: Hiéu truong xem xét, quyét dinh

Trong 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho vién chic
thoi viéc thi ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh cham dut
hop dong lam viéc va quyét dinh thanh 1ap dén bu cac chi phi khi nghi viéc (néu
vién chirc c6 nghia vu), chi tra tro cap théi viéc cho nguoi lao dong.

Néu khong dong y cho vién chic thoi viéc thi tra 10i vién chic bang van
ban va néu 3 1y do (Pidu 38 Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua
Chinh pht Vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc).

Buéc 4: Thyc hién thi tuc dén bu chi phi

Sau khi co quyét dinh thanh lap, Hoi dong xét dén bu chi phi tién hanh
hop va kién nghi Hiéu truong mic dén bu theo quy dinh. Sau d6 thong bao cho
ngudi xin nghi viéc thuc hién dién bu, chi tra va ban hanh quyét dinh cham dut
hop dong cho ca nhan théi viéc.

Néu sau 120 ngay ca nhan khong thuc hién dén bu thi truong xem xét va
giai quyét theo quy dinh cua phap lut.

Buwéc 5: Phong TCTH tién hanh giai quyét cac ché ¢ dé CC,VC,NLD
nghi viéc va giri thong bao dén cac Khoa, Phong, don vi truc thudc.

Buéc 6: Phong TCTH tién hanh lwu vao hd so ca nhan cua CC,VC,NLD.

6. Lwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh

- Phong Tb chirc tdng hop: Luu toan bo hd so nghi viéc



7. Phu luc:

TT Ho so Tén biéu mau
1 | PHYKV-TCTH/QT.07/BMO1 | Bon xin cham dit hop dong 1am viéc
2 | BPHYKV-TCTH/QT.07/BMO02 | Bon xin rat lai don xin nghi viéc

8. Tai liéu tham khao:

- Luat vién chirc nam 2010;

- Nghi dinh 46/2010/ND-CP ngay 27 thang 04 nim 2010 Quy dinh vé thoi
viéc va thi tuc nghi huu ddi véi cong chuc;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



PDHYKV-TCTH/QT.07/BM01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap-Tw do-Hanh phuc

PON XIN CHAM DUT HQP PONG LAM VIEC
Kinh gri: - Ban giam Hiéu truong Pai hoc Y khoa Vinh
- Phong Tb chirc Tong hop Truong Pai hoc Y khoa Vinh
- Khoa/Phong:.................

S B0 MON: . s
TN 01 La:. o o ————
GG VU e
Hién dang cong tac tai Khoa/Phong..............cooviiiiiiiiiii e e
Nay t6i lam don nay kinh xin Ban giam hiéu, phong T6 chac-Tong hop, Khoa/
Phong............... ,BOmMON. ..., (néu c6) cho toi xin duoc cham dut
hop d6ng lao dong ké tir ngay...thang...nam.... Vi 1y do.....ccccoeiviereisreiereennen,

To6i s& ban giao cong Viéc va tai lieu ¢ lién quan cho Bo mén.....(néu co),
Khoa/Phong......... xong trudc ngay..........
Kinh mong Ban Giam hiéu, phong T6 chiic Tong hop xem xét va chap nhan cho
t6i dugc phép cham dat hop dong lao dong.
T61 xin chan thanh cam on!
Vinh, ngay...thang...nam...
Trudéng khoa Truéng bd mon Nguoi lam don

(Ky va ghi ro ho tén)



PDHYKV-TCTH/QT.07/BM02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap-Tw do-Hanh phuc

PON XIN RUT LAI PON XIN NGHI VIEC
Kinh gwri: - Hiéu truong truong PHYK Vinh;
- Lanh dao Khoa/Phong................ :
- Lanh dao Phong T6 chic Tong hop.

Trinh dQ Chuy@n MON:. ... ... e e e e e ns
Pon vi cong tac:............

Nay t6i viét don nay xin duoc rat lai don xin nghi viéc ngay ..thang.....nam.......
Ly do rat don:

Kinh mong Hiéu trudéng, lanh dao Khoa/Phong................ va lanh dao phong
T chirc Tong hop chap thuan.
Tran trong cam on./.
Vinh, ngay.....thang.....nam.....
Ngwoi lam don

(Ky va ghi ro ho tén)



. M3 sb: PHYKV-TCTH/QT.08
QUY TRINH

TRUYEN DUNG Ngay ban hanh:.../.../...
NHAN SU’

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOP

1. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan noi dung, trinh tu, cach thac va trach nhiém
trong cong tac tuyén dung nhan sy thuéc Truong Pai hoc Y khoa Vinh nhim
dam bao cho hoat dong tuyén dung vién chic khach quan, chinh xéac, cong khai,
minh bach, cong bang, dan chi va dung lut.

2. Pham vi

- Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc tuyén dung nhan su
bang hinh thirc thi tuyén vao truong PHYKV.

- Béi twong ap dung: Cac don vi co6 nhu cau tuyén dung nhan su, ung
vién du tuyén vao lam viéc tai truong PHYKV, cac vién chic thudc phong
T6 chuc - Téng hop trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao lién quan dén
cong tac tuyén dung nhan su.

3. Trach nhiém:

- Phong T6 chuc tong hop, ca nhan va don vi ¢o lién quan thuc hién quy
trinh.

- Truéng phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngix, dinh nghia, chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ch viét tat:

PHYKYV : bai hoc Y khoa Vinh

TCTH : Té chirc tong hop



4.3. Cac khdai niém khdc:

- Vién chuc: 1a cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1am,

lam viéc tai don vi sy nghiép cong 1ap theo ché do hop ddng lam viéc, huong

lwong tur quy luong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cia phap luat;

- Pon vj truc thudc truong: gom cac khoa, phong chirc ning, trung tam,

don vi truc thugc truong.

5. NOi dung quy trinh:

TT | Cacbuéc cong viéc Trach nhiém Yéu cau

Xac dinh nhu cau | Truong cac don vi xac | Cac don vi can ct dé
. tuyén dung, xdy dung | dinh nhu cau theo | an vi tri viéc lam, khoi

ké hoach tuyén dung | théng bao cua truong, | luong cong viéc

vién chuc phong TCTH

Phé duyét ké hoach | Hiéu trusng
: tuyén dung
3 Lap ké hoach thong | Hiéu truong, phong|Coéng khai theo quy

béo tuyén dung TCTH dinh

Tiép nhan ho so dang | Phong TCTH Can ct theo tiéu chuan
) ky du tuyén (Mau 1) dé tiép nhan ho so

Thanh lap Hoi dong | Hiéu truong, phong | Cong khai theo quy
5 |tuyén dung (HDTD)|TCTH dinh

va céc tiéu ban

Kiém tra ho so va|Hoi dong tuyén dung, | Ra soét lai toan bo hod
6 thong bao tng vién du | phong TCTH va cac | so

diéu kién, thoi gian va | tiéu ban

dia diém t6 chue du tuyén

T6 chuc tuyén dung va | Phong TCTH, HPTD | T6 chic tuyén dung
7 | cham diém béo céo két | va cac tiéu ban cong khai theo quy

qua dinh




Thong bao két qua|Hiéu truong, HPTD, | Cong khai theo quy

8 |tuyén dung va nhan|Phong TCTH dinh
don phtc khao
Xac dinh nguoi trang | Hiéu truéng, HDTD, | Can cir vao quy dinh
9 |tuyén, d& nghi cong | Phong TCTH va diém dé xac dinh
nhan két qua tuyén dung nguoi tring tuyén
0 Théng bé‘o trang tuyén, | Hiéu truong, phong | Thong bao cong khai
ky hop dong lam viéc | TCTH theo quy dinh
" Két t‘hﬁc tuyén dung, | Phong TCTH
luu ho so

* Mo ta quy trinh:

Buéc 1: Xac dinh chi tiéu tuyén dung

Can ct Dé an vi trf viéc 1am, Quyét dinh giao chi tiéu bién ché va co ciu
tuyén dung vién chirc hang nam da dugc UBND tinh phé duyét, Phong T6 chirc
- Tong hop tham muu xay dung ké hoach tuyén dung vién chuc.

Buwéc 2: Phé duyét chi tiéu tuyén dung

Sau khi ké hoach tuyén dung duoc théng qua Ban Chap hanh Pang uy,
Ban Giam hiéu Nha truong, Hiéu truong ky phé duyét ké hoach va Phong To
chuc - Tong hop 1ap ké hoach va trién khai thong bao tuyén dung.

Buéc 3: Lap ké hoach va thong bao tuyén dung

1. Ké hoach tuyén dung gom:

Noi dung: Can ctr phap ly; muc dich, yéu cau cua viéc tuyén dung; thoi
gian du kién tuyén dung; s6 luong va vi tri can tuyén; noi dung tuyén dung.

2. Thong bao tuyén dung

- Thong bao tuyén dung phai duoc dang tai it nhat 01 lan trén mét trong
cac phuong tién thong tin dai ching, dang trén trang thong tin dién tir cua Nha
truong va niém yét cong khai tai try s¢ lam viéc

- Néi dung thong bao tuyén dung bao gom:



+ Tiéu chuan, diéu kién ding ky du tuyén;

+ S6 lwong vién chirc can tuyén theo ting vi tri viéc 1am va chac danh
nghé nghiép tuong tng;

+ Noi dung hd so ding ky du tuyén, thoi han va dia diém nop hd so du
tuyén, dién thoai lién hé;

+ Hinh thirc va noi dung thi tuyén; thoi gian va dia diém thi tuyén; I& phi
thi tuyén theo quy dinh cua phap luat.

Buwéc 4: Tiép nhan hd so du tuyén

Thoi han nhan hd so cua nguoi dang ky dy tuyén it nhat 13 20 ngay lam
viéc ké tir ngdy thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai
ching.

Buwéc 5: Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung va céc tiéu ban

Ké tir ngay hét han nhan hd so, Hiéu truong quyét dinh thanh lap Hoi
ddng tuyén dung dé thuc hién viéc xét duyét hd so dua tiéu chuan, diéu kién xét
tuyén dic cach hoac thi tuyén theo quy dinh.

Buéc 6: Kiém tra hd so ding ky du tuyén, thong bao danh sach du diéu
kién du tuyén va thoi gian, dia diém to chic tuyén dung

Ra soat lai toan bd hd so ca nhan dang ky du tuyén kém theo don (mau
PHYKV-TCTH/QT.08/BMOL1), lap danh sach trich ngang hd so ding ky du tuyén

Trudc ngay t6 chirc phong van hoac thuc hanh it nhat 15 ngay, Hoi dong
tuyén dung gui thong bao triéu tap thi sinh du phong van hoac thuc hanh, thong
bao cu thé thoi gian, dia diém té chuc 6n tap (néu co) va dia diém t6 chac phong
van hoac thyc hanh cho céc thi sinh c6 du diéu kién du xét tuyén.

Truéc ngay to chic phong van hoic thuc hanh 01 ngay, Hoi dong tuyén
dung niém yét danh sach thi sinh theo sb bao danh va theo phong t6 chirc phong
van hoic thuc hanh, so do vi tri cac phong, ndi quy xét tuyén tai dia diém to
chtc phong van hoic thue hanh.

Trudc ngdy to chac xét tuyén it nhat 01 ngay, Uy vién Thu ky Hoi

ddngtuyén dung phai hoan thanh cac cong tac chuan bi cho ky xét tuyén: Chuan



bi cac mau biéu lién quan dén to chac xét tuyén: danh sach thi sinh dé goi vao
phong van hoac thuc hanh; danh sach dé thi sinh ky xac nhan sau khi phong van
hoac thuc hanh; mau bién ban giao, nhan d&, mau bién ban mé d&, mau bién ban
dé xu 1y vi pham quy ché xét tuyén; mau bién ban ban giao két qua phong van
hodc thuc hanh va mau bién ban tam gitt cac gidy to, vat dung cua thi sinh vi
pham quy ché xét tuyén; chuan bi thé cho cac thanh vién Hoi déng tuyén dung,
Ban kiém tra, sat hach, bo phan phuc vu ky xét tuyén. Thé caa Chu tich, Pho
Chu tich, Uy vién Hoi dong tuyén dung, Truong ban kiém tra, sat hach in day du
ho tén va churc danh. Thé cua cac thanh vién khac chi in chac danh.

Bugc 7: T6 chuc tuyén dung va bao cao két qua

Chu tich Hoi dong tuyén dung to chic chon @ phong van hoic thuc hanh,
bao dam dé phong van mdi vi tri can tuyén phai c6 s6 du it nhat 4 02 dé so véi sb thi
sinh duy tuyén cua vi tri viéc 1am can tuyén, duoc nhan ban dé thi sinh bc tham.

Noi dung dé phong van hozc thuc hanh phai can cir vao yéu cau cua Vi tri viéc
lam va chtc danh nghé nghiép can tuyén; két cau dé phong van hoic thuc hanh phai
bao dam tinh chinh xac, khoa hoc. M&i dé phong van hoac thuc hanh phai c6 dap an
va thang diém chi tiét. Bé phong van hoac thyc hanh phai dugc dong trong phong bi,
niém phong va bao quan theo ché d6 tai liéu mat; viéc giao nhan, ma dé phong van
hogc thuc hanh déu phai 1ap bién ban theo quy dinh.

Két qua cham phong van hoic thuc hanh phai dugc tong hop vao bang két
qua c6 chir ky cua cac thanh vién cham phong van hoic thyc hanh va ban giao
cho Truang ban kiém tra, sat hach.

Buwéc 8: Thong bao két qua tuyén dung va nhan don phic khao

Uy vién Thu ky Hoi dong xét tuyén cé trach nhiém tong hop két qua xét
tuyén cua cac thi sinh trén co sé diém hoc tap, diém tét nghiép va diém phong
van hoac thue hanh dé bao cao Hoi dong tuyén dung.

Hoi dong tuyén dung hop thong qua két qua xét tuyén va xac dinh nguoi
trung tuyén; Chua tich Hoi dong bao cao Hiéu truang xem xét ra quyét dinh cong

nhan két qua xét tuyén va gui thong bao két qua tring tuyén bang van ban dén



nguoi du tuyén theo dia chi da dang ky, ndi dung théng bao phai ghi rd thoi gian
dia diém nguoi trang tuyén dén ky hop dong lam viéc.

Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay Hoi dong cong bd cong khai
va guri két qua xét tuyén dén nguoi dy tuyén theo dia chi ghi trén bi thu khi nop ho
so du tuyén, nguoi du tuyén cé quyén giri don dé nghi phac khao két qua xét tuyén.

Hiéu truong co trach nhiém té chirc cham phuc khao trong thoi han 10
ngay lam viéc, ké tir ngay hét thoi han nhan don dé nghi phuc khao.

Budc 9: Xac nhan ngudi trang tuyén va dé nghi cong nhan két qua trang tuyén.

Hoi ddng Tuyén dung xac dinh nguoi tring tuyén, bao cdo Hiéu trusng.

Phong T6 chuc - Tong hop soan quyét dinh, cong nhan két qua, trinh Hiéu
truong phé duyét két qua tuyén dung.

Buéc 10: Thong bao tring tuyén va ky hop dong lam viéc

Trong thoi han cham nhat 1a 20 ngay 1am viéc ké tir ngdy cong bd két qua
tuyén dung, nguoi trang tuyén vién chic phai d¢én ky hop dong lam viéc theo
thong bao.

Trong thoi han cham nhat 14 20 ngay lam viéc ké tir ngay ky hop dong,
nguoi trang tuyén phai dén nhan viéc trir truong hop hop dong lam viéc quy
dinh thoi gian khac. Truong hop ngudi trang tuyén cé 1y do chinh ddng ma
khong thé dén nhan viéc thi phai lam don xin gia han truéc khi két thac thoi han
néu trén gui Nha truong.

Truong hop nguoi tring tuyén khong dén ky hop dong 1am viéc trong thoi
han quy dinh tai khoan 1 Diéu nay hoac dén nhan viéc sau thoi han quy dinh tai
khoan 2 Biéu nay thi Hiéu truong c6 quyén huy bo két qua trang tuyén hoic
cham dut hop dong da ky.

Buéc 11: Két thic tuyén dung, luu ho so

Toan bd hd so tuyén dung duoc luu trir tai phong TCTH theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

6. Luu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh



- Phong Tb chirc tong hop: Luu toan b hd so tuyén dung nhan su
7. Phu luc:
TT Ma biéu mau Tén biéu mau

1. | BPHYKV-TCTH/QT.08/BM01 | bon dang ky du tuyén vién chirc

8. Tai liéu tham khao:

- Luét vién chirc s6 58/2010/QH ngay 15/11/2010;

- Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua viéc tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuc;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



PHYKV-TCTH/QT.08/BM01
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY DU TUYEN VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2012/TT-BNV
ngay 25 thang 12 nam 2012 cua B Noi vu)

HO VA TEN: oo Nam, N,
INEAY SINN: Lo
QUE QUAN .t
HO KNAU tRUONE 1T .ot
CHO G NIBN NAY: ..ttt
DIEN thoal LHEN 1AC: ...t e e s
LD 223 I 0o
Trinh do va chuyén nganh dao ta0: .........cccoceeriiiiii
Do6i tuong wu tién (néu co): (1)

Sau khi nghién ciru diéu kién dang ky du tuyén vién chic cia ............. (2),

t6i thay c6 du diéu kién dé tham du ky thi tuyén (hoic xét tuyén) vién chic o vi

198 VA TS ol - T OO U SRRSO (3).

Vi vay, toi lam don nay dang ky du tuyén vién chuc theo thong bao cia quy

co quan, don vi.

Néu trang tuyén toi s& chap hanh cac quy dinh cua Nha nudc va cia co

quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung.

T6i giri kém theo don nay hd so du tuyén, gom:
1. Ban so yéu ly lich tu thuat;
2. Ban chup cac van bang, chiing chi va két qua hoc tap, gom: ............ (4)

3. Gidy ching nhan sic khog;



4. 02 phong bi (ghi r6 dia chi lién lac), 02 anh c& 4 x 6.
To6i cam doan hd so du tuyén cua toi 1a dang sy that. Néu sai su that, két
qua tuyén dung cua toi hity bo va toi chiu trach nhiém trudce phap luat./.
Kinh don
(Ky va ghi ro ho tén)



. Mi s6: PHYKV-TCTH/QT.09
QUY TRINH

BINH XET THI PUA | Ngay ban hanh:.../.../...
KHEN THUONG

Phién ban:

PHONG TO CHUC TONG HOQP

1. Muc dich:

Quy trinh nay huéng dan noi dung, trinh tu, cach thac va trach nhiém
thuc hién cong tac binh xét thi dua, khen thuong can bo giang vién, vién chirc
thuoc Truong Pai hoc Y khoa Vinh (PHYK Vinh) nham dam bao cho hoat dong
xét thi dua khen thuong dung ddi tugng, dung thanh tich, theo nguyén tac dan
cha, cong bang, cong khai; dong thoi kip thoi dong vién, khen thuong, nhiing
tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong cong tac.

2.Pham vi:

- Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc binh xét thi dua khen
thudng cho can bg, giang vién, vién chirc dang cong tac tai Truong PHYK Vinh

- Ddi tugng ap dung: Can bo, giang vién, vién chie thude Truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

- Phong Té chirc tong hop, ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truéng phong To chtc tong hop cé trach nhiém giam sat, Ban giam
hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia, chir viét tit

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat:

TBKT . Thi dua Khen thuong
CBVvC . Can bg, vién chuc
GV . Giang vién

Phong TCTH :  Phong Tb chtic Téng hop
CSTPCS  :  Chién sithi dua co s



BM : B mon

BB : Biénban

QDb : Quyét dinh

CV : Congvan

CN : Céanhan

TT : Tapthé

MC : Minh chung

HD : Hudng dan

4.2. Cac khdai niém khac:

- Thi dua: La hoat dong c6 t6 chtrc véi sy tham gia tu nguyén caa ca nhén,
tap thé dé phan dau dat thanh tich tot nhat trong cong tac.

- Khen thugng: La viéc ghi nhan, biéu duong, ton vinh cong trang va khuyén
khich bang loi ich vat chat d6i véi ca nhan va tap thé co thanh tich trong cong tac.

- Danh hiéu thi dua: La hinh thtc ghi nhan, biéu duong, t6n vinh ca nhan
va tap thé co thanh tich trong cac hoat dong thi dua.

- Vién chic: 1a cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1am,
lam viéc tai don vi su nghiép cong l1ap theo ché do hop dong lam viéc, huang
lwong tir quy lwong cua don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cia phap luat.

- Phong, trung tam, don vj tryc thuoc Truong: gom cac phong chic ning,
trung tdm, don vi truc thugc Truong.

- Khoa: gdm céac Khoa truc thuéc Trudng

5. N§i dung quy trinh



5.1. Lwu do:

Tai liéu, bieu

TT Cac buéc cong viec Trach nhi¢m A Yéu ciu Thai gian
Cong van Hudng dan cu | Thang 9
b TCTH huﬁng dan, th'é tiéu chgiin hang nam
1 Hicu truong Bién ban; cac danh hiéu
i Danh sach thi dua
dang ki.
Huéng dan xét | Huéng danrd | Tir ngay 15/5 -
TDKT; tiéu chuan | 20/5
" Bién ban; danh hiéu Tb,
Huéng dan xet P.TCTH Danh sich; | khen thusng:
2 TDKT; thanh 1ap || Hieutruong | MCkémtheo | Yéu cuvéti
Ho1 dong (néu co) l¢, hd so kém
theo, thoi gian
hoan thanh.
BB hop; Binh xét danh | T ngay 20/5 -
Danh sach; hicu Tb wva | 30/5
) .| Biéu mau 01; | hinh thuc KT
Céac don vi binh kiac d(;r“ V' Bitumiu02, | d6i voi ca
3 xét TD va dé 0% PIONS | il mau03; | nhan va tap
ban, trung tam, R i
bénh vién the‘don Vi A
Hoan thién ho
so theo yéu
cau
BB hop cua | Kiém tra bién | T ngay 1/6 -
don vi; ban, danh sach 5/6
Danh sach; dé xuit khen
Cac don vi binh P'TCTH, Biéu mau 01; | thuéng, minh
4 . 21X (CV phu trach 2 x . .
xét TP va de Biéumiu 02; |chang  (néu
TDKT) X N s 1A e
Biéu mau 03; | co), ty I&é binh
xét Tb KT
theo quy dinh
Hoi dong BB hop cua Dya trén két | Tu ngay 5/6 -
TDKT; to gitp | don vi; qua binh xét 10/6
viéc cho HD | Danh sach; cua don i,
— Biéu mau 01; | HD quyét dinh
Hop Ho1 dong Biéu mau 02; | danh sach
5 TDKT Truong Biéu mau 03; | duogc cong
Bang tong nhan  THKT
hop; Phiéu dam bao cong
biu; bing, khach
Cac VB HD quan, ding

quy dinh




P.TCTH
Hiéu
truéng

Bién ban hop
HDb TBKT
Truong;

TB két qua

Ket qua phai
duoc cong bd
cong khai theo
quy dinh

Tu 10/6 - 17/6

P.TCTH
Hiéu truéng

QD cong nhan
va Qb thuong
cac danh hiéu
Tb,KT

Tu ngay 17/6 -
30/6

Trién khai dbi
6 sanh
7 Beé nghi khen
thudng cap cao
Két thuc
8
9

P.TCTH
Hiéu truéng

BB hop Hb
TDKT; To
trinh d& nghi;
Danh sach
kem theo; Bao
cao thanh tich
va cac MC

kém theo

Trién khai hd
so theo quy
dinh

Trude 15/7
hang nam

P.TCTH

Luu Ho so
TPKT

5.2. M td chi tiét:

Buwéc 1: P.TCTH soan thao hudng dan diang ki danh hiéu TD, biéu mau

kém theo va cac don vi trién khai ding ki danh hiéu thi dua ¢au nam hoc
Buwéc 2: P.TCTH tham muu thanh 1ap Hoi dong TPKT; gai Huéng dan

binh xét danh hiéu thi dua kém theo ké hoach binh xét cho cac don vi

Buéc 3: Truong cac don vi trién khai binh xét thi dua, d& nghi khen

thuong tai don vi minh

- Ca nhan:

+ Cac ca nhan bao cao thanh tich cua minh, can c thanh tich c4 nhan tu

danh gia dé xuat hinh thic TD khen thuong (néu co)

+ Trudng cac don vi tién hanh bau chon hoic bo phiéu (néu can) cac danh

higu Tb KT

- Tap thé: sau khi binh xét TDKT cta ca nhan ,Truong cac don vi tién
hanh d& xuat va binh xét cac danh hiéu TP KT cho tap thé
- Budi hop binh xét TDKT cho ca nhan va tap thé chi hop 18 khi c6 trén




75% téng s6 can bo trong bién ché va hop dong lao dong cua mdi don vi; S6
phiéu tin nhiém phai dat trén 70%/s6 can bd c6 mit. Sau khi bau chon, gui ho so
vé Hoi dong Thi dua khen thuong Truong qua Phong TCTH.

- V& ty 18 “Chién si thi dua co s¢”: Danh hiéu “Chién si thi dua co s6”
duoc xét taing hang nam cho ca nhan duoc cong nhan danh hiéu “Chién si thi
dua co s6” khong qua 15% téng sé ca nhan dat danh hiéu “Lao dong tién tién”.

Budc 4: Tiép nhan, kiém tra va tong hop két qua

Ho so binh xét thi dua khen thuong cua cac don vi giri vé Thuong truc
HD TPKT Truong - P. TCTH (chuyén vién phu trach) bao géom: Bién ban hop
binh xét cuia don vi; Danh sach tong hop va bao cdo thanh tich.

P. TCTH (chuyén vién phu trach) kiém tra, tong hop két qua, chuan bi
phiéu bau,... va cac nodi dung c6 lién quan dé to chizc hop HD TBKT Truong.

Buéc 5: HD THKT Truong tién hanh hop, danh gia, binh xét TDKT cua
cac ca nhan va don vi dua trén két qua binh xét cia cac don vi. S6 phiéu tin
nhiém phai dat trén 90%/s6 thanh vién c6 mat.

Buoc 6: Sau khi hop HD TBKT Truong Thuong truc HD TBKT Truong
- P. TCTH (chuyén vién phu trach) téng hop két qua va thong bao cong khai két
qua binh xét TDKT cap Trudng va nhan phan hdi (néu co).

Buwéc 7: P. TCTH (chuyén vién phu trach) soan thao Quyét dinh danh
sach thi dua, khen thuong cap Truong trinh Hiéu truong ky va ban hanh.

Budc 8: Ddi véi cac danh hiéu thi dua cip cao (chién si thi dua cap b,
chién si thi dua toan quéc, Tap thé lao dong xuat sac) va Khen thuang cap cao
(Bang khen Bo truang, Bing khen tha tuéng huan chwong, co thi dua,....) cac ca
nhan, don vi lam bang bao c4o thanh tich theo quy dinh giri vé P.TCTH.

P.TCTH tong hop bang bao cao thanh tich, soan thao to trinh dé& nghi
khen thudng trinh Hiéu truong phé duyét va gui Ban Thi dua Khen thuong tinh.

Buéc 9: Hoan tat xét TDKT va luu hé so

6. Lwu trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh



- Phong T6 chac tong hop: Luu toan bo hd so binh xét thi dua khen
thudong
7. Phu luc:

TT M3 biéu mau Tén

Danh sach dang ky cac danh hiéu thi
1 |PHYKV-TCTH/QT.09/BM01
dua nam hoc

Danh sach dé nghi cong nhéan cac danh
2 | BPHYKV-TCTH/QT.09/BM02 | )
hiéu thi dua, khen thuéng nam hoc

Bao cao thanh tich dé nghj ting...
3 | PHYKV-TCTH/QT.09/BMO03 | (Mdu bdo cdo nay dp dung doi Véi cd

nhan)

Bao cdo thanh tich dé nghi khen ...
4 | PHYKV-TCTH/QT.09/BM04 | (Mdu bdo cdo ndy dp dung doi Véi tap
thé)

8. Cin cir phap ly va tai liéu tham chiéu:

- Luat thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003; Luat stra ddi, bd
sung mot s diéu caa Luat thi dua, khen thuong ngay 14 thang 6 nam 2005 va
Luat sira doi, bo sung mot sb diéu cua Luat thi dua, khen thuong ngay 16 thang
11 nam 2013.

- Nghi dinh 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi thanh mot s diéu caa Luat thi dua, khen thuong.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



PHYKV-TCTH/QT.09/BM01
TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA, PHONG............ Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
DANH SACH PANG KY CAC DANH HIEU THI BUA
NAM HOC .....
1. DANH HIEU CA NHAN

CAC DANH HIEU PANG KY
i LAO CSTD
HO VA ) i CSTD | CSTD ) GHI
TT X CHUC VU | PONG . . CAP )
TEN X CAP | CAP i CHU
TIEN N TOAN
| COSO | TINH )
TIEN QUOC
1
2
2. DANH HIEU TAP THE:
CAC DANH HIEU PANG KY
KHOA, _ _ ,
TT ‘ TAP THE LAO TAP THE LAO GHI CHU
PHONG X R ; X o
PONG TIEN TIEN | PONG XUAT SAC

Nghé An, ngay......... thang........ nam .......
TRUONG KHOA, PHONG
(Ky, ghi ro ho tén)



PHYKV-TCTH/QT.09/BM02

TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA, PHONG ................. Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH PE NGHI CONG NHAN
CAC DANH HIEU THI PUA, KHEN THUONG NAM HOC .......

1. DANH HIEU CA NHAN

CAC DANH HIEU PE NGHI CONG NHAN

GHI
CHU

LA CHUC LAO < <
TT| HO VA TEN A CSTb . CSTDb CAP | GIAY KHEN
VU DONG . CSTD CAP . , ,
. CAP CO , TOAN CUA THU
TIEN ) TINH . )
. SO QUOC TRUONG
TIEN

CO QUAN

BANG
KHEN
CUA
UBND
TINH

BANG
KHEN
CUATT
CHINH
PHU

W NP




2. DANH HIEU TAP THE:

CAC DANH HIEU BE NGHI CONG NHAN GHI CHU
KHOA, TAP THE TAP THE GIAY KHEN . .
TT : . X 7 q BANG KHEN | BANG KHEN
PHONG LAO DPONG | LAO DONG CUA THU q :
. . I 7 CUA UBND CUATT
TIEN TIEN | XUATSAC | TRUONG CO , ) ,
TINH CHINH PHU
QUAN
1
TRUONG PON VI

(Ky, ghi vo ho tén)




bHYKV-TCTH/QT.09/BMO03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Vinh, ngay...... thdang.......nam......
BAO CAO THANH TiCH

PE NGHI TANG....... 2

(MAu bao cao nay ap dung dbi voi ca nhan)
I.SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): .......cocevevevevreennns

.........

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

I11. CAC HINH THUC PA PUQC KHEN THUONGS
1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh higu thi

dua

So, ngay, thang, nim caa quyét dinh
cong nhan danh hiéu thi dua; co quan

ban hanh quyét dinh




2. Hinh thirc khen thuong;

N Hinh thic khen [So, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen thuéng;
am i
thwéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, PE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, déng dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG

(Ky, déng ddu)




DHYKV-TCTH/QT.09/BM04

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Vinh, ngay...... thang.......nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN......... 2
(MAau bao cio nay ap dung déi vai tap thé)
Tén tap thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

|. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bac diém, tinh hinh:

- bia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién ti;

- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng dic diém chinh cua don vi, dia phwong (vé diéu Kién tu nhién, x
hoi, co cau t6 chuc, co o vat chat), cac to chirc dang, doan théd,

2. Chure nang, nhiém vu: Churc nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Bao cao thanh tich can cir vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va ddi tugng, tiéu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thuéng, Nghi dinh s6 ngay thang nam 201.... ciia Chinh phu.

Noi dung bao cdo néu rd nhiing thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé nang suat, chat luong, hiéu qua cong tac so Véi
cac nam truge (hoac so véi lan khen thuong trudc day); viéc doi mai cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién cau khoa
hoc va viéc tng dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi

VGi b0, ban, nganh, dia phuong va ca nuéc?,



2. Nhiing bién phap hoac nguyén nhan dat duoc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc ap dung trong thuc tién san xuat, cong tac.

3. Viéc thuc hién chua truong, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha
nuGed.

4. Hoat dong cua to chirc dang, doan thés.

III. CAC HINH THUC PA PUQC KHEN THUONG

1. Danh hiéu thi dua;

S0, ngay, thang, ndm caa quyét dinh cong nhan
Nim |Danh higu thi dua| o ALUYEL G cOng MAs
danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thac khen thuéng:

Hinh thirc khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen

Nam .
thwong thwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, déng ddu)

(Ky, déng dau)



Ma so:

QUY TRINH
R i . R PHYKV-HCQTVTTTB/QT.01
QUAN LY VAN BAN
PEN Ngay ban hanh:.../.../[......

Phién ban:

PHONG HANH CHINH - QUAN TRI - VAT TU TRANG THIET BI

1. Muc dich:

- Thdng nhat viéc quan 1y van ban dén d¢am bao kip thoi, chinh xac, an
toan va thuan loi.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung vao viéc quan Iy van ban dén caa truong DPHYKV.

3. Trach nhiém:

-Xac dinh trach nhiém cta mdi don vi, ca nhan cta Truong trong Viéc tiép
nhan, xu 1y, chuyén giao van ban dén trong pham vi truong PHYKV.

-Van ban dén van thu phong HCQT-VTTTB c6 trach nhiém tiép nhan,
phan loai van ban.

-Cac ca nhan, don vi nhan van ban c6 noi dung cong viéc lién quan dén
truong PHYKV ¢6 trach nhiém chuyén lai van thu phong HCQT-VTTTB dé
lam thu tuc ding ky van ban dén.

4. Thuit ngix, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt sau:

DPHYKV : Bai hoc Y khoa Vinh

BGH : Ban Giam hiéu

HCQT-VTTTB : Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi

4.2. Cac khdi niém khac:

- Van thu phong HCQT-VTTTB 1a té chirc hodc bo phan thuc hién cac
nhiém vu cong tac van thu cia co quan, to chic theo quy dinh caa phap luat.

- Van thu don vi 13 ¢4 nhan trong don vi cua co quan, t chirc, dugc nguoi
dung dau don vi giao thuc hién mot sé nhiém vu cta cong tac van thu nhu: tiép



nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan 1y ho so, tai liéu cua don vi.

- Vian ban dén 1a tat ca cac loai van ban, bao géom van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu gui dén truong PHYKV.

- bang ky van ban 1a viéc ghi chép hoic cap nhat nhiing thong tin can
thiét vé& van ban nhu sd, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va trich
yéu ndi dung; noi nhan va nhing thong tin khac vao s6 dang ky van ban hoic co
s& dit liéu quan 1y van ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim van ban.

5. N§i dung quy trinh:

5.1. Luu do:
Trach nhiém Tién trinh Tai liéu/
thuc hién Biéu miu
Van thu

Phong HCQT-VTTTB

Van thu
Phong HCQT-VTTTB

Van thu PHYKV-HCQT-
Phong HCQT-VTTTB VTTB/QT.01/BM.01
Van thu

Phong HCQT-VTTTB

BGH

Van thu
Phong HCQT-VTTTB




DPon vi nhan van ban PHYKV-HCQT-
VTTB/QT.01/BM.02

Ca nhan, don vi gai PHYKV-HCQT-
quyét van ban VTTB/QT.01/BM.03
Van thu

Phong HCQT-VTTTB
Ca nhan, don vi giai

quyét van ban

Van thu
Phong HCQT-VTTTB
Ca nhan, don vi giai

quyét van ban

5.2. M6 td chi tiét:

Buwdc 1. Tiép nhan viin ban

- Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai qua van thu phong HCQT-
VTTTB lam tha tuc tiép nhan, diang ky. Van thu phong HCQT-VTTTB hoic
nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra s6 luong,
tinh trang bi, dau niém phong (néu co), kiém tra, déi chiéu vai noi giri truéc
khi nhan va ky nhan, néu thiéu hoic sai st van thu phai bao cho noi giri biét
dé khic phuc.

- Pbi véi ban fax, phai chup lai truéc khi dong dau dén; ddi voi van ban
duoc chuyén phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu
tuc dong dau dén. Sau d6, khi nhan duogc ban chinh, phai dong dau dén vao ban
chinh va lam tha tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a sé va ngay di diang ky ¢ ban

fax, ban chuyén phat qua mang).



- Thoi gian giai quyét: trong ngay

- Vin ban dén ngoai gio hanh chinh, vao cac ngay nghi, ngay 18, ngay Tét
thi nhan vién thuong truc - bao vé caa Truong c6 trach nhiém tiép nhan, cit git
an toan va ban giao day du cho van thu phong HCQT - VTTTB vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo; dbi vai van ban khan, phai bao cdo ngay cho Lanh
dao phong Hanh chinh Quan tri - VTTTB dé xu 1y kip thoi.

- Pon thu, khiéu nai, t6 cao gui dén truong PHYKYV vian thu béc bi thu, dang
ky van ban dén, giit lai bi thu dinh kém thu trinh ngudi c6 tham quyén giai quyét.

- Van ban dén phai duoc ding ky vao s6 dang ky van ban hoac co so di
liéu quan 1y van ban dén trén may tinh.

- Van ban mat dén dugc ding ky riéng hodc néu st dung phan mém trén
may vi tinh thi khong duoc néi mang LAN (mang ndi bo) hoic mang Internet.

Budrc 2. Phan loai, boc bi vin ban dén

Ngay khi nhan dugc van ban dén, van thu phong HCQT - VTTTB tién
hanh phan loai, boc bi. Thoi gian giai quyét: trong ngay. Cac loai bi vin ban
vin thu khong dugc boc gdom:

- Cac bi van ban dén c6 dong dau chit ky hiéu do “Mat”, “Toi mat”,
“Tuyét mat” (bi van ban mat) va dau “Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi”.

- Céc bi vin ban gui cho t6 chic Bang va cac doan thé cua Truong dugc
chuyén cho t6 chirc Pang, doan thé giai quyét theo quy dinh.

-Céc bi van ban gui dich danh nguoi nhan dugc chuyén truc tiép cho
nguoi nhan. Bbi véi nhitng bi van ban gui dich danh ngudi nhan, néu 1a van ban
lién quan dén cong viéc chung cia Trudng thi nguoi nhan van ban ¢ trach nhiém
chuyén lai cho van thu dé dang ky.

Tat ca cac loai bi viin ban dén khac vin thu dwoc béc bi, khi béc phai
lwu y

- Cac bi co dong dau cac do khan can duoc uu tién boc trudc dé giai quyét kip thoi.

- Khéng 1am hu hai hodc dé sot van ban trong bi; kiém tra ddi chiéu van ban

véi s, ky hiéu ghi trén bi, néu phat hién cé sai sot, nham 1an hoic van ban giri dén



khong bao dam thé thic quy dinh (khong ghi sb, ngay thang ban hanh, thiéu dau
hodc chix ky v.v...) thi gui tra lai co quan giri van ban. Trong truong hop can thiét,
vin thu 1ap bién ban, déng thoi, bao cao Truong phong HCQT-VTTTB dé xit Iy.

- Péi véi van ban dén co kém theo phiéu g thi phai doi chiéu van ban
vé6i Phiéu gui; ky xac nhan, dong ddu vao phiéu gui va giri tra cho noi gi.

- B4i vai van ban co dau hoa téc hen gio; don thu khiéu nai; van ban, thu
tir nuéc ngoai gui dén; van ban co ngdy gui cach qua xa ngay nhan; trén bi va
van ban co6 do mat, do khan hoic sb ky hiéu khong théng nhat thi can giir lai bi
va dinh kém van ban d¢ theo déi.

Buéc 3. Piang ky vin ban dén

- Vin ban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh nguoi ¢ tham quyén dé xin Y
kién phan phéi van ban. Thoi gian giai quyét: trong ngay. Van ban dén co dau chi
cac muc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

-Can ctr vao ¥ kién chi dao giai quyét van thu phong HCQT-VTTTB ding
ky tiép va chuyén van ban theo y kién chi dao. Néu vin ban lién quan dén nhiéu
don vi, ca nhan thi ghi rd don vi, c4 nhan chu tri hay phdi hop.

- B6i voi cac bi van ban mat va cac bi ¢ ghi “Chi ngudi c6 tén méi duoc
boc bi” thi dong dau “Dén” ngoai bi, ghi s6 va ngay dén; dang ky theo cac théng
tin ghi ngoai bi va chuyén cho ngudi cé tham quyén hoac ngudi co tén trén bi.

- Nhitng van ban gui dén khong duoc ding ky tai van thu, cac don vi, ca
nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

Buwéc 4. Trinh Ban Giam hi¢u phé duyét

- Sau khi ding ky, van ban dén phai duoc van thu phong HCQT-
VTTTB trinh Hiéu truong xem xét va cho y kién chi dao giai quyét. Thoi
gian giai quyét: trong ngay.

- Sau khi nhan duoc van ban dén do van thu trinh, Hiéu truong cho y kién
phan viéc, y kién chi dao giai quyét (néu co) va thoi han giai quyét van ban
(trong truong hop can thiét). B6i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi

hoac nhiéu ca nhan thi can xac dinh rd don vi hoac ¢4 nhan chu tri, nhitng don vi



hodc c4 nhan tham gia va thoi han giai quyét caa mdi don vi, ca nhan (néu can).

Bwéc 5. Y kién chi dao cia Ban giam hiéu. Thoi gian giai quyét: 1 ngay

Budrc 6. Vao so, scan chuyén giao van ban

- Can cut y kién cua Hiéu truong, van thu phong HCQT-VTTTB c¢6 trach
nhiém ding ky nhitng thong tin bd sung vao s6 va phan mém quan 1y van ban
dén, chuyén van ban dén cho cac don vi hoic ca nhan giai quyét trong ngay,
cham nhat 1a vao dau gio sang ngay lam viéc tiép theo vao thoi gian quy dinh
dudi day, trir truong hop ddi véi cac vian ban khan va van ban c6 y kién chi dao
giai quyét gap cua Ban giam hiéu.

- Van ban gap vin thu phong HCQT-VTTTB phai fax hoic goi dién bao
don vi dén nhan ngay trong ngay, néu khong nhan van thu phai bao cao Lanh
dao phong HCQT-VTTTB

- Viéc chuyén giao van ban dén phai bao dam chinh xac va dang ddi tuong.

- Truong hop phat hién van ban dén duoc chuyén khéng chinh xac (sai
noi nhan, khong dtng chirc nang, nhiém vu .v.v.), cac don vi hoac ca nhan nhan
duogc van ban cé trach nhiém ghi y kién va tra lai van thu phong HCTH-VTTTB
trong thei gian sém nhat dé kip thoi xu 1y.

Buwéc 7. Tiép nhan, xir 1y vin ban dén

Cac don vi nhan van ban dén qua phan mém quan 1y van ban cua van thu
phong HCQT-VTTTB, vién chtc cia don vi nhan van ban dén phai dang ky
vao so theo ddi ciia don vi minh va Lanh dao don vi phan cong vién chic xir 1y
van ban dang thoi han quy dinh.

-Truong cac don vi cé trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban
dén cta don vi minh va phdi hop véi cac don vi khac giai quyét cac van ban
dén co lién quan.

- Truéng don vi khi xir Iy van ban dén phai giao nhiém vu cu thé cho ca
nhan giai quyét.

- Ca nhan nhan van ban dén dé giai quyét phai thuc hién theo yéu cau

cua Truong don vi. Truong hop c6 ¥ kién khac phai bao cao ngay dé xir Iy



Kip thoi.

- P6i véi van ban dén c6 lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan thi don vi,
c4 nhan cha tri giai quyét phai gui van ban d6 (kém theo ¥ kién chi dao Hiéu
truong dé lay y kién cua cac don vi, ¢ nhan lién quan.

- Ca nhan duoc giao giai quyét van ban dén phai hoan thanh cong viéc
dung thoi han da dugc quy dinh (néu c6) hoac theo y kién chi dao cua ngudi cé
tham quyeén; truong hop xét thay khong thé hoan thanh cong viéc thi phai bao
c4o0 ngay ngudi c6 tham quyén dé kip thoi xur 1y. Doi véi cac don, thu khiéu
nai, t6 cdo phai thuc hién theo dang quy dinh caa Luat Khiéu nai, té cdo.

Budc 8. Thuc hién y kién chi dao cia BGH

- Lanh dao phong HCQT-VTTTB c6 trach nhiém giap BGH theo dai,
d6n doc viéc giai quyét van ban dén.

- Vin thu c6 trach nhiém gitip Lanh dao phong HCQT-VTTTB theo dai,
dén déc viéc giai quyét van ban dén va tong hop, bao céo tinh hinh giai quyét
van ban dén khi c6 yéu cau cia Lanh dao phong HCQT-VTTTB.

Budrc 9. Bdo cao két qua giai quyét viin ban dén

- C4 nhan duoc giao nhiém vy giai quyét van ban dén phai bao cao tién
d6 giai quyét van ban dén va két qua khi giai quyét xong vai Truéng don vi.

- Truéng don vi ¢6 trach nhiém bao cao truc tiép hoic trong cac budi giao
ban tuan, giao ban thang vé tién do va két qua giai quyét van ban dén cho BGH.

6. Lwu trir:

- Luu van ban gidy va file tai van thu phong HCQT-VTTTB.

- Pon vi, ca nhan tiép nhan van ban dén luu van ban dén tai hd so giai
quyét cong viéc

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chuan TCVN 1SO 9001: 2008;

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phii vé cong tic



Van thu.

- Nghi dinh 09/2010/NB-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phi stra d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh
phti V& cong tac van thu.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo truong Bo Noi
vu Vé viéc hudng dan quan 1y van ban, 1ap hd so va nop luu hé so tai lidu vao
luu trit co quan.

- Thong tu 04/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B Noi vu vé hudng dan xay
dung Quy ché Van thu, Luu trix tai co quan, to chic.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



Ma so:

QUY TRINH
R L. R DPHYKV-HCQTVTTTB/QT.02
QUAN LY VAN BAN
Pl Ngay ban hanh:.../...[......

Phién ban:

PHONG HANH CHINH - QUAN TRI - VAT TU TRANG THIET BI

1. Muc dich:

Cong tac van thu - luu trir ¢ truong Pai hoc Y Khoa Vinh dong mét vai
trd quan trong trong hé théng quan 1y Nha nudc, dam bao viéc cung cap va xem
xét giai quyét mot cach kip thoi, day du, chinh xac, bao mat va an toan nhiing
thong tin can thiét phuc vu nhiém vu quan 1y Nha nudc cia co quan, gop phan
giai quyét cong viéc trong co quan duoc nhanh chong va gép phan cai cach tha
tuc hanh chinh cua co quan.

2. Pham vi:

Quy trinh nay duoc ap dung trong viéc quan ly cong tac van thu (van ban
di, van ban dén, quan 1y con dau) cua truong Pai hoc Y khoa Vinh. Can bo van
thu t6 chtc thuc hién quy trinh nay.

3. Trach nhiém:

- Xac dinh trach nhiém cua moi don vi, cd nhan cua Truong trong viéc
soan thao, xt 1y, chuyén giao van ban di trong pham vi Trudng.

- Vién churc soan thao van ban cua phong, khoa, trung tam va don vi truc
thudc chiu trach nhiém vé thé thirc va ndi dung vin ban soan thao.

- Truong phong HCQT-VTTTB va van thu chiu trach nhiém kiém tra thé
thire, hinh thirc va ki thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang, nam va déng dau

van ban



4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt sau:

BGH : Ban gidm hiéu

HT . Hiéu truéng

CBVT . Can bo van thu

HCQT-VTTTB : Hanh chinh Quan tri- Vat tu trang thiét bi
TCTH : T6 chuc téng hop

TT-DBCL . Thanh tra - Bam bao chat lugng

TCKT : Tai chinh Ké toan

bT . DPao tao

bTSbH : Pao tao sau Dai hoc

QLKH-HTQT  : Quan ly khoa hoc - Hop tac Qudc té
CTCTHSSV . Cong tac Chinh tri - Hoc sinh sinh vién
KHCB . Khoa hoc co ban

YTCC : Y té Cong cong

PD . Piéu Dudng

YCS . Y coso

YHLS hé Noi Y hoc lam sang h& Noi

YHLS hé Ngoai : Y hoc lam sang hé Ngoal

TTHL-TV . Trung tam hoc liéu - Thu vién

KTX . Ky tic xa

BVTDbHYKV . Bénh vién truong Dai hoc Y Khoa Vinh

4.2. Cac khai niém khac: Khong ap dung
5. NOi dung quy trinh:
5.1. Luu do:



Tai liéu,
Trach nhiém Trinh ty cong viéc .
bieu mau
Nghién ctu, dy thao
Vién chuc dugc van ban di
phan cong
7 o Kiém tra thé thuc,
Trudng, Pho phong noi dung va ky tit trinh
HCQT ky van ban
Ban gidm hiéu
Lam thu tuc ban hanh S8 dane k¢ va
van ban gui van ban di 0 dang Ky van
Van thu ban di
Van thu
Don vi chuyén mon Luu ho so 5.2.6

(Tong thoi gian thuc hién quy trinh 1a 1-3 ngay)

5.2. M6 td chi tiét:

5.2.1 Soan thao van ban di

- B6i voi van ban thuong:

+ Can bd dugc phan cong tién hanh soan thao van ban va chiu trach
nhiém vé ndi dung va tinh phéap 1y cua van ban dé, ky nhay vao bén canh chir két
thic ndi dung van ban trude khi trinh duyét.

- Pdi voi van ban mat:

+ Can bo dé xuat muac do ban hanh van ban mat va soan thao van ban theo

nodi dung yéu cau va thé thirc quy dinh; Can bo du thao van ban chiju trach nhiém



vé noi dung va tinh phéap 1y cta van ban do, ky nhay vao bén canh chir két thuc
noi dung van ban trudc khi trinh duyét.

5.2.2. Duyét van ban thao

- Truong phong/ Phu trach phong thuc hién soat xét noi dung, thé thic
van ban va ky nhay vao goc phai muc chic vu cia ngudi c6 tham quyén ban
hanh van ban sau khi van ban duoc chinh stra.

5.2.3 Duyét, ky van ban

- Hiéu truéng xem xét noi dung, hinh thirc van ban va ky; néu khong dat
yéu cau, chuyén tra lai can bo dugc phan cong soan thao van ban dé chinh sua.

- Chit ky cua ngudi co tham quyén ¢ van ban phai ré rang; khong ding
but chi, muc do hoac nhitng thir muc dé phai dé ky van ban.

5.2.4 Lam thu tuc ban hanh

- Sau khi da co chir ky cua ngudi c6 tham quyén, van ban duoc chuyén
qua Van thu; Van thu co trach nhiém kiém tra thé thirc van ban, vao s6 van ban
di theo (BM-03), d6i véi vian ban thuong; vao s6 van ban di va dbi voi van ban
mat (BM-04) 1am céc thi tuc ban hanh néu dung thé thirc qui dinh.

- Véi nhitng vian ban chuyén trong Sé, ban nganh don vi str dung hé thdng
hanh chinh céng cta Tinh thi tién hanh scan vin ban dé chuyén van ban qua hé
théng van ban dién tir

5.2.5 Gui van ban di

- D6 vé6i van ban thuong:

+ Van thu co trach nhiém gui van ban di theo dia chi da chi dinh bang
duong buu chinh (cac don vi ngoai), qua mang van phong dién t cua UNBD
Tinh dén céac co quan c6 két néi.

- Pdi voi van ban mat:

+ Van thu c¢6 trach nhiém guri van ban di theo dia chi da chi dinh va dam
bao. Néu van chuyén theo duong buu dién phai thuc hién theo dung quy dinh
riéng cuia nganh buu dién

+ Ngoai bi thu c6 dong dau (ky hiéu) theo dang muac do yéu cau caa van ban


file:///C:\\Users\\My%20Documents\\DATA%20SCT\\TH%20MAY%20TINH\\ISO%2008-03.doc
file:///C:\\Users\\My%20Documents\\DATA%20SCT\\TH%20MAY%20TINH\\ISO%2008-04.doc

5.2.6. Luu ho so

- Sau khi dang ky va lam tha tuc ban hanh. B phan chuyén mon c¢6 trach
nhiém lueu giit 01 ban chinh (Van thu s& chuyén qua van phong dién tir cho
phong ban soan thao va cac phong lién quan(néu co)), can bo van thu luu gitr
ban géc.

5.2.7. Quan 1y con ddu

- Con diu dugc quan 1y chit ché theo quy dinh, Vin thu co trach nhiém
quan 1y con dau cua Truong, khong dé nguoi khac sir dung mot cach tuy tién.
Khi vang mat, phai c6 nguoi thay thé theo sy phan cong cua Hiéu truong.

- Chi duoc dong dau khi van ban dang thé thic va chit ky caa nguoi ding
tham quyeén.

- Khi dong dau c6 phu luc kém theo, phai dong dau vao goc trén bén trai
cua phu lyc va de 1én hang chir dau trang. Néu phu luc gom nhiéu trang thi ngoai
dong dau treo phai dong déu giap lai.

- Nghiém cam viéc dong dau khéng chi.

6. Lwu trir:
- Van ban gidy va file pdf luu tai van thu phong HCQT-VTTTB
7. Phu luc:
TT Mai so Tén quy trinh

PHYKV-HCQTVTTTB/QT.02/BM01 | S6 dang ky van ban dén
PHYKV-HCQTVTTTB/QT.02/BM02 | S ding ky van ban dén mat
PHYKV-HCQTVTTTB/QT.02/BM03 | S6 dang ky van ban di
PHYKV-HCQTVTTTB/QT.02BM04 | S6 ding ky van ban di mat.

AW N

8. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chuan TCVC ISO 9001:2008

- Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 2 nam 2010 caa Chinh phu
stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4
nam 2004 cta Chinh phu quy dinh vé cong tac van thu.



- Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu
quy dinh vé cong tac van thu.

- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nam 2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap 1énh Luu trir quéc gia.

_ Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 caa Chinh phi
vé quan 1y va st dung con dau va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009
ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP.

- Théng tu lién tich s& 55/2005/TTLT/BNV-VPCP ngay 6 thang 5 nim
2005 cua Van phong Chinh pha va Bo Noi vu vé viéc hudng dan vé thé thirc va
ky thuat trinh bay van ban.

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi
vu Vé Viéc hudng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Cong van sb 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 caa Cuc Vin thu
leu trir Nha nudc vé viéc hudng dan quan 1y van ban di, van ban dén.

- Cong vin sé 139/VTLTNN-TTTH ngay 04/3/2009 cia Cuc Vin thu
Luu trir nha nudc huéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va 1ap hd so trong
moi trudng mang.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.



Ma so:

QUY TRINH DPHYKV-HCQTVTTTB/QT.03

SOAN THAO VAN BAN Ngay ban hanh:.../...[......

Phién ban:

PHONG HANH CHINH QUAN TRI - VAT TU TRANG THIET BI

1. Muc dich:

Théng nhat viéc soan thao vian ban theo dung quy dinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung vao viéc soan thao vin ban cua Truong Pai hoc Y Khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

- X4c dinh trach nhiém ctia méi don vi, ¢a nhan trong viéc soan thao van ban.

- Vién chuc soan thao van ban phong, khoa, don vi truc thuoc chiu trach
nhiém vé thé thic va ndi dung van ban don vi.

- Truong phong HCQT-VTTTB chiu trach nhiém kiém tra thé thtc, hinh
thirc, k§ thuat trinh bay; van thu phong HCQT-VTTTB chiu trach nhiém ghi sb
va ngdy, thang, nim va déng dau van ban.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chir viét tat sau:

BGH : Ban Giam hiéu
HT : Hiéu truong
CBVT . Can b van thu.

HCQT-VTTTB : Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi

4.2. Cac khai niém khac:

Ban thao vin ban 1a ban duoc viét tay hoic danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao mét vian ban cua co quan, t chic.

5. N§i dung quy trinh:

5.1. Luu do:




Trach nhiém

Tién trinh

Tai liéu/ biéu

mau
bon vi
soan thao
Vién chic
soan thao
Trudéng don vi
soan thao
Thong tu 6
01/2011/TT-
BNV ngay
19/01/2011 cua
Lanh dao Bo Noi Vu hudng
phong HCQT dan vé thé thuc
va ky thuat trinh
bay van ban hanh
chinh
Van thu HCQT
BGH
Van thu phong
HCQT
bon vi soan
thao
Van thu phong
HCQT
bon vi soan

thao




Van thu phong
HCQT
Pon vi soan thao

Ghi s, ngay, thang, nam . Nhan ban

Van thu phong

HCQT Dong du diang ky phat hanh van ban
Pon vi soan thao

Van thu phong
HCQT
Pon vi soan thao

5.2. M6 td chi tiét:

Bwdéc 1: Nhan yéu cau soan thao van ban

Bwéc 2: Dy thao van ban, hoan thién thé thic, noi dung va ky thuat trinh
bay van ban

Du thao van ban danh may do vién chirc dugc phan cong trong don vi soan
thao, ra soat ndi dung, hinh thirc, thé thirc, thim quyén va thuc hién day du cac
budc theo quy dinh. Thai gian giai quyét: trong ngay.

Bwéc 3: Lanh dao don vi ky nhay vao cudi ndi dung van ban

Néu dam bao ding va day du theo quy dinh thi ky nhay vao phan cudi noi
dung vian ban (./.) Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Buéc 4: Kiém tra noi dung, thé thie, ki thuat trinh bay, phap 1y van ban.

- Vién chic don vi chuyén vin ban dén van thu phong HCQT-VTTTB ra
soat ndi dung, hinh thic, thé thirc. Lanh dao phong HCQT-VTTTB ky nhay vao
cudi “Nei nhgn”.

- Néu van ban khong vudéng mac van thu phong HCQT-VTTTB chuyén BGH
phé duyét; van ban chua dam bao vé noi dung, hinh thac, thé thic van thu phong
HCQT-VTTTB tra vé don vi soan thao. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bwéc 5: Trinh van ban Ban Giam hiéu phé duyét

- Van thu phong HCQT-VTTTB nhan van ban trinh BGH phé duyét theo
Quyét dinh phan cong BGH.

- Trudng hop can lam rd ndi dung cong viéc lién quan, BGH moi don vi

trinh van ban 1én giai trinh. Thoi gian giai quyét: trong ngay.




Budéc 6: BGH xem xét, ky duyét van ban

- Van thu phong HCQT-VTTTB tiép nhan lai hd so trinh ky BGH.

- Trudng hop can 1am 13 ndi dung cong viéc lién quan, BGH moi don vi
trinh ho so 1én dé giai trinh. Thoi gian giai quyét: khong qua 3 ngay.

Bwdc 7: Tiép nhan van ban

- Van thu phong HCQT-VTTTB nhan hd so tir BGH sau khi duoc ky phé
duyét. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bwdc 8: Ban giao van ban

- Vin thu phong HCQT-VTTTB phan loai hd so cua don vi tra vé ding
don vi trinh.

- Van thu phong HCQT-VTTTB tra ho so trong ngay thoi gian:

+ Buoi sang: tir 8h - 11h00

+ Budi chiéu: tir 14h - 16h00

Buwdc 9: Ghi sé va ngay, thang, nim, nhan ban vin ban

- BGH tra vin ban vé van thu phong HCQT-VTTTB, don vi soan thao lén
nhan van ban. Thoi gian giai quyét: 1 ngay cham nhat la ngay lam viéc tiép theo.

- T4t ca vin ban di caa Truong duoc ghi sé theo hé thdng sé chung, bat
dau tir s6 01, do van thu théng nhat quan 1y; Van ban di mat duoc Iy s6 riéng.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai duogc viét day du; cac s6 chi
ngay, thang, nam dung chit s6 A-rap; doi véi nhitng sé chi ngay nhé hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém s 0 & trudc.

- DBon vi soan thao 1én nhan van ban tai van thu phong HCQT va nhan
ban dung theo thanh phan “Nei nhgn” dung théi gian quy dinh trir truong
hop phat sinh thém van ban.

- Viéc nhan ban van ban mat di duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan
1, Biéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

Buéc 10: Pong dau; dau mirc do khan, mat (néu co); dang ky; phat hanh
van ban di.

6. Luu trir:

Cac don vi, ca nhan soan thao van ban.



7. Phu luc: Khong ap dung.

8. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2008.

- Luat Luu trir 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong
tac Van thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu sta doi,
b sung mot sé diéu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh
pht V& cong tac van thu.

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu hudng

dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.



Ma s0:
QUY TRINH PHYKV-HCQTVTTTB/QT.04
TRINH KY Ngay ban hanh:.../.../......
Phién ban:

PHONG HANH CHINH QUAN TRI - VAT TU TRANG THIET BI

1. Muc dich:

Thdng nhat viéc trinh ky dam bao kip thoi, ding quy dinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung vao viée trinh ky cua trudong Pai hoc Y Khoa Vinh

3. Trach nhiém:

-Viéc xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham dap @ng nhu cau
trong qua trinh ky trong trueong Pai hoc Y Khoa Vinh.

-Quy trinh duoc 4p dung ddi Voi cac ca nhan, cac don vi truc thuoc
truong Dai hoc Y Khoa Vinh

-Cac vién chuc, nguoi lao dong khi thuc hién trinh ky phai tuan theo trinh
tu, thu tuc theo quy dinh tai quy trinh nay.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt sau:

PHYKV : Pai hoc Y Khoa Vinh
BGH : Ban giam hiéu.
HCQT-VTTTB Hanh chinh Quan trj - Vat tu trang thiét bi

4.2. Cac khdi niém khac:

- Van ban hanh chinh: 1a loai van ban mang tinh thong tin quy pham Nha
nudc, cu thé hoa viéc thi hanh van ban phap quy, giai quyét nhiing vu viéc cu
thé trong khau quan 1y.

- Van ban chuyén moén: 13 loai van ban mang tinh chat dic thu thudc
nghiép vu chuyén moén trong cac linh vuc nhuthéng ké, ké hoach, tai

chinh, ngan hang, tu phap, ngoai giao, y té...


https://vi.wikipedia.org/wiki/Khoa_h%E1%BB%8Dc_Th%E1%BB%91ng_k%C3%AA
https://vi.wikipedia.org/wiki/K%E1%BA%BF_ho%E1%BA%A1ch
https://vi.wikipedia.org/wiki/T%C3%A0i_ch%C3%ADnh
https://vi.wikipedia.org/wiki/T%C3%A0i_ch%C3%ADnh
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C3%A2n_h%C3%A0ng
https://vi.wikipedia.org/wiki/T%C6%B0_ph%C3%A1p
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ngo%E1%BA%A1i_giao
https://vi.wikipedia.org/wiki/Y_t%E1%BA%BF

5. N¢i dung quy trinh
5.1. Trinh ky ho so chuyén méon

* Luu d trinh ky ho so chuyén mén:

Trach nhiém Tién trinh
thuc hién

Don vi trinh

Luu hd so trinh ky

Van thu
Phong HCQT-
VTTTB

Van thu Khong dong ¥
Phong HCQT-
VTTTB

DPHYKV-HCQT-
VTTB/QT.04/BM.01

Van thu
Phong HCQT-
VTTTB
Thu ky Hiéu truong

BGH

Don vi trinh

Van thu
Phong HCQT-
VTTTB

Van thu
Phong HCQT-
VTTTB




* M6 ta chi tiét:

Bwéc 1: Chuan bi hd so

- Ca nhan, don vi duogc giao nhiém vu chuyén mén theo vi tri viéc lam va
cong viéc phu trach 1ap Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo biéu mau, ghi rd
cin ct thuc hién, ndi dung, muc dich, yéu cau va du kién kinh phi (néu co), hd
so trinh can dy du cac van ban phap 1y va cac van ban thuc té lién quan dén noi
dung trinh.

-Vién chic trinh cho Truéng, Pho don vi, can cir vao diéu kién thuc tién
va cac quy dinh hién hanh, nhu cau, kha niang thuc hién, Truéng, Phé don vi cho
¥ kién chinh thirc ddng ¥ hoac khong dong y va yéu cau vién chic trinh day du
hd so kém theo.

- Cac cong Viéc can sy phdi hop thuc hién véi don vi nao thi xin ¥ kién
cua truong don vi 6 dé phdi hop; Truong don vi duoc Xin ¥ kién néu rd su phdi
hop va cir vién chuc thyc hién (néu can).

Budc 2: Nhan hé so tir cac don vi trinh Ky

Vin thu phong HCQT-VTTTB nhan ho so tir cac c4 nhan, don vi. Thoi
gian nhan ho so trong ngay cu thé nhu sau:

-Budi sang: nhan hd so lic 7h30 - 10h30.

-Bubi chiéu: nhan hé so lac 14h00 - 16h30.

Bwéc 3: Kiém tra ho so

- Pon vi trinh ky hd so chuyén hd so dén phong HCQT-VTTTB dé kiém
tra phap 1y, noi dung...va phan loai hd so trinh ky BGH theo tham quyén ky.

Bwéc 4: Trinh Ban Giam hi¢u phé duyét

-Vin thu phong HCQT-VTTTB nhan hd so trinh BGH phé duyét theo
Quyét dinh phan cong BGH.

- Trudng hop can lam rd nodi dung cong viéc lién quan, BGH moi don vi
trinh ho so 1én giai trinh. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Buée 5: Xem xét, ky duyét ho so

BGH nhan ho so dé xem xét, ky duyét hd so. Hd so khong day da BGH
tra vé Van thu phong HCQT-VTTTB dé chuyén vé don vi trinh bd sung day du.
Thoi gian giai quyét: khong qua 3 ngay.



Budc 6. Tiép nhan ho so

Vin thu phong HCQT-VTTTB nhan hé so tir BGH sau khi duoc ky phé
duyét. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Budc 7. Ban giao ho so

- Vin thu phong HCQT-VTTTB phan loai hd so ctia don vi tra vé ding
don vi trinh.

- Van thu phong HCQT-VTTTB tra hd so trong ngay thoi gian:

Budi sang;: tir 8h - 11h00

Buoi chiéu: tir 14h - 16h00

Bwéc 8. Vin thw déng diu.

5.2. Trinh ky van bdan hanh chinh: 2 logi

- Loai 1: van ban, tai li¢u caa BGH, cac phong, khoa, don vi trong Truong
va cac ca nhan gui téi cac phong, khoa, don vi trong truong va cac ca nhan.

- Loai 2: van ban, tai li¢u caia BGH, cac phong, khoa, don vi trong Truong
va cac ca nhan gui tdi don vi ngoai Truong va cac ca nhan

* wu do:

Trach nhiém Tién trinh Tai liéu/
biéu mau

Don vi PHYKV-
) HCQT/QT.04/BM.01
soan thao

Lanh dao
phong HCQT-
VTTTB

Vin thu HCQT-
VTTTB




BGH

Van thu phong
HCQT-VTTTB

Pon vi soan thao

Van thu phong
HCQT-VTTTB

Pon vi soan thao

Van thu phong
HCQT-VTTTB

Pon vi soan thao

Van thu phong
HCQT-VTTTB

Pon vi soan thao

Van thu phong
HCQT-VTTTB

Pon vi soan thao

* Mo ta chi tiét:

Bwoc 1: Nhan van ban tir cac don vi trinh Kky.

Budéc 2: Kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay, phap Iy vin ban.

Vin thu phong HCQT-VTTTB hoic vién chiic dugc phan cong kiém tra
thé thirc, k¥ thuat trinh bay. Lanh dao phong HCQT-VTTTB ky nhay vao cudi
“No1 nhgn”,

Néu van ban khong vuaéng mac van thu phong HCQT-VTTTB chuyén BGH
phé duyét; Vin ban chua dam bao vé noi dung, hinh thirc, thé thic van thu phong
HCQT-VTTTB tra vé don vi soan thao. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bwoéce 3: Trinh van ban Ban Giam hiéu phé duyét

- Van thu phong HCQT-VTTTB nhan van ban trinh BGH phé duyét theo
Quyét dinh phan cong BGH.




- Truong hop can lam rd noi dung cong Vviéc lién quan, BGH mai don vi
trinh van ban 1én giai trinh. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bwoéc 4: Ban Giam hiéu xem xét, ky duyét van ban.

- Van thu phong HCQT-VTTTB tiép nhan lai ho so trinh ky BGH.

- Truong hop can 1am 1d ndi dung cong viéc lién quan, BGH moi don vi
trinh ho so 1én dé giai trinh. Thoi gian giai quyét: khong qua 3 ngay.

Buwéc 5: Tiép nhan vin ban

- Van thu phong HCQT-VTTTB nhan hd so tir BGH sau khi dugc ky phé
duyét. Thoi gian giai quyét: trong ngay.

Bwdc 6: Ban giao van ban

- Van thu phong HCQT-VTTTB phén loai h so ciia don vi tra vé diing don vi trinh.

- Vin thu phong HCQT-VTTTB tra hd so trong ngay thoi gian:

+ Buodi sang;: tir 8h - 11h00

+ Buoi chiéu: tir 14h - 16h00

Buwdc 7: Ghi s, ngay, thang, nim, nhan ban vin ban

- BGH tra van ban vé van thu phong HCQT-VTTTB, don vi soan thao 1én
nhan van ban. Thoi gian giai quyét: 1 ngay cham nhat la ngay lam viéc tiép theo.

- Tat ca van ban di cua Truong duoc ghi s6 theo hé thong s chung, bat
dau tir s6 01, do van thu théng nhat quan 1y; Van ban di mat duoc Iy s6 riéng.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai duogc viét day du; Cac s6 chi
ngay, thang, nam dung chir s6 A-rap; B4i véi nhitng sb chi ngay nho hon 10 va
thang 1, 2 phai ghi thém s 0 & trudc.

- Bon vi soan thao 1én nhan van ban tai van thu phong HCQT-VTTTB
va nhan ban dung theo thanh phan “Nei nhdn” dung thoi gian quy dinh trur
truong hop phat sinh thém van ban.

Viéc nhan ban van ban mat di duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1,

Diéu 8 Nghi dinh s 33/2002/ND-CP.
Budc 8: Pong dau, ding ky, phat hanh vin ban di.
6. Lwu van ban:
Don vi soan thao luu 01 ban gdc va van thu phong HCQT-VTTTB luu 01

ban géc.



7. Phu luc:

STT M3 s6 Tén biéu mau

1 PHYKV-HCQT-VTTTB.04/BM.01 Phiéu trinh xin ¥ kién

8. Tai liéu tham khao:

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh pha vé cong
tac Van thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu sta doi,
bd sung mot s6 dicu cia Nghi dinh 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh
pht V& cong tac van thu.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu huéng
dan vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.
- Thong tu 04/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B6 Noi vu vé husng dan

xay dung Quy ché Van thu, Luu trix tai co quan, to chuc.




Ma so:

QUY TRINH
- ; PHYKV-HCQTVTTTB/QT.05
SUA CHUA, CAI TAO,
PAU TU Ngay ban hanh:.../.../......

Phién ban:

PHONG HANH CHINH QUAN TRI - VAT TU TRANG THIET BI

1. Muc dich:

Quy trinh nay nham thdng nhat trinh tu cac budc trong cong tac sua chua,
cai tao, dau tu phuc vu cong tac quan 1y, giang day va nghién cau khoa hoc dam
bao tuan thu cac quy dinh cta phap luét.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay ap dung di véi cac Pon vi, Khoa, B6 mon lién quan khi
tién hanh cong tac sua chua, cai tao, dau tu tai Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

-Viéc xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh ndy nham dap tng nhu cau
trong qua trinh stra chira, cai tao, dau tu trong truong Pai hoc Y Khoa Vinh.

- Quy trinh duwoc ap dung dbi voi cac ca nhan, cac don vi truc thudc
truong Dai hoc Y Khoa Vinh

- Cac vién chtc, ngudi lao dong khi thuc hién sira chita, cai tao, dau tu
phai tuan theo trinh tu, thu tuc theo quy dinh tai quy trinh nay.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chir viét tit sau:

UBND : Uy ban nhan dan

KHLCNT : K& hoach lya chon nha thau
CGDT : Chuyén gia du thau
CGTP : Chuyén gia tham dinh

KHDT - K& hoach dau tu



BCKTKT
XD
BGH

HCQTVTTTB

TCKT

4.2. Cdc khdi niém khdac: khong dap dung

: Bao cao kinh té Ky thuat
: Xay dung

: Ban Giam hiéu
: Hanh chinh Quan tri vat tu trang thiét bi

- Tai chinh - K& toan

5. N¢i dung quy trinh :

5.1. Lwu do:

a. Quy trinh thuc hién gia tri swa chwa, cai tao, dau tw trén 500 triéu

dong.

Trach nhiém

Tién trinh

Tai li¢u / biéu miu

- Bon vi thu hudng
- Phbng HCQTVTTTB
- Ban Giam hiéu

To trinh dé xuat gda
don vi thu huong

(Néu co)

- Phong TCKT
- Phéng HCQTVTTTB
- Ban Giam hiéu

To trinh dé xuét xin
chu truong cua Nha
truong (Qua so KHDT)
trinh UBND tinh

- Phéng HCQTVTTTB
- Ban Giam hiéu

- So KHPT UBND tinh phé duyét
- UBND tinh chu truong
- Phong TCKT

Cac ho so lién quan

- Phong TCKT
- Phbng HCQTVTTTB
- Ban Giam hiéu

Cac hoé so lién quan

-SéKHDT
-So XD
- UBND tinh

Quyé dinh phé duyd
KHLCNT




- Phong TCKT
- Phéng HCQTVTTTB
- Ban Giam hiéu

Cac ho so lién quan

- T6 CGPT

- T6 CGTD Thuc hién theo quy dinh

- Phong HCQTVTTTB hién hanh

- Phong TCKT

- Phong HCQTVTTTB

- Phong TCKT Thuc hién theo quy dinh

- Ban Giam hiéu hign hanh

- Nha cung cap

- Phong HCQTVTTTB

- Phong TCKT Thuc hién theo quy dinh

- Pon vi cung cap hién hanh

- Bon vi thu hudong

- Phong HCQTVTTTB .A .

- Phong TCKT 'I}'Hg(r:] r;luac??l t'ﬁheo quy dinh

- Ban Giam hiéu ;

: Eﬁgﬁg HEOTVTTT Thuc hicn theo quy dinh
hién hanh

- Ban Giam hiéu

- Phong TCKT

Luu hd so theo doi

b. Quy trinh thuc hién gia tri mua sim tai san dwdi 100 triéu dong

Trach nhiém

Tién trinh

Tai liéu / biéu miu

- Pon vi str dung

To trinh dé nghi

- Phong HCQTVTTTB
- Phong TCKT

Cac ho so lién quan

Ban Giam hiéu

Cac hé so lién quan




- Ban Giam hiéu
- Ph(‘)ng HCQTVTTTB
- Phong TCKT

Thuc hign theo quy
dinh hign hanh

- Phong HCQTVTTTB

- Phong TCKT Thuc hién theo quy
- Ban Gidm hiéu dinh hign hanh

- Nha cung cap

- Phong HCQTVTTTB

- Phong TCKT Thuc hign theo quy
- Nha cung cap dinh hién hanh

- bon vi sur dung

- Phong HCQTVTTTB

- Phong TCKT Thuce hién theo quy
- Pon vi sir dung dinh hién hanh
- Hoi dong NT
- Phong HCQTVTTTB
gHeQ Thuc hién theo quy

- Phong TCKT . . .

o dinh hién hanh
- Hoi dong NT

. Luu ho so theo doi tai
- Phong TCKT ,

san

5.2. M td chi tiét

a. Quy trinh thyc hién gia tri mua sim tai san trén 100 triéu dong

Bwéc 1: Don vi thu hudng lam to trinh dé xuat.

Bwéc 2: Phong HCQTVTTTB tham mua Ban Giam hiéu trinh UBND
tinh xin chu truong.

Buwdc 3: UBND tinh phé duyét chu truong

Bwoc 4: Phong HCQTVTTTB tham mua Ban Giam hiéu trinh UBND
tinh phé duyét KHLCNT(Qua So Tai chinh).

Bwoc 5: UBND tinh phé duyét KHLCNT.

Bwéc 6: Phong HCQTVTTTB soan thao QP thanh Iap to chuyén gia dau
thau, T6 chuyén gia tham dinh. T6 chuyén gia dau thau Iap Ho6 so mai thau, T6



chuyén gia Tham dinh tham dinh H6 so moi thau. Ban Giam hiéu quyét dinh
thanh 1ap T6 chuyén gia dau thau, T6 chuyén gia tham dinh va phé duyét cac
van ban tai liéu dau thau theo luat dinh.

Buwéc 7: To chuyén gia ddu thau trién khai cong tac lya chon nha thau lap
Bao cao danh gia HSDT, T6 tham dinh tham dinh két qua danh gia HSDT trinh
Ban giam hiéu phé duyét két qua lra chon nha thau theo Luat PAau thau va cac
thong tu hién hanh.

Bwéc 8: Phong HCQTVTTTB phdi hop vai don vi cung cap soan thao,
phong TCKT kiém tra Bién ban thuong thao hop ddng, Hop dong kinh té,
Phong HCQTVTTTB trinh BGH Bién ban thuong thao hop dong, Hop dong
kinh té.

Bwéc 9: Phong HCQTVTTTB va don vi thu huéng cung theo dbi tién do
thuc hién hop dong

Bwéc 10: Phong TCKT, Phong HCQTVTTTB va don vi sir dung tai san tién
hanh ban gia nghiém thu, thanh Iy HD. Phong TCKT kiém tra toan bo ching tir va
phong QTVTTTB trinh BGH ky thanh Iy hop dong véi nha cung cap.

Budc 11: Phong QTVTTTB tap hop hé so, ching tir chuyén dén Phong
TCKT thanh quyét toan.

Budc 12: Ké toan tai san ghi nhap tai san (d6i voi cac TS, cong cu b thoi
gian stir dung lau dai).

b. Quy trinh thuc hién gia tri mua sim tai san dwéi 100 triéu dong

Buéc 1: Cac don vi sir dung (Cac Khoa, Phong, Pon vi, Trung tam) dé nghi
mua sam tai san theo ndi dung, ké hoach va dy toan giri phong HCQTVTTTB.

Buwéc 2: Phong HCQTVTTTB chu tri phdi hop véi Phong TCKT ra sodt,
Iap du tru trinh BGH phé duyét.

Bwoéc 3: Ban Giam hiéu xem xét phé duyét yéu cau va gia trj dy toan mua
sam tai san.

Buwéc 4: Phong HCQTVTTTB dé xuat BGH quyét dinh thanh lap To xét

chon don vi cung cap.



Buwéc 5: Phong HCQTVTTTB phdi hop vai don vi cung cip soan thao
Hop ddng kinh té, Phong TCKT kiém tra tinh hop phap cua Hop dong kinh té,
phong QTVTTTB trinh BGH ky hop ddng kinh té véi nha cung cap.

Bwéc 6: Phong HCQTVTTTB va don vi dé xuat cung theo déi tién do
thuc hién hop dong.

Bwéc 7: Phong HCQTVTTTB chu tri phéi hop véi Phong TCKT, va don vi
sir dung tai san tién hanh nghiém thu, ban giao, thanh Iy HD. Phong TCKT kiém tra
toan bo ching tir va trinh BGH ky thanh Iy hop dong véi don vi cung cap.

Buwéc 8: Phong HCQTVTTTB tap hop hd so, ching tir &én Phong TCKT
thanh quyét toan.

Budc 9: Ké toan tai san ghi nhap tai san (luu ho so theo doi tai san).

6. Lwu trir:

- Noi luu: Phong HCQTVTTTB, phong TCKT

- Thoi gian luu @ Tai liéu lién quan dén cong tac té chic lua chon nha thau
duoc luu trir va bao quan theo quy dinh cta nha truong.

- Cach thire luu: Cac tai liéu lién quan dén cong tac to chic lya chon nha
thau dugc luu trir bang cac tai liéu géc.

- Trach nhiém quan ly: T4t ca vién chirc Phong HCQTVTTTB.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Luat Pau thau sb 43/2013/QH13 ngay 26 thang 11 nam 2013 caa Québc Hoi.

- Nghi dinh s 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nim 2014 cta Chinh Phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ciia Luat Dau thau vé lya chon nha thau.

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 03 nam 2016 ctia Bo Tai chinh
quy dinh chi tiét viéc sir dung von nha nudc d&& mua sam nham duy tri hoat dong
thuong xuyén caa co quan nha nudc, don vi thudc luc luong vii trang nhan dan, don
vi su nghiép cong 1ap, té chic chinh tri, t6 chic chinh tri - xa hoi, t6 chac chinh tri -
xa hoi nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to chic xa hoi - nghé nghiép.

- Mot sb thong tu cia Bo Ké hoach va Bau tu quy dinh chi tiét vé viéc lva
chon nha thau.



- Cac van ban quy dinh hién hanh.

. Mi s6: PHYKV-DT/QT1
QUY TRINH
QUAN LY HOAT PONG | Ngay ban hanh:.../.../...
GIANG DAY
Phién ban:
PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

Gitap cho cac phong khoa quan 1y, kiém soat duoc moi hoat dong giang
day cua giang vién. Kip thoi c6 nhitng chinh sach quan 1y tét hon, nang cao chat
lwong dao tao, dam bao tién do chung cua khoa hoc.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc quan 1y hoat dong giang day cua cac khoa, phong
truong Pai hoc Y khoa Vinh

3. Trach nhiém:

- Trudng céac khoa, phong, ban, trung tam, don vi truc thudc coé trach
nhiém phéi hop va trién khai t6 chac thuc hién theo dang quy trinh.

- Phong DPao tao cé trach nhiém tham muu, gitp Hiéu truéng thuc hién
quy trinh quan ly hoat dong day hoc theo dung cac Nghi dinh va Thong tu
huéng dan da ban hanh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt sau:

-PDT : Phong dao tao
-HS-SV Hoc sinh - Sinh vién
- TKB ; Thoi khéa biéu
-CTbT : Chuong trinh dao tao
- MH/Mb Mon hoc/ mo- dun

- GVBM : Gi4do vién bd mon

- KCM : Khoa chuyén mon

-PTT-DBCLz:  Phong Thanh tra - Pam bao chét luong
4.2. Cac khdi niém khdc: Khong ap dung



5. Noi dung qui trinh: 5.1. Lzeu d6:



QUY TRINH QUAN LY HOAT DONG GIANG DAY
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5.2. Mé td chi tiét

Bo phan/ | Ket
B§ phan | .
] nguol qua Bieu
Buwéc cong viéc Noi dung cong viéc Inguoi | .
) phoi hop dat | mau/ho so
thwc hién _
thuc hién | dwoc
Khoa chuyén mon trién khai Ké hoach va TKB,
Can cu KH ,
1. chuong trinh, gido trinh, chuan bi cho hoc ky, nam | GVBM PDT
GV/ TKB _
hoc mai
Chuan bi ho | GVBM bién soan gido an, ho so bai giang theo quy Giao
2. _ _ GVBM
S0, gido an | dinh va KCM phé duy¢ét an
Kiéem tra ndi dung, chuong trinh dao tao d¢ phé Gido
3. | Duyét gido an . KCM
duyét ho so giao an. an
Giang day o .
4, Thuec hién ké hoach giang day theo TKB ban hanh GVBM
theo TKB
B binh ky hoac thuong xuyén KCM, PDT va PTT-
Kiém tra/ B y _ _ PDT;
DBCL kiém tra tien d6 giang xuyén du gio, tham do
5. giam sat/ N ) . _ P.TT-
y kién nguoi hoc vé qua trinh giang day, kha nang
gopy bBCL

truyén dat cua gido vién va nhan thic caa ngudi hoc.




Trén co s& d6 gop ¥ GVBM dé diéu chinh khac phuc

Sau khi Kiém tra/ giam sat/gop y thi KCM, PDT va
PTT&DBCL va tong hop v kién phan hoi caa HSSV,

kip thoi han chinh I d PDTe
1p thol gbép vy, chan chinh céng tac giang day cua
6. Béo céo P © ‘p Y . ¢ g‘ g 4 QHDN;

GVBM. bong thoi tong hop bao cao vé higu truong

. P.KDb-KT

nha truong thong qua bao cao hang tuan hoac bao

cao thang theo quy dinh.

Xem xét két qua cac phong, khoa bao cao va chi dao | Hiéu
1. Xem xét , s .

khac phuc nhirng thiéu so6t (n€u co) truong

. | Khoa chuyén mén phan hoi két qua Kiém tra/ giam | PPT&

8. Phan hoi . ~

sat/gop y cua cac bo phan ve cho GVBM dugc bict | QHDN
9. | Diéuchinh | Ratkinh nghiém va khac phuc nhiing thiéu sé (néu c6) | GVBM
10. Luu Luu theo quy dinh KCM




6. Luwu triv:

- Cac khoa, phong Pao tao luu theo quy dinh hién hanh.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché sb 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé théng tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cta Bo Gido duc va Dao tao vé viéc “Stra d6i, bd sung mot sb
diéu ctia Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé théng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Biéu 18 Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/Qb-
TTg ngay 10/02/2014 cita Thu tudéng Chinh phu;

- Thong tu sé 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nam 2018 cua
Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Stra ddi bod sung mot sé diéu thong tu
s6 10/2017/TT-BLDTBXH cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy
dinh vé mau bang tét nghiép trung cap, cao dang; in, quan 1y, cap phat, thu hoi,
hay bo bang tét nghiép trung cip, cao dang” va thong tu sd 31/2017/ TT-
BLDTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao trinh do cao ding, trung cap,
so cép theo hinh thirc do tao vira lam vira hoc.

- Nghi dinh sé 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh pha quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sb diéu cua Luét Gido duc dai hoc.

- Céc van ban quy dinh hién hanh.



. Mi s6: PHYKV-DT/QT2
QUY TRINH
THIET KE CHUONG | Ngay ban hanh:.../.../...
TRINH PAO TAO
Phién ban:
PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

Gitp cho cac phong khoa quan 1y, thiét ké duoc chuong trinh ddo tao
giang day cua gido vién. Kip thoi c6 nhitng chinh sach quan 1y tét hon, nang cao
chat luong dao tao, dam bao tién do chung cua khoa hoc.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc quan 1y, thiét ké chuong trinh dao tao giang day cua
cac khoa, phong truong Pai hoc Y khoa Vinh

3. Trach nhiém:

- Trudng céac khoa, phong, ban, trung tam, don vi tryc thudc co6 trach
nhiém phdi hop va trién khai to chire thuc hién theo ding quy trinh.

- Phong DPao tao cé trach nhiém tham muu, gitp Hiéu truéng thuc hién
quy trinh thiét ké chuong trinh dio tao theo dung cac Nghi dinh va Thong tu
huéng dan da ban hanh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tat sau:

-PBT : Phong dao tao

- HS-SV : Hoc sinh - Sinh vién

-TKB  : Thoi khéa biéu

-CTBT : Chuong trinh dao tao

- MH/MD : Mo6n hoc/ mo- dun

- GVBM : Giao vién by mon

-KCM  : Khoa chuyén mon



4.2. Cac khdi niém khdac: Khong dp dung

5. N¢i dung qui trinh:

Tén cong
_ Bo phan thuc | Bo phan | Tai liéu
viéc theo Mo ta cong viéc ) |
hién phoi hop | lién quan
trinh ty
- Nghién ctru chuong
trinh khung cua B
GD&DT ban hanh d6i
v6i khéi nganh tuong
Xay dyng ) .
ung. Tham khao chuong | Truong phong | Trudng
khung chuong
trinh dao tao cua cac Dao tao khoa
trinh dao tao
truong DH, Cb trong
va ngoai nNudéC co
nganh/chuyén nganh dao
tao tuong duong.
- Sau khi ¢6 chu truong
. cua Hiéu truong, phon
Lap ke hoach g- P g
_ bao tao lam viéc véi | Truong phong
thuc hién , Cac khoa
cac Khoa/BM dé 1én Dao tao
chuong trinh . _ phong
. ké hoach thuc hién va
dao tao L, -
huong dan biéu mau
can thiét
- Biéu d6 - To trinh xin mé| Hoi dong
KHHT nganh dao tao trong| Khoa hoc - Bién
nam hoc d6 néu 1o 1y do. Pao tao cua soan hd
- Thong bao |- Muc tiéu, chuong Khoa Khoa, b6 | so xin
dot tap trung | trinh, ké hoach dao tao.| Can bo chu mon mo
hoc hé vira - M6 ta chuong trinh bién nganh
hoc vira lam | khung ctia nganh/chuyén | Trudéng phong dao tao
- To trinh xin | nganh (Tén moén hoc, Dao tao




M& nganh dao
tao

- Muc tiéu,
chuong trinh,
ké hoach dao

tao.

sé tin chi, mén hoc
tién quyét, néi dung
giang day Iy thuyét va
thuc hanh, cach danh
gid, tai ligu tham khado
chinh).
- boéi ngi CBGD
nganh/chuyén nganh
(Ho tén, nam sinh, hoc
ham, hoc vi, ndi t6t
nghiép, mon hoc phu
trach).

- Co s vat chét phuc
vu cho viéc giang day
(giang  duong, thu
vién, may moc thiét bj,
dung cu hda chdt,
phong thi nghiém, trai
thuc tap, ....).

- Pon vi hd trg giang
day (trong diéu kién
triong c¢6 han ché
nhat dinh ve doi
ngi CBGD co trinh do

cao va chuyén sdu).

Hoan chinh
hd so m&
nganh/chuyén

nganh dao tao

- Hoan chinh noi
dung, in an va dong
thanh tap ho so kém
theo cong van xin mo

nganh/chuyén nganh

Truong/Pho
phong

Pao tao

CVv
phong

dao tao




dao tao.

6. Luwu triv:
Thoi Phwon Chiu
TT Tén ho so gian Noi luu b h? trach
a u .

lwu phap iy nhiém
1 | Ké hoach hoat dong 01 nam | P. Pao tao Pt | P. Pao tao
2 | Khung chuong trinh 01 nam | P. Pao tao Pét P. Pao tao
3 | Bo hd so mo mi nganh | 01 nam | P. Pao tao Pt | P. Pao tao
4 | Quyét dinh mé ma nganh | Lau dai | P. Pao tao P. Dao tao

7. Phu luc: Khoéng ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché sb 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dio tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé théng tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cta Bo Gido duc va Pao tao vé viéc “Stra d6i, bd sung mot s6
diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nam
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Piéu 1& Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/Qb-
TTg ngay 10/02/2014 ctia Thit tuéng Chinh phu;

- Thong tu s 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nim 2018 cua
Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Sira d6i bd sung mot s diéu thong tu
s6 10/2017/TT-BLDTBXH cua Bo Lao dong thuong binh xi hoi vé viéc “Quy
dinh vé mau bang tét nghiép trung cap, cao ding; in, quan 1y, cip phat, thu hdi,
hay bo bang tét nghiép trung cip, cao dang” va thong tu sé 31/2017/ TT-
BLDPTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao trinh do cao dang, trung cap,
so cap theo hinh thirc ddo tao vira lam vira hoc.

- Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 caa Chinh phu quy dinh

chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat Gido duc dai hoc.



- Cac van ban quy dinh hién hanh.

QUY TRINH Mi s0: PHYKV-DT/QT.03
QUAN LY VAN BANG Ngay ban
CHUNG CHI hanh:..../.....[.......

Phién ban: ...........

PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

- Pam bao viéc cap phat van bang tét nghiép cho hoc sinh sinh vién duogc
chinh xac, chat ché.

- Mo ta nhiém vu caa don Vi va ca nhan cé lién quan dén quy trinh nay,
ddng thoi 1a co s¢ dé ca nhan thuc hién nhiém vy ctia minh.

2. Pham vi ap dung:

- Phong Dao tao

- Cac don vi ¢6 lién quan

3. Trach nhiém:

Ban giam hiéu, Phong DPao tao, Phong QLKH va HTQT, Phong Cong tac
chinh tri hoc sinh sinh vién, Phong Hanh chinh Quan tri - VAt tu trang thiét b,
Phong Tai chinh ké toan.

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Siz dung mét sé chir viét tat sau:

-bT : Pao tao

- CTCTHSSV : Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién
- HSSV : Hoc sinh sinh vién

- TCKT : Tai chinh ké toan

- TT&DPBCL : Thanh tra &Pam bao chat luong

- QLKH&HTQT : Quan ly khoa hoc & Hop tac quéc té
- HCQT-VTTTTB : Hanh chinh Quan trj - Vat tu trang thiét bi



5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Luu do:
TT Luu do Trach nhiém | Tai liéu biéu mau
1
BGH . , A
. Theo quy dinh cta Bo
Phong BT GD&PT
2 H6 so theo quy dinh
cua B6 Gido duc va
bao tao;
PHYKV-DT/QT.03BMOL
DPHYKV-
: DT/IQT.03BMO2
Phong BT | bt NKVDTIQT 0BBMO3
PHYKV-DT/QT.03BM 04
PHYKV-DT/QT.03BM05
DPHYKV-DT/QT.03BM.06
PHYKV-DT/QT 03BM07
PHYKV-DT/QT.03BM08
3
Phong DT- Phong | Theo quy dinh cta Bo
TCKT GD&DT
4 :
Phong Theo quy dinh cua Bo
QLKH&HTQT | GD&DT
5
BGH Theo quy dinh cua Bo
Phong BT GD&DT
6 DHYKV-
Phong: BT PT/QT.03/BM.09
. DHYKV-
Phong HCQT-
VTTTTB bT/QT.03/BM.10
DHYKV-
bT/QT.03/BM.11
! Phong BT
Phong Theo quy dinh

QLKH&HTQT




[ TT | Luwu do | Trach nhiém | Tailiéu biéu mau

Phong BT Theo quy dinh

5.2. M6 td chi tiét:
Buwéc 1: Quyét dinh va danh sach HSSV tét nghiép
- Tiép nhan Quyét dinh va danh sach HSSV t6t nghiép tir Quy trinh t6
chuc xét tot nghiép
Budc 2: Lap hd so duyét phdi bang, chieng chi
Lap ho so duyét mau, in phdi bang chiing chi theo quy dinh.
Bwéc 3: Tiép nhan va Quan li phéi biang
- Tiép nhan va kiém tra phoi béng da duoc Bo Giao duc va Bao tao Cép.
Bwéc 4: In 4n vin biang chieng chi
- Kiém tra, hoan chinh dit liéu sinh vién tot nghiép, cap nhat sé vao sb cap
phat van bang va tién hanh in 4n van bang.
Bude 5: Trinh ky duyét viin bang ching chi
- Trinh ky theo quy trinh quy dinh, déng dau van bang.
Buwdc 6: Cap phat va xir li cac bang héng
- Cong bd thoi gian cap phat van bang, chiing chi trén website;
- Sap xép bang tot nghiép, bang diém, cac loai chung chi theo thi tu;
- Tién hanh cp phat van bing cho sinh vién theo quy dinh va giai quyét cac
su ¢6 lién quan;
- Lap bién ban huy cac phoi bang, chang chi hong (néu c6)
Buwdc 7: Cong khai dir liéu cap phat vin bing trén website
- Cap nhat danh sach sinh vién dugc cap phat vin bang 1én website, phuc
vu cho Viéc tra ciru van bang (muc tra ciru van bang);
Bwéc 8: Quan 1y van bang, chirng chi
- Lap céc s6 quan 1y cap phat van bang tét nghiép theo timg khoa, hé, dot
cap bang (theo mau quy dinh cuia Bo GD&DT)
- Lap bién ban xur 1y cac phodi bang bi hong;
- Tiép nhan va tra 161 bang van ban ho so tham tra van bang;




- Cap ban sao, Gidy chiing nhan cho céc trudng hop van bang bi hu hong,
méat ban chinh,... (theo quy dinh cua B6 GD&DT)

- Soan thao va trinh Ban giam hiéu ky duyét cac truong hop chinh stra sai
sot thong tin trén van bang.

- Luu trit cac quyét dinh cong nhan tét nghiép, danh sach tét nghiép, cac
quyét dinh chinh stra sai sot thong tin trén van bang, cong van tra 1oi viéc tham
tra van bang,...

- binh ky hang nam kiém tra tinh hinh cip phat van bang trinh 1anh dao
tryc tiép dé xin y kién vé viéc quan 1y, sir dung, cap phat van bang, cac truong

hop vin bang chua c6 nguoi nhan.

6. Luwu trir:
Tén ho so Thoi gian lau Trach nhiém
Quyét dinh cong nhan tt nghiép Vinh vién Phong BT
Danh sach sinh vién duoC cong .
, ] Vinh vién Phong BT
nhan tot nghiép
S6 gbc cap phat van bang, chang chi Vinh vién Phong BT
7. Phu luc:

TT Mai biéu mau Tén biéu miu

Quyét dinh Vé viéc phé duyét mau phoi
1 |PHYKV-DT/QT.03/BM 01 ‘ _
bang Pai hoc

Bao cdo vé viéc st dung mau phoi bang

2 | BPHYKV-DBT/QT.03/BM.02 _
Pai hoc

Quyét dinh Vé viéc phé duyét mau
3 | PHYKV-DT/QT.03/BM.03
chung chi

Bao cdo vé viéc str dung mau phoi
4 | DPHYKV-DT/QT.03/BM.04
chung chi

5 | PHYKV-BT/QT.03/BM.05 | Hop dong kinh té




Quyét dinh vé viéc phé duyét mau phoi
6 | bPHYKV-DT/QT.03/BM.06 . ,
bang Cao dang

B4o c4o vé viéc sir dung mau phoi bang
7 | DPHYKV-DT/QT.03/BM.07 ,
Cao dang

To trinh vé viéc dang ky cap phét phoi
8 | PHYKV-DT/QT.03/BM.08 .
bang

9 | PHYKV-BT/QT.03/BM.09 | S6 gbc cap bang

10 | PHYKV-DT/QT.03/BM.10 | S6 gdc cap ching chi

11 | PHYKV-DT/QT.03/BM.11 | Phu luc Sb gbc cap vin bang, ching chi

12 |PHYKV-DT/QT.03/BM.12 | Bién ban hay cac phéi bang hong

8. Tai liéu tham khao:

- Theo ké hoach va cac quyét dinh xét tét nghiép hang nim da duogc phé
duyét.

- Nghi dinh s 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 caa Chinh pha quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sb diéu cua Luét Gido duc dai hoc.

- Thong tu 6 21/2019/TT-BGDDT NGAY 29/11/2019 caa Bo truong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan Iy bang tét nghiép trung hoc co so,
bang tt nghiép trung hoc phé thong, bang tét nghiép trung cap su pham, bang
t6t nghiép trung cap su pham, bang tét nghiép cao ding su pham, vin bang giao
duc dai hoc va chang chi cta hé théng gido duc qudc dan.

- Thong tu s6 27/2019/ TT-BGDDT ngay 30/12/2019 quy dinh ndi dung
ghi trén vin bang va phuy luc van bang gido duc dai hoc.

- Quyét dinh s6 1077/2010/QP-TTg ngay 13 thang 07 nam 2010 cua Thu
tudng chinh phii Vé viéc "Thanh 1ap truong Pai hoc Y khoa Vinh';

- Diéu 1é Truong Dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/Qb-
TTg ngay 10/02/2014 ctua Thu tuéng Chinh phu;

- Qui ché sb 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo



Gido duc va Pao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé thong tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cta Bo Gido duc va Dao tao vé viéc “Stra d6i, bd sung mot sb
diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 niam
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Thong tu sé 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nim 2017 cia
Bo Lao dong thuong binh x3 hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tt nghiép
trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hdi, hay bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”

- Thong tu sé 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nam 2018 cua
Bo Lao dong thuwong binh xa hoi vé viéc “Stra ddi bod sung mot sé diéu thong tu
s6 10/2017/TT-BLDTBXH cua Bo Lao dong thuong binh x3 hoi vé viéc “Quy
dinh vé mau bang tét nghiép trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hoi,
hay bo bang tot nghiép trung cap, cao dang” va thong tu sé6 31/2017/ TT-
BLDTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao trinh do cao ding, trung cap,
so cp theo hinh thirc dio tao vira lam vira hoc.

- Va mot sb quy dinh khéc c6 lién quan...



PHYKV-DT/QT.03/BM.01

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /1Qb- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét miu phdi bang Pai hoc
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Can ct Quyét dinh s6 1077 /QDP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

Can cir Thong tu 21/2019/TT-BGDBT ngay 29/11/2019 cua Bo truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
so, bang tét nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chuang chi cua
hé thdng gido duc québc dén;

Can ctr Thong tu 27/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 cua B Giao duc
Dao tao vé viéc quy dinh ndi dung chinh ghi trén van bang va phu luc van bing
giao duc dai hoc;

Theo dé& nghi cua Trudng phong Dao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét mau phoi bang dai hoc (C6 mau kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lrc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhdn: HIEU TRUONG

- Ban giam hiéu;
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT, BT.



DHYKV-DT/QT.03/BM.02

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /1Qb- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......

BAO CAO
Vé viéc sir dung miu phdi bang Pai hoc
Kinh giti: - B¢ Gido duc va DPao tao
- UBND tinh Nghé An
- Cong An tinh Nghé An
Thyc hién Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tét nghiép trung
hoc co s, bang tét nghiép trung hoc phé thong, bang tét nghiép trung cap su
pham, bang tét nghiép cao diang su pham, vin bang gido duc dai hoc va ching
chi cua hé thong gido duc qudc dan, Thong tu 27/2019/TT-BGDDT ngay
20/12/2019 cua Bo Giao duc Pao tao vé viéc quy dinh ndi dung chinh ghi trén
van bang va phu luc van bang gido duc dai hoc, Truong Pai hoc Y khoa Vinh da
hoan thanh thiét ké va phé duyét mau phoi bang ........... Nha trudng xin gui
mau phdi bang Pai hoc dén Bo gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan tinh Nghé
An, Cong an tinh Nghé An dé béo céo.

Dinh kém van ban nay gom Quyét dinh ...../QD-PH ... ngdy ... thang ...
nam 2020 vé viéc phé duyét mau phoi bang dai hoc ciia Hiéu truong Truong Pai
hoc Y khoa Vinh va mau phdi bang dai hoc.

Tran trong bao cdo./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG

- Nhu trén;

- Luu VT, DT.



PHYKV-DT/QT.03/BM.03

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /1Qb- PHYKV Nghé An, ngay thdang nam ......
QUYET PINH

V& viéc phé duyét miu phéi chirng chi
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Can ct Quyét dinh s6 1077 /QP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh phi1 Vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

Can ctr Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua B¢ truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
so, bang tét nghiép trung hoc pho thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chang chi cua
hé théng gido duc qudc dan;

Can ctr Thong tu 27/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 cua B Giao duc
Dao tao vé viéc quy dinh ndi dung chinh ghi trén van bang va phu luc van bing
giao duc dai hoc;

Theo dé nghi cua Trudng phong Dao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét miu phoi ching chi (C6 mau kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.
Nei nhan: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu,
- Nhu biéu 3;
- Luu VT, BT.



DHYKV-DT/QT.03/BM.04

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: IQD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......

BAO CAO
V& viéc sir dung mau phai ching chi
Kinh giri: - By Gido duc va Dao tao
- UBND tinh Nghé An
- Cong An tinh Nghé An

Thuc hién Thong tu 21/2019/TT-BGDBT ngay 29/11/2019 cia Bé trusng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
so, bang tét nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chuang chi cua
hé théng gido duc qudc dan, Thong tu 27/2019/TT-BGDPT ngay 20/12/2019
ctia Bo Gido duc va Pao tao vé viéc quy dinh noi dung chinh ghi trén van bang
va phu luc van bang giao duc dai hoc, Truong Pai hoc Y khoa Vinh di hoan
thanh thiét ké va phé duyét mau phoi chiing chi... ngay .../.../2020, Nha truong
Xin guri mau phoi chung chi.... &n B Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan
tinh Nghé An, Cong an tinh Nghé An dé bao cao.

Dinh kém vian ban nay gom Quyét dinh ..../QD-PH.....ngay ...thang ...
nam 2020 vé viéc phé duyét mau phoi ching chi cua Hiéu truong Truong Dai
hoC.......... va mau phdi ching chi.

Tran trong bao cdo./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
Nhu trén;

Luu VT, DT.



DPHYKV-DT/QT.03/BM.05

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

HOQP PONG KINH TE
Sé: ..........HDKT

- Can ci B4 ludt ddn sw s6 91/2015/QH13 cua nudc Cong hoa xa hoi Chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Can cir Lugt thuwong mai sé6 36/2005 OH11 ngay 14/06/2005;

- Can cit Ludt Gido duc Pai hoc sira doi so 34/2018/QH14 ban hanh ngay
19/11/2018.

- Can cur Thong tu 21/2019/ TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019;

- Can ci vao kha nang cung cdp va nhu cau Cia hai bén;

Hom nay ngay thang nam ..... , tai

Bén A. TRUONG PAI HQC Y KHOA VINH

L1111 0= T
SO AT KROAN: ..ottt ee e en e er s e en e
A E 1 LA OO RR ORI
BN B. XUONG IN.....ooiiiiiiiiiieissies s
NGUOT Gal AIEN: ..o e e e sr e e sree s
D ) E= 1 1) LA
SO GIBN TNOGI: vttt ettt ettt ettt ettt ettt et et ee e ee e,
S8 121 KNOAN: ..ottt

1Y 72 Y




Hai bén thoa thuan ky két hop dong kinh té gdm nhiing diéu khoan sau:

biéu |.

Xudng in .o..oevveenn.. nhan thiét ké, ché ban, in, gia cong cit xén, kiém
dém, dong gbi san pham phdi van bang, chiing chi theo yéu cau caa Truong Dai
hoc Y khoa Vinh phé duyét:

. S0 | Quy . .
Tén an Loai vat | DPongia | Thanh tién
TT ., lwong | cach
pham ., tw (VND) (VND)
(Chiec) | (Cm)

Tong

Tong gia tri Hop dong:

Gia trén da bao gdm thué, in bao mat phat quang, cong dan tem chdng gia.

Piéu I1: Piéu khoan vé chat lweng va so lweng:

Bén A:

Chiu trach nhiém vé tinh Phap 1y cua xuat ban pham va néi dung phoi
bang, chuang chi theo luat dinh. Bén A cung cip market noi dung trén phoi van
bang, ching chi, logo va kich thudc font chit. Phai trinh bay rd rang, kiém tra
market nguyén ban, chiu trach nhiém sai hong vé ndi dung va hinh thirc trugc
khi giao in;

Cung cip cho bén B noi dung thong tin, tu liéu can thiét trén phoi bang;

Chiu trach nhiém toan b vé noi dung tiéng Anh, thé thuc trén van bing,
chang chi gém: tir ngi, ngit phap, logo va chinh ta;

Nghiém thu s6 luong va chat luong phoi bang. Thanh toan cho bén B khi bén B
hoan tt cac thu tuc theo quy dinh (nghiém thu, ban giao, hoa don, thanh Iy Hop dong.)

Bén A uy quyén cho bén B ky hop ddng voi Congty ............. lam tem
chéng gia, sb lugng tem theo hop ddng dit in phéi van bang.

Tem chong gia dé dan vao cac phdi van bang sé duoc cong ty ...........
giao truc tiép cho bén B kém theo bién ban ban giao tem 3 bén c6 su xac nhan
ctia bén A (Truong Dai hoc Y khoa Vinh) dé xac nhan sb lugng tem chdng gia

da ban giao theo Gidy uy quyeén.



Chiu moi trach nhiém trudc phap luat vé sé luong phdi bang nhan ban
giao tir bén B.

Bén B:

Chi dugc phép in khi bén A da ky duyét va phai thuc hién hoan thién san
pham dtng yéu cau chét luong, sé lwong (khong in thira), tinh bao mat theo yéu
cau caa bén A, quy cach miu ma san pham theo yéu cau tai diéu I caa Hop dong
nay;

Giao hang dung sb luong, chat luong, thoi gian va dia diém ma hai bén
thoa thuan tai diéu 03 cua Hop dong:

Bén B cung cap cho bén A tuong tng voi mdi loai phdi VBCC dit in 1a 03
phoi mau kém theo. Tiéu huy cac Phéi bang, chiing chi bi 13i, hong trong qua
trinh in d& dam bao tinh bao mat cho bén A.

Chiu moi trach nhiém truéc phap luat vé s luong phoi bang in ngoai sé
lwong ban giao cho Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

Piéu I11. Thoi gian va dia diém giao hang:

San pham in hang loat va hoan thién trong vong 25 ngay lam viéc, ké tur
khi Hop dong c6 hiéu luc va bén A ky duyét market;

Dia diém giao hang: ..............

biéu 1V: Piéu khoan thanh to4n:

Phuong thirc thanh toan: Chuyén khoan.

Pong tién thanh toan: Viét nam dong.

Bén A thanh toan cho bén B 100% gia tri thanh 1y hop dong trong vong 15
ngay ké tir ngay Bén B giao day du, dung yéu cau vé quy cach, chat luong va ho
so thanh toan theo quy dinh tai diéu 11 caa Hop dong nay.

Piéu V: Truong hop diéu chinh Hop ddng lién quan khac:

Truong hop xay ra cac sy kién Bat kha khang theo quy dinh cua B luat
dan su Viét Nam nhu: thién tai, hoa hoan, chién tranh, bao dong, khang hoang
kinh té hodc do Iénh cdm cua Chinh phu thi cac bén c6 trach nhiém thong bao

cho bén kia bang vin ban trong thoi gian 02 ngay ké tir ngay xay ra su kién Bt



kha khang. Hai bén c6 thé thoa thuan dé bén bi anh huong boi bat kha khang
duoc quyén tri hodn, kéo dai viéc thuc hién nghia vu trong thoi gian phu hop
hoidc cac bién phap khic phuc phu hop tinh hinh thuc té tai thoi diém do.

Piéu VI: Piéu khoan chung:

Hop dong co gia tri ké tir ngay ky:

Hai bén cam két thyuc hién cac diéu khoan da qui dinh trong Hop ddng, trong
qua trinh thuc hién néu cé khé khan hai bén s& cung ban bac, giai quyét trén tinh than
hop tac;

Néu mot trong hai bén ¢6 tinh vi pham, tu v thuc hién sai diéu khoan Hop
ddng s& chiu trach nhiém bdi thuong thiét hai theo qui dinh cua Phap luat;

Toa 4n kinh t& .............. duoc hai bén chon dé giai quyét nhiing bat
ddng (néu c6), phan quyét cua Toa an kinh té 1a quyét dinh cubi cung.

Hop dong nay gdom 6 diéu, 04 trang va duoc 1ap thanh 06 ban c6 gia tri
phép ly nhu nhau, bén A gitr 03 ban, bén B giir 03 ban./.

PAI DIEN BEN A DAl DIEN BEN B
HIEU TRUONG GIAM POC



PHYKV-DT/QT.03/BM.06

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /QD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
QUYET PINH

V& viéc phé duyét miu phai bing cao dang
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Can ct Quyét dinh s6 1077 /QDP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh pht Vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

Can cir Thong tw 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
so, bang tét nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chuang chi cua
hé thdng gido duc qubc dén;

Cin ci Théng tu s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nam 2017
cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tét nghiép
trung cap, cao dang; in, quan Iy, cap phat, thu héi, hiy bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”;

Theo dé nghi cia Trudong phong Dao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét miu phoi bang cao dang (C6 mau kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Nei nhan: HIEU TRUONG

- Ban giam hiéu;
- Nhu biéu 3;
- Luu VT, BT.



DHYKV-DT/QT.03/BM.07

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Péoc 13p - Tw do - Hanh phic

S6: /QD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......

BAO CAO
Mau phéi bang tét nghiép cao dang

Kinh giri: - Tong cuc Gido duc nghé nghiép
- Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hji
- Cong an tinh Nghé An
Thuce hién quy dinh vé viéc in, quan 1y, cip phat, thu hoi, huy bo bang tét
nghiép trung cap, cao dang tai cac Thong tu: s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay
13/03/2017, s6 34/2018/TT- BLDTBXH ngay 26/12/2018 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; cong van sé 3332/LDTBXH - DN ngay 24/10/2019 cua
S¢ Lao dong - Thuong binh xa hoi tinh Nghé An vé viéc bao cdo tinh hinh sir
dung bang tt nghiép trinh do cao dang, trung cip va ching chi so cap, Truong
Pai hoc Y khoa Vinh d tién hanh duyét mau phéi bang tét nghiép cao dang (c6
mau phoi bang dugc So Lao dong Thuong binh va Xa hoi tinh Nghé An cung
cap kém theo).
Vay Truong Pai hoc Y khoa Vinh xin bao cao véi cac co quan chuc nang
quan 1y lién quan duoc biét.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
Nhur trén;

- Luu VT, BT.



PHYKV-DT/QT.03/BM.08

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: /QD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ... ...
VIV Déng ky cdp phat phéi bang
TO TRINH
Vv ding ky cap phat phdi bang Cao ding
Kinh gui : - S¢ Lao dong Thuong binh va Xa hoi
- Phong cép phat phoi van bang chang chi.

Can ctr Quyét dinh s6 ...../QD-UBND ngay .......... cua Uy ban nhan dan
tinh Nghé An vé viéc giao chi tiéu tuyén sinh giao duc nghé nghiép nam
........... tinh Nghé An;

Can ca Thong tu s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nam
2017 cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tét
nghiép trung cap, cao dang; in, quan ly, cip phat, thu hdi, hay bo bang tét

nghiép trung cap, cao dang”;

Nam hoC ............ Truong PHYK Vinh xin dugc ding ky cdp phdi bang
t6t nghiép cho hé Cao dang ......... Khoa ..ooooeieeiin,

S6 lwong xin dugc cap dua trén co S0
TT Noi dung Chi tiéu
1 | Chi tiéu duoc giao trong nam ........ chohé Cao diang ...........
2 | Chi tiéu duoc giao trong nam hoc ....chohé Caodang .........
3 | S6 sinh vién du kién s& cap bang :
4 | S6 du phong phoéi bang in hong (5%)

Tong s6 phdi bang dé nghi cap la:




Vay, Truong PHYK Vinh kinh dé nghi S¢ Lao dong Thuong binh va Xa
hoi, phong cap phat phoi van bang chiing chi xem xét va duyét cap cho chung
t6i s6 lwong phoi bang nhu da néu trén.

Xin tran trong cam on.

Nei nhan: HIEU TRUONG
- Nhu kinh guri.
- Luu VT-DT



PHYKV-DT/QT.03/BM.09
UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH Poc l1ap - Tw do - Hanh phiic

SO GOC CAP BANG

NGANH............. TRINHDO .................. KHOAHOC: ... ..o
(Theo Quyét dinh s6 ...../QD. PHYKV. PT ngdy ............. cta Hiéu truong Truong PHYK Vinh)
N £ Sé Ngu’(‘ri
Ngay So N A R
Ho | thang | Noi | Giéi | Dan ) , ‘ Nam tét | Xép | higu | YAQs® | nhan | Ghichi
STT n < . , n Quoc | Lop | Nganh < . N goc chwng chi
tén nam sinh tinh toc ich nghiép | loai | vian £ AN
sinh tic b?lng cap ky, ghi ro

bang ho tén

Nghé An, ngay thang nam .....
HIEU TRUONG
(Ky, déng déu, ghi ré ho tén)




PHYKV-DT/QT.03/BM.10

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH Poc l1ap - Tw do - Hanh phiic
SO GOC CAP CHUNG CHI ......... (*)
NGANH............. TRINHDO .................. TINCHI-HE ....................
(Theo Quyét dinh s ...../QD. PHYKV. BT ngdy ............. cua Hiéu truong Truong PHYK Vinh)

Chuong trinh dao tao, bdi 011 (o [0 SR
TROT QIAN QA0 1A0: . .. . e e e
TT | Hotén ;;Ilzgli?é Nei sinh ﬁlllol: ]:gél Lép ﬁi‘? Nganh Tf)é;fi) legnhggécuhi Sggg (c):;)l(’:'r?; ’ Chll’:lr?; ((:)’I‘Ilinl?;;l,nghi

nam sinh chi ro ho tén

Nghé An, ngay thang nam
HIEU TRUONG
(Ky, déng dau, ghi ré ho tén)
Ghi chu: (*) ghi tén chirng chi




UBND TINH NGHE AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

DPoc 1Ap - Tw do - Hanh phuc

PbHYKV-DT/QT.03/BM.11

PHU LUC SO GOC CAP VAN BANG, CHUNG CHi

STT

Ho tén
nguoi

hoc

Ngay thang

nam sinh

S6 hiéu van
bang, ching
chi da dwoc

cap

S6 hiéu van
bang da dwoc

cap lai

S6 vao sb goc
cAp vin bang,

chwng chi moi

Noi dung
dwoc chinh
stra/thay doi

Nguwdi nhan vin bang ,
ching chi méi hoac dwoc
chinh sia ngi dung ky va

ghi rd ho tén

Ghi cha

Nghé An, ngay thang nam ....

(Ky, déng dau, ghi ré ho tén)

HIEU TRUONG




DPHYKV-DT/QT.03/BM.12
TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PAO TAO poc lap - Tw do - Hanh phiic

Vinh, ngay thang nam ...

BIEN BAN
HUY PHOI VAN BANG, CHUNG CHI
- Can ct Quy trinh Quan 1y, cip phat, luu trir van bang chiing chi ban hanh
ngay thang nam.... ctia Hiéu truéng Truong Pai hoc Y khoa Vinh vé viéc
Quan 1y, cip phat, luu trix van bang chtng chi,
Bién ban lap vao ngay .............. tal .o

Thanh phan gém:

Noi dung: kiém ké sé lwong phoi ching chi di in va dugc cap phat trong

dot phéi trude. Sau khi kiém ké toan bo s6 phoi chung chi di in va cap phat cho

ngudi hoc, s6 phoi hu da duoc luu tai ................ S6 lwong phoi hu theo danh
sach sau
TT S6 so ri hity Ly do Ghi chi
1
2
Cong viéc kiem ké két thuc vao luc ....... Ngay. Bién ban duoc 1ap thanh

02 ban va gui:
- 01 ban gui Phong Tai chinh ké toan
- 01 ban luu tai phong Pao tao
Ban Giam hiéu Phong TCKT Phong DPao tao Nguwai lap



QUY TRINH M3 s0: PHYKV-
CAP BAN SAO VAN BANG, |DT/QT.04
CHUNG CHI Ngay ban

Phién ban: ...........

PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

- Cap ban sao bang tét nghiép cho sinh vién c6 nhu cau.

- M6 ta nhiém vu cua don vi va ca nhan c¢6 li€n quan dén quy trinh nay,
ddng thoi 1a co s¢ dé ca nhan thuc hién nhiém vy ctia minh.

2. Pham vi ap dung:

- Phong Dao tao

- Céc don vi ¢6 lién quan

3. Trach nhiém:

Ban giam hiéu, Phong Pao tao, Phong Quan 1y khoa hoc va hop tac qudc
té, Phong Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién, Phong Hanh chinh Quan tri -
Vit tu trang thiét bi, Phong Tai chinh ké toan.

4. Thuét ngit, dinh nghia va chir viét tat:

- Phong BT :  Phong Pao tao

- CTCTHSSV . Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién
- HSSV :  Hoc sinh sinh vién

- TCKT . Tai chinh ké toan

- TT-bBCL : Thanh tra - Pam bao chat lugng

- QLKH-HTQT © Quan ly khoa hoc - Hop tac qudc té

-HCQT&VTTTTB : Hanh chinh Quan trj - VVat tu trang thiét bi



5. N§i dung quy trinh:

5.1. Luu do:
TT Luu do Trach nhiém Tai liéu biéu mau
Ho so theo quy dinh cua
Bo Giao duc va Dao tao;
PHYKV-DT/QT.04/BM.01
PHYKV-DT/QT.04/BM.02.
01 Phong DT- PHYKV-DT/QT.04/BM.03
Phong TCKT PHYKV-DT/QT.04/BM.04
PHYKV-DT/QT.04/BM.05
PHYKV-DT/QT.04/BM.06
PHYKV-DT/QT.04/BM.07
PHYKV-DT/QT.04/BM.08
02 Phong DT- Theo quy dinh cua Bg
Phong TCKT GD&DT
Theo quy dinh cua Bo
03 Phong BT
GD&DT
Phong BT, Theo quy dinh cta Bo
BGH GD&DT
Phong Theo quy dinh cua Bo
QLKH&HTQT | GD&DT
Theo quy dinh cua Bg
05 BGH, Phong BT
GD&DT
PHYKV-DT/QT.04/BM.09
PHYKV-DT/QT.04/BM.10
06 Phong DT

DHYKV-DT/QT.04/BM.11




5.2. M6 td chi tiét:

Bwdéc 1: Lap hé so duyét miu ban sao vin bang chieng chi

Buwéc 2: Tiép nhan va Quan li ban sao phai vin bang ching chi
Tiép nhan va quan 1y ban sao phdi van bang ching chi da duoc in

Bwéc 3: In 4n ban sao viin bang chirng chi

Kiém tra, hoan chinh dit liéu sinh vién xin cap ban sao, chuyén 1én bd phan in
Budic 4: Trinh ky duyét viin bang ching chi

Trinh ky theo quy trinh quy dinh, déng dau ban sao van bang, ching chi.
Buwdc 5: Cap phat va xir li cac bang héng

- Tién hanh cip phat ban sao

- Lap bién ban huy cac phoi ban sao hong (néu co)

Bwdc 6: Quan ly ban sao vin bang, ching chi

- Lap cac s6 quan 1y cap phat ban sao van bang ching chi tét nghiép theo

ting khoa, hé, dot cip bang (theo mau quy dinh cia Bo GD&DPT)

- Lap bién ban xur 1y cac phoi ban sao bi hong;

6. Lwu trix:

Tén ho so Thoi gian luu Trach nhiém

S6 quan 1y va cap phat vin bang Vinh vién Phong BT

7. Phu luc:

TT

M3 biéu mau Tén biéu mau

01

Quyeét dinh Vé viéc phé duyét mau phoi

DPHYKV-DT/QT.04/BM.01 | ~ s
ban sao van bang

02

B4o c4o vé viéc str dung mau ban sao phoi

DHYKV-DT/QT.04/BM.02 | . .
bang Pai hoc

03

Quyét dinh vé viéc phé duyét mau phoi

DHYKV-DT/QT.04/BM.03
Q ban sao chung chi

04

B4o cdo vé viéc str dung mau ban sao

DHYKV-BT/QT.04/BM.04 , )
chung chi

05

PDHYKV-BT/QT.04/BM.05 | Hop dong kinh té




Quyét dinh vé viéc phé duyét mau phoi
06 | BPHYKV-DT/QT.04/BM.06 | . ,
bang Cao dang

B4o c4o vé viéc str dung mau phoi ban sao
07 | BPHYKV-DT/QT.04/BM.07 | . ,
bang Cao dang

To trinh vé viéc dang ky cap phat ban sao
08 | PHYKV-DBT/QT.04/BM.08 . )
phoi bang cao dang

09 | PHYKV-DT/QT.04/BM.09 | S6 goc cap ban sao bang

10 | PHYKV-DT/QT.04/BM.10 | S6 goc cap ban sao chiing chi

11 | PHYKV-DT/QT.04/BM.11 | Phu luc s6 gbc cap van bang chang chi
12 | PHYKV-DT/QT.04/BM.12 | Bién ban hiy céac ban sao phoi hong

8. Tai liéu tham khao:

- Theo ké hoach va cac quyét dinh xét tt nghiép hang nam da dugc phé duyét.

- Thong tu s 21/2019/TT-BGD&DT ngay 29/11/2019 caa Bé truong Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tét nghiép trung hoc co so,
bang tt nghiép trung hoc phé thong, bang tét nghiép trung cap su pham, bang
t6t nghiép trung cap su pham, bang tét nghiép cao dang su pham, van bang giao
duc dai hoc va chuang chi caa hé théng gido duc qudc dan.

- Quyét dinh s6 1077/2010/QP-TTg ngay 13 thang 07 nam 2010 cua Thu
tuéng chinh phu V& viéc "Thanh 1ap truong Pai hoc Y khoa Vinh';

- Diéu 1 Truong DPai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/Qb-
TTg ngay 10/02/2014 ctia Thu tuéng Chinh phu;

- Qui ché s 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé thong tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cta Bo Gido duc va Dao tao vé viéc “Stra d6i, bd sung mot sb
diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 niam
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;




- Théng tu sé 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nam 2017 cia
Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé miu bang tét nghiép
trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hdi, hay bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”

_ Thong tu s 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nim 2018 cua
Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Sira doi bo sung mot s diéu thong tu
s6 10/2017/TT-BLDTBXH cia Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy
dinh vé mau bang tét nghiép trung cap, cao ding; in, quan 1y, cip phat, thu hdi,
hiy bo bang tét nghiép trung cip, cao dang” va thong tu so 31/2017/ TT-
BLDTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao trinh do cao ding, trung cap,
so cap theo hinh thirc ddo tao vira lam vira hoc.

- Va mot s quy dinh khéc c6 lién quan...



DHYKV-DT/QT.04/BM.01

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QP- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét mau ban sao phdi bang Pai hoc
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Can ct Quyét dinh s6 1077 /QDP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh phi1 Vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

Can cu Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
sd, bang tot nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chuang chi cua
hé thdng gido duc qubc dén;

Can ctr Thong tu 27/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 cua Bo Giao duc &
D30 tao Vvé viéc quy dinh noi dung chinh ghi trén van bang va phuy luc vin bang giao
duc dai hoc;

Theo dé nghi cia Trudong phong Dao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét mau ban sao phoi bang dai hoc (C6 miu kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhdn: HIEU TRUONG

- Ban giam hiéu;
- Nhu Biéu 3;
- Luu VT, BT.



DHYKV-DT/QT.04/BM.02

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /QD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ... ...

BAO CAO
Vé viéc sir dung miu ban sao phéi bang Pai hoc
Kinh gitri: - B¢ Gido duc va Pao tao
- UBND tinh Nghé An
- Cong An tinh Nghé An

Thyc hién Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo truéng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tét nghiép trung hoc co
s&, bang tét nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chung chi cua
hé thong gido duc qudc dan, Thong tu 27/2019/TT-BGDPT ngay 20/12/2019
ctia Bo Gido duc Pao tao vé viéc quy dinh noi dung chinh ghi trén vin bing va
phu luc vin bang gido duc dai hoc, Truong Pai hoc ............ da hoan thanh
thiét ké va phé duyét mau phoéi bang ........

Nha truong xin gui lai mau phoi bang ............... dén Bo Gido duc va
Dao tao, Uy ban nhan dan tinh Nghé An, Cong an tinh Nghé An dé béo céo.

Pinh kém vian ban nay géom Quyét dinh ..../QD-PH.....ngay ....thang
...... nam ....vé viéc phé duyét mau phéi bang dai hoc cua Hiéu truong Truong
Pai hoc Y khoa Vinh va mau phéi bang dai hoc.

Tran trong bao cdo./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu trén;

- Luu VT, BT.



PHYKV-DT/QT.04/BM.03
UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /1Qb- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét mau ban sao phéi chirng chi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH
Can ct Quyét dinh s6 1077 /QP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh pht V& viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;
Can ct Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
s&, bang tét nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chuang chi cua
hé théng gido duc qudc dan;
Can c Thong tu 27/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 caa B Giao duc
Dao tao vé viéc quy dinh noi dung chinh ghi trén van bang va phu luc vin bang giao
duc dai hoc;
Theo dé nghi cia Trudng phong Pao tao,
QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét mau phoi chitng chi (C6 mau kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu;
- Nhu biéu 3;
- Luu VT, BT.



DHYKV-DT/QT.04/BM.04

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: /QDP- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......

BAO CAO
V& viéc sir dung mau phadi bang chieng chi
Kinh giri: - By Gido duc va Dao tao
- UBND tinh Nghé An
- Cong An tinh Nghé An

Thuc hién Thong tu 21/2019/TT-BGDBT ngay 29/11/2019 cia Bé truéng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
sd, bang tot nghiép trung hoc phd thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, van bang gido duc dai hoc va chang chi cua
hé théng gido duc qudc dan, Thong tu 27/2019/TT-BGDPT ngay 20/12/2019
cua Bo Gido duc & Dao tao vé viéc quy dinh ndi dung chinh ghi trén van bang
va phu lyc vin bang gido duc dai hoc, Truong Pai hoe ......... dd hoan thanh
thiét ké va phé duyét mau phoi ching chi........ Nha truong da chinh sira va xin
guri lai mau phoi chang chi .............. dén Bo Gido duc va Pao tao, Uy ban

nhan dan tinh Nghé An, Cong an tinh Nghé An dé bao cao.

Pinh kém van ban nay gdom Quyét dinh ........ IQb-bH........... ngay
.......... thang ...... nam .... vé viéc phé duyét miu phoi chung chi caa Hiéu
truéng Truong Pai hoe ........... va mau phéi ching chi.

Tran trong bao cdo./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu trén;

- Luu VT, DT.



DbHYKV-DT/QT.04/BM.05

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

HOQP PONG KINH TE
SO: ........../HPKT

- Can cir Bé ludt ddn s so 91/2015/QH13 cua nudc Cong hoa xd hgi Chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Can cur Lugt thuwong mai s6 36/2005 QHI11 ngay 14/06/2005;

- Can ¢t Ludt Gido duc Pai hoc sira doi so 34/2018/QH14 ban hanh ngay
19/11/2018.

- Can cir Thong tw 21/2019/ TT-BGDDOT ngay 29 thang 11 nam 2019;

- Can ci vao kha nang cung cdp va nhu cau Cia hai bén;

Hom nay ngay thang nam ..., tal ...,

Bén A. TRUONG PAI HQOC Y KHOA VINH

8115 41Nt 1 (07T LRSS
SO AT KROAN: ..ot ee e e ee e en s eenen e
VLG a1: vttt e e e et e e et e e e e et e e e e b e e ab e e e araaeeeanrees
BN B. XUONG IN.......oomieoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeesee e ee e ee e ee e
AN To 8 do e =Y 0 LTS SRS
DA CN e
SO GIEN TNOAI: .ottt ettt ettt e ettt e e et et enn e erenas
SO AT KROAN: ..ottt ettt en st en st en st tanas
1Y 72 Y
IMINH ottt ettt n ettt n ettt s et s s
Y S TS



Hai bén thoa thuan ky két hop dong kinh té gdm nhiing diéu khoan sau:
Piéu I. Xuong in ................ nhan thiét ké, ché ban, in, gia cong cat
xén, kiém dém, dong goi san pham phaoi ban sao van bang, chang chi theo yéu

cau caa Truong Pai hoc Y khoa Vinh phé duyét:

. S6 | Quy . .
Tén an Loai Don gia | Thanh tién
TT ., lwong | cach
pham ., vat tw (VND) (VND)
(Chiéc) | (Cm)
Tong

Tong gi tri Hop dong:

Gia trén da bao gdm thué, in bao mat phat quang, cong dan tem chdong gia.

Piéu I1: Piéu khoan vé chat lweng va sb lweng:

Bén A:

Chiu trach nhiém vé tinh Phap 1y cta xuat ban pham va noi dung ban sao
phéi bang, ching chi theo luat dinh. Bén A cung cap market noi dung trén phoi
van bang, chiing chi, logo va kich thudc font chit. Phai trinh bay rd rang, kiém
tra market nguyén ban, chiu trach nhiém sai hong vé noi dung va hinh thie trudc
khi giao in;

Cung cap cho bén B noi dung théng tin, tu liéu can thiét trén ban sao phéi bang;

Chiu trach nhiém toan bd vé noi dung tiéng Anh, thé thuc trén van bang,
chtng chi gom: tir ngit, ngit phap, logo va chinh ta;

Nghiém thu sé luong va chét luong ban sao phoi bang. Thanh toan cho
bén B khi bén B hoan tat cac tha tuc theo quy dinh (nghiém thu, ban giao, hoa
don, thanh 1y Hop ddng.)

Bén A uy quyén cho bén B ky hop dong voi Congty ............. Jam tem
chéng gia, sb lugng tem theo hop dong dit in phoi van bang.

Tem chéng gia dé dan vao cac phoi van bang s& duoc cong ty ...........
giao truc tiép cho bén B kém theo bién ban ban giao tem 3 bén c6 su xac nhan
cua bén A (Truong Pai hoc Y khoa Vinh) dé xac nhan sb luong tem chéng gia
da ban giao theo Gidy uy quyeén.



- Chju moi trach nhiém truéc phap luat vé sb luong phéi bang nhan ban
giao tir bén B.

Bén B:

Chi dugc phép in khi bén A da ky duyét va phai thuc hi¢n hoan thién san
pham dtng yéu cau chét luong, sé lwong (khong in thira), tinh bao mat theo yéu
cau caa bén A, quy cach miu ma san pham theo yéu cau tai diéu I caa Hop dong
nay;

Giao hang dang sb luogng, chat luong, thoi gian va dia diém ma hai bén
thoa thuan tai diéu 03 cua Hop dong:

Bén B cung cap cho bén A tuong tng véi mdi loai ban sao phoi VBCC
dat in 1a 03 phoi mau kém theo. Tiéu hay cac Phoi bang, chang chi bi 13i, hong
trong qua trinh in dé dam bao tinh bao mat cho bén A.

- Chju moi trach nhiém truéc phap luat vé sb lwong ban sao phéi bang in
ngoai s6 luong ban giao cho Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

Picu I11. Thoi gian va dia diém giao hang:

San pham in hang loat va hoan thién trong vong 25 ngay lam viéc, ké tir
khi Hop dong c6 hiéu luc va bén A ky duyét market;

Dia diém giao hang: ..............

biéu 1V: Piéu khoan thanh toan:

Phuong thirc thanh toan: Chuyén khoan.

Pong tién thanh toan: Viét nam dong.

Bén A thanh toan cho bén B 100% gi4 tri thanh 1y hop déng trong vong
15 ngay ké tir ngay Bén B giao day du, dung yéu cau vé quy cach, chat lugng va
hd so thanh toan theo quy dinh tai diéu Il cia Hop dong nay.

Piéu V: Truong hop diéu chinh Hop ddng lién quan khac:

Truong hop xay ra cac su kién Bat kha khang theo quy dinh cua Bo luat
dan su Viét Nam nhu: thién tai, hoa hoan, chién tranh, bao dong, khang hoang
kinh té hodc do Iénh cdm cua Chinh phu thi cic bén cé trach nhiém thong bao

cho bén kia bang vin ban trong thoi gian 02 ngay ké tir ngay xay ra su kién Bt



kha khang. Hai bén c6 thé thoa thuan dé bén bi anh huong boi bat kha khang
duoc quyén tri hodn, kéo dai viéc thuc hién nghia vu trong thoi gian phu hop
hoidc cac bién phap khic phuc phu hop tinh hinh thuc té tai thoi diém do.

Piéu VI: Piéu khoan chung:

Hop dong co gié tri ké tir ngay ky:

Hai bén cam két thuc hién cac diéu khoan da qui dinh trong Hop dong,
trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khin hai bén s& cing ban bac, giai quyét
trén tinh than hop tac;

Néu maot trong hai bén ¢6 tinh vi pham, ty y thuc hién sai diéu khoan Hop
ddng s& chiu trach nhiém bdi thuong thiét hai theo qui dinh cua Phap luat;

Toa an kinh t& .............. duoc hai bén chon dé giai quyét nhitng bat
ddng (néu c6), phan quyét cua Toa an kinh té 1a quyét dinh cubi cung.

Hop dong nay gém 6 diéu, 04 trang va dugc 1ap thanh 06 ban c6 gia tri
phép ly nhu nhau, bén A gitr 03 ban, bén B gitr 03 ban./.



DHYKV-DT/QT.04/BM.06

UBND TiINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1QD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét mau ban sao phéi bang cao dang
HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Can ct Quyét dinh s6 1077 /QP -TTg ngay 13/7/2010 caa Tha tuéng
Chinh phii Vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

Can ct Thong tu 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 cua Bo truong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tt nghiép trung hoc co
so, bang tét nghiép trung hoc pho thong, bang tét nghiép trung cap su pham,
bang tét nghiép cao dang su pham, vin bang gido duc dai hoc va chung chi cua
hé théng gido duc qubc dén;

Can cir Thong tu s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nam 2017
cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tét nghiép
trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hdi, hay bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”

Theo dé nghi cia Trudong phong Pao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét miu phoi bang cao dang (C6 mau kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Ban giam hiéu;
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT, DT.



DbHYKV-DT/QT.04/BM.07

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: IQD- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......

BAO CAO

Mau ban sao phoi bang tét nghiép cao dang

Kinh giri: - Tong cuc Giao duc nghé nghiép
- Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hi
- Cong an tinh Nghé An
Thuce hién quy dinh vé viéc in, quan 1y, cap phat, thu hoi, huy bo bang tét
nghiép trung cap, cao dang tai cac Thong tu: s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay
13/03/2017, sb6 34/2018/TT- BLDTBXH ngay 26/12/2018 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi; cong van sé 3332/LDTBXH - DN ngay 24/10/2019 cua
S¢ Lao dong - Thuong binh xi hoi tinh Nghé An vé viéc bao cdo tinh hinh sir
dung bang tét nghiép trinh d6 cao dang, trung cap va chiing chi so cap, Truong
Pai hoc Y khoa Vinh di tién hanh duyét mau phéi ban sao bing tét nghiép cao
dang (c6 mau phéi bing duoc So Lao dong thuong binh va xa hoi tinh Nghé An
cung cép kém theo).
Vay Truong Pai hoc Y khoa Vinh xin bao cao vdi cac co quan chic nang
quan 1y lién quan duoc biét.
Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu trén

- Luu VT, DT.



DbHYKV-DT/QT.04/BM.08

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: /QDP- PHYKV Nghé An, ngay thang nam ......
VIV Baing ky cdp phdt bdn sao phéi bang

TO TRINH
V/v ding ky cip phat ban sao phéi bang Cao ding

Kinh gui: - S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
- Phong cép phat phoi van bang chang chi.

Can ctr Quyét dinh s6 ...../QD-UBND ngay .... cua Uy ban nhan dén tinh
Nghé An vé viéc giao chi tiéu tuyén sinh gido duc nghé nghiép nam ...........
tinh Nghé An.

Can ctr Thong tu s6 10/2017/TT- BLDTBXH ngay 13 thang 03 nim 2017
cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tét nghiép
trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hoi, hay bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”

Truong PHYK Vinh xin duoc ding ky cip ban sao phoi bang tot nghiép
chohéCaodang .............coceeeenn....

Vay, Truong PHYK Vinh kinh dé& nghi S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi, phong cap phat phoi van bang chiing chi xem xét va duyét cap cho chung
t61 s6 lwong phdi bang nhu dd néu trén.

Xin tran trong cam on.

Nei nhan: HIEU TRUONG

- Nhu kinh gui.
- Luu VT-BT



PHYKV-DT/QT.04/BM.09
UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

SO CAP BAN SAO BANG

NGANH............. TRINHDO ..........c...... KHOAHOC: .....c.cvivieiiein,
(Theo Quyét dinh s6 ...../QD. PHYKV. PT ngdy ............. ctiia Hiéu truong Truong PHYK Vinh)
i sé S6 i Nguwoi
Ngay . < A Quoc < LK £ .| Va0 s nhan Ghi chu
Ho > Noi | Gié¢i | Dan | ; . R Nam tot | Xep | hiéu X A
TT tén thang sinh | tinh thc tich Lop | Nganh nghigp | loai | van goc chirng chi

cap | ky, ghird
bang ho tén

nam sinh s
bang

Nghé An, ngay thdang nam ....
HIEU TRUONG
(Ky, déng dau, ghi ré ho tén)




PHYKV-DT/QT.04/BM.10

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO CAP BAN SAO CHUNG CHI ......... *)
NGANH............. TRINHDO ..., TINCHI-HE ....................
(Theo Quyét dinh s ...../QP. PHYKV. BT ngdy ............. cua Hiéu truong Truong PHYK Vinh)
Churong trinh dA0 10, DOT QUGG ... .. et
TROT QIAN QA0 1A0: . .. oo e e
Nga ] S(:S Vz}o
thg’ y x& So hiéu | so goc Nguwoi nhan
TT | Hotén n?rl:]g Noi sinh | Gigitinh | Dantdc | Lép | Xép loai | Nganh IoeFi) ching | cap | chieng chiky,
a 2 chi chitng | ghiro ho tén
sinh .
chi
Nghé An, ngay thang nam .....
HIEU TRUONG

(Ky, déng déu, ghi ré ho tén)
Ghi chu: (*) ghi tén chirng chi



UBND TINH NGHE AN
TRUONG PHYK VINH

PHYKV-DT/QT.04/BM.11
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC SO GOC CAP VAN BANG, CHUNG CHI

T

Ho tén
ngwoi hoc

Ngay thang
nam sinh

S6 hiéu van
bang,
chang chi
da dwoc
cap

S6 hiéu van
bang da
dwoc cap lai

S6 vao so
goc cap vin
bang,
chang chi
méi

Noi dung
dwgcC
chinh

swa/thay

doi

Ngwoi nhan
vin bang ,
chirng chi
méi hoac
dwgc chinh

stra noi
dung ky va
ghi rd ho
tén

Ghi chu

Ngh¢ An, ngay thang nam ...

HIEU TRUONG

(Ky, déng déu, ghi ré ho tén




PHYKV-DT/QT.04/BM.12
TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Vinh, ngay thang nam ......
BIEN BAN
HUY PHOI BAN SAO VAN BANG, CHUNG CHI

- Can ctr Quy trinh Quan 1y, cap phat, luu trir van bang chiing chi ban hanh
ngay thang nam cua Hiéu truong Truong Pai hoc Y khoa Vinh vé viéc Quan
Iy, cAp phat, luu trix van bang chang chi

Bién ban lap vao ngay .............. tal .o

Thanh phan gom:

Noi dung: kiém ké sé luong phoi ban sao van bang (ching chi) da in va
duoc cip phat trong dot phéi trude. Sau khi kiém ké toan bo s6 phoi ban sao vin
bang (chuang chi) da in va cip phat cho ngudi hoc, sé phoi hu di duogc luu tai

S6 luong phéi hu theo danh sach sau:

TT S6 seri hiy Ly do Ghi chi
1
2

Cong viéc kiém ké két thuc vao lac ....... ngay. Bién ban duogc 1ap thanh

02 ban va gui:
- 01 ban giri Phong Tai chinh ké toan
- 01 ban luu tai phong Pao tao

Ban Giam hiéu



QUY TRINH CHINH SUA
HO TICH
VAN BANG CHUNG CHI

Mai s6: DPHYKV-
PT/QT.05

Ngay ban hanh:.....[......[...

Phién ban: ..........

PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

Diéu chinh chi tiét ho tich trén van bang chiing chi khi co sai sot vé noi

dung ho tich trén van bang, chiing chi.
2. Pham vi ap dung:
- Phong Pao tao
- Céc don vi ¢6 lién quan

3. Trach nhiém:

Ban giam hiéu, Phong Pao tao, Phong Quan 1y khoa hoc va hop tac quoc

té, Phong Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién, Phong Hanh chinh Quan tri -

Vit tu trang thiét bi, Phong Tai chinh ké toan.
4. Thuit ngir, dinh nghia va chir viét tat:
-bT : Pao tao

- CTCTHSSV : Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién

- HSSV : Hoc sinh sinh vién
- TCKT : Tai chinh ké toan
- TT-bBCL : Thanh tra - Bam bao chat lugng

- QLKH-HTQT : Quan 1y khoa hoc - Hop tac qudc té
- HCQT-VTTTTB : Hanh chinh quan tri - Vit tu trang thiét bj




5. N9i dung quy trinh:

5.1. Lau do:
TT Luu do Trach nhiém | Tai liéu biéu mau
01 Ho so theo quy
dinh cua B6 Giao
Tiép r!h@n t‘é S0 dé nghi Phong DT duc va Dao tao;
chinh stra hé tich DHYKV/-
DT/QT.03/BM.0L1.
02 Kiém tra ho so, phan loai hd . Theo quy dinh cua
X Lo 1 A 2 A Phong bT
so dé xur Iy dung tham quyén Bo GD&DT
03 Phong DT;
phong QLKH- | Theo quy dinh cta
HTQT; phong | B6 GD&DT
HCQT-VTTTTB
05 :
Theo quy dinh cua
BGH
Bo GD&DT
06 DHYKV-
Tra két qua Phong BT bT/QT.03/BM.02
07 . Phong BT Theo quy dinh cua
Luu tri ho so
Bo GD&DT

5.2. Mé td chi tiét:

Buwéc 1. Puong su (hoic nguoi dai dién hop phap) truc tiép dén Bo phan

quan 1y van bang chang chi dé nop don theo mau va cac gidy to minh ching.

(Pon d& nghi chinh sira noi dung ho tich trén van bang, ban sao gidy khai sinh,

quyét dinh cai chinh ho tich caa UBND cap huyén, ban sao hoc ba, cac loai gidy

xac nhan, xac minh cua don vi truong hoc, co quan, dia phuong noi Cu tra)

Buwéc 2. Can bo phu trach Bo phan quan 1y van bang chiing chi c¢é trach

nhiém tiép nhan, xem xét va kiém tra gidy to minh chang, dé:



- Néu noi dung thi tuc hanh chinh thudc tham quyén cua Truong PHYK
Vinh thi ghi ndi dung yéu cu vao sb tiép nhan ho so, viét phiéu hen.

- Néu noi dung cua thu tuc hanh chinh khong thudc tham quyén cua
Truong PHYK Vinh thi huéng dan duong su d&én ding co quan cé tham quyén
dé duoc xem xét, giai quyét.

Buwéc 3. Nguoi duoc phan cong giai quyét yéu cau cua thu tuc van bang
chang chi can ct hd so luu trit tai B phan quan 1y van bang chang chi va cac
gidy to minh chting cia duong su dé:

- Néu yéu cau cua duong su 1a chinh dang thi d& nghi Hiéu truang Truong
PHYK Vinh ra quyét dinh chinh sira noi dung trén van bang ching chi da cap.
(can cir Khoan 1 DPiéu 24 Quy ché ban hanh kém theo Théng tu 21/2019/TT-
BGDDT, quy dinh quyét dinh chinh sira van bang, chiing chi gom cac noi dung
chinh sau:

- Ho, chit dém, tén; ngay thang nam sinh cta nguoi co van bang, ching
chi (ghi theo van bing, chang chi da cap);

- Tén, s6 hiéu, ngay thang nam cap cua van bang, ching chi;

- Noi dung chinh sura;

- Ly do chinh sura;

- Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh quyét dinh.

- Néu yéu cau cua duong su khong c6 co s¢ phap 1y thi hoan tra két qua

cung vai van ban néu rd6 nguyén nhan.

6. Lwu trir:
Tén ho so Thot gian leu Trach nhiém
S6 quan 1y va cap phat vin bang Vinh vién Phong BT
7. Phu luc:
TT Ma biéu mau Tén biéu mau

01 | PHYKV-DT/QT.05/BM.01 | Bon dé nghi diéu chinh bang tt nghiép
02 | PHYKV-DT/QT.05/BM.02 | Phu luc s6 goc vin bang chiing chi



https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2019-tt-bgddt-quan-ly-bang-tot-nghiep-trung-hoc-trung-cap-su-pham-68fe2.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2019-tt-bgddt-quan-ly-bang-tot-nghiep-trung-hoc-trung-cap-su-pham-68fe2.html

8. Tai liéu tham khao:

- Theo ké hoach va cac quyét dinh xét tét nghiép hang nam da dugc phé duyét.

- Thong tu s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29/11/2019 caa Bo truong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tét nghiép trung hoc co s6,
bang tét nghiép trung hoc phé thong, bang tét nghiép trung cap su pham, bang
t6t nghiép trung cap su pham, bang tét nghiép cao dang su pham, van bang giao
duc dai hoc va chung chi cua hé théng gido duc qubc dan.

- Quyét dinh s6 1077/2010/QB-TTg ngay 13 thang 07 nam 2010 cia Thu
tuéng chinh phii Vé viéc "Thanh 1ap truong Pai hoc Y khoa Vinh";

- Piéu 18 Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-
TTg ngay 10/02/2014 cia Thu tudng Chinh phu;

- Qui ché s6 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé théng tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cua Bo Giao duc va Pao tao vé viéc “Sira doi, bd sung mot sb
diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao diang hé chinh quy theo hé thdng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nam
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Théng tu sé 10/2017/TT- BLDTBXH ngiy 13 thang 03 nam 2017 cia
B6 Lao dong thwong binh xa hoi vé viéc “Quy dinh vé mau bang tét nghiép
trung cap, cao dang; in, quan 1y, cap phat, thu hoi, hay bo bang tét nghiép trung
cap, cao dang”

_ Thong tu s 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 12 nim 2018 cua
B6 Lao dong thwong binh xa hoi vé viéc “Stra doi bd sung mot sb diéu thong tu
s6 10/2017/TT-BLDTBXH cua Bo Lao dong thuong binh xa hoi vé viéc “Quy
dinh vé mau bang tét nghiép trung cap, cao dang; in, quan 1y, cip phat, thu hdi,
hay bo bang tét nghiép trung cap, cao dang” va thong tu s6 31/2017/ TT-
BLPTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao trinh d6 cao dang, trung cap,
so cép theo hinh thirc do tao vira lam vira hoc.

- Va mot sb quy dinh khac c6 lién quan ...



DHYKV-bT/QT.05/BM.01

1.-Mdt ngoai 1

PON PE NGHI
PIEU CHINH BANG TOT NGHIEP

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

HoO VA LN o o
NEAY SINN:. ..o
Hoc sinh/sinh vién nganh....... truong..............
KOa:. .o ———
Tét nghiép ngay......... thang......... nam
HO SO GOM CO: PHAN DO BQ PHAN TIEP NHAN
1. Bang can diéu chinh (ban chinh)
2. Pon @& nghi diéu chinh bang Ma SO N0 SOT. oo
3. Ly lich sinh vién pho t6 cong chirng Ngay nhan hd SO% .......veiiieeeiii
4. Quyét dinh thay doi, cai chinh ho tich (néu ¢6) Ngay hen tré ket qua: ..............coeeenn....
5. Ban phé t6 ho khau dé déi chiéu Ngay nhan két qua: .............cc.coeeeiiil.

6. 01 ban pho t6 cong chiing bang Tét nghiép



PHYKV-DT/QT.05/BM.01

2.-Mat trong 1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI
biéu chinh bang ........... (*) xem hwéng dan

Kinh gui : Truong Pai hoc Y khoa Vinh
T6i xin trinh bay mgt viéc nhw sau

KT 1<) B - SO

Ngay sinh: ...../ccco/veieiienne. Gidi tinh (nam ;) cvvveeiieceeece e
XA HUYEN: ..o TiNN
Nguyén 1a hoc sinh/sinh VIEN trrONQ ©.....eeiivieiiiiiiiie e e
D3 du thi ky thi tét nghiép:.......co.......... Khoa

Va da duoc cp bang tot Nghiép ©..ovvevvvveveeeeen, S6 hieu bang ©....oovvevevveeenee,
Néi dung hd tich trong viin bang da dwec cap :

FHOC VA tEN . ..ooiiiieiieeie e Dan tOC:...uuvuiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeee
FNEAY SINh:..iiiiiiiiieeeeeeee e G161 tinh:...oooiiiie
+ Noi SINN TINN Lo

Nay tdi dé nghi diéu chinh lai hd tich trong viin bang nhw sau:

FHO VALEN 1 oo Dan tOC........ocovvvvvvevevririiiiiiiiiiiinnns
+ NgAY SINN ©oooiiiiiec e Giditinh:.....coooeeeeiieeieee
+ NOTSINN: e e TINN C

........... , ngay........thang ....... nam 20......
Nguwoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)



bHYKV-DT/QT.05/BM.01

Xt 1y ho so

\
Yy Xr hA ey

XAC NHAN CUA PHONG PAO TAO
Phong Pao tao da kiém tra, diéu
chinh trong s6 danh bo va khang dinh
ho tich dung caa hoc sinh ¢6 bang, dé

diéu chinh nhu sau:

Hovatén:.........cooiiiiiiiiiiiiieen
Ngay sinh: ...... l...... 119.....
Dantoc: ........... gidi tinh............
Noi Sinh: ...,
....... , ngay.......thang ......nam 20....

TRUONG PHONG

XAC NHAN CUA HIEU TRUONG

Can cu xac nhan cua Phong Dao tao

Pdi chiéu vai hd so hoc sinh /sinh

Pé nghi Phong Pao tao diéu chinh

bang tét nghiép............. cho hoc
sinh/sinh vién ...........................
.. Ngay........ thang ...... nam 20....

HIEU TRUONG




DHYKV-DT/QT.05/BM.01

4.-Mat ngoai 2

Hwéng dan:

(*) Ghi bang tét nghiép nganh cu thé

(**) Ly do sai s6t vé ho tich co thé: Do nha truong khong ddi chiéu gidy khai
sinh - hoc ba - ho khau hoic sai sét khi danh may.....

Hé so kém theo dé kiém tra déi chiéu va luu tai Phong Pao tao

1. Bang can diéu chinh

2. Bon diéu chinh bang c6 xac nhan cua dia phuong

3. Gidy khai sinh ban chinh phé t6 cong ching. (Lueu y: Triong hop diéu chinh
do thay déi hé tich phdi ¢é quyét dinh thay dai, cdi chinh hé tich. Néu diéu
chinh bang Iy do khdc thi phdi ¢é van ban xdce nhdn, xdc minh cua triong hoc,
Cor quan noi Cu trii)

4. Ly lich HSSV ¢6 théng tin vé hoc tén, ngay sinh, noi sinh...nhu trong gidy
khai sinh.

5. Néu diéu chinh bang thi phdi kém theo 01 ban phé té céng chirng bang tot
nghiép, cdc théng tin trén bang diing nhw trén giay khai sinh.

6. Bdn phé té hé khau dé So doi chiéu.



DbHYKV-DT/QT.05/BM.02

UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH

PHU LUC SO GOC CAP VAN BANG, CHUNG CHI

boc lap - Tw do - Hanh phuc

TT

Ho tén

nguwoi hoc

Ngay
thang

sinh

So vao

s6 goc

vin cip

van
bang,
chirng

chi méi

Noi
dung
dwgc
chinh

swa/thay
doi

Nguwoi
nhan van
bang ,
chirng chi
méi hoac
dwoc chinh
stra noi
dung ky va
ghi ro ho

A

ten

Ghi

chua

Nghé An, ngay thang nam ....
HIEU TRUONG

(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)




QUY TRINH Mi s0: PHYKV-DT/QT6
HQC CUNG LUC 2
. . | Ngay ban hanh:.../.../...
CHUONG TRINH PAO
TAO Phién ban: ...............
PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

Tao diéu kién cho sinh vién hoc chuong trinh dao tao thi 2.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung ddi voi Phong Pao tao, phong, khoa, trung tam, b mon lién
quan va Sinh vién chinh quy dang hoc tai Truong Pai hoc Y khoa Vinh hoc
chuong trinh dao tao thir 2 khi dat cac diéu kién sau:

- P4 hoan thanh it nhat hoc ky | ctia nam thir nhat.

- Diém trung binh chung tich 1y dat tir 2,00 tré 1én.

- Pon vi quan |y chuong trinh tha hai con kha ning tiép nhan thém
sinh vién.

3. Trach nhiém:

Ban giam hiéu, Phong Pao tao, phong, khoa, trung tam, bd mon lién quan va
sinh vién hoc cung luc 2 chuong trinh dao tao tai truong Pai hoc Y khoa Vinh

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

CTDBT :  Chuong trinh dao tao

PDT :  PhongDao tao
Qb :  Quyétdinh
SV : Sinh vién

5. N§i dung quy trinh:

- Trudng Thong bao ké hoach ding ky hoc cung lac 2 CTDT: thang 12
hang nam;

- SV Ping ky: tuan dau caa thang 01 va thang 8 hang nam;

- Phong Pao tao nhap va ra soat dir liéu SV dang ky, chuyén vé don vi dao tao;
- Pon vi dao tao xét duyét danh sach va giri vé P. DT;



- Phong Dao tao trinh Hiéu trudng ky Quyét dinh cho phép SV hoc clng
lac 2 CTPT va thong bao két qua;

- SV dang ky chuyén d6i thong tin sang CTDT thar 2: Khi ding ky xét tot
nghiép CTDT tht 1, SV chon hoc tiép hoic chon khong trén hé thdng khi dang
ky xét t6t nghiép CTDT thr 1;

- Phong Pao tao s& chuyén danh sach dang ky hoc tiép CTDT tha 2 dén
Phong Cong tac SV, Phong Cong tac chinh tri Hoc sinh sinh vién s& chuyén doi
thong tin SV sang CTDT thu 2.

Bo Tai liéu
Tén cong viéc Mo ta Bo phan phan lién
theo trinh tw cong viéc thwc hién phdi quan
hop chu
o , Cb van
Thong bao Théng 12 P.DT hoc tap
Tuan dau s Sinh
SV Co van .
SV Ping ky thang 01 va 8 YT ien
. . PDT hoc tap . ,
hang nam dang ky
- Lap danh sach cé vén
- Kiém tra diéu kién gui 6 ngay P.DT ]
. hoc tap
don vi
- Kiém tra Do Vi
- Ky duyét danh sach 6 ngay .
- , dao tao
dang ky
- Ra Qb hoc _ . s
j Hi¢u trudn Co van
CTDT thir 2 6 ngay cutruong | ~ova
A L 1A , PDT hoc tap
- Thong bao két qua
SV lap ké hoach hoc tap, | SV ding ky Cb van
< , . N SV A
dang ky theo quy dinh hoc tap hoc tap
Khi dang ky C van
SV chon hoc tiép CTDT 2 xét tot Sv hoc tap
trén hé théng quan 1y nghiéep
CTbT1
Chuyén thong tin 2 tuan P.DT Co van
sang CTDT 2 P.CTSV hoc tap




6. Lwu trix:

Thoi Phwong Chiu
TT Tén ho so gian Noi luu phap trach
lwu hay nhiém
1 | Ké hoach dang ky 01nam | P. Paotao | Dot | P. Pao tao
2 | Danh sach dang ky 01 nam | P. Pao tao Pot P. Dao tao
3 | Quyét dinh duoc hoc 01nam | P. Paotao | Dot | P. Pao tao
4 | Danh sach dang ky hoc phan | 01 nam | P. Paotao | Dot | P. Pao tao
7. Phu luc:
TT Ma biéu mau Tén biéu mau
01 | BHYKV-BTIOT 06/BM.0L Z)O’n dang ky hoc cung Iuc hai chuong trinh
ao tao

8. Tai liéu tham khao:

- Diéu 1é Truong Dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/QD-
TTg ngay 10/02/2014 cia Thu tudéng Chinh phu,
- Qui ché s6 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT

ngay 27/12/2012 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc “Sira doi, bd sung mot s6

diéu ctia Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé théng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nam

2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Va mot sb quy dinh khac c6 lién quan ...




bHYKV-DT/QT.06/BM.01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PANG KY HQC CUNG LUC
HAI CHUONG TRINH PAO TAO

Kinh gtri: - Ban Giam hiéu;
- Lanh dao don vi quan ly chuong trinh thir hai;

- Phong Dao tao;
Truong Pai hoc Y khoa Vinh
TOLLEN: e Ma sb sinh vién:...................
Nganh 1: oo Ma 16p: ....... St
Ngay sinh: ....... ...... oo NOTSINNG
E-mail: . oo, Dién thoal: .....ccoocvveeiiviiiiieeeee,
Piém trung binh chung tich T0Y: .....o.vevevveeeeeeceeeeees e,

Kinh d& nghi nha Truong cho phép t6i dugc hoc cung lac hai chuwong
trinh dao tao, cu thé nhu sau:
-Ténnganh 2 AAng KY: coooeeiiieeee e
- Tén chuyén NZANK (NEU CO): vuveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo en s
- Ky hiéu (ghi theo Danh myc CTDT):
- Pang ky theo hoc chuong trinh dao tao khoa: ...
Tran trong kinh chao./.

...... , ngay ........ thang ........ nam ... ...

Nguoi viét don
(ky va ghi ro ho tén)

Lueu y:

- Pon nay chi danh cho sinh vién chinh quy dang theo hoc tai Truong;

- Thoi gian hoc chuwong trinh 2 dwege tinh trong tong thoi gian hoc téi da cua chucong trinh thir 1;

- Néu sinh vién truéc ddy da dwoc cho phép hoc CTBT thir 2, dén nay muon thay doi dé dang ky lai nganh khac
thi SV nop dinh kem don xin théi hoc CTDT thir 2 trudc day.



QUY TRINH Mi s6: PHYKV-DT/QT7

KIEM SOAT SU

A . Ngay ban hanh: .../.../...
KHONG PHU HOP

TRONG PAO TAO | Phién ban: ....oovvveenn..

PHONG PAO TAO

1. Muc dich:

Gitap cho cac phong khoa quan 1y, kiém soat duoc moi hoat dong giang
day cua gido vién. Kip thoi co nhitng chinh sach quan 1y tét hon, nang cao chat
lwong dao tao, dam bao tién d6 chung cua khoa hoc.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung déi véi Phong Dao tao, phong, khoa, trung tam, bo mén lién quan

3. Trach nhiém:

Ban giam hi¢u, Phong Dao tao, phong, khoa, trung tam, bd mon lién quan
caa truong Pai hoc Y khoa Vinh

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

-PDT : Phong dao tao

- HS-SV : Hoc sinh - Sinh vién
- TKB : Thoi khoa biéu
-CTbT : Chuong trinh dao tao
- MH/Mb : Mon hoc/ mo- dun

- GVBM : Giao vién by mon

- KCM : Khoa chuyén mon

- P TT&PBCL : Phong Thanh tra va Dam bao chat lwong



5. N¢i dung:

Tén cong
viéc theo
trinh tuw
qui trinh

Mo ta cong viéc

Bo phan
thuc hién

Bo
phan
phdi
hop

Tai

ligu

lién
gquan

Nhan dién

Nhan di¢n sw khéng phu hop
trong dao tao

- Ké hoach dao tao khéng phu
hop Vé6i tinh hinh thyc té cua
Truong;
- Chuong trinh dao tao khong
phu hop yéu cau quy dinh cua
Co quan cap trén;
- Hoat dong dao tao cua giang
vién (thoi gian 1én 16p, phuong
phap giang day, noi dung bai
giang...) khong phu hop quy
ché dao tao;
- Két qua hoc tap cua sinh vién
(két qua kiém tra, thi, vi pham
quy ché thi, vi pham cac quy
ché khac cua Truong ...)
khong dat yéu cau quy dinh;
- Tai liéu dao tao khong phu
hop véi ndi dung, chuong trinh
dao tao;
- Vian bang danh may sai, cap
nhat diém thi sai...

- Phong BT

Thanh
tra

Phat hién

Phat hién sy khong phu hop
trong dao tao

- Khi phat hién cac sy khong
phu hgp trong qua trinh dao
tao, ghi nhan va bao cdo dén
Truong don vi/Phong DT (tuy
theo su Vviéc);

-Trudng don
Vi/TT&DBCLGD/ xem xét xu

- Phong BT

Khoa,
Bo mon




ly hoic lap to trinh dé xuat
bién phap giai quyét, trinh
BGH xem xét va quyét dinh.

Dé xuat

Pé xuat, kién nghi bién phap
xu ly

- Céc bién phép giai quyét su
khong phu hop trong dao tao
bao gom:

+ Piéu chinh chuong trinh, ké
hoach dao tao theo dang quy
trinh dugc duyét. ..

+ Thong bao dén cac giang
vién dé rut kinh nghiém;

+ T6 chuc cho sinh vién thi lai
hodc xét ng hoc phan theo quy
ché thi va kiém tra hoic
chuyén sang cac chwong trinh
hoc khac...

+ Lap thu tuc trinh Hiéu truéng
quyét dinh d6i véi viéc danh
may sai van bang, ghi sai diém

- Trinh BGH xem xét va phé
duyét (néu can), thuc hién theo
cac bién phap duoc duyét, luu
trit cac ho so lién quan.

- Phong BT

Khoa,
bo mon

To chire
thuc hién

To chirc thuc hién

Céc don vi 6 lién quan trién
khai thuc hién cac bién phap
khac phuc su khéng phu hop
theo phé duy¢t cua BGH.

- Phong BT

Khoa,
bo mon

Bao cao

Thong ké & bio cao:

Thdng ké, bao cao két qua thuc
hién cho BGH dé co bi¢n phap
quan ly chi dao.

- Phong BT

Khoa,
bo mon




6. Lwu trix:

Thoi Phwong
. ) _ Chiu trach
TT Tén ho so gian Noi luu phap _
nhiém
lwu hay
Ké hoach giai quyét su ,
1 01 nam | P. PBao tao bot P. bao tao
khong phu hop
Danh sach nhiing viéc ,
2 01 nam | P. Bao tao bot P. DBao tao
chua/khong phu hop
Quyét dinh danh muc bién ,
3 01 nam | P. Bao tao bot P. PBao tao
phap stra chira.
4 | Danh myc kétqua stachira | 01 nam | P. Paotao | D6t | P. Pao tao

7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:

- Piéu 18 Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-
TTg ngay 10/02/2014 cita Thu tudéng Chinh phu;
- Qui ché s6 43/2007/QD-BGD&DPT ngay 15 thang 08 nam 2007 cua Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Vé viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé théng tin chi” va Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT
ngay 27/12/2012 cua Bo Giao duc va Pao tao vé viéc “Sira doi, b sung mot sb

diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao diang hé chinh quy theo hé thdng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nam
2007 cua Bo truong Bo GD&DT”;

- Va mot sb quy dinh khéc c6 lién quan ...




. M3 sb: PHYKV-DTSPH/QT.01
QUY TRINH

TUYEN SINH SAU | Ngay ban hanh: .../.../......

PAI HOC
Phién ban:

PHONG PAO TAO SAU PAI HQC




1. Muc dich:

Quy trinh nay qui dinh V& trinh tu, trach nhiém va phuong phap to chic
thuc hién cong tac tuyén sinh sau dai hoc.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ap dung cho viéc to chic cac dot tuyén sinh sau dai hoc hang
nam.

3. Trach nhiém:

Phong Pao tao sau Pai hoc va cac ca nhan, khoa, phong, ban, trung tam
c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay. Truéng phong Pao tao
sau Pai hoc co trach nhiém giam sat viéc thuc hién va hiéu truéng co trach
nhiém ky ban hanh quy trinh nay.

4. Thuat ngir va chir viét tat:

4.1. Cdc chir viét tit dwoc sir dung:

+ HDTS : Hoi ddng tuyén sinh
+BYT BOY té
+ B GD&DT : BO Giao duc va Pao tao
+ BGH : Ban Giam hiéu
+ PKTS : Pang ky tuyén sinh
+ P.DTSDBH : Phong Pao tao sau dai hoc
4.2. Cac khdai niém: Khong ap dung
5. Noi dung:
5.1. Luu do:
TT Luu do Trach nhiém
1 Phong BT Sau dai hoc

2 Ban giam hiéu




3 Phong BT Sau dai hoc
Ban giam hiéu
) Phong BT Sau dai hoc
Phong BT Sau dai hoc
° Ban thu ky
Phong BT Sau dai hoc
° Ban thu ky
Hoi dong tuyén sinh
! va céc ban lién quan
Hoi dong tuyén sinh
° va cac ban lién quan
Hoi dong tuyén sinh
° va cac ban lién quan
10 Hoi dong tuyén sinh
va céc ban lién quan
Phong BT Sau dai hoc
11 va cac don vi lién
quan
Hoi dong tuyén sinh
12 Phong BT Sau dai hoc

5.2. M6 td chi tiét:

5.2.1. Xdc dinh nhu cau dao tao

- Can ctr vao nhu cau thyc té cua tirng chuyén nganh va kha nang dao tao
ctia Nha truong, P.DTSPH tham muu cho Ban Giam hiéu vé du kién chi tiéu
dao tao tirng nganh trong nam hoc mai.

- Hiéu truong xem xét va chi dao P.DTSPH soan to trinh giri B Y té vé



s6 lugng tuyén sinh timg chuyén nganh cho nim hoc méi.
- Bo Y té trén co s& qui ché dao tao sau dai hoc sé& ra thong bao an dinh
chi tiéu tuyén sinh cho Truong.
5.2.2. Théng bdo tuyén sinh
Can ct vao chi tiéu duoc B Y té thong bao, P.DTSPH chuan bj thong
bao tuyén sinh trinh Hiéu truong xem xét va ky, sau do gui vé cac so Y té va
thong bao trén Website cua Truong (BM.01-QT.SBH.01).
5.2.3. Tiép nhdn ho so tuyén sinh
- P.DTSPH chiu trach nhiém tiép nhan cac hd so BPKTS, tap hop va xi 1y
cac dir liéu tuyén sinh va thyc hién cong tac thong ké, bao céo can thiét.
- P.DTSPH két hop véi cac don vi chuyén mén Xt Iy hd so, xac dinh céac
thi sinh can hoc b sung, 1ap ké hoach hoc va thi cac méon bo sung.
5.2.4. Thanh 1Gp HPTS va cdc Tiéu ban givip viéc HPTS
Can cir vao Quy ché tuyén sinh cia Bo GD-DT ban hanh, P.DTSPH ¢6
trach nhiém tham muu cho Hiéu truong ra cac quyét dinh vé viéc thanh lap
HDTS va cac ban gitp viéc HDTS (gom Ban dé thi, Ban thu ky, Ban coi thi,
Ban cham thi, Ban cham lai,...) cho tirng dot tuyén sinh (BM.02-QT.SPH.01).
5.2.5. Phdn céng trach nhiém trong céng tdc tuyén sinh
- P.DTSPH dé xuét v&i Hiéu truong ra van ban thong bao t chic ky thi
tuyén sinh, giao nhiém vu cho cac don vi va ca nhan c6 lién quan trong toan
Truong hd tro cong tac tuyén sinh thanh cong.
- P.DTSPH soan va trinh Hiéu truong ky ban hanh cac quyét dinh cu thé
cho timg cong viéc lién quan dén tuyén sinh hang nam:
Quy dinh trach nhiém cta can bd coi thi.
Quy dinh vé thoi gian va hiéu lénh thi tuyén sinh.
Quyét dinh vé viéc cir can bd nhan dé thi, in sao, giam sat dé thi.
Quy dinh Vé trach nhiém thi sinh trong ky thi.
- P.DTSPH c6 trach nhiém danh s bao danh va giri gidy bao du thi theo
mau quy dinh cua Bo GD-BT (BM.03-QT.SPH.01), 1ap danh sach phong thi
(BM.04-QT.SPH.01), thé du thi (BM.05-QT.SPH.01), chuan bi tai hd so phong



thi (BM.06-QT.SPH.01) theo quy dinh, thong béo thdi gian va dia diém thi.

5.2.6. Céng tdc ra dé thi tuyén sinh

Cong tac ra dé thi dugc thuc hién theo trinh ty nhu sau:

- Hiéu truong ra quyét dinh lya chon phuong an dé thi tuyén sinh;

- Béi véi truong hop dé thi duoc st dung tir ngan hang dé thi, Ban dé thi
s& thuc hién nhiém vu theo quyét dinh cua Chu tich Hoi dong tuyén sinh;

- Béi vai truong hop ra dé doc 1ap, Cha tich Hai ddng tuyén sinh tryc tiép
moi ngudi gidi thiéu dé thi, tiép nhan dé thi ngudn va giir bi mat thong tin vé
nguoi ra dé thi. Dé thi dugc dan niém phong bao mat theo quy dinh;

- Ban dé thi thuc hién viéc sao in, dong géi, bao quan, phan phdi va sir
dung dé thi, bao quan dap an dé thi da dung va cac dé thi chua dung theo dung
quy dinh bao mat.

5.2.7. Té chuee thi tuyén sinh

- HDTS c6 trach nhiém chi dao cac Ban gitip viéc HDTS dé té chuc ky thi
tuyén sinh theo dung thoi gian quy dinh va quy ché tuyén sinh caa Bo GD-DT.

- Ban thu ky cua HDTS c6 trach nhiém tap hop toan bo bai thi cua ting
mon, niém phong bao mat dé sén sang cho viéc cham thi.

5.2.8. T6 chike lam phdch va cham thi

- Sau khi t6 chac ky thi xong, Truong ban Thu ky dé xuat trinh Hiéu
truong ban hanh quy dinh cua Hiéu truéng - Chu tich HDTS Nha truong vé
cong tac lam phach va cham thi.

- Viéc 1am phach va cham thi dya trén Quy ché tuyén sinh caa Bo GD-DT
va cac van ban trén.

- P.DTSPH niém yét két qua thi va ra thong bao vé viéc tiép nhan don
phuc tra ctia thi sinh trong thoi gian hai tuan.

5.2.9. Chdm phiic khao

- Viéc tiép nhan don xin phuc khao va chdm thi lai thuc hién theo Quy
ché tuyén sinh caa Bo GD-DT va Quyét dinh cua Hiéu truéng Truong Pai hoc

Y Khoa Vinh vé cong tac cham thi lai.



- Két qua phtic khao dugc thdng ké va giri bao cdo cho HDTS va thi sinh.

5.2.10. Té chike xét tuyén

- Ban thu ky HDTS théng ké két qua thi trinh Hiéu truong xem xét céac
phuong an xét tuyén,

- Hiéu truong - Cha tich HDTS ra quyét dinh cong bé diém xét tuyén va
quyét dinh cong nhan trang tuyén.

- Thong bao diém xét tuyén dugc dan thong bao trén cac bang tin cua
Truong, duoc dua tin rong rai trén cac phuong tién thong tin dai chang (BM.07-
QT.SPH.01).

5.2.11. T6 chitc goi hoc vién nhdp truong

- P.DTSPH c¢6 trach nhiém chuan bi va gui Gidy bao nhap hoc dén céc thi
sinh tring tuyén vao truong (BM.08-QT.SPH.01).

- Sau khi hoan thanh cong tac tuyén sinh, P DTSPH co trach nhiém chuan
bi va gui Bao cdo két qua tuyén sinh vé Bo Y té va Bo GD - BT (BM.09-
QT.SPH.01).

- P.DTSPH t6 chirc tiép nhan hoc vién trang tuyén va khai giang khoa hoc.

6. Lwu trix:



Céc hd so lién quan dén cong tac tuyén sinh duoc quan 1y nhu sau:

Thoi | Hinh
N A . Hinh . i
TT Tén ho so Noi lwu i gian | thic
thic lwu :
lwu huy
1 |[Pé an vé chi tiéu tuyén sinh File,
© an ve Chi hied tye P.OTSPH | , 5 nam | Xé bo
hang nam H6 so TS
2 | Théng bao tuyén sinh P.DTSPH File, V o
. 5nam | Xé bd
H6so TS
3 |Quyét dinh thanh lap HPTS| P.DTSPH File, v o
T N 5nam | X¢é bo
va cac ban Hoso TS
4 |Lich cong tac tuyén sinh| -P.DTSbH File, S5nam | Xé bo
hang nam - Cac bo phan | Ho so TS
lién quan
5 |Cac bién ban hop HDTS P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
Ho so TS
6 |Ho so phong thi P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
Ho so TS
7 |Thong bao diém chuan trang| - P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
tuyén -Thisinh | Hbso TS
8 |Quyét dinh thanh lap Hoi| P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
ddng cham phiic khao Hoso TS
9 [B4o céo két qua cham phic| P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
khao Hoso TS
10 |Danh sach thi sinh tring| P.DTSBH File, |[05nam| X¢ébo
tuyén va nhap hoc, Quyét Ho so TS| sau khi
dinh thanh 1ap 16p TN
11 |Giay bao nhap hoc - P.DTSPH File, |05nim| Xébo
- Thi sinh trang| H6 so TS| sau khi
tuyén TN
12 |B4o cao két qua tuyén sinh| P.DTSPH File, | 5nam | Xébo
giri Bo Y té va Bo GD - BT Hoso TS
13 |Quyét dinh tring tuyén P.DTSPH File, |Laudai| Khong
Hoso TS haty




7. Phu luc:

TT Tén biéu mau/Phu luc Ky higu
1 | Thong bao tuyén sinh PHYKV-DTSPH/QT.01/BMO01
2 | Quyét dinh thanh 1ap HPTS vacac | PHYKV-DTSPH/QT.01/BM02
ban
3 | Gidy bao du thi PHYKV-BDTSPH/QT.01/BM03
4 | Danh sach phong thi PHYKV-DTSPH/QT.01/BM04
5 | Thé duy thi PHYKV-DTSPH/QT.01/BM05
6 | Ho so phong thi PHYKV-DTSPH/QT.01/BM06
7 | Danh sach trang tuyén PHYKV-DTSDH/QT.01/BMO07
8 | Gidy bao nhap hoc PHYKV-DTSPH/QT.01/BM08
9 | Bao cao kétquatuyénsinhgriBo Y té | PHYKV-DTSPH/QT.01/BM09

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché tuyén sinh vao hé dao tao chinh quy trong cac Truong Pai hoc,
Cao dang va Trung hoc chuyén nghiép - Bo Giao duc va Pao tao cic nam.

- Quyét dinh sé 1636/2001/QD-BYT ngay 25/05/2001 cua Bo Y té vé viéc
ban hanh Quy ché dao tao chuyén khoa cap ;

- Cong van s6 1623/BYT-K2DT ngay 31 thang 03 nam 2017 cua Bo Y té
vé viéc xur Iy nhirng vudéng mac trong quy ché dao tao CKI, CKII va BSNT;

- Céc quy dinh hién hanh khac cta Bo Y té va caa Truong Dai hoc Y Khoa

Vinh vé cong tac tuyén sinh.






. M3 s6: PHYKV-DTSPH/QT.02
QUY TRINH

THI TOT NGHIEP VA | Ngay ban hanh:.../.../......
CAP BANG

Phién ban: .......

PHONG PAO TAO SAU PAI HOC

1. Muc dich:

Quy trinh qui dinh vé trach nhiém to chic thi tét nghiép va cap bang cho
hoc vién sau dai hoc.

2. Pham vi:

Quy trinh ap dung trong viéc t6 chuc thi tot nghiép va cip bang cho hoc
vién sau dai hoc.

3. Trach nhiém:

Phong Dao tao sau Pai hoc va cac ca nhan, khoa, phong, ban, trung tam
c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hién quy trinh nay. Truéng phong Pao tao
sau Pai hoc co trach nhiém giam sat viéc thuc hién va hiéu trudng co trach
nhi¢m ky ban hanh quy trinh nay.

4. Thuat ngir va chir viét tat:

4.1. Cdc chip viét tiat dwoc sik dung:

P.DTSbH : Phong DPao tao sau dai hoc
bVCM : Bon vi chuyén mon

Bo GD&DT : Bo Gido duc va bBao tao
bTB : Piém trung binh

4.2. Cac khdi niém: Khong dap dung



5. N¢i dung:

5.1. Luu do:
TT Luu do Trach nhiém
1 Phong DT Sau dai hoc
2 Ban giam hiéu
3 Phong DT Sau dai hoc
Phong DT Sau dai hoc
4 Ban thu ky
Hoi dong thi tot nghiép
° va cac ban lién quan
Hoi dong thi tét nghiép
6 va cac ban lién quan
Hoi dong thi tét nghiép
! va cac ban lién quan
Hoi dong thi tot nghiép
8 va cac ban lién quan
Hoi dong thi tot nghiép
d va cac ban lién quan
o Phong DT Sau dai hoc

va cac don vi lién quan




5.2. M6 chi tiét:

5.2.1. Ldp ké hoach thi

Nira cudi hoc ky thir tu, PDTSDH lap ké hoach thi tét nghiép trinh Ban
giam hiéu xem xét va ky, sau d6 giri vé cac bd phan lién quan (PHYKV-
DTSDH/QT.02/BMO1).

5.2.2. Thanh lgp Héi dong thi va cdc Tiéu ban gitip vigc.

- Can ¢t vao Quy ché dao tao sau dai hoc cua Truong Dai hoc Y khoa
Vinh, P.BTSPH c¢6 trach nhiém tham muu cho Hiéu trudéng ra cac quyét dinh vé
viéc thanh 1ap Hoi ddng va cac ban gitp viéc cho hoi dong (gom Ban dé thi, Ban
thu ky, Ban coi thi, Ban cham thi, Ban cham lai,...) (DHYKV-DTSPH/QT.02/BMO02).

- P.DTSPH dé xuat véi Hiéu truang ra van ban thong bao to chac ky thi
t5t nghiép, giao nhiém vu cho cac don vi va ca nhan co6 lién quan trong toan
Truong hd tro ky thi (PHYKV-DTSPH/QT.02/BM03)

- P.DTSPH soan va trinh Hiéu truong ky ban hanh cac quyét dinh cu thé
cho timg cong viéc lién quan dén ky thi:

Quy dinh trach nhiém cuaa can bd coi thi.

Quy dinh vé thoi gian va hiéu lénh thi.

Quyét dinh vé viéc cir can bd nhan dé thi, in sao, giam sat dé thi.
Quy dinh vé trach nhiém thi sinh trong ky thi.

- Can clr vao két qua cudc hop xét diéu kién du thi tét nghiép cua Hoi
déng, P.DTSPH co6 trach nhiém lap danh sach phong thi (PHYKV-
DTSPH/QT.02/BM04), chuan bi tai hd so phong thi theo quy dinh (PHYKV-
DTSPH/QT.02/BMO05), thong bao thoi gian va dia diém thi.

5.2.3. Céng tdc ra dé thi

Cong tac ra dé thi duoc thuc hién theo trinh tw nhu sau:

- Hiéu truéng ra quyét dinh lua chon phuong an dé thi;

- Béi véi truong hop dé thi dugc s dung tir ngan hang dé thi, Ban dé thi
s& thuc hién nhiém vu theo quyét dinh caa Chu tich Hoi dong;

- Bdi véi truong hop ra dé doc lap, Chu tich Hoi ddng truc tiép moi nguoi



gidi thiéu dé thi, tiép nhan dé thi ngudn va gitr bi mat thong tin vé ngudi ra dé
thi. Dé thi duoc dan niém phong bao mat theo quy dinh;

- Ban dé thi thuc hién viéc sao in, dong géi, bao quan, phan phdi va sir
dung dé thi, bao quan dap an d¢ thi da dung va cac dé thi chua dung theo dung
quy dinh bao mat.

5.2.4. Té chiic thi

- Hoi dong thi tét nghiép c6 trach nhiém chi dao cac Ban giup viéc dé to
chuc ky thi theo dung thoi gian quy dinh va quy ché.

- Ban thu ky c¢6 trach nhiém tap hop toan bo bai thi caa tirng mon, niém
phong bao mat dé san sang cho viéc cham thi.

5.2.5. Té chikc lam phdch va chdm thi

- Sau khi t6 chuc ky thi xong, Truong ban Thu ky dé& xuét trinh Hiéu
truong ban hanh quy dinh caa Hiéu truéng - Cha tich hoi ddng thi vé cong tac
lam phach va cham thi.

- Viéc lam phach va cham thi dua trén Quy ché dao tao sau dai hoc cua
Truong quy dinh.

- P.DTSPH niém yét két qua thi va ra thong bao vé viéc tiép nhan don
phuc khao cua thi sinh trong thoi gian hai tuan.

5.2.6. Chédm phiic khao

- Viéc tiép nhan don xin phac khao va cham thi lai thuc hién theo Quyét
dinh cta Hiéu truong Truong Pai hoc Y Khoa Vinh vé cong tac cham thi lai.

- Két qua phuc khao duogc théng ké va gai bao cao cho Hoi dong thi
va thi sinh.

5.2.7. Xét cong nhdgn tot nghiép

- Trén co s diéu kién tot nghiép, Hoi dong xét tot nghiép hop va quyét
dinh xét tot nghiép ting trudong hop.

- Can ctr quyét dinh cia Hoi dong xét tot nghiép, Truong P.DTSPH trinh
Hiéu truong ky Quyét dinh cong nhan tét nghiép va cap bang cho hoc vién
(DHYKV-DTSDH/QT.02/BMO06).

- Truong Pai hoc Y khoa Vinh thuc hién viéc in bang tét nghiép cho ting
hoc vién c6 tén theo Quyét dinh cong nhan tét nghiép.



- Viéc t6 chtrc L& trao bang tét nghiép cho hoc vién thuc hién theo Quy

dinh caa Hiéu truong vé cong tac to chic 18 tot nghiép.

6. Lwu trir:
. . | Thei | Hinh
TT Tén hé so Noi lyu | Tinh thuc gian | thic
lwu .,
lwu huy
Ké hoach thi TN P.DTSPH File, .| Xébo
1 Y 5 nam
Hoso TS
5 Quyét dinh thanh lap Hoi | P.DTSPH File, £ pam | XEbO
ddng thi TN va cac ban Hoso TS
5 | Céc bién ban hop HDTS P.DTSPH File, 5nam | Xé bo
Ho so TS
Ho so phong thi P.DTSPH File, 5nam | Xébo
4 A
Hoso TS
¢ | Thong bdo két qua thi -PDTSPH| File, 5nim | Xébo
- Thisinh | H6so TS
6 Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong | P.DTSPH File, & nam Xé bo
cham phuc khao Hoso TS
, | Béo cio két qua cham phic | P.DTSPH File, £ pam | ¢ bO
khao Hoso TS
o Quyét dinh coéng nhan tot | P.DTSPH File, Lau | Khon
nghiép Hoso TS | dai | ghiy
7. Phu luc:
TT Tén biéu mau/Phu luc Ky hiéu

1 | Ké hoach thi tot nghiép
2 | Quyét dinh thanh lap HP thi tot nghiép

bHYKV-DTSPbH/QT.02/BM01
DHYKV-DTSPbH/QT.02/BM02

va cac ban
3 | Thong bao thi tot nghiép PHYKV-BTSPH/QT.02/BM03
4 | Danh sach phong thi PHYKV-DTSPH/QT.02/BM04
5 | Hb so phong thi PHYKV-DTSDH/QT.02/BMO05
6

Quyét dinh cong nhan tt nghiép PHYKV-BTSPH/QT.02/BM06




8. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh s6 1636/2001/QP-BYT ngay 25/05/2001 cua Bo Y té vé viéc
ban hanh Quy ché dao tao chuyén khoa cp I

- Cong vin s6 1623/BYT-K2DT ngay 31 thang 03 nam 2017 cua Bo Y té
vé viéc xur 1y nhitng vudng mac trong quy ché dao tao CKI, CKII va BSNT;

- Thong tu s6 07/2015/TT-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2015 cta Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc Ban hanh quy dinh vé khéi luong kién thuc téi thiéu, yéu
cau vé nang luyc ma nguoi hoc dat duoc sau khi tét nghiép ddi véi mai trinh d6
dao tao cua gido duc dai hoc va quy trinh xdy dung, tham dinh, ban hanh
chuong trinh ddo tao trinh do dai hoc, thac s, tién si;

- Quyét dinh s6 1981/QP-TTg ngay 18 thang 10 nam 2016 cta Thu tuéng
Chinh phti Phé duyét Khung co cdu hé théng gido duc qudc dan;

- Quyét dinh sb 1982/QD-TTg ngay 18 thang 10 nim 2016 cua Tha tudng
Chinh phti Phé duyét Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam;

- Quy ché dao tao sau dai hoc caa Trudng Dai hoc Y khoa Vinh;



. M3 s6: PHYKV-DTSPH/QT.03
QUY TRINH

QUAN LY VA PAO | Ngay ban hanh:.../.../......

TAO SAU DAI HOC
Phién ban:

PHONG PAO TAO SAU PAI HQOC

1. Muc dich:

Qui trinh qui dinh vé trach nhiém, phuong phap kiém soat va thuc hién
qua trinh dao tao sau dai hoc.

2. Pham vi:

Quy trinh dugc ap dung tai Truong DPai hoc Y Khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

Phong DPao tao sau Pai hoc va cac ca nhan, khoa, phong, ban, trung tam
c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay. Truéng phong Pao tao
sau Pai hoc co trach nhiém giam sat viéc thuc hién va hi€u truéng co trach
nhiém ky ban hanh quy trinh nay.

4. Thuat ngir va chir viét tat:

4.1. Cdc chir viét tit dwoc sir dung:

P.DTSDH : Phong Pao tao sau dai hoc

bVCM : Bon vi chuyén mén

4.2. Cac khdi niém: Khong dap dung

5. N§i dung:

5.1. Luu do:

5.1.1. Xay dung ké hoach hoc tdp nam hoc




TT Luu do Trach nhiém
Phong BT Sau dai hoc
1 Khoa, B6 mon
2 Phong BT Sau dai hoc
3 Ban giam hi¢u
Cac Khoa, BO mon,
4

Cac Khoa, BO mon




5.1.2. Té chic giang day va hoc tap

TT Luu do Trach nhiém
Phong HCQT -
1 VTTTB
Phong BT Sau dai hoc
Khoa, B6 mon
2
Phong BT Sau dai hoc
3
Phong BT Sau dai hoc
) Cac Khoa, BO mon
Phong BT Sau dai hoc
5 Cac Khoa, BO mon
Phong BT Sau dai hoc
° Cac Khoa, BO mon
Phong BT Sau dai hoc
! Cac Khoa, BO mon
Phong BT Sau dai hoc
| Cac Khoa, BO mon
Phong BT Sau dai hoc
9 Cac Khoa, BO mon




5.2. M6 td chi tiét:

5.2.1. Ra sodt, ¢dp nhdt churong trinh dao tao va 1én ké hoach nam hoc

- Cac khoa, bo mon to chuc xem xét lai chuong trinh dao tao (2 nam 1
1an). Néu thay can thiét s& tién hanh chinh stra hodc cap nhat. Chuong trinh da
qua chinh stra hoac cap nhat c6 hiéu luc ké tur ngay duogc Hiéu truong phé duyét.

- Can ctr vao chuong trinh dao tao, P.DTSPH lap du thao ké hoach hoc
tap cua nam hoc trinh Ban giam hi¢u phé duyét.

5.2.2. Kiém tra co sé vt chdt phuc vu céng tdc giang day

Hang nam, Nha truong té chire Kiém tra, danh gia dé hoan thién co so vat
chat phuc vy giang day va hoc tap cta hoc vién:

- Kiém tra phong hoc: Bang, ban ghé, anh sang, quat, may chiéu, diéu
hoa, may tinh, ... dam bao diéu kién hoc tap tt nhat cho hoc vién.

- Kiém tra cac phong thuc hanh, thi nghiém, thao luan tai cac PVCM co
chuyén nganh dao tao sau dai hoc va phai dam bao diéu kién thuc hanh, thi
nghiém, thao luan cho hoc vién theo chwong trinh ctia hoc phan.

- Kiém tra tai liéu giang day: Cac hoc phan phai du tai liéu giang day, bai
giang chi tiét, tai liéu tham khao, ... dam bao vé sé luong va noi dung theo dé
cuong chi tiét caa hoc phan da duoc phé duyét, hon nita, hang nam bo sung, cap
nhat kip thoi cac tai liéu maoi.

5.2.3. Kiém tra ké hoach gidng day

5.2.3.1. Kiém tra viéc phan cong giang vién

- Trén co s& chuong trinh dao tao sau dai hoc da duoc phé duyét, bVCM
c6 trach nhiém phan cong giang vién giang day cac hoc phan, dam bao mdi hoc
phan phan cong toi thiéu 1a 02 giang vién va gui vé P.DTSPH truéc khi khai
giang khoa hoc ti thiéu 15 ngay 1am viéc;

- Trén co & muc tiéu, chuong trinh ddo tao va ké hoach phan cong giang
vién cua ting chuyén nganh, P.DTSPH sé& lap ké hoach hoc tap va thoi khoa
biéu cho tirng khoa hoc cho tat ca chuyén nganh va trién khai vé téi cac DPVCM,
khoa hoc (16p) cua hoc vién (PHYKV-DTSBH/QT.03/BMOL).



5.2.3.2. Kiém tra lich va tai liéu giang day

- Mot tuan truéc khi day hoc phan, giang vién cé trach nhiém nop vé
P.DTSPH tai liéu giang day cua hoc phan (tai liéu giang day, gido trinh, bai
giang chi tiét,...) theo dung chuong trinh dao tao da duoc phé duyét. Tai lidu
giang day duoc dong thanh quyén bia mém, dung dé luu trit va cung cap cho
hoc vién hoc tap.

- Trong qua trinh giang day, giang vién phdi hop véi chuyén vién
P.DTSPH dé theo dai tinh hinh hoc tap caa hoc vien (PHYKV-DTSBH/QT.03/BMO02),
theo ddi tinh hinh thyc hién quy ché quan Iy hoc vién (PHYKV DTSPH/QT.03/BMO03).
Pay 1a co so quan trong danh gia diéu kién duy thi két thuc hoc phan cua hoc
vién.

- Hang tuan chuyén vién P.DTSPH co6 ban tong hop theo ddi ké hoach
giang day va hoc tap cuta cac lop va bao cao Truéng phong (PHYKV-
DTSDBH/QT.03/BMO04).

- P.DTSPH kiém tra theo dinh ky hodc dot xuat vé tién do thuc hién cua
giang vién theo lich trinh da dugc lap, dong thoi co kién nghi xtr 1y cac truong
hop vi pham.

5.2.4. Qud trinh thi két thiic hoc phdn

5.2.4.1. Dé thi hét hoc phan

- Giang vién giang day hoc phan cé trach nhiém ra dé thi, niém phong
gui vé P.DTSPH trudc it nhat 7 ngay lam viéc cho dén thoi diém thi hoc phan
d6. Mdi hoc phan cé téi thiéu 03 dé thi, doi véi hoc phan co 2 tin chi, thoi
gian lam bai la 75 phat va 90 phat d6i véi hoc phan 3 tin chi tro I1én. Phia
ngoai cua tai dung dé thi ghi rd: Tén hoc phan, dang cho chuyén nganh va
khoa nao. S6 lugng dé thi, tong s dé thi da in sao, thai gian 1am bai thi, hinh
thac thi, dé thi c6 duoc tham khao tai liéu hay khong va cac ghi cha can thiét
khac (néu co).

- Mau phiéu @& thi két thic hoc phan théng nhat trén kho gidy A4
(PHYKV-DTSDbH/QT.03/BMO05).



5.2.4.2. Danh sach du thi cua hoc vién

Trén co s bang theo ddi tinh hinh hoc tap cua hoc phan, chuyén vién
P.DTSDH lap danh sach dy thi caa hoc vién theo hoc phan d6 va trinh Truong
phong phé duyét. Danh sach du thi duoc niém yét cong khai truéc ngay thi it
nhat 3 ngay lam viéc.

5.2.4.3. Coi va cham thi hét hoc phan

- Truong P.DTSDH duyét danh sach dy thi (PHYKV-DTSDbH/QT.03/BM06)
va phan cong thanh vién coi thi, chim thi. S5 lugng thanh vién coi thi khong qua
02 ngudi va thanh vién cham thi khéng qua 02 ngudi.

- Thanh vién coi thi va cham thi thuc hién dang trach nhiém theo quy ché
da ban hanh.

- Chuyén vién P.DTSPH giri bai thi da roc phach dén thanh vién cham thi
theo dung trinh tw. Thoi gian két thuc chim thi hét hoc phan khong qua 15 ngay
lam viéc.

- Chuyén vién P.DTSDH c6 trach nhiém ghép phach, vao danh sach va két qua
thi két thac hoc phan (PHYKV-DTSBH/QT.03/BMO6) va trinh Truéng phong ky.

5.2.4.4. Panh gia diém két thuc hoc phan

Két qua thi két thuc hoc phan ctia mdi hoc vién co diém trung binh (theo
cach tinh diém cuaa hoc phan quy dinh chi tiét trong chuong trinh dao tao) dat
4,0 diém theo thang diém 10 1a dat.

5.2.4.5. Cham phuc khao

Trong thoi gian 15 ngay ké tir thoi diém cong bé két qua thi két thiic hoc
phan, truong hop c6 khiéu nai bing van ban vé két qua bai thi, Truong
P.DTSPH ky Quyét dinh thanh Iap Ban chiam phac khao hoc phan. Thoi gian
cham phic khao va cong bd két qua khong qua 7 ngay lam viéc.

5.2.4.6. Thi lai

Hoc vién du diéu kién duy thi két thac hoc phan nhung vang mat trong
budi thi, néu co 1i do chinh dang, dugc thi lai hoc phan d6 (mét 1an). Hoc vién
nop don xin thi lai (PHYKV-DTSDH/QT.03/BMO07) va dang ky véi chuyén vién
P.DTSPH trudc 10 ngay lam viéc cho dén thoi gian thi lai hoc phan do.



5.2.4.7. Hoc lai

Hoc vién c6 diém trung binh ciia hoc phan dudi 4,0 diém phai dang ky
hoc lai hoc phan d6 hodc c6 thé ddi sang hoc phan khac twong duong (néu 1a
hoc phan tu chon) theo Qui ché dao tao sau dai hoc cua Truong Pai hoc Y Khoa
Vinh (BHYKV-DTSBH/QT.03/BMO08).

5.2.4.8. Luu trir diém thi hét hoc phan

- Két qua diém thi hét hoc phan phai dwoc luu trir va bao quan theo ding
quy dinh tai P.BDTSDH.

- Bai thi két thuc hoc phan caa mdi khoa hoc dugc luu trit, bao quan ti
thiéu 5 nam ké tir khi ngudai hoc tt nghiép.

5.2.5. Thay doi trong qua trinh dao ta0 sau dai hoc

- Nhitng thay d6i khac trong qué trinh dao tao sau dai hoc dugc thuc hién
theo dung Quy ché hién hanh.

6. Lwu trix:

. _ Hinh Thai gian Hinh
TT Tén ho so Noi lwu
thirc lwu lwu thic huy

Ké hoach va phan| PDTSPH | Filemay | 05nim

1 |cong giang vién| DVCM tinh sau khi X¢é bo
giang day Cac lop. Van ban TN
05 nam

Theo doéi tinh hinh | P.DTSDH _
2 _ Van ban sau khi Xé bo
hoc tap cia hoc vién | Giang vién

TN
, _ 05 nam
Ké hoach giang day _
3 P.DTSDH | Van ban sau khi Xébod
va hoc tap
TN
s 05 nam
Phiéu dé thi ket thuc | P.DTSDBH
4 Van ban sau khi Xébod

hoc phan Giang vién
8 TN




. _ Hinh Theot gian Hinh
TT Tén ho so Noi lwu
thic lwu lwu thac huy
Danh sach va két| PDTSPH | File may
g Khong
5 | qua thi két thuc hoc tinh Lau dai e
| u
phan Van ban Y
P.DTSPbH 05 nam
bon xin thi lai hoc _
6 . Van ban sau khi Xé bo
phan
TN
P.DTSPbH 05 nam
7 | Bon xin hoc lai Van ban sau khi Xé bo
TN
7. Phu luc:
STT Tén ho so/danh muc Ky hiéu
Ké hoach va phan cong giang vién
1. | DHYKV-DTSbH/QT.03/BM01
giang day
Theo doi tinh hinh hoc tap cua hoc
2. PHYKV-BTSPH/QT.03/BM02
vién
Theo doéi tinh hinh thuc hién quy
3. , _ DPHYKV-DTSbH/QT.03/BM03
ché quan ly hoc vién
4. | Ké hoach giang day va hoc tap DHYKV-DTSDbH/QT.03/BM04
5. | Phiéu dé thi két thuc hoc phan PHYKV-DTSPH/QT.03/BM05
Danh sach va két qua thi két thic
6. . PHYKV-DTSBH/QT.03/BM06
hoc phan
7. | Pon xin thi lai hoc phan DHYKV-DTSbH/QT.03/BM07
8. | bon xin hoc lai PHYKV-DTSDBH/QT.03/BM08




8. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh s6 1636/2001/QP-BYT ngay 25/05/2001 cua Bo Y té vé viéc
ban hanh Quy ché dao tao chuyén khoa cp I

- Cong vin s6 1623/BYT-K2DT ngay 31 thang 03 nam 2017 cua Bo Y té
vé viéc xur 1y nhitng vudng mac trong quy ché dao tao CKI, CKII va BSNT;

- Thong tu s6 07/2015/TT-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2015 cta Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc Ban hanh quy dinh vé khéi luong kién thuc téi thiéu, yéu
cau vé nang luyc ma nguoi hoc dat duoc sau khi tét nghiép ddi véi mdi trinh d6
dao tao cua gido duc dai hoc va quy trinh xdy dung, tham dinh, ban hanh
chuong trinh ddo tao trinh do dai hoc, thac s, tién si;

- Quyét dinh s6 1981/QP-TTg ngay 18 thang 10 nam 2016 cta Thu tuéng
Chinh phti Phé duyét Khung co cdu hé théng gido duc qudc dan;

- Quyét dinh sb 1982/QD-TTg ngay 18 thang 10 nim 2016 cua Tha tuéng
Chinh phti Phé duyét Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam;

- Quy ché dao tao sau dai hoc caa Trudng Dai hoc Y khoa Vinh;



QUY TRINH
TAM UNG TIEN MAT

M3 sb: PHYKV-TCKT/QT.01

VA THANH TOAN TAM | Ngay ban hanh:.../.../[......

UNG
Phiénban: ............

PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Muc dich:
Quy dinh thdng nhét trinh ty, thu tuc thuc hién tam @ng, thanh toan, thanh

toan tam ¢ng tai Pai hoc Y khoa Vinh nham dé giai quyét cong viéc nhanh,

thuan loi ding ché do dap ang kip thoi nhu cau cua nguoi thanh toan va thuc

hién cong khai minh bach cong tac quan 1y tai chinh, cung cip thong tin day du,

trung thuc, kip thoi, dép tmg yéu cau to chire, quan 1y diéu hanh cta co quan.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung d6i Vi toan bo can bo cong chirc, vién chic va nguoi

lao dong thuoc Dai hoc Y khoa Vinh khi thuc hién cong tac tam tng, thanh toan

va thanh toan tam ung.

3. Trach nhiém:

- Trudng phong.

- K& to4n thanh toan.

4. Thuat ngir va chir viét tat:

4.1. Cdc chir viét tit dwec sir dung:

DHYK
KBNN
NH
TNCN
BGH
TCKT

: Pai hoc Y khoa

: Kho bac Nha nudc
: Ngan hang

: Thu nhap ca nhan
: Ban giam hi¢u

- Tai chinh K& toan

4.2. Céc khdi niém: Khong dp dung




5. N¢i dung:
5.1. Luu dé:

Trach nhiém Tién trinh Tai liéu/biéu mau

- PHYK-
Ngudi c6 nhu cau TCKT/QT.01/BMO1
- PHYK-

TCKT/QT.01/BM03

K& todn thanh Tiép nhan va xi 1y

toan hd so

Kiém soat ho so

Khéng dong ¥

Ké toan thanh

toan

Ké toan truong

- Hiéu truong, Déng ¥
- Phé Hiéu

truong phu trach
- Nguoi dugc uy
quyén duyét chi Péng ¥

Khéng dong ¥

Thi quy " .
auy Kiém soat ho so

Ké toan tong hop




5.2. M6 t chi tiét:

Bwdc 1: Lap hd so tam @ng tién mat

- Nguoi ¢6 nhu cau tam @ng tién mit, thanh toan tam ang 1ap ho so tam
ng. Buéc 2: Tiép nhan va xur 1y hd so

- Ké toan thanh toan tiép nhan ho so.

- Kiém tra tinh phap 1y ctia hd so, ghi nhan hd so.

- Lam thu tuc thanh toan, tam tng (1 ngay).

Bwéc 3: Kiém soét ho so

- K& toan kiém soat kiém tra ngudn chi, hoach toan.

- Kiém tra tinh phap 1y cta ho so.

- Trinh duyét ho so (1/2 ngay).

Bwdrc 4: Duyét ho so

- Ké toan truong hoic nguoi duoc ty uyén kiém tra hd so.

- Ky duyét hd so (1/2 ngay).

- Chuyén ké toan thanh toan trinh BGH duyét chi.

Bwdc 5: Duyét chi

- Hiéu truong, Pho hiéu truang phu trach hodc ngudi dugc ty quyén
duyét chi kiém tra hé so.

- Duyét chi (1/2 ngay).

- Chuyén tra phong TCKT.

Bwéc 6: Chi tién tam ung

- K& toan thanh toan chuyén hd so cho thu quy.

- Thu quy thong bao cho nguoi tam Gng 1anh tién tam tng (1/2 ngay).

Bwdéc 7: Hoan tat thu tuc thanh toan tam tng

- Nguoi ¢6 nhu cau thanh toan dén phong TCKT lam thi tuc thanh toan
tam ung.

- K& to4n thanh toan kiém tra hoa don, chung tir, dua nguoi ¢6 nhu cau
thanh toan tam tmg ky vao gidy thanh toan tam tGng (1/2 ngay).

Budc 8: Luu hd so, chung tir
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- K& toan thanh toan d6i chiéu, kiém tra sd liéu cudi thang.

- In chiing tir ghi so.

- Luu hd so.

Chung tir ké toan:

Chung tir ké toan 1a phiéu chi, gidy dé nghi tam Gng va giay thanh toan
tam ng bao gdm cac ching tir goc kém theo. Ching tir ké toan phai co cac noi
dung chi yéu sau day:

Tén va s hiéu caa chiing tir ké toan;

Ngay, thang, nim 1ap chtng tir ké toan;

Tén, dia chi cua don vi hodc ca nhan 1ap ching tir ké toan;

Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

S6 lwong, don gia va s tién caa nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang sé;
téng so tién caa chung tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang s va bang chir;

Chtr ky, ho va tén cta nguoi lap, nguoi duyét va nhitng nguoi co lién
quan dén chang tir ké toan.

* Ngoai nhizng ngi dung chu yéu cua ching tir ké toan néu trén, ching
tir ké todn cé thé cé thém nhing néi dung khdc cé lién quan theo ting logi
chirng tee.

5.3.2. Cac hoat dong kinh té, tai chinh phat sinh déu phai lap ching tir ké
toan. Chang tir ké toan chi dugc 1ap mot 1an cho mdi nghiép vu kinh té, tai
chinh.

5.3.3. Chting tir ké toan phai dwoc 1ap 16 rang, day du, kip thoi, chinh xac
theo noi dung quy dinh trén mau.

5.3.4. Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chang tir ké toan khdng
diroC Viét tat, khong dwoc tay xéa, sira chiza; khi viét phdi ding bit muc, $6 va
chiz viét phdi lién tuc, khéng ngdt quéng, ché trong phdi gach chéo; chirng tir bj
tay xéa, sira chira déu khéng cé gid tri thanh todn va ghi sé ké todn. Khi viét sai
vao mau ching tir ké toan thi phai huy bo bang cach gach chéo vao chang tir

Viét sai.
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5.3.5. Chiing tir ké toan phai c6 du chit ky. Chit ky trén chiing tir ké toan
phai duoc ky bang but muc. Khong duoc ky ching tir ké toan bang muc do hoac
dong dau chir ky khic san. Chir ky trén chuang tir ké toan caa mot nguoi phai
théng nhat. Nguoi 1ap, nguoi duyét va nhitng nguoi khac ky tén trén ching tir
ké toan phai chiu trach nhiém vé noi dung cua chang tir ké toan.

5.3.6. Chit ky trén chung tir ké toan phai do ngudi c6 tham quyén hoic
nguoi dugc uy quyén ky. Nghiém cidm ky ching tir ké toan khi chua ghi da noi
dung chang tur thude trach nhiém cua nguoi ky.

5.3.7. Chung tir ké toan chi tién phai do nguoi co tham quyén duyét chi
va ké toan truong hoic nguoi duoc ty quyén ky trudc khi thyc hién.

5.3.8. Nguyén tac quan 1y chi:

a) Béi voi Kho bac Nha nuée: Thyc hién thanh toan cac khoan chi cua don
vi giao dich theo nguyén tic thanh toan bang chuyén khoan truc tiép tir tai khoan
cua don vi giao dich mé tai Kho bac Nha nuéc toi tai khoan cua nguoi cung cap
hang hoéa dich vu, nguoi hudng luong tir ngan sach nha nudc tai ngan hang.

b) Béi vai cac don vi giao dich: Khi thanh toan tién mua hang ho4, dich
Vu VGi cac don vi, té chirc, ca nhan c6 tai khoan tién guri tai ngan hang thi cac
don vi giao dich phdi thanh tedn bang cdc phwong thizc thanh fodn chuyén
khodn khong dung tién mat, trie trwomg hep khodn chi ¢é gid tri nhé khéng
Vot qud 5 trigu dong déi véi mgt khodn chi.

6. Luu triv:

6.1. Tap van ban vé tai chinh, ké toan gui chung dén cac co quan luu tai
phong TCKT va cac phong lién quan dén khi van ban hét hiéu lwc thi hanh.

6.2. H6 so xdy dung, mua sam va sita chira luu tai phong TCKT va phong
HC-QTVTTTB thoi gian theo quy dinh hién hanh.

6.3. Quy ché chi tiéu noi b va quan 1y tai san ké toan luu tai phong
TCKT va cac phong lién quan vinh vién

6.4. K& hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké toan luu tai phong TCKT
thoi gian theo quy dinh hién hanh.
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6.5. SO ké toan tong hop luu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh

hi€n hanh.

6.6. S6 ké toan chi tiét luu tai phong TCKT thei gian theo quy dinh hién

hanh.

6.7. Chting tir ké toan st dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bao cdo

tai chinh luu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh hién hanh.,

6.8. Chung tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap

bao cdo tai chinh Iuu tai phong TCKT thoi gian theo quy dinh hién hanbh.

6.9. K& hoach, bao céo tai chinh va quyét toan luu tai phong TCKT thoi

gian theo quy dinh hién hanh.
7. Phu Luc:

7.1. Mgt s6 madu biéu chai yéu trong hé so thanh todn:

TT Mai biéu mau Tén biéu mau
1 |[PHYKV-TCKT/QT.01/BMO01 | Gidy dé nghi tam {ing
2 | PHYKV-TCKT/QT.01/BMO02 | Giay dé nghi thanh toan
3 | PHYKV-TCKT/QT.01/BMO03 | Giy thanh toan tam @ng
4 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM04 | Bang ké mua hang
5 | PHYKV-TCKT/QT.01/BMO05 | Bang tong hop dé nghi thanh toan
6 |PHYKV-TCKT/QT.01/BMO06 | Hop dong, nghiém thu, thanh Iy hop dong
7 | PHYKV-TCKT/QT.01/BMO7 | Gidy bao lam thém gio
8 |PHYKV-TCKT/QT.01/BMO08 | Bang cham cong lam ngoai gid
9 |PHYKV-TCKT/QT.01/BMO09 | Bang thanh toan tién lam thém ngoai gio
10 |PHYKV-TCKT/QT.01/BM10 | Bang ké chi tién
11 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM11 | Bién ban ban giao hang hoa
12 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM12 | Phiéu nhap kho
13 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM13 | Phiéu xuit kho
14 |PHYKV-TCKT/QT.01/BM14 | Gidy di duong
15 |PHYKV-TCKT/QT.01/BM15 | Bién ban xét chon don vi ...
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16 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM16 | Quyét dinh chi dinh thau...
17 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM17 | Bién ban ban giao nguyén liéu, vat

liéu, cong cu, dung cu

18 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM18 | Bién ban giao nhan TSCD

19 |PHYKV-TCKT/QT.01/BM19 | Quyét dinh thanh 1ap to tu van...
20 | PHYKV-TCKT/QT.01/BM20 | Giay Bién nhan tién

Chu y: Ddi Véi cde don Vi ¢6 hoat déng ddc thit can ¢é cdc madu biéu
ngodi cdc mau biéu néu trén, dé nghi don vi dén phong Tai chinh ké todn thong
nhdt madu biéu truéc khi thyc hién.

7.2. Hé so tam ing tién mdt va thanh todn tam ing:

TT Noi dung Tam ng tien mat Thanh toan tam &ng

| | Nhom chi hoat dong chung

Giay dé nghi tam tng | Giay thanh toan tam (g

Giay dé xuat

Bang du toan, du tru mua

duogc phé duyét
Vat tu, van

1 ) Du toan, du tru dugc Phiéu nhap kho
phong pham

duyét Phiéu xuat kho

Hoa don, bao gia vat tu,
hop dong, bién ban ban
giao, nghiém thu, thanh ly

Giay dé nghi tam tng | Giay thanh to4n tam ing

Danh muc bao chi duoc duyét

Thanh toan tién B4o gia ctia don vi cung cap

2 Danh muc sach, bao
mua sach, bao Hoéa don GTGT

chi dugc duyét ]
Hop dong, bién ban ban

giao, nghiém thu, thanh 1y

3 | Thanhtoantién | Giay dé nghitamung |Gidy dé nghi thanh toan
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hoi nghi, hoi

thao tap huan

tam rng

Ké hoach va du toan
duoc duyét, danh sach
tham dy hoi nghi, gidy

moil

Ké hoach va du toan duoc
duyét, danh sach tham du

hoi nghi, gidy moi, tai liéu

Quyét dinh thanh 1ap hoi

dong va cac ban

Bang quyét toan kinh phi

Hoa don, chiing tir ky nhan,
danh sach ky nhan tai liéu,

cac chung tur hop phap

Thanh toan cong

tac phi

Giay dé nghi tam ung

Giay thanh toan tam {ing

Cong van cu di cong
tac hoic gidy mai, gidy
triéu tap hoi nghi, hoi
thao dugc BGH duyét

Cong van cu di cong tac
hodc gidy moi, gidy triéu
tap hoi nghi, hoi thao duoc
BGH duyét

Du tru kinh phi dugc
duyét

Bang ké dé nghi thanh toan

Giay di duong

Hoa don, phiéu thu va

chung tir hop phap

Quyét dinh cho CBVC di

cong tac bang may bay

Thé 1én, xudng may bay

Tiép khach, tiép

chuyén gia

Giay dé nghi tam @ng

Gidy thanh toan tam (ng

To trinh tiép khach duoc
BGH phé duyét (C6 ndi
dung lam viéc, thoi gian,

s6 luong du kién)

To trinh tiép khach duoc
BGH phé duyét (co noi dung
lam viéc, thoi gian, s6 luong
du kién)

Hoa don, ching tir hop phap
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dong cua cac doan

thé

Giay dé nghi tam @ng

Giay thanh toan tam (ng

Chu truong, ké hoach va

du toan dugc duyét

Chu truong, ké hoach va du

toan dugc duyét

Giay moi cua cac don Vi b

lién quan

Giay di duong (néu co)

Hoa don va chuang tor hop
phap

Quyét dinh chi hd tro

Nhom chi dao tao

Giay dé nghi tam ung

Giay thanh toan tam (ing

Ké hoach tuyén sinh
Du tru kinh phi duoc
phé duyét dduyéduyét

Du tru kinh phi dugc phé
duyét

10

Chi cong tac

tuyén sinh

Quyét dinh ctia Hiéu
truéng vé viéc thanh 1ap

cac ban

Bang cham cong

Du tru kinh phi duoc
phé duyét

Bang ké chi tién

Hoa don, chung tr hop

phap

Bang tong hop dé nghi

thanh toan

11

Hoi ddng bao vé
Dé cuong, Khoa

luan, Luan van

Gidy dé nghi tam @ng

Giay dé nghi thanh toan

Quyét dinh thanh lap

Hoi dong

Quyét dinh thanh 1ap Hoi
ddng
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Ké hoach bao vé khoa

luan, luan van va dé cuong

Ké hoach bao vé khoéa luén,

luan van va dé cuong duoc

dugc phé duyét phé duyét
Bang ké chi tién
Bang cham cong
Hoéa don, ching tir hop phap
111 [Nh6om chi hoat dong nghién ciru KH

12

Giay dé nghi tam ang

Giay thanh toan tam (ing

Du toan dugc phé duyét

Du toan dugc phé duyét

Hoi nghi KHKT,
hoi nghi KH tudi

Ké hoach hoi nghi, hoi
thao dugc phé duyét

QD thanh 1ap BTC va cac
VB lién quan khac

tré

Bang tong hop quyét toan

Hoéa don, ching tir hop phap

IV.N

hém chi mua vat tw, héa chat, sira chira thiét bi, nha cira

13

Giay dé nghi tam ung

Giay thanh toan tam ng

Phiéu dé xuat ctia bo phan

Stra chita nho nha

cira, thiét bi...

Du tru kinh phi duoc
duyét.

Du tru kinh phi dugc duyét.

Bao gia

Hoa don mua vit tu, thiét bi

Hop dong, Bién ban ban

giao, bién ban nghi¢m thu,

Bién ban xac nhan hoan

14

Giay dé nghi tam ung

Giay thanh toan tam ¢ing

Hop dong

Phiéu dé xuat ctia bo phan

Bién ban khao sat hién trang

Stra chtra I16n nha

cira, thiét bi...

Quyét dinh phé duyét chi
truong caa UBND

Du toan

Quyét dinh phé duyét du

toan
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Quyét dinh chi dinh thau

Hop dong, phu luc

Bién ban nghiém thu gia tri

khdi luong hoan thanh

Bang xac dinh khéi lugng

cong vi¢c hoan thanh (Phu

Ban vé hoan cong

Thanh 1y hop dong

Hoa don, Bao lanh, bao

hanh va chirng tir hop phap

Giay dé nghi tam ung

Giay thanh toan tam {ing

Chi mua vat tu, . )
) Du tru kinh phi duoc
15 hoéa chat phuc vu .

duyét.
chuyén mon

Du tru kinh phi dugc duyét.

Bao gia

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu

Bién ban xét chon nha thau

Quyét dinh chi dinh thau

Hop dong, Bién ban ban
giao, bién ban nghiém thu,

thanh 1y hop dong

Phiéu nhap kho, phiéu xuat kho

Phiéu xuat kho

Hoa don va chimg tir hop phap

8. Tai liéu tham khao:

- Luat s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2015 vé Luat ké toan.
- Nghi dinh s6174/2016/NB-CP ngay 30/12/2016 ctua Chinh pha quy dinh

chi tiét mot sb diéu luat cua Luat Ké toan.

- Théng tu sb 107/2017TT-BTC ngay 10/10/2017 cia B¢ Tai chinh

hudng dan ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Théng tu s 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 caa Bo Tai chinh hudng
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dan ché do kiém soat chi ddi véi cac don vi su nghiép cong l1ap thuc hién quyén
tu chy, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chicc bo may, bién ché va
tai chinh; va thong tu 172/2009/TT-BTC ngay 26/8/2009 sira d6i mot s6 diém
cua thong tu 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 cua B¢ tai chinh.

- Thong tu s6 161/2012/TT-BTC ngay 02/10/2012 cta Bo Tai chinh quy
dinh ché @6 kiém soat chi cac khoan chi ngan sach nha nudc qua kho bac nha
nudc, Thong tu s6 39/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016 stra ddi bd sung mot sé
diéu ciia Thong tu s6 161/2012/TT-BTC.

- Théng tu $613/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh quan 1y thu, chi tién mat qua hé thong Kho bac Nha nuéc;

- Théng tu s6 47/2014/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2014 "Quy
dinh ché d6 lam viéc véi giang vién”.

- Théng tu sé 07/2013/TTLT-BGDDT-BTC-BNV ngay 8 thang 3 nim
2013 "V/v Hudng dan thuc hién ché do tra lvong day thém gio ddi véi nha gido
trong cac co SO gido duc cong 1ap".

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 vé viéc quy
dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi

- Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 vé viéc quy
dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao 1am viéc tai Viét Nam, ché do chi to chirc
hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viet Nam va ché do tiép khach trong nudc.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP vé viéc quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat dau thau vé lya chon nha thau.

- Thong tu sb 58/2016/TT-BTC ngay 23/09/2016 cua B Tai chinh quy
dinh chi tiét viéc st dung von nha nuéc dé mua sam nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nha nudc, don vi thuoc luc luong vii trang nhan dan,
don vi sy nghiép cong lap, to chic chinh tri xa hoi, to chic chinh trj nghé nghiép.

- Thong tu s6 92/2017/TT-BTC ngay 18 thang 9 nam 2017 vé lap du
toan, phan bd va quyét toan kinh phi dé thuc hién sita chita, bao tri, cai tao, ning

Cap, mé rong co s vat chat.
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- Quyét dinh sé 12/2016/QD-UBND ngay 22 thang 1 nam 2016 vé viéc
ban hanh dinh muac xay dung du toan kinh phi ddi véi nhiém vy khoa hoc va
cong nghé cé sur dung ngéan sach nha nudce trén dia ban tinh Nghé An.

- Quyét dinh cua Hiéu truéng Dai hoc Y khoa Vinh vé viéc ban hanh quy
ché chi tiéu ndi bo va quan 1y tai san caa Truong.

- Cac van ban khac ¢6 lién quan.

- Cac thong tu huéng dan cta Bo Tai chinh quy dinh ché do quan 1y va

chi tiéu tai chinh hién hanh.
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QUY TRINH M3 86; PHYKV-TCKT/QT.02
THANH TOAN TIEN

MAT

Ngay ban hanh:.../.../......

Phién ban:

PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Muc dich:

Quy dinh théng nht trinh tw, tha tuc thuc hién tam wng, thanh toan, thanh
toan tam ¢ng tai Pai hoc Y khoa Vinh nham dé giai quyét cong viéc nhanh,
thuan loi ding ché do dap tng kip thoi nhu cau cua nguoi thanh toan va thuc
hién cong khai, minh bach cong tac quan 1y tai chinh, cung cap thong tin day du,
trung thyc, Kip thoi, dap tmg yéu cau to chirc, quan 1y diéu hanh caa co quan.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung d6i Vi toan b can bd cong chic, vién chic va nguoi
lao dong thudc Pai hoc Y khoa Vinh khi thuc hién cong tac thanh toan tién mit.

3. Trach nhiém:

- Truong phong.

- Ké toan thanh toan.

4. Thuat ngit dinh nghia va chit viét tat:

4.1. Sty dung mét sé chiz viét tat:

PHYKYV : Dai hoc Y khoa Vinh

KBNN : Kho bac Nha nudc

NH : Ngan hang
TNCN  : Thu nhap ca nhan
BGH : Ban gidm hi¢u
TCKT  :Tai chinh ké toén
5. Noi dung:
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5.1. Luu dé:

Trach nhi¢m Tién trinh Tai ligu/biéu mau
- PHYK-
Ngudi ¢6 nhu cau TCKT/QT.02/BMO02

Ké toan thanh toan

Ké toan thanh toan

Ké toan truong

- Hiéu truong,
-Pho hiéu trudng

phu trach

Thi quy

Ké toan tong hop

5.2. M6 td chi tiét:

Buéc 1: Lap ho so thanh toan tién mit

- Nguoi ¢6 nhu cau 1ap hd so thanh toan trinh duyét lanh dao phong va
BGH Bwéc 2: Tiép nhan va xt Iy ho so

- K¢ toan thanh toan tiép nhan hd so

- Kiém tra tinh phap 1y ctia ho so

- Ghi nhan hd so
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- Lap chung tir thanh toan (1 ngay)

Buwéc 3: Kiém soét ho so

- K& to4n thanh toan kiém tra nguén chi, hach toan

- Kiém tra tinh phap 1y cta hd so

- Trinh duyét ho so (1/2 ngay)

Buéc 4: Duyét ho so

- Ké toan truéng hodc nguoi duoc ay quyén kiém tra ho so

- Ky duyét ho so (1/2 ngay)

- Chuyén ké toan thanh toan trinh BGH duyét chi

Bwdéc 5: Duyét chi

- Hiéu truong, Phé hiéu truong phu trach hoic nguoi dugc dy quyén
duyét chi kiém tra ho so

- Duyét chi (1 ngay)

- Chuyén tra phong TCKT

Bwéc 6: Thanh toan tién mat

- K¢ toan thanh toan chuyén thi quy

- Thu quy chi tién

Bwéc 7: Luu hd so, ching tir

- K¢ toan thanh toan d6i chiéu véi thu quy, luu phiéu thu, chi kém chang
tir goc

5.3. Chiing tir ké todn

5.3.1. Chung tir ké toan cua thanh toan tién mat 1a nhiing phiéu chi,
phiéu thu va cac chang tir gbc kém theo (gidy dé nghi thanh toan tién mat, bang
ké thanh toan, gidy dé xuat, hoa don, bang bao gia, phiéu tiép nhan hang).
Chung tir ké toan phai c6 cac ndi dung chi yéu sau day:

Ngay, thang, nam 1ap chtng tir ké toan;

Tén, dia chi cua don vi hodc ca nhan 1ap ching tir ké toan;

Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

S6 lwong, don gia va sé tién ctia nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang so;
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téng so tién cua chung tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi biang s va bang chir;

- Chir ky, ho va tén cta nguoi lap, nguoi duyét va nhitng nguoi co lién
quan dén ching tir ké toan.

* Ngoai nhiing ngi dung chii yéu cua chizng tir ké todn néu trén, chieng tir ké
todn cé thé cé thém nhaiing ngi dung khdc cé lién quan theo ting loai chieng tar.

5.3.2. Chung tir ké toan phiéu chi, phiéu thu chi dugc 1ap mot 1an cho mi
nghiép vu kinh té, tai chinh.

5.3.3. Chung tir ké toan phai dugc 1ap rd rang, day du, kip thoi, chinh xac
theo noi dung quy dinh trén mau.

5.3.4. Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chang tir ké toan khéng
dwoc Viét tat, khong dwoc tdy xéa, sira chiza; khi viét phdi diing bit muc, sé
va chir viét phdi lién tuc, khong ngit quing, ché trong phdi gach chéo; ching
tie bi tdy xda, siva chiza déu khong cd gid tri thanh todn va ghi sé ké todn. Khi
viét sai vao mau chang tir ké toan thi phai huy bé bang cach gach chéo vao
chung tur viét sai.

5.3.5. Chiing tir ké toan phai c6 du chit ky. Chit ky trén chiing tir ké toan
phai duoc ky bing bat muc. Khong duoc ky ching tir ké toan bang muc do hoic
dong dau chir ky khic san. Chir ky trén chang tir ké toan caa mot nguoi phai
théng nhat. Nguoi 1ap, nguoi duyét va nhitng ngudi khac ky tén trén ching tir
ké toan phai chiu trach nhiém vé noi dung cua ching tir ké toan.

5.3.6.Chir ky trén chung tir ké toan phai do nguoi co6 tham quyén hoac
ngudi dugc uy quyén ky. Nghiém cidm ky ching tir ké toan khi chua ghi da noi
dung chung tu thudc trach nhiém ctua nguoi ky.

5.3.7.Chung tir ké toan chi tién phai do nguoi ¢ tham quyén duyét chi va
ké toan truong hoic nguoi duoc Gy quyén ky trude khi thuc hién.

5.3.8. Nguyén tic quan 1y chi:

a) Ddi voi Kho bac Nha nuéc: Thuce hién thanh toan cac khoan chi caa don
vi giao dich theo nguyén tic thanh toan bang chuyén khoan truc tiép tir tai khoan

cua don vi giao dich m¢ tai Kho bac Nha nudc ti tai khoan cua nguoi cung cap
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hang héa dich vy, ngudoi hudng luong tir ngan sach nha nudc tai ngan hang.

b) Péi Véi cdc don vi giao dich : Khi thanh toan tién mua hang hoa, dich
vu V6i cac don vi, t6 chirc, ca nhan c6 tai khoan tién gui tai ngan hang thi cac
don vi giao dich phdi thanh fedn bang cdc phwong thic thanh tedn chuyén
khodn khong dung tién mat, trie trwong hep khodn chi c¢é gid tri nhé khong
Virot qud 5 trigu dong doi véi mgt khodn chi,

6. Luu trix:

6.1. Tap van ban vé tai chinh, ké toan guri chung dén cac co quan luu tai
phong TCKT va cac phong lién quan dén khi van ban hét hiéu luc thi hanh.

6.2. Ho so xay dung, mua sim va sita chira luu tai phong TCKT va phong
HC-QTVTTTB thoi gian theo quy dinh hién hanh.

6.3 . Quy ché chi tiéu noi bo va quan 1y tai san ké toan luu tai phong
TCKT va cac phong lién quan vinh vién

6.4 . Ké hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké toan luu tai phong TCKT
thai gian theo quy dinh hién hanh.

6.5. SO ké toan tong hop luu tai phong TCKT thei gian theo quy dinh
hién hanh.

6.6. SO ké toan chi tiét luu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh hién
hanh.

6.7. Chung tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap bao cdo
tai chinh luu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh hién hanh.

Chung tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi sé ké toan va 1ap bao
cao tai chinh Iuu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh hién hanbh.

6.8. Ké hoach, bao cao tai chinh va quyét toan luu tai phong TCKT thoi
gian theo quy dinh hién hanh.

7. Phu luc:
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M@t s6 mau biéu chi yéu trong hé se thanh toan:

TT

M3 biéu mau

Tén biéu mau

01

DHYKV-TCKT/QT.02/BM01

Giay dé nghi tam ung

02

DHYKV-TCKT/QT.02/BM02

Giay dé nghi thanh toan

03

DHYKV-TCKT/QT.02/BM03

Giay thanh toan tam (ing

04

DHYKV-TCKT/QT.02/BM04

Bang ké mua hang

05

DHYKV-TCKT/QT.02/BM05

Bang tong hop dé nghi thanh toan

06

DHYKV-TCKT/QT.02/BMO06

Hop dong, nghiém thu, thanh 1y hop

07

DHYKV-TCKT/QT.02/BMO07

Gidy bao 1am thém gio

08

DHYKV-TCKT/QT.02/BM08

Bang cham cong 1am ngoai gio

09

DHYKV-TCKT/QT.02/BM09

Bang thanh toan tién lam thém ngoai

10

DHYKV-TCKT/QT.02/BM10

Bang ké chi tién

11

DHYKV-TCKT/QT.02/BM11

Bién ban ban giao hang hoa

12

DHYKV-TCKT/QT.02/BM12

Phiéu nhap kho

13

DHYKV-TCKT/QT.02/BM13

Phiéu xuat kho

14

DHYKV-TCKT/QT.02/BM14

Giay di duong

15

DHYKV-TCKT/QT.02/BM15

Bién ban xét chon donvi ...

16

DHYKV-TCKT/QT.02/BM16

Quyét dinh chi dinh thau...

17

DHYKV-TCKT/QT.02/BM17

Bién ban ban giao nguyén li¢u, vat liéu,

18

DHYKV-TCKT/QT.02/BM18

Bién ban giao nhan TSCb

19

DHYKV-TCKT/QT.02/BM19

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu van...

20

DHYKV-TCKT /QT.02/BM20

Giay Bién nhan tién

Chii y: Déi Véi cdc don Vi ¢é hoat déng ddc thii can ¢é cde mau biéu ngoai

cde mau biéu néu trén, @é nghi don vi dén phong Tai chinh Ké todn thong nhat

mau biéu trueéc khi theee hién
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Ho so thanh todn tién mdt:

TT

Noi dung

Thanh toan

Nhom chi hoat dong chung

Vit tu, van phong

pham...

Giay dé nghi thanh

Phiéu dé xuat hoic to tinh

Bang du toan, du tri mua dugc phé duyét

Phiéu nhap kho

Phiéu xuat kho

Hoéa don, bao gia vat tu, hop dong, bién ban ban

giao, nghiém thu, thanh 1y

Thanh toan tién hoi

nghi, hoi thao, tap

huan

Giay dé nghi thanh toan

Ké hoach va du toan duoc duyét, danh sach

tham du hoi nghi, gidy moi

Quyét dinh thanh 1ap hoi dong va cac ban

Bang quyét toan duoc duyét

Hoéa don, bao gia vat tu, hop dong, bién ban ban

giao, nghiém thu, thanh 1y va ching tir hop 1€

Cong tac phi

Giay dé nghi thanh toan

Cong van cir di cong tac hodc gidy moi, giay triéu

tap hoi nghi, hoi thao dugc BGH duyét

Bang ké dé nghi thanh toan

Giay di duong

Hoa don, phiéu thu va chang tir hop phap

Quyeét dinh cho CBVC di cong tac bang méy bay

Thé lén, xudng may bay

Giay dé nghi thanh toan

Tiép khach, tiép chuyén
gia

To trinh tiép khach duoc BGH phé duyét (C6 noi

dung lam viéc, thoi gian, sé luong du kién)
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Hoéa don, ching tir hop phap

Thanh toan hoat ddng

cua cac doan thé

Giay dé nghi thanh toan

Chu truong, ké hoach va dy toan

duoc duyét

Giay moi cua cac don vi c6 lién quan

Giay di duong (néu co)

Hoéa don va ching tir hop phap

Quyeét dinh chi hé tro

Nhom chi dao tao

Chi cong tac tuyén sinh

Giay dé nghi thanh toan

Du tru kinh phi dugc phé duyét

Quyeét dinh cua Hiéu truong vé viéc thanh 1ap

cac ban

Bang cham cong

Bang ké chi tién

Hoéa don, chung tur hop phap

Bang tong hop dé nghi thanh toan

Mua nguyén liéu phuc

Giay dé nghi thanh toan

Bang ké thanh toan

Bang ké mua hang (P4i véi loai hang khong str

dung hoa don)

Giay bién nhan cua nguoi ban hoac hoa don (néu

co)

Vu giang day

Danh muc nguyén liéu duoc duyét

Du tru kinh phi

Phiéu giao nhan nguyén vat liéu

Bang ké thanh toan

Hoéa don, chung tur hop phap

233




111 Nhom chi hoat dong nghién ciru KH

Giay dé nghi thanh toan

Du toan dugc phé duyét

_ _ Hop dong, bién ban ban giao, nghiém thu, thanh Iy
Hoi nghi KHKT, hoi :
1 Bao gia

nghi KH tudi tré
QD thanh 1ap BTC va cac VB lién quan khac

Bang tong hop quyét toan

Hoéa don, chung tur hop phap

8. Tai liéu tham khao:

- Luat s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2015 vé Luat ké toan.

- Nghi dinh s6174/2016/NB-CP ngay 30/12/2016 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét mot sb diéu luat cia Luat Ké toan.

- Thong tu s6 107/2017TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
huéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Thong tu s6 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 cua Bo Tai chinh hudéng
dan ché do kiém soat chi ddi véi cac don vi su nghiép cong 1ap thuc hién quyén
tu cha, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chitc bo may, bién ché va
tai chinh; va thong tu 172/2009/TT-BTC ngay 26/8/2009 sira d6i mot s6 diém
cua thong tu 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 cua Bd tai chinh;

- Thong tu s6 161/2012/TT-BTC ngay 02/10/2012 ciia Bo Tai chinh quy
dinh ché do kiém soat chi cac khoan chi ngin sach nha nudc qua kho bac nha
nudc, Thong tu sb 39/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016 stra doi bd sung mot sé
diéu ctia Thong tu s6 161/2012/TT-BTC;

- Théng tu s6 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh quan 1y thu, chi tién mat qua hé thong Kho bac Nha nuéc;

- Thong tu s6 47/2014/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2014 "Quy
dinh ché 6 1am viéc véi giang vién”

- Théng tu sé 07/2013/TTLT-BGDDT-BTC-BNV ngay 8 thang 3 nam
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2013 "V/v Huéng dan thuc hién ché do tra lvong day thém gio ddi véi nha gido
trong cac co SO gido duc cong 1ap"

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 vé viéc quy
dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi

- Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 vé viéc quy
dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché do chi t chirc
hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viet Nam va ché do tiép khach trong nudc.

- Nghi dinh s 63/2014/ND-CP vé viéc quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat dau thau vé lya chon nha thau.

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 23/09/2016 cua Bo Tai chinh quy
dinh chi tiét viéc st dung von nha nudc dé mua saim nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nha nudc, don vi thudc luc lueong vii trang nhan dan,
don vi su nghiép cong lap, to chicc chinh tri xd hoi, t6 chac chinh tri nghé
nghiép.

- Thong tu s6 92/2017/TT-BTC ngay 18 thang 9 nam 2017 vé lap du
toan, phan bo va quyét toan kinh phi dé thuc hién sita chita, bao tri, cai tao, nang
Cap, M& rong co s& VAt chat.

- Quyét dinh s6 12/2016/QD-UBND ngay 22 thang 1 nam 2016 vé viéc
ban hanh dinh muc xay dung du toan kinh phi ddi véi nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cé st dung ngan sach nha nudce trén dia ban tinh Nghé An.

- Quyét dinh cua Hiéu truong Pai hoc Y khoa Vinh vé viéc ban hanh quy
ché chi tiéu ndi bd va quan 1y tai san caa Trudng.

- Céc van ban khac c¢6 lién quan.

- Cac thong tu huéng dan cta Bo Tai chinh quy dinh ché do quan 1y va

chi tiéu tai chinh hién hanh;
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QUY TRINH M3 s6: PHYKV-TCKT/QT.03

THANH TOAN CHUYEN

. Ngay ban hanh:.../.../......
KHOAN

Phién ban: ..........

PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Muc dich:
Quy dinh théng nhat trinh tu, tha tuc thuc hién tam @ng, thanh toan, thanh toan

tam tng tai Pai hoc Y khoa Vinh nham dé giai quyét cong viéc nhanh, thuan loi dang

ché do dap tmg kip thoi nhu cau ciia ngudi thanh toan va thuc hién cong khai minh

bach cong tac quan Iy tai chinh, cung cap thong tin day du, trung thuc, kip thoi, dap ang

yéu cau t6 chic, quan Iy diéu hanh caa co quan.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ap dung ddi vai toan bo can bd cong chic thudc Pai hoc Y

khoa Vinh khi thuc hién cong tac thanh toan bang hinh thic chuyén khoan

(khong chi bang tién mit).
3. Trach nhiém:

- Truong phong.
- Ké toan thanh toan.

4. Thuat ngit dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Siz dung chi viét tdit:

DHYK :
KBNN :

NH

BHXH :
BHYT :
BHTN :
KPCD :

BGH
TCKT

DPai hoc Y khoa

Kho bac Nha nuéc
Ngéan hang

B4o hiém xa hoi

Bdo hiem Y té

Bao hiém that nghiép
Kinh phi cong doan

. Ban giam hiéu

Tai chinh k& toan
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5. Noi dung:

5.1. Luu do:

Trach nhiém

Tién trinh

Tai liéu/biéu mau

Nguoi c6 nhu cau

Ké toan thanh toan

K& toan truéng

- Hiéu truéng,
- Ph6é hiéu truong
phu trach hoac dugc

1y quyén

Ké toan thanh toan

chuyén khoan

Ké toan thanh toan

Ké toan tong hop

“PHYK-
TCKT/QT.03/BM02
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5.2. Mé td chi tiét:

Bwéc 1: Lap ho so thanh toan

- Nguoi ¢6 nhu cau lap hd so thanh toan
Buéc 2: Tiép nhan va xir Iy

- Ké toan thanh toan tiép nhan ho so
Kiém tra tinh hop phap cua hd so

Ghi nhan hd so

Lap chiing tir thanh toan.

- K& toan kiém soat chi kiém tra ngudn chi, hach toan, kiém tra tinh tinh phap
ly caa ho so (01 ngay)

- Trinh duyét hé so

Buéc 3: Duyét hd so

- Ké toan truong kiém tra hd so

- Ky duyét hé so (1/2 ngay)

- Chuyén ké toan thanh toan trinh BGH duyét chi

Bwéc 4: Duyét chi

- Hiéu truéng, Pho hiéu truong phu trach hoic nguoi dugc ty quyén duyét
chi kiém tra ho so

- Duyét chi (1/2 ngay)

- Chuyén tra phong TCKT

Buéc 5: Chuyén khoan qua hé théng KBNN, NH

- Ké toan thanh toan nhan chtng tir chuyén KBNN, NH (01 ngay)

Bwéc 6: Bong ching tir

- Ké toan tong hop sap xép ching tir, dong ching tir

Buéc 7: Luu ho so

- Ké toan téng hop kiém tra chung tir da dong, luu kho

5.2. Chiing tir ké todn:

5.3.1. Ching tir ké toan la nhiing gidy to va vat mang tin phan anh nghiép vu
kinh té, tai chinh phat sinh da hoan thanh. Ching tir ké toan phai cé cac ndi dung chu
yéu sau day:
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Tén va s6 hiéu caa chang tir ké toan;

Ngay, thang, nam lap chang tir ké toan:

Tén, dia chi cua don vi hoidc ca nhan 1ap ching tir ké toan;

Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

Sb hwong, don gia va sb tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang sé; tong
s tién cua ching tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang sé va bang chix;

- Chir ky, ho va tén cua nguoi lap, nguoi duyét va nhirng nguoi ¢6 lién quan
dén ching tir ké toan.

* Ngoai nhiing ngi dung chu yéu cia chimng tir ké todn néu trén, ching tor ké
todn cé thé c6 thém nhiing ngi dung khdc cé lién quan theo ting logi ching tit.

5.3.2. Cac hoat dong kinh té, tai chinh phat sinh déu phai 1ap chang tir ké
toan. Ching tir ké toan chi duoc 1ap mot 1an cho mai nghiép vu kinh té, tai chinh.

5.3.3. Chung tir ké toan phai duoc 1ap rd rang, day du, kip thoi, chinh xac
theo noi dung quy dinh trén mau.

5.3.4. Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chung tir ké toan khéng
dwot Vit tit, khéng duwoc tdy Xéa, sita chira; khi viét phdi ding bat muc, sé va
chiz viét phdi lién tuc, khéng ngdt quang, ché tréng phdi gach chéo; chizng tir bi
tay xda, siwa chira déu khéng cé gid tri thanh todn va ghi sé ké toan. Khi viét sai
vao mau ching tir ké toan thi phai huy bo bang cach gach chéo vao chang tir viét sai.

5.3.5. Chung tir ké toan phai c6 du chit ky. Chit ky trén ching tir ké toan
phai dugc ky bang but muc. Khong dugc ky chang tir ké toan bang muc do hoic
dong dau chir ky khac san. Chir ky trén chang tir ké toan caa mot nguoi phai thong
nhat. Nguoi 1ap, ngudi duyét va nhitng nguoi khac ky tén trén ching tir ké toan phai
chiu trach nhiém vé noi dung cua ching tir ké toan.

5.3.6. Chir ky trén ching tir ké toan phai do ngudi c6 tham quién hoac nguoi
duoc uy quyén ky. Nghiém cdm ky ching tir ké toan khi chua ghi du noi dung
chang tir thuoc trach nhiém cua nguoi ky.

5.3.7. Chung tir ké toan chi tién phai do nguoi ¢6 tham quyén duyét chi va ké

toan truong hodc ngudi duoc ty quyén ky trudc khi thuc hién.
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5.3.8. Nguyén tic quan ly chi:
a) Poi véi Kho bac Nha nuéc: Thuc hién thanh toan cac khoan chi caa don
vi giao dich theo nguyén tic thanh toan bang chuyén khoan truc tiép tir tai khoan cuaa
don vi mo tai Kho bac Nha nudc tai tai khoan caa nguoi cung cap hang hoa dich v,
nguoi huong luong tir ngan sach nha nudc tai ngan hang.
b) Péi Véi cdc don vi giao dich: Khi thanh toan tién mua hang hoa, dich vu
V6i cdc don Vi, té chic, cd nhdn ¢6 tai khodn tién gi tai ngdn hang thi cac don vi
giao dich phdi thanh todn béng cdc phuong thizc thanh todn chuyén khodn khéng
dung tién mat, trie treong hep khodn chi cé gid tri nhé khéng vret qud 5 triéu
dong doi véi mgt khodn chi
6. Luu trix:
6.1. Tap van ban vé tai chinh, ké toan gui chung dén cac co quan luu tai
phong TCKT va cac phong lién quan dén khi van ban hét hiéu luc thi hanh.
6.2. HO so xay dung, mua sam va sira chira luu tai phong TCKT va phong
HC-QTVTTTB thoi gian theo quy dinh hién hanh.
6.3. Quy ché chi tiéu noi bo va quan Iy tai san ké toan luu tai phong TCKT va
cac phong lién quan vinh vién
6.4. Ké hoach, bao cao cong tac tai chinh, ké toan luu tai phong TCKT thoi
gian theo quy dinh hién hanh.
6.5. S6 ké toan tong hop luu tai phong TCKT thoi gian theo quy
dinh hién hanh.
6.6. SO ké toan chi tiét luu tai phong TCKT thai gian theo quy dinh
hién hanh,
6.7. Chiing tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bao cao tai
chinh luu tai phong TCKT theot gian theo quy dinh hién hanh.
6.8. Chung tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bao
cao tai chinh luu tai phong TCKT theoi gian theo quy dinh hién hanh.
6.9. Ké hoach, bao c4o tai chinh va quyét toan luu tai phong TCKT thoi gian
theo quy dinh hién hanh.
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7. Phu luc:

TT

M3 biéu mau

Tén biéu mau

bHYKV-TCKT/QT.03/BM01

Giay dé nghi tam ung

N

DHYKV-TCKT/QT.03/BM02

Giay dé nghi thanh toan

bHYKV-TCKT/QT.03/BMO03

Giay thanh toan tam (ing

DHYKV-TCKT/QT.03/BM04

Bang ké mua hang

DHYKV-TCKT/QT.03/BM05

Bang tong hop dé nghi thanh toan

o o M w

DHYKV-TCKT/QT.03/BM06

Hop dong, nghiém thu, thanh 1y hop dong

M#ét sé6 mau biéu chi yéu trong hé so thanh toan:

bHYKV-TCKT/QT.03/BMO07

Gidy bao 1am thém gio

DHYKV-TCKT/QT.03/BMO08

Bang cham cong 1am ngoai gio

9.

bHYKV-TCKT/QT.03/BM09

Bang thanh toan tién lam thém ngoai gio

10.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM10

Bang ké chi tién

11.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM11

Bién ban ban giao hang hoa

12.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM12

Phiéu nhap kho

13.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM13

Phiéu xuat kho

14,

DHYKV-TCKT/QT.03/BM14

Giay di duong

15.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM15

Bién ban xét chon don vi ...

16.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM16

Quyeét dinh chi dinh thau...

17.

bHYKV-TCKT/QT.03/BM17

Bién ban ban giao nguyén liéu, vat liéu,

18.

DbHYKV-TCKT/QT.03/BM18

Bién ban giao nhan TSCb

19.

DHYKV-TCKT/QT.03/BM19

Quyeét dinh thanh 1ap t6 tu van. ..

20.

DHYKV-TCKT

Gidy Bién nhan tién

Chii y: Doi Véi cdc don Vi ¢é hoat dong déc thi can ¢é cde mdu biéu ngoai

cde mau biéu néu trén, dé nghi don vi dén phong Tai chinh ké todn thong nhdt

mau biéu truéc khi thuc hién.

Ho6 so thanh todn chuyén khoan:
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TT

Noi dung

Thanh toan

Nhom chi cho con ngwoi

Tién luong, cac khoan
phu cap theo luong vg

thém

Bang cham cong

Bang thanh toan tién luong

Bang thanh toan tién BHXH, BHYT, BHTN

Bang thanh toan tién KPCD

Quyét dinh chi thu nhap tang thém

Bang xac dinh két qua thu - chi theo quy/nam

Bang thanh toan tién thu nhap ting thém

Tong hop két qua binh xét thi dua thang toan

treong

Trich bién ban ban hop binh xét thi dua thang

toan truong

Trich bién ban ban hop binh xét thi dua thang cta

tung khoa, phong, trung tam

Thanh toan lam thém

gio

Giay dé nghi thanh toan

T trinh lam ngoai gio

Gidy bao lam thém gio

Bang thanh toan lam thém gio

Bang cham cong ngoai gid

Tién thuong

Giay dé nghi thanh toan

Bang thanh toan tién

Quyét dinh chi khen thuang

Ho so hop phap khac

Thanh toan tién ho tro
18, tét; gap mat can bo

nghi huu

Giay dé nghi thanh toan

ToO trinh

Bang thanh toan tién

Quyét dinh chi ho tro
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Giay dé nghi thanh toan

9 Hoc bong Quyét dinh cua cap co tham quyén
Danh sach sinh vién duoc hoc bong
Il Nhém chi hoat dong chung
Tien dién, nude, dien | Giay dé nghi thanh
10 thoai, Internet Phiéu dé xuat hoic to tinh
Hoéa don va ching tir hop phap
Vit tu, van phong Bén,g du toan, du tru mua duogc phé duyét
1 | Phiéu nhap kho
pham — .
Phiéu xuat kho
Hoéa don, bao gia vat tu, hop dong, bién ban ban
giao, nghiém thu, thanh 1y
Giay dé nghi thanh toan
Danh muc bao chi duoc duyét
1 Thanh toan tiéh mua  [Bao gi4 cua don vi cung cap
sach, bao Hoéa don GTGT
Hop dong, bién ban ban giao, nghiém thu, thanh
ly
13 (Cudc chuyén cong vin,| Gidy dé nghi thanh toan
gidy to ciia Buu dién Bang ké thanh toan kém hoa don hop phap
Giay deé nghi thanh toan
1 Thanh ton tién nhién [|_anh djéu xe, phiéu xuat xing
liéu Bang tong hop sur dung trong thang
Bién ban ddi chiéu hang ban, Hoa don GTGT
15 Giay dé nghi thanh toan
Thanh toan tién hoi Ké hoach va du toan dugc duyét, danh sach tham
15 |nghi, hdi thao, tap huan| du hoi nghi, gidy moi
Quyét dinh thanh 1ap hoi dong va cac ban
Bang quyét toan dugc duyét
Hoéa don, bao gia vat tu, hop dong, bién ban
16 Cong tac phi Giay dé nghi thanh toan
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Cong van ctr di cong tac hoic giay moi, gidy

Bang ké dé nghi thanh toan

Giay di duong

Hoa don, phiéu thu va chang tir hop phap

Quyét dinh cho CBVC di cong tac bang may bay

Thé 1én, xudng may bay

17

Thanh toan tién cung

Gidy dé nghi thanh toan

17.1

Goi dich vu <20 triéu

va > 5 triéu dong

Chu truong dugc BGH phé duyét

Bao gia cua 3 don vi

Hoa don.

Hop dong, nghiém thu, ban giao, thanh 1y

Ho so hop phéap khac

17.2

Goi dich vu >=20 triéu

Giay dé nghi thanh toan

Bao gia toi thiéu cua 3 don vi

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu van....

Bién ban xét chon don vi cung cap...

Quyét dinh chi dinh don vi...

Hop déng , Nghiém thu, ban giao, thanh 1y hop
ddng, hoa don.

18

Hop dong thué muén

Giay deé nghi thanh toan

Bao gia cua 3 don vi

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu van

Quyét dinh chi dinh don vi

Hop dong, nghiém thu, thanh Iy hop dong, hoa don.

19

Tiép khach, tiép

Giay dé nghi thanh toan

To trinh tiép khach dugc BGH phé duyét (C6 noi
dung lam viéc, thoi gian, sé lugng du kién)

TT

Noi dung

Thanh toan

Hoa don, chung tu hop phap
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20

Thanh toan hoat dong

cua cac doan thé

Gidy dé nghi thanh toan

Chu truong, ké hoach va du toan

Giay moi cua cac don vi co lién quan

Giay di duong (néu co)

Hoéa don va chang tir hop phap

Quyét dinh chi ho tro

Nhom chi dao tao

24

Giay deé nghi thanh toan

Chi cong tac tuyén sinh

Du tru kinh phi dugc phé duyét

Quyét dinh cua Hiéu truong vé viéc thanh 1ap

cac ban

Bang cham cong

Bang ké chi tién

Hoa don, chung tur hop phap

Bang tong hop dé nghi thanh toan

25

Thanh toan tién vuot

gio giang

Giay dé nghi thanh toan

Bang thanh toan tién giang vuot gio

S6 theo dbi gio giang hang thang

Lich b4o giang ctua ca nhan c6 xac nhan cua
Trudéng bo mon, Truong khoa, Phong dao tao va

Ban giam hiéu.

Bang thong ké gio giang hang thang

Bang tong hop gio thira, thiéu

Bang téng hop gior ca nam

26

Thué chuyén gia, giang

Giay dé nghi thanh toan

To trinh cta bo mon can moi

Ké hoach moi giang duoc phé duyét;

Bang cap, hoc vi poto

Hop dong, lich day, nghiém thu, thanh 1y

Bang xac nhan chi tiét giang day
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TT

Noi dung

Thanh toan

28

Mua suc vat day thuc

Giay dé nghi thanh toan

To trinh cua b moén dugce phé duyét

Béo gia cua 03 don vi

Du tru kinh phi

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu van

Quyét dinh chi dinh don vi

Hop ddng, nghiém thu, ban giao, thanh Iy hop dong,

Hoéa don va chirng tir hop phap khac

Nhom chi hoat dong nghién ciru KH

31

Hoi nghi KHKT, hoi
nghi KH tudi tré

Giay dé nghi thanh toan

Du toan dugc phé duyét

Hop dong, bién ban ban giao, nghiém thu, thanh

Bao gia

QD thanh 1ap BTC va cac VB lién quan khac

Bang tong hop quyét toan

Hoa don, chuang tr hop phap

Chi hd tro dé tai cap

Giay dé nghi thanh toan

32

Quyét dinh cong nhan dé tai

Quyén bao cao dé tai

Vi

Nhém chi mua vt tw, héa chat, viin phong pham, sira chira thiét bi,

36

Mua Vit tu, hoa chat,

van phong pham, thiét bi

36.1

dong

G6i thau < 20 triéu

Giay deé nghi thanh toan

Chu treong dugc BGH phé duyét

Bao gia cua 3 don vi

Hoa don.

Phiéu nhap kho, xuat kho

Hop dong, nghiém thu, ban giao, thanh 1y

Ho so hop phap khac
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TT

Noi dung

Thanh toan

Giay dé nghi thanh toan

36.2

T 20 triéu dén 100 triéu

Bao gia téi thiéu cua 3 don vi

Quyét dinh thanh 1ap to tu van. ...

Bién ban xét chon don vi cung cap. ..

Quyét dinh chi dinh don vi. ..

Phiéu nhap kho, xuat kho

Hop dong, nghiém thu, ban giao, thanh 1y hop

36.3

Go6i thau >=100 triéu

Thuc hién dau thau theo quy dinh hién hanh

37

Stra chira tai san, CCDC

37.1

Ty lam (D4i véi sta
chtra nho, can bé nha
treong lam duoc)

Giay dé nghi thanh toan

Du tru kinh phi dugc duyét.

Phiéu trinh duyét gia

Hoa don mua vat tu, thiét bi

Bang xac nhan cong viéc di sita chira, thay thé

37.2

Thué cac don vi co tu cach
phap nhan

Go6i thau dudi 100 triéu

Giay dé nghi thanh toan

Giay dé nghi stra chira cua bo phan sir dung

Bién ban khao sat hién trang

Ho so khai toan

H6 so nang luc ctia nha thau

Du toan dugc duyét

Quyét dinh phé duyét du toan

Quyét dinh thanh 1ap t6 tu van

Bién ban xét chon

Quyét dinh chi dinh don vi cung cap

Hop dong, nghiém thu, ban giao, thanh 1y; Hoa
don GTGT va cac phu luc dinh kém theo mau.

Bang xac dinh khoi luong cong viéc hoan thanh
(Phu luc 03a)

G6i thau >= 100 triéu
ddng

Ho so thanh toan theo quy ché dau thau hién
hanh
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8. Tai liéu tham khao:

- Luat s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 ndam 2015 vé Luat ké toan.

- Nghi dinh s6174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ctua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu luat cua Luat Ké toan.

- Thong tu s6 107/2017TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
hudng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Théng tu s6 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 ciia B Tai chinh huéng
dan ché do kiém soat chi ddi véi cac don vi sy nghiép cong 1ap thuc hién quyén
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chic bd may, bién ché va
tai chinh; va théng tu 172/2009/TT-BTC ngay 26/8/2009 sira d6i mét s6 diém
cua thong tu 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 cua Bo tai chinh.

- Thong tu s6 161/2012/TT-BTC ngay 02/10/2012 cia Bo Tai chinh quy
dinh ché @6 kiém soat chi cac khoan chi ngan sach nha nudc qua kho bac nha
nudc, Thong tu sb 39/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016 stra d6i bd sung mot sb
diéu ciia Thong tu s6 161/2012/TT-BTC.

- Thong tu s6 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh quan 1y thu, chi tién mat qua hé thong Kho bac Nha nuéc;

- Thong tu s6 47/2014/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2014 "Quy
dinh ché d6 1am viéc véi giang vién”.

- Thong tu s6 07/2013/TTLT-BGDDT-BTC-BNV ngay 8 thang 3 niam
2013 "V/v Huéng dan thyc hién ché do tra luong day thém gio d6i vai nha gido
trong cac co So gido duc cong 1ap".

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 vé viéc quy
dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi.

- Théng tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 vé viéc quy
dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao 1am viéc tai Viét Nam, ché do chi té chic
hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viet Nam va ché do tiép khach trong nudc.

- Nghi dinh s 63/2014/ND-CP vé viéc quy dinh chi tiét thi hanh mot sé

diéu cua Luat dau thau vé lya chon nha thau.
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- Thong tu sé 58/2016/TT-BTC ngay 23/09/2016 cua B Tai chinh
quy dinh chi tiét viéc s dung vén nha nudc dé mua sam nham duy tri hoat
dong thuong xuyén caa co quan nha nudc, don vi thuoc luc lwong vii trang
nhan dan, don vi su nghiép cong lap, to chtc chinh tri xa hoi, té6 chirc chinh
tri nghé nghiép.

- Thong tu s6 92/2017/TT-BTC ngay 18 thang 9 nam 2017 vé lap du
toan, phan bd va quyét toan kinh phi dé thuc hién sita chira, bao tri, cai tao, nang
Cap, M& rong co s& VAt chat.

- Quyét dinh s6 12/2016/QD-UBND ngay 22 thang 1 nim 2016 vé viéc
ban hanh dinh muac xay dung du toan kinh phi ddi véi nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cé str dung ngan sach nha nudce trén dia ban tinh Nghé An.

- Quyét dinh cua Hiéu truong Pai hoc Y khoa Vinh vé viéc ban hanh quy
ché chi tiéu ndi bd va quan 1y tai san caa Trudng.

- Céc van ban khac c¢6 lién quan.

- Cac thong tu hudng dan caa Bo Tai chinh quy dinh ché d6 quan 1y va

chi tiéu tai chinh hién hanh.
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Mi s6: PHYKV-
QUY TRINH TCKT/QT.04
THANH LY TAI SAN | Ngay ban hanh: .../.../...

Phién ban: ...........

PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Muc dich:

- Quy trinh théng nhat thu tuc, dung chuan trinh ty viéc thuc hién thanh
1y tai san nha nudc tai don vi.

- Thanh 1y tai san nha nuéc bi hu hong, khong con st dung duoc dé giam
s6 luong tai san dang quan 1y

- Nang cao tinh than trach nhiém cua ting don vi trong céng tac quan 1y,
sir dung tai san.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung tai Truong Pai hoc Y khoa Vinh cho tat ca cac khoa, phong,
ban, trung tam, don vi truc thudc c¢6 sur dung ngan sach nha nudc va coi nhu
ngan sach nha nudc (ngudn vién trg, chuong trinh, du an...) dé quan 1y tai san,
thiét bi tai trudng.

3. Trach nhiém:

- Céac khoa, don vi, trung tam tryc thugc tai Truong

- Phong TCKT kiém tra, gidm sat

- Ban giam hiéu quyét dinh, phé duyét

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mat sé chir viét tit sau:

UBND : UBND
TS : Tai san

Qb - Quyét dinh

QTVTTTB : Quan trj vat tu trang thiét bi
TCKT : Tai chinh - K& toan

BGH : Ban giam hiéu

4.2. Cac khai niém: Khong 4p dung
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5. N¢i dung:
5.1. Luu do

Trach nhiém

Tién trinh

Tai ligu / biéu mau

Phong TCKT

Cac khoa, phong, ban,

trung tam, don vi

Phong
HCQTVTTTB
Phong TCKT

Khoa, phong, ban, trung tam, don vi
gui ho so thanh Iy

Phong HCQTVTTTB, phong TCKT di kiém tra tai
san xin thanh ly

BGH, phong
QTVTTB, phong
TCKT

Phong TCKT lam t¢ trinh trinh BGH va phong
TCTH thanh 18p Hoi dong thanh 1y tai san

Khong dong ¥

BGH

Déng v

Hoi dong thanh 1y

tai san

Hoi dong thanh 1y tai san
Truong hop théng bao qua

BGH, phong TCKT

Hiéu truong ra QD thanh 1y ddi véi TS theo quy
dinh Truong tu thanh 1y va trinh S¢ tai chinh thanh
1y ddi voi nhiing tai san theo quy dinh
tai san thuoc UBND tinh quan 1y

Phong TCKT

S& Tai chinh tham dinh tai san di c6 QD thanh ly

Phong TCKT

S tai chinh té chire ban dau gia dau gia cong khai
tai san thanh ly

Phong TCKT

Pon vi triing dau gia nop tién vé phong
TCKT

Phong
HCQTVTTTB

Phong HCQTVTTTB ban giao tai san thanh ly
cho don vi trang dau gia
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DHYKV-TCKT
QT.03/BMO01

DHYKV-TCKT
QT.03/BM02

DHYKV-TCKT
QT.03/BMO03

DHYKV-TCKT
QT.03/BM04

DHYKV-TCKT
QT.03/BM05

DPbHYKV-
TCKT.03/BM06

DHYKV/TCKT.03/
BM.07

DHYKV-
TCKT.03/BM08

PHYKV-
TCKT.03/BM09

DPHYKV-
TCKT.03/BM10

DPHYKV-
TCKT.03/BM11




Phong DHYKV-
HCQTVTTTB TCKT.03/BM12
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5.2. M6 td chi tiét:

Bwéc 1: Phong TCKT lam cong vin dé nghi cac don vi gtri ho so xin
thanh Iy tai san trinh Ban giam hiéu phé duyét va gui dén cac phong, ban,
trung tam.

Buéc 2 : Cac khoa, phong, ban, trung tam, don vi ¢6 nhu cau thanh Iy tai san
giri ho so dé nghi thanh Iy vé phong TCKT (thoi gian ndp hd so khoang 15 ngay).

Buéc 3: Phong TCKT tong hop cac danh muc tai san thanh 1y.

Buwéc 4: Phong TCKT két hop phong HCQTVTTTB di kiém tra hién
trang tai san thanh 1y cta cac don vi (thoi gian trong khoang 01 tuan).

Bwéc 5: Phong TCKT lam to trinh trinh BGH thanh 1ap hoi dong thanh 1y
tai san (thanh phan bao gébm Ban giam hiéu, phong TCKT, Cong doan, phong
HCQTVTTTB).

Bwéc 6: Hoi dong thanh 1y tai san cta Truong hop dé thong qua danh
Muc tai san thanh ly.

Buwdc 7: D6i vai tai san theo van ban quy dinh Truong tu thanh 1y, Hiéu
truong ra Quyét dinh thanh 1y. Di véi tai san theo van ban trinh Sé tai chinh,
Sé tai chinh 1am cac tha tuc dé thanh 1y

Buwédc 8: S¢ Tai chinh tham dinh gia thim dinh céac tai san dd c6 Quyét
dinh thanh 1y.

Buwdc 9: So Tai chinh to chuc ban dau gia to chic budi dau gia cong khai
tai san thanh ly.

Buwéc 10: Pon vi trang ddu gia nop tién mua tai san ban dau gia vé
Truong. Trudng ban giao tai san thanh 1y cho don vi trang dau gia.

Bwoéc 11: Phong HCQTVTTTB lam bao cao thanh 1y trinh Ban giam hiéu
va UBND tinh.

6. Luu trir:

- Noi lvu: Phong HCQTVTTTB va phong TCKT

- Thoi gian luu: Theo quy dinh hién hanh
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7. Phu luc:

TT | Ma biéu mau Tén biéu mau

1 | PHYKV-TCKT/QT.03/BMO1 | Biéu miu 4K

Bién ban kiém tra hién trang tai san
2 PHYKV-TCKT/QT.03/BM02
thanh 1y.

8. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh sé 1077/QD-CP ngay 13 thang 7 nam 2010 caa Bo Y té vé
viéc thanh 1ap truong Dai hoc Y khoa Vinh.

- Luat s6 15/2017/QH14 ngay 21 thang 6 nam 2017 cta Quéc hoi vé Luat
quan ly, str dung tai san cong.

- Nghi dinh s6 151/2017/NB-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua Chinh phu
vé viéc Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Quan Iy, st dung tai san cong.

- Thong tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 caa Bo truong Bo tai
chinh vé viéc Huéng dan ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san cé dinh tai co
quan, t6 chirc, don vi va tai san ¢d dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép
quan 1y khong tinh thanh phan vén nha nuéc tai doanh nghiép.

- Théng tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 cua Bo tai
chinh hudng din mot sé noi cua Nghi dinh s6151/2017/ND-CP quy dinh chi tiét

mot sé noi dung caa Luat quan 1y, sir dung tai san cong.
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Ma so: PHYKV-
TCKT/QT.05
Ngay ban hanh: .../.../...

QUY TRINH
THANH LY TAI
SAN POT XUAT

Phién ban: ..................

PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Muc dich:

- Quy trinh thdng nhat thu tuc, dang chuan trinh ty viéc thuc hién thanh
1y tai san nha nudc tai don vi.

- Thanh 1y tai san nha nuéc bi hu hong, khong con sir dung duoc dé
giam s6 luong tai san dang quan 1y

- Nang cao tinh than trach nhiém cua ting don vi trong cong tac quan 1y,
su dung tai san.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung tai Truong Pai hoc Y khoa Vinh cho tit ca cac khoa, phong,
trung tam, don vi truc thugc coé su dung ngan sach nha nudc va coi nhu ngan
sach nha nugc (ngudn vién trg, chuong trinh, du an...) dé quan 1y tai san, thiét
bi tal truong.

3. Trach nhiém:

- Cac khoa, phong, ban,trung tdm, don vi.

- Phong TCKT, HCQTVTTTB kiém tra, giam sat.

- Ban giam hiéu quyét dinh, phé duyét.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mot sé chir viét tit sau:

TS : Tai san

Qb - Quyét dinh

HC - QTVTTTB : Hanh chinh Quan trj vat tu trang thiét bj
TCKT : Tai chinh - Ké toan
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BGH : Ban gidm hi¢u
4.2. Cac khdi niém khdc:

5. NOi dung quy trinh:

5.1. Luu dé:

Trach nhiém Tién trinh Tai liéu / biéu miu

Cac khoa,
phong, ban, DHYKV-TCKT/

trung tam, don QT.05/BMO01

Vi

Phong TCKT,
HCQTVTTTB

Phong TCKT

Ban giam hiéu

Ban giam hiéu

5.2. M6 td chi tiét:

Buéc 1: Cac khoa, phong, ban, trung tam va don vi ¢6 nhu cau xin thanh
ly dot xuat tai san nguyén gia thap, hét thoi gian hao mon lam to trinh va danh
muc thanh 1y vé Phong TCKT.

Buwéc 2 : Phong TCKT, HCQTVTTTBAi kiém tra hién trang thuc té cua
tai san dé nghi thanh 1y.

Bwéc 3: Phong TCKTIlam to trinh trinh BGH xem xét xtr 1y.

Bwéc 4:BGH ra QD thanh ly.

6. Lwu trir:
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- Noi luu: Phong TCKTva phong HCQTVTTTB
- Thoi gian luu: theo quy dinh hién hanh

7. Phu luc:
TT Mai biéu mau Tén biéu mau
01 | PHYKV-TCKT/QT.05/BMO1 Biéu mau 4YK

8. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh sé 1077/QD-CP ngay 13 thang 7 nam 2010 cia Bo Y té vé
viéc thanh 1ap truong Pai hoc Y khoa Vinh.

- Luat s6 15/2017/QH14 ngay 21 thang 6 nam 2017 caa Qudc hoi vé Luat
quan ly, str dung tai san cong.

- Nghi dinh s 151/2017/NB-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cta Chinh phu
vé viéc Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Quan Iy, str dung tai san cong.

- Théng tu s6 45/2018/TT-BTC ngay 07/5/2018 cua Bo truong Bo tai
chinh vé viéc Hudng dan ché do quan 1y, tinh hao mon tai san ¢é dinh tai co
quan, to chac, don vi va tai san cé dinh do nha nudc giao cho doanh nghiép
quéan 1y khong tinh thanh phan von nha nudc tai doanh nghiép

- Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 nam 2017 caa B tai
chinh huéng dan mot sb noi caa Nghi dinh s6151/2017/ND-CP quy dinh chi tiét

mot s6 noi dung caa Luat quan 1y, st dung tai san cong.
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Ma so:

DHYKV-QLKH&HTQT

QUY TRINH /QT.01
QUAN LY NGHIEN CUU
Ngay ban hanh: .../.../.....
KHOA HQC

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HOQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Quy trinh nay nham quan 1y cac hoat dong khoa hoc va cong nghé trong
Truong Pai hoc Y khoa Vinh dam bao cac hoat dong khoa hoc va cong nghé
duoc thyc hién dang qui dinh cia Nha nuéc, Bo Y té, Uy ban nhan déan tinh
Nghé An va ké hoach chién lugc phat trién ctia nha truong.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho tit ca cac hoat dong khoa hoc va cong nghé Truong Pai hoc
Y khoa Vinh bao gém:

- Pé tai, du 4n, nhiém vu khoa hoc/cong nghé cap Nha nudc (thudc cac
chuong trinh khoa hoc va cong nghé trong diém; dé tai doc 1ap; cac nhiém vu
khoa hoc/cong nghé va dé tai hop tac theo nghi dinh thu,...).

- Dé tai, du 4n cap bo (dé tai, du an cua cac bo, vi du Bo Y té...).

- Pé tai, du an cép tinh, nganh.

- Pé tai KHCN cap co so (dé tai KHCN cua cac Bo mon, Phong ban,
Trung tam, Dy an truc thuoc Truong BPHYKV).

- Pé tai, du an, hop ddong KHCN hop tac quéc té hodc hop tac véi cac dia
phuong, co quan, t6 chac trong nuéc.

3. Trach nhiém:

- Viéc xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh ndy nham dap tng nhu cau
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trong qua trinh thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé truong Pai hoc
Y Khoa Vinh.
- Quy trinh dugc ap dung d6i Vi cac ca nhan, cac don vi truc thudc
truong Dai hoc Y Khoa Vinh
- Cac vién chac, nguoi lao dong khi thuc hién cac hoat dong khoa hoc
va cong ngh¢ phai tuan theo trinh ty, thu tuc theo quy dinh tai quy trinh nay.
4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mat sé chir viét tit sau:

BM B6 mon

DPHYKV Pai hoc Y khoa Vinh
HD Hoi dong

HSSV Hoc sinh sinh vién
KHCN Khoa hoc cong nghé
KHDT Khoa hoc dao tao
LLKH Ly lich khoa hoc

NC Nghién ctru

NCKH Nghién ctru khoa hoc
Qb Quyét dinh

TT Trung tam

TC-KT Tai chinh ké toan

4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung
5. N§i dung quy trinh:
5.1. Dé tai NCKH céip Nha nwoc/ cip Bé, Tinh

Trach nhiém Quy trinh Ghi chu

Phong Buéc 1: Pé xuat dé tai cap Nha nudc/Bo/Tinh
QLKH&HTQT
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Phong Bugc 2: Tuyén chon dé tai NCKH cap Nha
QLKH&HTQT | nuéc/Ba/Tinh
co trach nhiém

theo doi

Phong Budc 3: Xét duyét dé cuong tai co s
QLKH&HTQT

Phong Budc 4: Xét duyét tai Nha nude/Bo/Tinh
QLKH&HTQT

phéi hgp qudn
Iy theec hién

Budéc 5: Nghiém thu cap Bo

* M ta chi tiét:
Budc 1. Thii tuc dé xudt dé tai NCKH cdp bél cap nha nuécltinh
- Phong QLKH&HTQT tién hanh téng hop cac dé xuat dé tai NCKH cap

bo/nha nudc/tinh tuan theo quy trinh sau:

TT Hoat dong Pon vi thuc hién | Pon vi gui dén | Thoi gian

Thong bao dé xuat | Phong CacBM, TT, |Tul-14

1 | dé tai cap Bo/Nha QLKH&HTQT | du an thang 4
nudc

) Pé xuat dé taii NCKH | Cac  Bo moén, | Phong Tu 15 - 30
cap Bo/Nha nuoc trung tam, du an | QLKH&HTQT | thang 4
Tong hop va viét | Phong Vu KHDT -|Trong

3 | cong van dé xuat QLKH&HTQT |[Bo Y té/S¢ | thang 5

KHCN

- Céc biéu mau bao gom:

e Phiéu dé xuit dé tai cAp B6/Nha nuéc/Tinh
e Cong van d& xuat (luu cong van tai Phong QLKH&HTQT va vin thu)
Buéc 2. Thii tuc tuyén chon dé tai NCKH cap bél cap nha niwéc
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- Vao khoang thang 10 hiang nam, Bo y té c6 cong van gui dén cac don vi

thong bao danh muc cac dé tai cap B dé cac don vi viét dé cuong va ho so dau

thau thuc hién nghién ctu.

- Cac thu tyc tuyén chon dé tai NCKH cap ba/nha nudc tuan theo quy trinh sau:

TT Hoat dong Pon vi Pon vi Thot gian
thuc hién giri dén

1 | Thong bao danh Phong CacBM, TT, |1-15/10
muc cac dé tai cAp | QLKH&HTQT | duy an
B

2 | Hoan chinh ho so Céac Bo mon, Phong 15/10 - 10/11

trung tam, du an | QLKH&HTQT

3 | Téng hop va viét Phong VuKHDPT-  [10-15/11

cong van QLKH&HTQT |Bo Y té

Luu y: Thoi han hodn chinh va nép hé so theo quy dinh cua Bé la 01

thang ké tir ngay ra céng van cua Bg.

Céc biéu mau bao gom:

- Thong bao danh muc dén cac BM, TT, du 4n (qua email)

- Ho so dang ky du tuyén bao gom:
+ Pon ding ky cha tri thuc hién dé tai cap Bo (Mau 1b - NCKH)

+ Thuyét minh d& tai nghién ctu va phét trién cong nghé (Mau 2 - NCKH)
+ Ly lich khoa hoc cua ca nhan ding ky chii nhiém dé tai (Mau 3 - NCKH).

+ Tom tit hoat dong khoa hoc cong nghé cua td chuc cha tri dé tai (Mau 4
- NCKH)
+ Vian ban dong ¥ clia cac to chic, ca nhan phdi hop tham gia dé tai (Mau
5 - NCKH)
+ Cac van ban phap Iy ching minh kha nang huy dong kinh phi tir cac

ngudn von khac dé thuc hién dé tai (trong truong hop to chirc va ca nhan co ké

khai huy dong duoc kinh phi tir ngudn vén khac)

- Thu tuc nop hd so bao gom:
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+ Gui 01 tai hd so bao gdm 16 ban (01 ban gbc va 15 ban sao)

+ Ngoai bia ti ho so ghi rd:

+ Tén dé tai

+ Tén va dia chi co quan chu tri dé tai

+ Tén c4 nhan dang ky chi nhiém dé tai va cac thanh vién tham gia
nghién ctru

+ Liét ké danh muc céc tai liéu, van ban c6 trong tai hé so.

- Cong van dang ky dau thau dé tai nghién ctru cap Bo.

Buoc 3: Thu tuc xét duyét tai co so

D4 Véi cdc dé tai dwoc B chi dinh truc tiép cho nha trwong: tuan theo
qui trinh sau:

- Hoi dong Khoa hoc - Pao tao sé& chi dinh cha nhiém dé tai va mot sd
thanh vién nhém nghién cuu.

- Nhém nghién ciru thuc hién Thuyét minh dé tai nghién ctru va phat trién
cong nghé (Mau 2 - NCKH).

- Thuyét minh dé tai s& dugc danh gia qua Hoi dong co s xét duyét dé
cuong dé tai cap bo/ cip nha nudc. Hoi ddng nhu sau:

+ Thanh vién Hoi dong gom 06 nguoi: 01 cha tich, 02 uy vién phan bién,
02 uy vién nhan xét va 01 thu ky.

+ Thanh phan uy vién: 02 thanh vién dugc moi tir cac co quan, Vién,
trueong... bén ngoai trueong, trong do ¢6 01 thanh vién 1a uy vién phan bién + 02
uy vién trong truong.

+ Hoi dong sé hop cham nhat 1a 02 tuan sau khi Phong QLKH&HTQT
nhan dugc Thuyét minh dé tai tir nhém nghién cuu.

Déi Véi cdc dé tai dwoc nhdn sau khi dau thdu tai Bé:

- Nhém nghién ciru thuc hién Thuyét minh dé tai nghién ctru va phat trién
cong nghé (Mau 2 - NCKH).

- Thuyét minh dé tai s& duoc danh gia qua Hoi dong co s xét duyét dé
cuong dé tai cap bo/ cip nha nuéc nhu muc 3.1.

Budc 4. Thul tuc xét duyét tai cdp trén
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Péi Vi cde dé tai dwoc nhdn sau khi ddu thau tai Bg:

- 01 tuan sau khi nhan Quyét dinh phé duyét dé cuong dé tai cap bo cua
Hoi ddng co s&, nhom nghién ctru toan tat bo ho so

- Nhém nghién citu nop 10 bo hd so bao gom:

+ Thuyét minh dé tai nghién ctu va phat trién cong nghé (Mau 2 -
NCKH)

+ Ly lich khoa hoc ctia chi nhiém dé tai

+ Dy tri kinh phi dé tai

+ Vian ban dong ¥ clia céac to chire, ca nhan phdi hop tham gia dé tai

+ Cac van ban phap ly ching minh kha nang huy dong kinh phi tir cac
ngudn vén khac dé thuc hién dé tai (trong truong hop to chirc va ca nhan c6 ké
khai huy dong dugc kinh phi tir nguon vén khac)

Phong QLKH&HTQT thuc hién:

+ Cong van dé nghi thanh 1ap Hoi dong xét duyét dé cuong dé tai cap Bo

+ Tém tat hoat dong khoa hoc cong nghé cuaa té chire cha tri dé tai

+ Quyét dinh thanh 1ap HD cap co s6

+ Bién ban hop HD cap co so

+ Phiéu + bién ban kiém phiéu

+ 04 bai nhan xét cua HD co so

+ Quyét dinh phé duyét cua HD co s

- Phong QLKH&HTQT chuyén 09 b hd so cho Vu Khoa hoc - Pao tao,
Bo vy té.

- Cac thu tuc chuan bi cho viéc thanh lap Hoi dong xét duyét dé cuong
cap Bo sé théng qua Phong QLKH&HTQT .

DOi Vi cde dé tdi co S6 ndng cdp thanh dé tai cap Bo:

- 01 tuan sau khi nhan Quyét dinh phé duyét dé cuong dé tai cap bo cua
Hoi ddng co s&, nhom nghién ctru hoan tat b ho so

- Nhém nghién ciru thuc hién 10 bo ho so bao gom:

+ Thuyét minh dé tai nghién ctu va phat trién cong nghé (Mau 2 -
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NCKH)

+ Ly lich khoa hoc ctia chu nhiém dé tai

+ Dy tri kinh phi dé tai

+ Vin ban dong ¥ cia céac to chire, ca nhan phdi hop tham gia dé tai

+ Céc vin ban phép 1y (c6 chit ky xac nhan caa chi ngudn vén) ching
minh dé tai duoc chap thuan tai tro kinh phi tir du an, to chic (co chir ky cua
Giam dbc dy an).

+ Van ban quyét dinh thanh 1ap du an, t6 chuc

- Phong QLKH&HTQT thuc hién:

+ Cong vian dé nghi thanh 1ap Hoi dong xét duyét dé cuong dé tai cap Bo
(nang cap tir dé tai cap co so)

+ Tom tat hoat dong khoa hoc cong nghé cua to chac chu tri dé tai

+ Quyét dinh thanh 1ap HP cip co s

+ Bién ban hop HD cap co so

+ Phiéu + bién ban kiém phiéu

+ 04 bai nhan xét cua HD co so

+ Quyét dinh phé duyét cua HD co s

- Phong QLKH&HTQT chuyén 09 b ho so cho Vu Khoa hoc - Pao tao,
Boy té.

- Céc thu tuc chuan bi cho viéc thanh 1ap Hoi dong xét duyét dé cuong
cap Bo sé& thong qua Phong QLKH&HTQT .

Buwdc 5: Nghiém thu cdp Bé

Hé sor xin nghiém thu cdp Bé (ap dung cho cac dé tai duoc nhan tir Bo va
dé tai nang cap tir co s 1én dé tai cap bo)

- 01 tuan sau khi c6 Bién ban nghiém thu caa Hoi dong cap co sa, hd so
guri dén cap bo bao gom:

+ Nhom nghién cttu chuan bi

+ 10 bao cao két qua dé tai

- Phong QLKH&HTQT chuén bi:

264



+ Cong van dé nghi nghiém thu cap bo

+ Quyét dinh thanh 1ap Héi déng nghiém thu cap co s

+ Bai phan bi¢n cua 04 uy vién

+ Phiéu dang gia + Bién ban kiém phiéu

+ Bién ban hop Hoi ddng cap co so

- Phong QLKH&HTQT nop hd so dé nghi nghiém thu cho Vu Khoa hoc -
Pao tao, Bo Y té.

- Cac thua tuc thanh lap Hoi ddng nghiém thu cta Bo s& duoc thong bao
cho nhém nghién ctru thong qua Phong QLKH&HTQT .

Bdo cdo nghiém thu cap bé

- Sau khi hoan chinh nghiém thu dé tai c4p b, nhom nghién ctu nop
Phong QLKH&HTQT cac ho so sau:

+ B4o c4o hoan chinh két qua dé tai

+ Bién ban Hoi déng nghiém thu cip Bo

+ Gidy x4c nhan ciia phong TC - KT vé viéc quyét toan kinh phi dé tai.

5.2. Pé tai NCKH cép truwong:

Ghi chu
Trach nhiém Quy trinh
Phong Budc 1: Thong qua danh sach deé tai cap co so
QLKH&HTQT

Phong Budc 2: Xét duyét dé cuong
QLKH&HTQT

Budc 3: Hoan chinh dé cuong sau xét duyét tai

Nhom NC Co SO

Phong Budc 4: Xin xét duyét 1an 2 (néu c6)
QLKH&HTQT
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Phong
QLKH&HTQT

Buéc 5: Quan Iy thuc hién dé tai

Phong
QLKH&HTQT

Budc 6: Nghiém thu dé tai

Nhom KHCN

Budc 7: Hoan chinh bao cao

Phong
QLKH&HTQT

Budéc 8: Nghiém thu 1an 2 (néu c6)

* M ta chi tiét:

Buwéc 1. Théng qua danh sdch cdc dé tai cap co s

- Thong qua danh sach dé tai cap co & tuan theo qui trinh sau:

Pon vi thuc o, o
TT Hoat dong _ Pon vi giri den Theot gian
hién
Thong bao dang
. | Phong Cac BM, TT,
1 |ky dé tai nghién 20 - 31 thang 3
, QLKH&HTQT | duan
cau
bang ky dé tai - | Cac BO mon,
R Phong
2 |theo Mau laval-|trung tam, du 1 - 20 thang 4
QLKH&HTQT
NCKH an
Tong hop va trinh | Phong o
3 o Hoi dong KHDT | 20 - 25 thang 4
Hoi dong KHPT | QLKH&HTQT

- Cac biéu mau bao gom:
+ Phiéu dé xut dé tai (Mau 1a - NCKH) va bang ky dé tai (Mau 1 - NCKH)

caa cac nghién cau cua BM, TT, cac du an

+ Phé duyét danh sach cac dé tai nghién ciu caa HD KH-DT (Theo mau

Bién ban hop Hoi dong Khoa hoc Dao tao)

Buéc 2. Thii tuc xét duyét dé cuong cdc dé tai cap co ¢

* Poi Vi cdc dé tai trong danh sdch da dang ky va duroc duyét
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- Nhom nghién ctru thyc hién Thuyét minh dé tai nghién ciru va phat trién
cong nghé (Mau 2a - NCKH).

- Thuyét minh dé tai s& duoc danh gia qua Hoi dong xét duyét dé cuong
dé tai cap co so. Hoi dong nhu sau:

+ Thanh vién Hoi dong gém 05 - 07 ngudi: 01 chu tich, 02 uy vién phan
bién, uy vién nhan xét va 01 thu ky.

+ Thanh phan uy vién: ¢o tir 01 dén 02 thanh vién dugc moi tir cac co
quan, Vién, truong... bén ngoai trueong, trong do ¢6 01 thanh vién 1a uy vién
phan bién + 02 uy vién trong truong.

- Hoi dong s& hop cham nhat 14 02 tuan sau khi Phong QLKH&HTQT
nhan dugc Thuyét minh dé tai tir nhém nghién ciu.

* POiVGi cdc dé tai la yéu cau cua Hoi dong KHBT (khdng dwge cdc don
Vi dang ky)

- Tha tuc thuc hién tuan theo quy trinh sau:

TT Hoat dong Pon vi thuc hién | Pon vi giri dén | Thoi gian*

Thong bdo moi
C | Phong Cac BM, TT,
1 |[thau dé tai nghién 1-5thang 5
QLKH&HTQT | duéan
cuu

bing ky dé tai - | Cac Bd mén, | Phong
2 . 5-25thang 5
theo Mau 1-NCKH | trung tdm, du 4an | QLKH&HTQT

Tong hop va|Phong Hoi dong
3 25 - 30 thang 6
trinh Hb KHDT | QLKH&HTQT KHDbT

Luew y: Thoi gian cé thé thay doi tuy theo thoi diém yéu cau ciia HDKHPT

- Nhom nghién ctu tring thau thuc hién Thuyét minh dé tai nghién cau
va phat trién cong nghé (Mau 2a - NCKH).

- Thuyét minh dé tai s& dugc danh gia qua Hoi ddng xét duyét dé cuong
dé tai cap co so. Hoi dong nhu muc 2.1

- Hoi dong s& hop cham nhat 1a 02 tuan sau khi Phong QLKH&HTQT

nhan duoc Thuyét minh dé tai tir nhém nghién ciu.
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* Péi véi cdc dé tai hop taclhop dong véi cdc té chirc trong va
ngoai nuoc:

D4i véi cac dé tai chua thong qua Hoi ddng phé duyét/Hoi dong khoa hoc
cua ddi tac

- Nhom thuc hién nghién ctu nop hd so nghién ctu cho Phong
QLKH&HTQT , bao gém: Thuyét minh dé tai (Mau 2a - NCKH), trong d6 ghi
10 cac thanh vién tham gia.

- Thuyét minh dé tai s& duoc danh gia qua hop Hoi dong xét duyét dé
cuong dé tai cap co s¢. Hoi ddng nhu sau:

+ Thanh vién Hoi déng géom 05-07 nguoi: 01 cha tich, 02 uy vién phan
bién, cac uy vién nhan xét va 01 thu ky. Co it nhat 01 uy vién/uy vién phan bién
1a thanh vién bén ngoai truong.

- Hoi ddng s& hop 01 tuan sau khi Phong QLKH&HTQT nhan duoc
Thuyét minh dé tai

D6i véi cac dé tai di dugc thong qua Hoi dong phé duyét/Hoi dong khoa
hoc ctia dbi tac:

- Nhom thyc hién nghién cau nop hd so nghién ctu cho Phong
QLKH&HTQT, bao gom: Bé cuong dé tai da dugc phé duyét

Bwdc 3: Hoan chinh dé cuwong sau Hgi dong co' sé xét duyét (doi véi dé
tdi cdp bé/nha nwde va co s6)

* Thui tuc chinh Sita va bdo cdo viéc chinh sia dé cuong

- 02 ngay sau cudc Hop Hoi dong xét duyét, Thu ky Hoi dong gui Bién
ban hop Hoi dong (co chir ky ciia Thu ky Hoi dong) cho nhom nghién ctu.

- Nhom nghién ctiu chinh stra Thuyét minh dé tai (Mau 2-ddi véi dé tai
cap Bo, Mau 2a-ddi véi dé tai co sé - NCKH) theo Bién ban trong 02 tuan.

- H6 so hoan chinh dé Hoi dong phé duyét bao gom:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong co so xét duyét

+ Bai phan bién cua 04 uy vién

+ Phiéu dang gia + Bién ban kiém phiéu
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+ Bién ban hop Hoi dong

+ Thuyét minh dé tai da chinh stra

+ Giai trinh viéc chinh sira theo gdp y trong Bién ban

- 01 thanh vién Hoi d¢éng (do Chu tich Hoi déng chi dinh) xem xét ho
so, Phong QLKH&HTQT nhan ¥ kién va trinh Truong phong ky quyét dinh
phé duyét.

Budc 4. Xin xét duyét lan 2

- Cac dé tai khong duoc théng qua trong Hoi dong xét duyét dé cuong
duoc dang ky xét duyét lan 2.

- Ho so Hoi dong phé duyét lan 2 bao gom:

+ Thuyét minh dé tai (Mau 2a - NCKH) (dé xét duyét lan 2)

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng co so xét duyét lan 1

+ Bai phan bién cua 04 uy vién 1an 1

+ Phiéu dang gia + Bién ban kiém phiéu lan 1

+ Bién ban hop Hoi dong lan 1

+ Giai trinh viéc chinh stra theo gdp ¥ trong bién ban Hop HD lan 1

- Viéc thanh 1ap Hoi dong tuan thi theo cac quy trinh d3 néu trong Muc 2.

Bwdc 5. Qudn Iy thuc hign dé tai

* Thoi gian bdo cdo tién do thuc hién dé tai

- Déi véi @@ tai co thoi gian tir lac thuc hién dén khi két thuc < 06 thang:
khong can bao cdo tién do.

- Pbi voi dé tai c6 thoi gian tir lac thuc hién dén khi két thuc 07 thang -
01 nam

+ Bao céo tién d6 (Mau 10 - NCKH) duoc thuc hién sau 06 thang ké tir
ngay c6 quyét dinh phé duyét dé tai.

- B6i voi dé tai ¢ thoi gian tir luc thyc hién dén khi két thuc > 01 nam

+ Béo cdo tién d6 (Mau 10 - NCKH) dugc thuc hién dinh ky mdi 12 thang
ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét dé tai.

* Quy trinh thuc hién
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- Phong QLKH&HTQT xay dyng thoi gian biéu thyuc hién cac dé tai trong
tirng nam.

- Phong QLKH&HTQT gui thu yéu cau nop bao cao tién do cho Chu
nhiém dé tai 15 ngay trudc thoi han ndp bao cdo tién do.

- Sau 15 ngay ké tir ngay nhan dugc yéu cau, Cha nhiém dé tai nop ban
bao cao tién d6 cho Phong QLKH&HTQT .

* Cdc thay doi trong qud trinh thuc hién dé tai

Thay d6i trong nhém nghién ciru

- Cac dé tai da duogc phé duyét thuc hién néu co bat ky thay doi nao lién
quan dén: muc tiéu, dia ban, thoi gian, phuong phap nghién cu va nhan Su
nghién ctru déu phai c6 vin ban bao cao cho Phong QLKH&HTQT.

- Hiéu truang quyét dinh tat ca nhiing thay doi cua dé tai cdp Nha nudc,
cap Bo, dé tai hop tac, va dé tai cap co s6.

- Sau khi dugc dong y phé duyét nhitng thay doi, dé tai duoc phép tiép tuc
tién hanh.

Thay d6i tir yéu cau caa Hoi dong KHDT, Ban gidm hiéu

- Trong qué trinh thyc hién, Hoi dong KHDT va Ban giam hiéu co cac
yéu cau thay doi /chinh sta lién quan dén dé tai s& gui quyét dinh thay doi cho
Phong QLKH&HTQT.

Buwdc 6: Nghiém thu dé tai

* Do Véi dé tai cdc cap

- Nhom nghién ciru hoan chinh bao céo toan van két qua nghién ciu.

- Béo cao ké qua s& dugc danh gia qua Hoi dong nghiém thu dé tai & cap
co s&. Hoi déng nhu sau:

+ Thanh vién Hoi dong gom 07 nguoi: 01 cha tich, 02 uy vién phan bién,
03 uy vién nhan xét va 01 thu ky.

+ Thanh phan uy vién: 02 thanh vién dugc moi tir cac co quan, Vién,
truong... bén ngoai truong, trong do cé 01 thanh vién 1a uy vién phan bién + 02

uy vién trong truong.
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- Hoi dong s& hop cham nhat 1a 02 tuan sau khi Phong QLKH&HTQT
nhan duoc Bao cio két qua nghién ctu tir nhom nghién cuu.

* Doi Véi cdc dé tai hop taclhop dong véi cdc té chirc trong va ngoai
Nuwoc

Dbi véi cac dé tai dd duoc nghiém thu boi dbi tac hodc Hbi ddng nghiém
thu cua dbi tac,

- Nhém thuce hién nghién cau nop ho so cho Phong QLKH&HTQT, bao gom:

+ B4o céo toan van két qua nghién cau

+ Bién ban nghiém thu (néu co)

+ Thanh 1y hop déng hoic thu xic nhan da chuyén toan bo kinh phi
nghién ctu.

* Ho so ddang ky nghiém thu bao gom:

+ Ban Bao c4o két qua nghién ctu.

+ Pon xin thanh 14p Hoi ddng nghiém thu

Bwdc 7: Hoan chinh bdo cdo

- 02 ngay sau cudc Hop Hoi déng nghiém thu, Thu ky Hoi dong giri Bién
ban hop Hoi dong (co chir ky ctia Thu ky) cho nhém nghién ciu.

- Nhom nghién ctu chinh sira Bao céo két qua nghién ciru theo Bién ban
trong 02 tuan.

- Ho so hoan chinh dé Hoi dong nghiém thu bao gom:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong nghiém thu

+ Bai phan bi¢n cua 04 uy vién

+ Phiéu dang gia + Bién ban kiém phiéu

+ Bién ban hop Hoi dong

+ Bao cac két qua dé tai da chinh sira

+ Giai trinh viéc chinh sira theo gop y trong Bién ban

- Thanh vién Hoi ddng (dwoc Chu tich Hoi dong chi dinh) xem xét hod so,
chuyén Chu tich HD ky bién ban hop nghiém thu dé tai.

Buwdc 8: Nghiém thu lan 2
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- Céc dé tai khong dugc nghiém thu trong Hoi dong nghiém thu dé tai
duoc ding ky nghiém thu lan 2.

- Ho so Hoi ddng nghiém thu lan 2 bao gom:

+ Bao céo két qua nghién ciru (dé xét duyét lan 2)

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong co so nghiém thu lan 1

+ Bai phan bién caa 04 uy vién lan 1

+ Phiéu dang gia + Bién ban kiém phiéu lan 1

+ Bién ban hop Hoi dong lan 1

Viéc thanh 1ap Hoi ddng tuan thu theo cic quy trinh da néu o trén.

5.3. Qudn Iy két qud nghién ciru:

Ghi chu
Trach nhiém Quy trinh
Phong Budc 1: X4c nhan hoan thanh nghién cuu
QLKH&HTQT

Phong Budc 2: Thong tin két qua nghién ciru
QLKH&HTQT

trach nhiem

theo doi
Budgc 3: Dang ky két qua nghién cau
Nhom NC gy ket dlang
Phong Budc 4: Luu trir dir liéu nghién cau
QLKH&HTQT
Phong ]
Budc 5: Str dung dir liéu nghién ctru cho cac
QLKH&HTQT
muc dich xa hon
quan ly

* M ta chi tiét:
Bwoc 1: Xdc nhdn hoan thanh nghién cuu

- Khi chii nhiém dé tai hoan thanh 02 ban bao céo hoan chinh, bang ching
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ding tai két qua dé tai trén cac tap chi khoa hoc trong nuéc va/hoac quéc té va
gidy xac nhan cta phong TC - KT vé viéc da thanh quyét toan kinh phi thuc hién
dé tai, Phong QLKH&HTQT kiém tra hd so, Hiéu truong ki quyét dinh phé
duyét két qua deé tai.

Budc 2: Théng tin két qud nghién ciru

- 01 thang sau khi nghiém thu, cac dé tai nghién ctru cac cap sé luu tai:

+ Trén trang web cua Truong, Phong QLKH&HTQT :

Ban tom tat bang tiéng Viét, khuyén khich tac gia viét thém bang tiéng
Anh (trong d6 c6 thong tin vé nguoi lién hé).

+ Trung tdm hoc liéu cac hd so sau:

0 Bao cdo toan van dé tai va bo cong cu thu thap sé liéu trong phan phu
luc (ban in va ban dién tu).

0 B sé liéu, bang ma hoa (ban dién tir)

- P4i véi cac dé tai cap Bo/Tinh: 03 thang sau khi nghiém thu, mdi dé tai
phai c6 it nhat 01 cudc hoi thao chia sé két qua nghién cau hoic bao céo trong
budi sinh hoat khoa hoc ctia nha trudng.

Buwdc 3: Ping ky két qud nghién ciru

- Ngay sau khi nghiém thu dé tai, Cha nhiém dé tai c6 trach nhiém nop 2
quyén bao cdo hoan thién cho Phong QLKH&HTQT . 1 quyén luu tai Phong
QLKH&HTQT, 1 quyén chuyén Trung tam hoc liéu dé tham khao.

Buwoc 4, 5: Luu trik va sir dung dir ligu ciia nghién ciru

- Dt liéu duoc Trung tam hoc liéu va Phong QLKH&HTQT , viéc su
dung dir liéu cho cac phan tich xa hon dugc thuc hién theo quy dinh quan ly
nghién ctru khoa hoc.

* Qudn Iy viéc dang tdi bai bdo khoa hoc:

- Sau khi dang tai, tic gia/ nhoém tac gia bai bao nop vé Phong
QLKH&HTQT ;
¢ Bdo cdo dang tai bai bao khoa hoc

e Ban photo va/hoac ban dién tir trich tir tap chi
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- Phong QLKH&HTQT s€ dua thong tin (file hoac duong link) 1én trang
thong tin di¢n tir cua Phong.

- Téc gia/ nhém tac gia gui ban photo va/ hoic ban dién tir dén Phong
QLKH&HTQT .

6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT luu 01 bd hd so Quan 1y nghién ciru khoa hoc.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Thong tu sb 37/2010/TT-BYT ngay 16/8/2020 quy dinh vé quan ly
nghién ciru khoa hoc va dy an san xuat thir nghiém cap Bo Y té.

- Thong tu s6 33/2014/TT-BKHCN ngay 06 thang 11 nim 2014 vé viéc
Ban hanh Quy ché quan 1y nhiém vu khoa hoc va cong nghé cip Bo cua Bo
Khoa hoc va Cong nghé.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Ma s0:

QI{Y TRINH PHYKV-QLKH&HTQT /QT.02
KY KET VAN BAN
, .. | Ngaybanhanh: ../, /...
HQP TAC QUOCTE | =~

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Théng nhat trinh ty, thu tuc va phan coéng trach nhiém trong viéc t6 chirc
ky két bién ban ghi nhé véi cac doan khach qudc té dén 1am viéc véi Truong.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho qua trinh don tiép va ky két véi cac doan khach qudc té voi
quy md khac nhau va c6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi co lién quan thuc hién
quy trinh.

- Truéng phong QLKH&HTQT c¢é trach nhiém giam sat viéc thuc
hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tat sau:

BGH: Ban Giam hiéu.

P. TCTH: Phong T6 chac Tong hop.

P. QLKH&HTQT: Phong Hop tac Quéc té.

HCQT-VTTTB: Hanh chinh Quan tri- Vt tu trang thiét bi

4.2. Cdac khdi ni¢m khac:

Cac don vi o lién quan 1a bat ct Phong, Ban, Khoa, Bénh vién, Trung
tam, B6 mon nao o lién quan dén budi lam viéc.

5. Néi dung quy trinh: 5.1. Lau do:
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5.1. Luu dé
Luu d6 quy trinh ky két bién ban ghi nho

Bwotc Trinh tw Noi dung cong viéc Ngoi thuc hién -;-::: Ghi chu
1 ) Bat dau
Dmhéozghinhé \ - bon vi: du thao ban ghi nho Tuy theo
cap don vi. - P.QLKH&HTQT | phan hoi tur
& f’“f’f;?f;;m - - P.QLKH&HTQT: dy thao ban | - Bon vi. dbi tac.
/L ghi nhé cap truong.
T~ ;‘0 HB_G/H - Bon vi: dam phan ngi dung | - P.QLKH&HTQT. | Tuy theo
T ban thao cap don vi, gui ban | - Bon vi. phan hoi tur
X = yK—;m thao cho P.QLKH&HTQT trinh déi thc.
l BGH.
Luu trir va theo doi - P.QLKH&HTQT: dam phan
{l\ ndi dung ban thao cip Truong.
- P.QLKH&HTQT kiém tra ban | - P.QLKH&HTQT | 02 ngay.
4. thao, chuan bi ban thao dung |- P. TCTH.

quy dinh gtri P. TCTH trinh BGH.
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) - P. TCTH gui két qua phé
T duyét cho P.QLKH&HTQT.

Dwthao ban ghi nhd

Pon vi: Té chic 18 ky két theo | - P.QLKH&HTQT. | Truc

h 4

ey bl hinh théc tryc tiép, hoac gian | - Pon vi. tiép: theo
/L tiép ddi véi ban ghi nhg cap ngay thoa
- — MEHBGH don vi. thuan.
S~ P.QLKH&HTQT: T6 chuc 18 Gian tiép: theo
T | ky két theo hinh thuc truc tiép, thoi gian
Ky mt idp | | K canvis | | hodc gian tiép ddi véi ban ghi chuyén qua
| ) nhé cap Truong. buu dién.
v . Cac ben lien quan luu giu bién | - P.QLKH&HTQT.
LMtﬁ‘ImEOdﬁ | ban ghi nhé, té chtc thuc hién | - P. TCTH.
() noi dung ky két, bao cao két |- Bon vi.

qua thuc hién.

Két thuc
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5.2. M6 td chi tiét:

Bwéc 1: Dw thao bién ban ghi nho:

- Pon vi hoic P.QLKH&HTQT sau khi tiép nhan d& nghi tir cac to
chuc/dbi tac vé viéc ky két ban ghi nhé hop tac trong cac linh vyc chung sé tién
hanh soan thao bién ban ghi nho (co thé theo mau MOU néu ky két cp Truong
hoic MOA néu ky két cap don vi).

- Pon vi sau khi soan thao can gui cho P.QLKH&HTQT dé co y kién
hoan chinh thém.

Buwdc 2. Pam phan ndi dung ciia bién ban ghi nho véi déi tac:

- Pon vi hoiac P. QLKH&HTQT lién lac va thao luan voi phia d6i tac vé
ndi dung cac linh vuc hop tac, thoi gian hiéu luc, va ngon ngu Ky két (tuy theo
thong nhat voi phia doi tac, tuy nhién uu tién tiéng Anh). Néu su dung ngoai ngu
khac ngoai tiéng Anh thi can co ban Tiéng Viét. Noi dung cua bién ban can ghi
ro gia tri phap ly cua cac ngon ngu.

Vi du: Bién ban ghi nhé nay duoc soan bang 02 tha tiéng, tiéng Viét va tiéng
Nhat/Anh/Buc, va lam thanh 02 ban. Ca 02 ban déu cé gia tri phap Iy nhu nhau.

- Trong qué trinh ddm phan tham vén y kién caa P. QLKH&HTQT, BGH
dé co su théng nhat trong ndi dung dam phan.

Buwdc 3. Trinh BGH duyét:

-Sau khi nhan duoc phan hoi tu phia ddi tac, don vi hoic P.
QLKH&HTQT tién hanh xem xet, chinh sua bién ban ghi nho sao cho phu hop
voi ca hai bén.

- P. QLKH&HTQT trinh ban ghi nhé xin ¥ kién BGH, két qua c6 thé 1a:
1) khong tién hanh ky két; 2) hiéu chinh hay dam phan lai; 3) dong y tién hanh
ky két.

- P. QLKH&HTQT guri cho don vi y kién ciia BGH vé ban ghi nho.

Buéc 4. Tién hanh ky két:

- Bién ban ghi nho thuong duoc in thanh 02 ban (02 d6i tac), sau khi ky

két mdi bén giw 01 ban. Hoan tat viéc in nén kiém tra lan cudi dé tranh sai sot.
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- Néu ddng thuan thi xac nhan phuong thic Ky két: truc tiép hoac gian tiép.

- B6i voi truong hop ky két truc tiép:

- P.QLKH&HTQT sé& té chuc budi 18 ky két d¢di vai ban ghi nhé
cap Truong.

- Pon vi s& t6 chuc budi 18 ky két doi véi ban ghi nhé cap don vi.

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

- Poi voi truong hop ky két gian tiép:

- Néu khong gap mat ky két thi mdi bén ky trudc, déng dau rdi gui van
ban ghi nho qua dudng buu dién cho d6i tac bén kia. Bon vi khi nhan duogc bién
ban ghi nho cua d6i tac sé chuyén cho - P.QLKH&HTQT trinh Hiéu truong ky
va dong ddu. Sau do, don vi hoic P.QLKH&HTQT sé& chuyén lai 01 ban cho doi
tac (néu co).

Buwéc 5. Quan Iy Ky két:

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

b. Pang tin 1én trang web cua Truong va P.QLKH&HTQT.

c. Luu bién ban ghi nho di ky két theo qudc gia, nodi dung ky két va thoi
gian hiéu luc.

d. Scan bién ban ghi nho va luwu thanh file pdf trong Folder thich hop.

e. Cap nhat thong tin (tén ddi tac, ngay Ky, thoi han, ndi dung) vao danh
sach quan ly ky két; cAp nhat trong phan mém quan ly HTQT (don vi nhip bién
ban ghi nho cap don vi, P.QLKH&HTQT nhap bién ban ghi nho cap Truong).

f. Photo bién ban ghi nho cho cac don vi va ca nhan c6 lién quan thuc hién.

g. Theo ddi tinh hinh thuc hién, trién khai bién ban ghi nho va bao cao.

6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu ho so ky két van ban hop tac quoc té.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Can ctr Phap 1énh sé 33/2007/PL-UBTVQH11 ngay 20 thang 4 nam 2007
cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé ky két va thuc hién thoa thuan qudc té;
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- Nghi dinh sé 73/2012/ND-CP, ngay 26/9/2012 ctia Chinh pha quy dinh
vé hop tac, dau tu ctia nude ngoai trong linh vuc gido duc;

- Nghi dinh s6 78/2008/NPB-CP, ngay 17/7/2008 caa Chinh phua vé quan 1y
hop tac véi nudc ngoai vé phap luat.

- Céc van ban quy dinh hién hanh.
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M3 sb:
QUY TRINH PHYKV-QLKH&HTQT
TIEP NHAN, QUAN LY DU | /QT-03
AN HQP TAC QUOC TE | Ngay ban hanh: .../.../.....

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HOQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Théng nhét trinh tu, thi tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc quy
trinh quan 1y dy an quéc té.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho tat ca cac dy an c6 yéu to nudc ngoai do Truong Pai hoc Y
khoa Vinh thuc hién hoac do cac don vi trong Truong cha tri du an thuc hién.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi ¢6 lién quan thuc hién quy trinh.

- Truong phong QLKH&HTQT co trach nhiém giam sat viéc thuc hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mot sé chir viét tit sau:

Bo GD&DT . B0 Giado duc va bao tao.

Vu KHTC : Vu Ké hoach Tai chinh.

Ban QL&TNVTQT : Ban Quan ly va tiép nhan vién trg qubc té.

BGH . Ban Giam hiéu.

P.HCQT-VTTTB : Phong Hanh chinh Quan tri- Vat tu trang thiét bi
P.QLKH&HTQT : Phong Quan ly Khoa hoc va Hop tac Quéc té .
P. TCTH : Phong T6 chac Téng hop.

P.TCKT . Phong Tai chinh K¢ toan.

4.2. Cac khai niém khac:

Cac don vi ¢ lién quan 1a bat cir Phong Ban, Khoa, Bénh vién, Bo mén,
Trung tim ndo c6 lién quan dén quy trinh Quan 1y du 4n qudc té.

5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Lwu d6: * Luu d6 tiép nhan dy an
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* Lwu d6 trinh tw dw 4n dén Bd Giao duc va Pao tao

Thoi Ghi
Bwoc Luu do Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién ,ﬂ:?rr; chﬁ/piéu
D mau
hién
,f”_“/‘j Bat dau
k‘l Mau
L T3p b6 so dvdn g Ho so: (1) To trinh dyu 4n méi; | Don vi 01 ned %
: BGD-BT | (2) Quyen Van kién du an. P.QLKH&HTQT g4y ﬁ
DAQSG.
Trinh BGH Trinh Xin }” klén cua cac co
va gwri ho so quan hiru quan co lién quan, ’
gui phan hoi y kién cho Truong Nhan ket qua
2. 4 Pai hoc Y khoa Vinh, trinh B6 | P. TCTH 01 ngay. | trong 30
Lushésodwan | | GD&DT phé duyét, gui két qua ngay.
cho Truong Pai hoc Y khoa
v Vinh.
(/J P.QLKH&HTQT va P. TCKT
. va F.
3. luu quyét dinh phé duyét du an E'QI.IE:KKI:II.&HTQT 01 ngay.
cua Bo GD&DT. '
4, Két thuc.
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* Lwu dd xac nhan vién tro dw an

. Nguwoi Thoi gian Ghi chd/
Bwéc Luu do Noi dung cong vi€c _ ) L
thwc hién | thuc hién Biéu mau
Q Bat dau
[ cmoh e | P. TCKT gui Giay chuyen tien |P. TCKT |01 ngay.
1. (gidy bao co) cua du an d&én
[ Lap hd so tiép nhan I PQLKH&HTQT
Ho so: (1) Cong van xin xac nhan | P.QLKH& |01 ngay. | Mau
[ Tam p— | vién tro (2) To khai xac nhan | HTQT HTQT-DAO7;
vién tro; (3) Gidy chuyén tién (co HTQT-DAOS.
[ o | moc sao y); (4) Quyét dinh phé
, duyét du an cua Bo GD&PT (ddi

L Nhan két qua I

l

‘ Luu két qua |

S

VGOi cac du an xac nhan vién tro
dot dau); (5) Bé cuong va hop
d6ng bang tiéng Viét va tiéng
Anh (dbi voi cac dy an xac nhan

vién tro dot dau).
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Trinh BGH phé duyét, nhan van
ban da ky tr BGH, gui két qua
cho P.OLKH&HTQT.

P. TCTH

03 ngay.

P.QLKH&HTQT giri hé so dén
Té6 QL&TNVTQT & thanh phd
Ho6 Chi Minh.

P.QLKH&
HTQT

01 ngay.

10.

Nhan két qua tr: To
QL&TNVTQT xac nhan vién tro
cho du an theo cong van nhan
duoc va gui két qua lai cho
Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

P. TCTH

07 ngay.

11.

P.QLKH&HTQT va P. TCKT
luu két qua xac nhan vién trg cho
du 4n nhan tr T6 QL& TNVTQT.

P.QLKH&
HTQT
P. TCKT

01 ngay.

Két thuc.
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* Luu @6 bao cao dinh ky va bao cao tong két dy an

Thoi
Buwéc Luu do NoOi dung cong viéc Ngur’](?ér:hl_rc ?r:?rr(]: Ghi ;l:?:l JBleu
hién
oy Bit dau
/ ]
Cha nhiém du an 1ap bao cao du an | Cha nhiém du | 01 ngay. | Mau
| > ;- : ‘ dinh ky hang nam (doi véi cac dy 4n | 4n HTQT-DAQY;
poaee dang hoat dong), va bao cao két thuc HTQT-DAI10.
1. du an (d6i véi cac du an két thuc
trong nam, tai thoi diém bao céo)
| TiZp ain i bio cio gtti P.QLKH&HTQT (vao thang 01
e hang nam).
P.QLKH&HTQT tiép nhan cac bao | P.QLKH&HT | 01 ngay.
2. TP o cdo du an va luu hd so. QT
tai san
Poi voi cac du an két thic trong | Chu nhiém du | 07 ngay.
3 ! nam, PQTTB phdi hop véi chu | éan
' ' “) nhiém du an kiém ké va ban giao tai | PQTTB
W san du an.
Két thuc.
4,
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* Mo ta chi tiét:

Tiép nhan du 4n:

- Bon vi trinh du 4n moi dén BGH va P.QLKH&HTQT véi day du hd so
theo yéu cau.

- Sau khi BGH phé duyét P. TCTH s& guri hd so dén cac don vi ¢6 lién quan.

- P.QLKH&HTQT luu thong tin du an, cip code dy 4n va soan cong vin
dé nghi thanh 1ap Ban quan 1y du 4n theo cong van dé nghi tir phia don vi.

- P. TCTH s& gtri cong van dugc phé duyét dén cac don vi ¢ lién quan.

- Khi ¢ quyét dinh thanh 13p Ban quan Iy du an, P.QLKH&HTQT luu hd so.

Trinh duw 4n dén B GD&PT:

- Pon vi phdi hop véi P.QLKH&HTQT viét van kién dy an va trinh dy an
méi dén Bo GD&DT.

- Vu KHTC tién hanh xin y kién cac co quan hitu quan c6 lién quan vé
van kién du an va giri phan hdi cho Truong Pai hoc Y khoa Vinh khi co két qua
g6p ¥ cho vin Kién; trinh Bo GD&DT phé duyét ra quyét dinh cho dy an.

- Khi ¢6 quyét dinh phé duyét du an tir B GD&DT, P.QLKH&HTQT va
P. TCKT luu thong tin.

Xac nhan vién tro dy an:

- P. TCKT gui gidy bao chuyén tién du an cho P.QLKH&HTQT.

- P.QLKH&HTQT soan cong van xin xac nhan vién trg du an va to khai
xac nhan vién trg du an trinh BGH phé duyét.

- P. TCTH gti hd so dwoc BGH phé duyét cho P. QLKH&HTQT.

-P.QLKH&HTQT gui hdo so dugc BGH phé duyét dén To
QL&TNVTQT.

- T6 QL&TNVTQT phé duyét xac nhan vién trg cho du an theo cong vin
dé nghi.

- P.QLKH&HTQT va P. TCKT luu hd so du an dugc phé duyét xac nhan

Vién tro.
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Bao cdo dinh ky va bao cdo tong két dy an:

- Chu nhiém dy 4n bao céo tién do thyc hién du an dinh ky vao thang 01
hang nam va bao cao két thac dy an ddi véi cac du an két thic trong nam & thoi
diém hién tai.

- P.QLKH&HTQT luu cac hd so bao céo cua cac duy an.

- Bdi véi cac dy an két thuc thi chu nhiém du an phéi hop véi P.QTVT-
TTB thyc hién kiém ké va ban giao tai san trong du an.

6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu hé so tiép nhan, quan Iy du an hop tac
quéc té.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Nghi dinh s6 131/2006/NP-CP ngay 09.11.2006 cua Chinh pha ban
hanh Quy ché quan 1y va st dung ngudn hd tro phaét trién chinh thirc;

- Nghi dinh s6 93/2009/ND-CP ngay 22.10.2009 cua Chinh phi ban hanh
Quy ché quan 1y va sir dung vién tro phi Chinh phu nuéc ngoai;

- Théng tu sé 07/2010/TT-BKH ngay 30.03.2010 cua Bo Ké hoach va
Dau tu huéng dan thi hanh Nghi dinh s6 93/2009/ND-CP ngay 22.10.2009 cua
Chinh pht ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung vién trg phi Chinh phii nudc
ngoai;

- Thong tu s§ 225/2010/TT-BTC ngay 31.12.2010 cua Bo Tai chinh quy
dinh ché do quan 1y tai chinh nha nudc ddi véi vién tro khong hoan lai cua nudc
ngoai thudc ngudn thu ngan sach nha nudc;

- Théong tu s6 06/2011/TT-BGDDT ngay 11.02.2011 cua Bo Gido duc va
Dao tao quy dinh vé quan 1y va sir dung ngudn hd trg nudc ngoai.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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M s
PHYKV-QLKH&HTQT
/QT.04

QUY TRINH TO
CHUC HOQI NGHI, HOI
THAO, TAP HUAN VA DU
KHAO

Ngay ban hanh: .../.../.....

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Théng nhét trinh ty, thi tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc quy
trinh xin phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho tat ca hoi nghi hoi thao cé yéu té nuéc ngoai do Truong
Pai hoc Y khoa Vinh t6 chirc hay dong té chuc, hodac don vi to chirc hoic
dong té chiec.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi c6 lién quan thuc hién
quy trinh.

- Truéng phong QLKH&HTQT cé trach nhiém giam sat viéc thuc
hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ch viét tdt sau:

BGH: Ban Giam hiéu.

P.QLKH&HTQT: Phong Quan 1y Khoa hoc va Hop tac Qudc té.

P.TCTH: Phong T4 chirc Tong hop

4.2. Cac khai niém khac:

Cac don vi ¢o lién quan la bat cir Phong Ban, Khoa, Bénh vién, Trung tam
B6 mon nao ¢6 lién quan dén quy trinh xin phép t6 chire hdi nghi, hoi thao qubc té.

5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Lueu do:
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Bwoc

Lwu do

Noi dung cong viéc

Ngwoi

thuc hién

Theot gian

thuc hién

Ghi chii/Biéu

mau

& " ;
Khding dong v

=
o

L &p dt n=hi to clure
HM HT qubc té

—
L R

ong y

L@ptﬁmxﬁphépw|
quan i quan

Diing

quan b quan

m——

|
i
\

Ky dri?

Bit dau

Higu ehinh

—

Ho so: (1) Cong vian dé
nghi; (2) Chuong trinh chi
tiét; (3) Danh sach khach
quéc té; (4) Tom tat bai

bao cao.

bon vi.
P.QLKH&
HTQT.

Cham nhat 28
ngay trudce

ngay to chuc.

Mau

HTQT-HNO1
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i

Khimg domg ¥

Lapho SJprhe-p c-3r|
guan heiu quan

Hign chinh

Trinh BGH phé duyét, gui

két qua cho cac don vi co

P. TCTH.

01 ngay.
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lién quan.

P.QLKH&HTQT  soan
cong van gui co quan bo
hoac dia phuong trinh
BGH ky duyét (gui P.
TCTH).

P.QLKH&
HTQT.

01 ngay.

Trinh BGH ky duyét, nhan
van ban da ky to BGH,
vao sO van ban, chuyén
van ban cho P.QLKH&HTQT.

P. TCTH.

03 ngay.

Nop ho so dén co quan
httu quan (gai thém fax
néu khan cap).

P.QLKH&
HTQT
P. TCTH

01 ngay

P. TCTH: Nhan két qua tir
co quan hitu quan, chuyén
P.QLKH&HTQT va don

Vi c0 lién quan.

P.QLKH&
HTQT.

10 ngay.

Pon vi c6 lién quan to
chuc hoi nghi, hoi thao

bPon vi
P.QLKH&
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theo ké hoach. HTQT

Pon vi gui bao cao két|Pon vi Cham nhat 15 | Mau

qua to chac hoi nghi, hoi | P.QLKH& |ngay sau khi | HTQT-HNO2
thao; P.QLKH&HTQT guri | HTQT. t6 chuc.

bao cao cho cac co quan
hiru quan.

Két thuc.
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5.2 M6 ta chi tiét

- Lap @é nghi to chikc hdi nghi, hai thao quéc té:

Pon vi hoac P.QLKH&HTQT Iap ké hoach té chac hdi nghi, hoi thao
qudc té gui dén P. TCTH dé trinh BGH phé duyét.

- BGH phé duyét:

P. TCTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi,
P.QLKH&HTQT va cac don vi c6 lién quan.

- Lap hd so xin phép co quan hiru quan:

P.QLKH&HTQT soan cong van gai co quan bd hoac dia phuong trinh
BGH ky duyét (gui P. TCTH).

- Trinh Ky van ban gwi co quan hiru quan:

P. TCTH trinh BGH ky duyét, nhan van ban da ky tir BGH, vao sé van
ban, chuyén van ban cho P.QLKH&HTQT.

- Giri hd so dén co quan hiru quan:

P.QLKH&HTQT chuan bi hé so, chuyén P. TCTH gui dén co quan hitu
quan (P.QLKH&HTQT guri thém fax néu khan cap).

- Nhan két qua tir co quan hiru quan:

P. TCTH nhan két qua tir co quan hitu quan, chuyén P.QLKH&HTQT va
don vi c6 lién quan.

- Tién hanh hdi nghi, hdi thao:

Pon vi xin phép va cac don vi lién quan td chirc hdi nghi, hoi thao
theo ké hoach.

- Béo cao két qua:

Don vi giri bao cdo két qua té chac hoi nghi, hoi thao; P.QLKH&HTQT
gui bao cao cho cac co quan hiru quan.

6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu hd so Hai nghi, hdi thao, tap huan va du khao.
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7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quyét dinh sé 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 cua Thu tuéng Chinh
pht V& viéc t6 chirc va quan 1y hoi nghi, hoi thao qubc té tai Viét Nam.

- Nghj dinh s6 78/2008/NDB-CP, ngay 17/7/2008 caa Chinh phu vé quan 1y
hop tac véi nudc ngoai vé phap luat.

- Théng tu s6 10/2008/TT-BTP, ngay 31/12/2008 cua Bo Tu phap hudng
dan thuc hién mot sé quy dinh cua Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP ngay
17/07/2008 ciia Chinh phi1 Vé quan 1y hop tac voi nudc ngoai vé phap luat.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH MOI, |[Masé:
TIEP PON, TO CHUC LAM | PHYKV-QLKH&HTQT
VIEC CHO KHACH NUGC | /7%
NGOAI PEN THAM/ LAM | Ngay ban hanh: .../.../.....
VIEC TAI TRUONG

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HOQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Théng nhat trinh tu tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc xin phép
tiép khach quéc té caa Truong va cta don vi.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho qué trinh dén tiép cac doan khach quéc té véi quy mo khac
nhau va c6 lién quan dén nhiéu don vi khac nhau trong Truong.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi ¢é lién quan thuc hién quy trinh.

- Truéng phong QLKH&HTQT co trach nhiém giam sat viéc thuc
hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chir viét tat sau:

BGH : Ban Giam hiéu.
P.QLKH&HTQT : Phong Quan Iy Khoa hoc va Hop tac Qudc té.
P.TCTH : Phong T chirc Tong hop

4.2. Cac khai niém khac:

Cac don vi c6 lién quan 1a bat cit Phong, Ban, Khoa, Vién, Trung tam, Bo
mon nao cé lién quan dén dén viéc don tiép doan khach qudc té.

5. N§i dung quy trinh:

5.1. Luu dé xin phép doan vao:
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Ngwoi thuc

Buéc Luu do Ndi dung cong viéc o Thoi gian | Ghi chi
ién
O Bat dau
j DPon vi lap 1ap ho so doan vao Pon vi Chamnhat |HTQT-
Lip ho so doin vao guri P. TCTH c¢6 cc:P. P. 10 ngay; 21 | V01
| = .
}\ e QLKH&HTQT (P. QLKH&HTQT | ngay néu co
o . E A A \ ’ - .
1. ’Eﬂqc 5 du}_ét:}; = Q’LKH&HTQT Iap néu la khach xin thi thuc
o cap trudng) va xin phép
T:‘; di dia
v ] phuong.
. [
j Quytish in prépmih&i:l Trinh BGH phé duyét va giri két | P. TCTH 02 ngay
2. | & |®tee= phuong qua cho P. QLKH&HTQT va
B |
don vi
¥
Tién hanh tiép khach DPon vi va P. QLKH&HTQT Don vi, Cham nhat
|
3. ' thuc hién quy trinh xin thi thyc, | P. 21 ngay .
Bio ciokét qu tiép khach \ xin phép di dia phuong (néu c6). | QLKH&HTQT.
| Pon vi, P. QLKH&HTQT va cac | Pon vi,
4. ’ /’0_ don vi ¢6 lién quan tién hanh tiép | HTQT.

296




khach theo ké hoach duoc duyét.

bon vi va cac don vi co lién
quan bao céo két qua tiép khach
cho P. QLKH&HTQT.

bon vi,
P.
QLKH&HTQT.

Cham nhat
07 ngay sau
khi tiép
khéch.

HTQT-
PV02

Két thuc
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5.2. M6 td chi tiét:

Lap ho so xin tiép khach:

- Pon vi 1ap hd so doan vao theo mau, trong truong hop 1a khach cua
BGH thi P. QLKH&HTQT s& thuc hién. Ho so phai dugc lap trudc thoi gian
tiép khach 10 ngay (trong truong hop phai xin tha tuc thi thuc va xin phép di dia
phuong thi hd so phai 1ap truéc thoi gian doan vao it nhat 21 ngay).

- Bon vi gtri ho so tiép khach cho P. TCTH.

Trinh BGH phé duyét:

- P. TCTH tiép nhan cong van dén, trinh BGH phé duyét, nhan két qua
phé duyét, chuyén két qua cho P. QLKH&HTQT va cac don vi c6 lién quan.

- Két qua phé duyét cé thé la déng y, hiéu chinh - bd sung, hoic
khéng dong .

Thuc hién quy trinh xin thi thyc (visa) va xin phép di dia phwong:

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

Tiép khach theo ké hoach:

- Pon vi thuc hién tiép khach theo ké hoach di duoc duyét (P.
QLKH&HTQT thyc hién néu 1a khach cip Truong).

Bao cao két qua tiép khach:

- Pon vi bao céo két qua tiép khach trong vong 01 tuan sau khi tiép khach.

6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu hd so.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Luét nhap canh, xuét canh, cu trG cia nguoi Nuwdc ngoai tai Viét Nam
(Luat s6 47/2014/QH13).

- Nghi dinh sé 102/2013/ND-CP, ngay 05 thang 9 ndm 2013 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua Bo luat Lao dong vé lao dong

nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.
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- Thong tu s6 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi huéng dan thi hanh mot s6 diéu caa Nghi dinh sb
102/2013/ND-CP bat dau c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Thong tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 sta
ddi, bd sung mot s diéu cua Thong tu lién tich s6 04/2002/TTLT-BCA-BNG
ngay 29/01/2002 va Thong tu lién tich sé 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay
12/5/2009 huéng dan tha tuc giai quyét cho cong dan Viét Nam dinh cu ¢ nuéc
ngoai dang ky thuong tra tai Viét Nam.

- Cong van sb 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 cua Cuc Quan Iy Xuét
nhap canh B Cong an vé viéc giai quyét tha tuc xuat nhap canh cho nguoi
nudc ngoai.

- Céc van ban quy dinh hién hanh.
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M3 s6:
PHYKV-QLKH&HTQT
/QT.06

QUY TRINH
THUC HIEN THU

TUC XUAT NHAP

. Ngay ban hanh: .../.../.....
CANH

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HOQC & HQP TAC QUOC TE

1. Muc dich:

Théng nhét trinh tu, tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc
hién dé xuat doan ra.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho tit ca ca nhan, don vi trong Truong khi di cong tac ngoai nudc.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi co lién quan thuc hién quy trinh.

- Truong phong QLKH&HTQT co6 trach nhiém giam sat viéc thuc
hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tdt sau:

- BGH . Ban Giam hiéu.

-P.QLKH&HTQT : Phong Quan Iy Khoa hoc va Hop tac Quéc té.
-P. TCTH : Phong Tb chirc Tong hop

- P. CTCTHSSV . Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh Sinh vién.
-P. TCKT . Phong Tai chinh K¢é toan

4.2. Cac khai ni¢m khac:

Céc don vi c6 lién quan 1a bat cir Phong Ban, Khoa, Vién, B mén, Trung
tam nao c6 lién quan dén viéc dé xuat doan ra.

5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Luu dé:
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Thoi gian

Bwéc Luu do Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién thue hien Ghi chua
S Bit dau
_ I Pon vi lap ké hoach doan | - Pon vi. Pon vi gui ké
[ sdina — ra  theo  miuHTQT- | - P.QLKH&HTQT. hoach truec khi t
/,,f‘lm:_gha E DRO2 va du toan Kinh phi chauc doan ra it
. —{“‘iffég"’ theo mau HTOT-DRF)3. 02 naiy. nhat 11 ngay.
.= P.QLKH&HTQT kiém tra
) LT T ohin du todn kinh phi
5| [ - thyc hign.
£ ' | - Pon vi nop hd so cho P.
[ e | TCTH trinh BGH.
Er— Trinh BGH phé duyét, |- P. TCTH.
| chuyén két qua phé duyét
e | cho don vi, PTCCB, 02 ngdy.

e

—{_)

P.QLKH&HTQT va cac

don vi ¢6 lién quan.
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Khing dong ¥

@
]

[ Lap ké hoach doan ra

I

_,—o—""{_'- —
- ‘ —~—
—=—__ Phé duvét? =
T d__,_,f""_#

£

ong y

igu chinh

| Ra quvét dinh Poan ra

HS oo thu tuc xuat
canh
T

l Tam tmg kinh phi
doan ra

| Té chite doan ma

Bao cao ket qua va
quy &t hoan

e

e

PTCCB lap quyét dinh déi | - PTCCB.

véi can bg; PCTSV lap |- PCTSV. 01 ngay.

quyét dinh déi véi sinh vién.

Pon Vi va P.QLKH&HTQT | - Pon vi.

hd trg cac tha tuc xuit|-P.QLKH&HTQT. | 02 ngay.

canh (dat vé, khach san,

mua bao hiém...).

Pon vi lap d& nghi tam | - P.QLKH&HTQT.

img; P.QLKH&HTQT kiém | - Bon vi. 03 ngay.

tra; don vinop P. TCKT. |-P.TCKT.

T6 chuc doan ra theo ké | Bon vi co lién Theo ké

hoach. guan. hoach.

Pon vi lap bao cao theo | - Pon vi. Cham nhat 15
Mau HTQT-DRO04 giri - P.QLKH&HTQT. ngay sau chuyén
P.QLKH&HTQT. - P. TCKT. di.

Pon vi quyét toan kinh phi 01 ngay.

cho P. TCKT, PQLKH&HTQT
(néu st dung ngan sach

doan ra)
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5.2. M6 td chi tiét:

Lap ké hoach doan ra:

- Pon vi hoic P.QLKH&HTQT lap tirng ké hoach doan ra hoic sau khi
tiép nhan thu mai cua di tac tién hanh 1ap ké hoach va duy tru tai chinh chi tiét
doan ra (theo mau HTQT-DR01 va HTQT-DR02).

- Néu don vi str dung kinh phi doan ra do P.QLKH&HTQT quan 1y sau
khi 1ap xong ké hoach va du toan giri dén P.QLKH&HTQT kiém tra trudc khi
trinh BGH ky phé duyét.

BGH phé duyét:

P. TCTH trinh BGH phé duyét, chuyén két qua phé duyét cho don vi, P.
QLKH&HTQT va cac don vi ¢o lién quan.

Ra quyét dinh doan ra:

-P. TCTH phu trach soan quyét dinh doan ra cho can bo cua Truong,
trinh BGH ky, 1ay s6 quyét dinh va gtri quyét dinh lai cho don vi.

-P. CTCTHSSV phu trach soan quyét dinh doan ra cho can bo cua
Truong, trinh BGH ky, 1ay s6 quyét dinh va guri quyét dinh lai cho don vi.

H& tro  thi tuc xuat canh:

- P. QLKH&HTQT hd tro thuc hién cac thu tuc xuit canh nhu: xac nhan
bang dich, mua bao hiém, vé may bay (néu don vi ¢ yéu cau) ...

Tam wng kinh phi doan ra:

- Pon vj lap hd so tam tng kinh phi, P. QLKH&HTQT kiém tra. Bon vi
nop hd so tam tng cho P. TCKT dé dwgc nhan tam Gng.

T6 chic doan ra:

- Ca nhan va don vi t6 chtrc doan ra theo ké hoach d3 dugc duyét.

Bio cao két qua va quyét toan:

- Bon vi bao cao két qua chuyén cong tac (theo mau HTQT-DRO04).

-Pon vi quyét toan kinh phi cho P. TCKT, P. QLKH&HTQT (néu s

dung ngan sach doan ra).

- P. QLKH&HTQT quan Iy ho so doan ra.
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6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu hd so.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao

- Nghj dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 vé xuat canh,
nhap canh cta cong dan Viét Nam;

- Nghj dinh sé 65/2012/ND-CP vé viéc stra ddi, b sung mot sé diéu cua
Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 nam 2007 vé viéc xuat canh,
nhap canh caa cong dan Viét Nam. (trong d6 co stra doi d6i tuong cap ho chiéu
cong vu: can bg, cong chirc; HCPT c6 gia tri 10 nam);

- Nghi dinh 06/2010/ND-CP, ngay 25/01/2010 cua Chinh phu Quy dinh
nhitng nguoi 1a cong chirc;

- Thong tu lién tich s6 08/2009/TTLT/BCA-BNG cua By Cong An - Bo
Ngoai giao vé viéc “Huéng dan viéc cap ho chiéu pho thong va gidy thong hanh
& nudc ngoai” theo Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 cua Chinh
pht vé xuat canh, nhap canh cia cong dan Viét Nam;

- Thong tu s6 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 cua Bo Ngoai giao vé
viéc hudng dan viéc cap, gia han, stra d6i, bo sung ho chiéu cong vu va cap cong
ham dé nghi cap thi thuc;

- Théng tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 ctia B6 Cong an huéng
dan cap, stra d6i bo sung ho chiéu pho thong & trong nudéc;

- Thong tu s6 07/2013/TT-BCA, ngay 30/01/2013 stra doi, bo sung mot sb
diém cua Thong tu sb 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cta Bo Coéng an
huéng dan cap, sira doi bd sung ho chiéu phd théng & trong nudc;

- Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctua B Tai chinh.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH THUC HIEN | Maso:
THU TUC XIN THI THU'C, | PHYKV-QLKH&HTQT
GIA HAN THI THUGC, XIN |27

PHEP Pl DIA PHUONG Ngay ban hanh: .../.../.....

Phién ban:

PHONG QUAN LY KHOA HQC & HQOP TAC QUOC TE
1. Muc dich:

Théng nhét trinh tu, tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc thuc
hién tha tuc xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong cho khach
quéc té dén 1am viéc vai Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho tat ca don vi trong Truong thuc hién tha tuc xin thi thuc, gia
han thi thuc va xin phép di dia phwong dbi véi khach quéc té dén lam viéc voi
Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

- Phong QLKH&HTQT, cac ca nhan va don vi co lién quan thuc hién quy trinh.

- Truong phong QLKH&HTQT ¢ trach nhiém giam sat viéc thuc hién quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mot sé chir viét tit sau:

-P. QLKH&HTQT: Phong Quan 1y khoa hoc va Hop tac Quéc té.

- BGH: Ban Giam hiéu.

-P. TCTH: Phong Té chirc Tong hop.

4.2. Cac khdi niém khac:

Céc don vi ¢6 lién quan 1a bt cr Phong Ban, Khoa, Vién, Trung tam, Bo mon
nao co thuc hién thu tuc xin thi thuc, gia han thi thuc va xin phép di dia phuong.

5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Lueu do:

* Lwu dd quy trinh xin thi thuc nhap canh (visa)
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Thoi gian thuc

Ghi

Bwéc Luu do Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién i chi/Biéu
ién .
) mau
(I) Bat dau
Lapho soxin i e [+ Ho so: (1) ké hoach doan vao | Don vi. Cham nhat 21 HTQT-
hoac hoi thao da duoc duyét; ngay trudc ngay | VISAOL
1. P (2) cong van xin thi thuc; (3) doan vao.
<\:s s¢t di v di? ,_,'>- - ., ) .
S ,;;_’ glay to co lién quan; Ho so
[2 gri  P. TCTH  (cc:P.
Trinh BGH kv .=
- T E QLKH&HTQT).
Bl & = du};[f“‘;;. . Tiép nhan va kiém tra ho so: | P. 01 ngay.
E -\M‘H -—",fff
““1 = a) Hop 1&: Du thao vin ban | QLKH&HTQT.
\phi dé nghi, ky nhay, chuyén cho
2. P. TCTH; b) Can hiéu chinh:
P gui lai cho don vi b6 sung;
[ -C:M K&t qua? ,,. .
e Y — ¢) Khong hop l&: d& nghi
4..(— dirng khong tién hanh.
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- Kiém tra thé thtc van ban. | P. TCTH. 01 ngay.
- Trinh BGH ky

Nhan van ban da ky trt BGH, | P. TCTH. 01 ngay.
vao s6 van ban, chuyén van

ban cho P. QLKH&HTQT.

Nop ho6 so dén Cuc Quan Iy xuét | P.

nhap canh, email thong bao cho | QLKH&HTQT.

don vi biét hd so da nop. 01 ngay.
- Nhan két qua tir Cuc Quan | P. 10 ngay.
1y xuat nhap canh. QLKH&HTQT.

- Chuyén két qua cho don vi
dé nghi @& don vi gui cho
khach.

- Luu hd so @& nghi nhap canh.

Két thuc
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* Lwu d0 quy trinh xin gia han thi thuc (visa)

Ghi
. _ ) Thoi gian .
Bwéc Lwu do Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién _ chu/Biéu
thwc hién .
mau
) Bat dau.
i Sl g |, Gui cong van dé nghi xin gia | Pon vi. Cham nhat 12
g _ han thi thuc bao géom ké hoach ngay trudc ngiy
' | ‘:@$;33’ " lam viéc bd sung, gui dén P. thi thuc hét han.
i TCTH.
[Ljphésp'mn.g,iahgn 4
e Trinh xin phé duyét BGH, gui | P. TCTH. 01 ngay.
9. § kétqua dén don vi va P.
_?nq /]g d} e
= QLKH&HTQT.
i Lap hd so bao gom: (1) to khai | Pon vi. 01 ngay. HTOT-
_\-@pha_ o | theo mau; (2) cong vin xin gia VISAQ2
o J thj thuc; (3) gidy to c6 lién quan. HTQT-
' < Kérqut > Giri ¢én P. QLKH&HTQT. VISAQ3
)
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11.

P. QLKH&HTQT: Kiém tra ho
so, ky nhday va chuyén cho P.
TCTH.

P. TCTH: Trinh BGH ky cong
van di, chuyén cong van lai cho
P. QLKH&HTQT.

P.
QLKH&HTQT,
P. TCTH.

02 ngay.

12.

Nop ho so dén Phong Quan ly
Xuat nhap canh, email thong bao

cho don vi biét ho so da nop.

P.
QLKH&HTQT.

01 ngay.

13.

- Nhan két qua tir Phong Quan 1y
xuat nhap canh.

- Chuyén két qua cho don vi d¢
nghi dé don vi guri cho khach.

- Luu hd so dé nghi nhap canh.

P.
QLKH&HTQT.

05 ngay.

14.

Két thuc
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* Luu d0 quy trinh xin phép di dia phwong

Ghi
Buéc Luu do Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién Thot g!?n thy chui/Biéu
hién miu
- Bat dau.
— mﬁinm Gui cong van dé nghi xin di dia | Bon vi. Cham nhat 14
15. s dg/_' phuong (néu chua dugc duyét trong ngdy trudc ngdy
(S % )4 | ké hoach doan vao), giii P. TCTH. di dia phuong.
2 e, : Trinh xin phé duyét BGH, gui ké|P. TCTH. 01 ngay.
16. | § ‘:3 quéa dén don vi va P. QLKH&HTQT.
| \: | Lap ho so bao gom: (1) céng van xin | Pon vi. 02 ngay. HTQT-
7 ‘| ::}:é; phép di dia phuong; (2) chuong trinh bPO1
= lam viéc; (3) gidy t& co lién quan.
— Guri dén P. QLKH&HTQT.
P. QLKH&HTQT: Kiém tra ho so, | P. QLKH&HTQT, | 02 ngay.
18. ky nhay va chuyén cho P. TCTH. P. TCTH.

P. TCTH: Trinh BGH ky cong van
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19.

20.

Khing ding y

21.

22.

()

L

¥
Lap denghi xin & dia
lg—
phirong

,-/"—h"‘“-q_\___‘

Phé duyés?

¥
Bao cdo két qua & dia
phuong

hd
4(“‘;,

e

di, chuyén cong vin lai cho P.
QLKH&HTQT.

Chuyén fax dén UBND hoic So

Ngoai vu; ban géc gui qua duong

P. QLKH&HTQT.

Lifuchinh

cong van dén cac co quan hitu quan. 01 ngay.
P. TCTH nhan két qua, chuyén dén | P. TCTH, 07 ngay.
P. QLKH&HTQT va don vi. P. QLKH&HTQT,

don vi.
bon vi gui bao cao cho P.|Donvi, 01 ngay.
QLKH&HTQT. P. QLKH&HTQT.

P. QLKH&HTQT soan coéng van
bao céo gui dia phuong. P. TCTH
luu cong van di; P. QLKH&HTQT

lvu hd so.

Két thuc
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6. Lwu van ban:

- Phong HCQT-VTTTB: Luu cac Quyét dinh

- Phong QLKH&HTQT: Luu hd so thuc hién tha tuc xin thi thuc, gia han
thi thuc, xin phép di dia phuong.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

-Luat Nhap canh, xuit canh, cu trG cta ngudi nudc ngoai tai
Viét Nam (Luat s6 47/2014/QH13).

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

- Thong tu sé 03/2014/TT-BLDTBXH ngay 20/01/2014 cua Bo Lao dong
- Thuong binh va X& hoi hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sb
102/2013/ND-CP bat dau c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 3 nam 2014.

- Thong tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 sira
ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu lién tich s6 04/2002/TTLT-BCA-BNG
ngay 29/01/2002 va Thong tu lién tich sb 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay
12/5/2009 huéng dan tha tuc giai quyét cho cong dan Viét Nam dinh cu & nuéc
ngoai dang ky thuong tra tai Viét Nam.

- Cong van sé 371/A37-P2, ngay 06/9/2011 cta Cuc Quan ly xuat
nhap canh B Cong an vé viéc giai quyét tha tuc xuat nhap canh cho nguoi

nudc ngoai.
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QUY TRINH M3 sb:
XAY DUNG, QUAN LY, PHYKV-TT&PBCL/QT.01

SU DUNG NGAN HANG PE | Ngay ban hanh: .../../.....

THI KET THUC HQC
PHAN Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay dwoc ban hanh nham Kiém soat cong tac xay dung, quan Iy
va st dung ngan hang dé thi két thuc hoc phan.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay dugc ap dung cho viéc xay dung, quan ly, su dung ngan
hang dé thi két thuc hoc phan. Quy trinh nay do phong Thanh tra - Bam bao chét
luong lam dau méi giai quyét.

3. Trach nhiém:

- Thuc hién: Phong TT-BBCL, phong Dao tao va cac khoa, phong lién quan

- Giam sat: Lanh dao cac phong, khoa, ban, trung tam

- Phé duyét: Ban Giam hiéu

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat:

BM: Bomon  BGH: Ban giam hiéu  P.TCKT: Phong Tai chinh ké toan
DS: Danh sach KH: K& hoach P.TT-DBCL:Phong Thanh tra - Bam

bao chét lrong

4.2. Cac khdi niém: Khong dap dung

313



https://qmo.nlu.edu.vn/quy-trinh/quy-trinh-thuc-hien-thu-tuc-xuat-nhap-canh

5. N¢i dung:

Tén cong
) B phan B6 phan | Tailiéu
viéc theo Mo ta cong viéc ) _9
thwc hién kiem tra | lién quan
trinh tu
- Pau nam hoc, cac
Khoa/BM lap KH xay dung
Lap KH _ g
mai va chinh sua ngan hang
va cac .
de thi, trinh BGH phé duyét KH cua
tha tuc
thong qua P.TT-DBCL. Khoa/BM Khoa/BM,
lién quan .
h - P.TT-bBCL, P.TCKT can | P.TT-bBCL, |-BGH Hop dong
o
d*. P cet KH cua Khoa/BM di|P.TCKT trach
ong . :
duoc phé duyét va qui dinh nhiém
trach .
_ tai chinh lap Hop dong
nhiém) ) _
trach nhiém véi  trudng
Khoa/BM.
Xay dung | - Truong Khoa/BM trién DS phan
va chinh | khai thuc hién theo Hop cong soan
stra ngan | dong trach nhiém. thao, DS
. , Khoa/BM, TT- o
hang dé¢ | - Truéng Khoa/BM t6 chuc _ . Hoi dong
o , Hol dong | bBCL ,
thi, tham | hop tham dinh ngén hang | | tham
, ., tham dinh P.TCKT
dinh cap | de thi cap BM, Khoa dinh, Bién
Khoa, |- Ban giao ngan hang dé thi ban tham
BM cho P.TT&DBCL. dinh
- P.TT-DBCL t6 chic tham o DS  hoi
Tham | dinh c4p truong, thong nhat _ ddng, bién
, _ . BBCL,Hoi BGH ,
dinh cap | cac ndi dung can chinh stra. | | . ban tham
_ dong  tham
truong | - BM chinh sta lai theo y dinh dinh, ngan
. . n .
kien gop y, chuyen P.TT- hang dé
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DBCL luu va st dung da stra
- Can cu lich thi cua tung
hoc phan va néi dung ngan
Str dung . L Qb thanh
hang d¢, Ban d¢ thi to chuc . | BGH
ngan , . Ban dé thi, lap  Ban
. | boc tham tao @é thi, in sao Thanhtra | |
hang dée , TT-bBCL de thi,
_ da so6 luong, niém phong Bo mon _
thi _ lich thi
theo quy dinh, ban giao cho
thu ky budi thi trudc khi thi
- Ngan hang dé thi duoc luu
trir tai P.TT-DBCL.
Luu tri
- Hang nam BM lap KH va
ngan , TT-bBCL Ngan
. | to chic chinh stra ngan BGH .
hang dé s . Bo mon hang dé
i hang dé¢ thi theo quy dinh,
[ L
thuc hién ngay luc bat dau
nam hoc mai.
6. Lwu van ban:
] Phwong
. Thoi ) Chiu trach
TT | Tén ho so _ Noi luu phap _
gian lwu nhiém
hay
KH xay duyng va chinh
1 |sta ngan hang dé cua| 02 nam | BM pét | BM
BM
Ban nhan xét cua Hoi
d6ng tham dinh, Bién ,
2 . 02 nam | BM Dot BM
hop tham dinh ngan
hang dé cap Khoa/BM
3 | Ban nhan xét cua Hoi | 02nam | P.TT-DBCL Pot P.TT-bBCL
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dong tham dinh, Bién
hop tham dinh ngan

hang dé cap truong

Quyét dinh thanh lap

4 | Ban dé thi 02 nam |P.TT-BBCL pét | P.TT-DBCL
Lich thi
L BM ) BM
5 | Ngan hang d¢ thi 02 nam bot
P.TT-DBCL P.TT-DBCL

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché thi va kiém tra 4p dung tai truong PHYK Vinh sé 753/Qb-
DHYKV ngay 05/9/2019;

- Huéng din xay dung ngan hang dé thi s 612/HD-PHYKV ngay
08/9/2017;

- Huéng dan kiém tra, danh gia két qua hoc tap dap ang chuan dau ra so
602/QD-PHYKYV ngay 02/8/2019;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M3 s6:
TO CHUC THI KET THUC | PHYKV-TT&PBCL /QT.02

HQC PHAN (viét) Ngay ban hanh: .../.../.....

Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xdy dung nham théng nhat cac budc thuc hién trong
hoat dong té chuc thi két thuc hoc phan (véi hinh thire thi viét ty luan), 1am can
ctr dé cac don vi, ca nhan trién khai thuc hién hoat dong; can b quan 1y theo
doi, giam sat, danh gia két qua hoat dong.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chirc thi két thic hoc phan (véi hinh thuc thi viét ty
luan) tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra & Pam bao chat luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra & Pam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngix, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat:

BM: Bo mon  P: Phong CBCT: Can bo coi thi
KH: Ké hoach CB: Can bo HP: Hoc phan
SV:Sinhvién  DS: Danh sach TT-DBCL: Thanh tra - Bam bao chat luong

4.2. Cac khai niém khac: Khong ap dung
5. N¢i dung:
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Tén cong

_ Bo phan Bo phan Tai liéu
viéc theo Mo ta cong viéc _ |
thwc hién | phoi hgp | lién quan
trinh ty
- Lap KH t6 chuc thi két
thic HP cho cac 16p, du
kién s6 phong thi, tong sb Lich thi
. P. bao tao, | ,
CBCT cua budi thi va ting két  thac
Khoa, BM,
Lap KH | bo phan, chu tri va thu ky HP,
, ) bo phan co
to chuc | thi. TT&DPBCL
_ _ CBCT
thi - Thong bao lich thi trén DS CBCT
trang egov, cap nhat trén cua cac bo
s P. HCQT
phan mém quan ly dao tao phan
trugc ngay thi it nhat 01
tuan
- Pé thi dugc rat tir ngan
hang dé& thi, noi dung va
hinh thuc dtng mau quy
dinh va dam bao nguyén
, QD thanh
tac bao mat. .| Chu tri thi
L Ban dé thi lap  Ban
, - In, sao d¢ thi va déong vao _ .
Chuan bi _ L (thuc hién ~ | dg,
. | tai dung de thi cua nha| Thu ky thi
de thi , tei P.TT-
truong theo so luong .
_ PBCL) Bién ban
phong thi, niém phong theo Thanh tra ) L
giao de thi
quy dinh.
- Ban giao cho thu ky thi
trudc khi thi 01 ngay, co
bién ban ban giao dé thi
Chuan bi | - In DS SV du diéu kién dy | TT-DBCL | BM duyét | DS phong
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ho so thi | thi két thiic HP, dén DS tai dicu  kién | thi
bang tin cua truong trudc du thi,
ngay thi it nhét 3 ngay. Phong
- Chuan bj tai dyng bai thi, HCQT
gidy thi, gidy nhéap, bién chuan  bi
ban xu 1y vi pham va cac phong thi
vat dung can thiét cho buoi
thi.
- Chu tri va thu ky thi bo
tri CBCT vao phong thi. DS
CBCT thuc hién cac
. o CBCT,
nghiép vu coi thi & phong | Chu tri thi
Bién ban
, thi, thu bai thi. _
T6 chuc ) y | P.TT- Xa ly vi
| - Cha tri thi tryc tiep hoac | Thu ky thi
Ky thi _ . . DBCL pham,
Xin y Kién giai quyét cac
o L Bién ban
van dé xay ra tai buoi thi. | CBCT _
L ban giao
- Cuoi buoi thi, 02 CBCT
. _ bai thi
ban giao bai thi cho thu ky,
c6 bién ban ban giao.
- Thu ky budi thi ban giao Bién ban
bai thi cho t6 danh phach, ban giao,
Thu ky thi,
c6 bién ban ban giao.
- T6 danh phach in huéng | . DS CB
banhva | _ . | T6  danh | -Thanh tra , _
, dan danh phach tir phan cham thi
cat phach | | , phéach -BO mon
meém, danh va cat phach. (PTT (BM),
- Chuyén bai thi vé Phong |
, _ DBCL) ,
Cham thi, luu trong ta cé KH cham
khoéa, hoan thanh sau ngay thi,
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thi nhiéu nhat 3 ngay.
Niém phong dau phach,
huéng dan danh phach.

- Thong bao cho B§ modn

cham thi.

- 02 CB cham thi nhan bai
va cham tai P. Chim thi
(c6 bién ban ban giao), vao

diém theo phach, chuyén

DS diém cho CB nhap Bién ban
diém (P.TT-DBCL) giao nhan
- CB nhap diém nhap diém bai thi tai
Cham thi | theo phach vao phian mém |CB chdm P. Chim
vacong |dudi sy giam sat cua CB | thi thi
bd két | cham thi, in DS diém theo Thanh tra
qua thi | phach, hai bén kiém tra va | TT-DBCL Bang
ky xac nhan. Piém thi ty diém  thi
dong duoc coéng bod trén két  thic
cong thong tin cua SV. Hoc phan
Thoi gian hoan thanh chdm
thi va cong bd diém thi
cham nhat 1 03 tuan ké tir
ngay thi
- P.TT-bBCL nhan don Thanhtra |Pon phuc
Phuc | phac khao cia SV trong | TT-DBCL |CB  cham | khao,
khao | thoi han 02 tuan ké tirngay | CB cham [thi lan 1|{DS CB
diém thi | cong bd diém, 1ap DS cac | phuc khao | (khi c6 yéu | chdm
don phtic khao diém va to cau) phuc
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chtic cham phuc khao theo

khao,

quy dinh. biém
-P.TT-DBCL cong bd phuc khao
diém phuc khao, giai thich
thac mac cua SV (néu co)
cham nhat 02 tuan sau khi
nhan don.
- Sau khi hoan tat khau
phic khao diém thi (néu
c6), P.TT-bBCL in DS
diém thi va diém tong két
Hoan . . _
HP tr phan mém véi su
thanh TT-bBCL Bang
. giam sat cua Bo mon. . ,
diem o g . Thanhtra | diem tong
, , | - Bang diem tong ket HP ,
tong ket _ Bo mon ket HP
.| duoc in 03 ban, c6 du chir
hoc phan
ky xac nhan cta BM,
P.TT-BBCL, Khoa (luu tai
P. TT-bBCL, BM, P. Pao
tao).
- Bao c4o nhanh mdi buoi
thi va bao cao so két, tong
, , o Cac bo | Bao cao
Béo cao | két cong tac to chuc thi két , ,
_ phan trong | tong ket
varat |thac HP, hop rat kinh ,
) ) TT&DBCL | truong Tong hop
kinh nghiém _ .,
_ , y L Sinh  vién |y kien
nghiém |- Lay y kién phan hoi ve .
cac lop phan hoi

cong tac to chuc thi két

thuc hoc phan
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6. Ho so lwu:

_ Phwong
. Thoi ] Chiu trach
TT Tén ho so ) Noi lwu phap _
gian lwu nhiém
hay
1 | Lich thi hang thang Ol nam |P.TT-BBCL Dot P.TT-bBCL
2 |DSCBCT 0l1nam |P.TT-DBCL| D6t |P.TT-BBCL
3 | Bién ban xir 1y vi pham 02nam |P.TT-DBCL| Dot |P.TT-BBCL
4 | DS SV du thi 02nam |P.TT-DBCL| Dot |P.TT-BBCL
5 | Huong dan danh phach 02nam |P.TT-BBCL b6t P.TT-bBCL
6 | Bang diém biéu 4 02nam |P.TT-BDBCL| D6t |P.TT-BPBCL
7 | Bang diém hoi phach 02nam |P.TT-DBCL| Dot |P.TT-BBCL
Bang diém tong két (luu ,
8 | . _ 02nim |P.TT-bBCL| Dot |P.TT-DBCL
ho so thi)
9 | Ho so phuc khao diém 02nam |P.TT-bDBCL| Dét |P.TT-BBCL
10 | Bai thi 02nam |P.TT-BBCL Dot P.TT-bBCL
y 7 P.TT-DBCL P.TT-DBCL
Bang diém tung HP: S6 ,
11| 08 nim | P. Dao tao b6t | P. Dao tao
diem
BO mon BO mon
., Vinh
12 | Bang diém toan khoa . P. PBao tao
vien
7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:
- Quy ché thi va kiém tra 4p dung tai truong PHYK Vinh sé 753/Qb-
DHYKYV ngay 05/9/2019;
- Huéng din xay dung ngan hang dé thi s 612/HD-PHYKV ngay
08/9/2017;

- Huéng dan kiém tra, danh gia két qua hoc tap dap ang chuan dau ra so
602/QD-DHYKYV ngay 02/8/2019;
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- Cac van ban quy dinh hién hanh.

QUY TRINH Mi s6:
THI TRAC NGHIEM TREN | PHYKV-TT&DBCLIQT.03
MAY TINH Ngay ban hanh: .../.../.....
Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xdy dung nhiam théng nhat cac budc thuc hién trong
hoat dong to chuc thi két thuc hoc phan (véi hinh thic thi tric nghiém trén may
tinh), lam can ci dé cac don vi, ca nhén trién khai thuc hién hoat dong; can bo
quan 1y theo ddi, giam sat, danh gia két qua hoat dong.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chic thi két thuc hoc phan (tric nghiém trén may
tinh) tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra & Pam bao chat luong cing cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truéng phong Thanh tra & Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ch viét tat:

BM: B mon P: Phong CBCT: Can bo coi thi
KH: Ké hoach  CB: Can bo HP: Hoc phan
SV:Sinhvién  DS: Danh sach TT-PBCL: Thanh tra&Pam bao chat lugng

4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung
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5. N¢i dung:

Tén cong Tai liéu
) o B¢ phan | Bophan |
viéc theo Mo ta cong viéc ) . lién
thuc hién | phoi hop
trinh ty quan
) o P. bao
- Lap KH to chuec thi két thac . _
. tao, Khoa, | Lich thi
hoc phan. .
, _ ) BM, két thic
Lap KH t6 | - Thong bao lich thi trén trang
) N . TT-bBCL | P. Thanh | HP, DS
chac thi | egov, cap nhat trén phan mém 7
an 1y dao tao trud ay thi ra .
quan ly dao tao trudc ngay thi
SR = P.Quin | CBCT
it nhat 01 tuan ,
tr
s . Qb
- B¢ thi dugc chon tuy dong tur - . .
. Ban dé thi _ | thanh Iap
, | ngan hang dé & may chu, theo | Chu tri thi .
Chuan bi L (thuc hién | Ban de,
Co ding yéu cau cau truc cua| . Thu ky thi s
de thi . , tai P. TT- Phiéu de
BM, duang mau quy dinh va Thanh tra ,
. PBCL) nghi ra
dam bao nguyén tac bao mat. i
€
- BM duyét dicu kién du thi,
gui Phiéu d¢ nghi ra d¢ thi
cho Phong TT-BBCL trudc
_ BM
thi 3 ngay, s
. Trung tam | Phiéu d¢
- Thu ky chuan bi van phong _
, HLTV nghi ra
. . | pham, photo DS SV dugc dy o o
Chuan bi _ _ _ BM, chuan bi | @e thi,
_ thi, dan bang tin trudc thi it
thi . TT-DBCL | phong DS
nhat 3 ngay, .
_ . may va phong thi
- CB vi tinh chuan bi phong
may tinh

may,

- Thu ky dang ky cho SV vao
lich thi tric nghiém trén may
theo ké hoach, ddng bo dir

két ndi tot
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licu thi,

- Can bo ra dé thi kich hoat dé
thi.

- Chu tri va thu ky thi b tri
CBCT vao phong thi. CBCT

thuc hién cac nghiép vu coi DS
thi & phong thi. CBCT,
. .z _|Cha  tri ~
, - Cha tri thi truc tiep hoac xin | DS diem
To6 chuc ky L . ., . |thi,  Thu
_ y Kién giai quyet cac van de . Thanh tra | va ky tén
thi o ky thi,
Xay ra tai buoi thi. cua SV,
o _ CBCT _
- Cuoi buoi thi, CBCT import Bién ban
diém thi, in bang diém va doc xu ly
két qua cho SV, yéu cau SV
ky tén vao danh sach diém, 02
CBCT ky tén va ban giao cho
thu ky
bPon,
- Sau khi import diém thi vé Bién ban
Congbd | cac 16p, diém thi tu dong | TT-PBCL cham
két qua thi | dugc cong b trén cong théng | CB phong phuc
_ Thanh tra
vaxuly |tincuaSV may khao, DS
phuc khao |- Nhan don phtc khao va xir | BM diém
Iy theo quy ché thi hién hanh phuc
khao
- Sau khi hoan tat phic khao
Invaluu |diém thi, P.TT-DBCL in DS Bang
bang diém |diém tong két HP tx phan | TT-DBCL diém
. . . Thanhtra | |, .
tong két | mém thanh 03 ban, ky xac | Bo mon tong ket
hoc phan | nhan BM, P.TT-BBCL, Khoa HP

(lau tai P. TT-bBCL, BM, P.
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Dao tao).
- Béo cao nhanh mdi budi thi,
bao cdo so két, tong két cong Béo cao
tac t6 chirc thi két thuc HP Cacdon | so két,
Bio c4o va | bang hinh thuac tric nghiém vitrong | tong két;
| ~ | TT-PBCL 7
rat kinh | trén may tinh, hop rat Kkinh truong, Tong
nghiém | nghiém SV cac hop v
- L4y ¥ kién phan hoi vé cong l6p kién
tac to chic thi tric nghiém phan hoi
trén may tinh
6. Ho so thi:
Phwon
‘ Thoi _ "9 Chiu tréch
TT Tén ho so _ Noi lwu | phap .
gian luu i nhiém
hay
) . P.TT- . P.TT-bBCL
1 | Lich thi hang thang 01 nam Dot
bBCL
Cac o trinh va quyét dinh PTT- P.TT-DBCL
2 |lién quan dén cong tac t6| 01nim | DBCL Pét
chuc thi
2 \ s P.TT- . P.TT-bBCL
3 | Phiéu yéu cau ra de¢ thi 01 nam bot
bBCL
P.TT- . P.TT-bBCL
4 | DS CBCT 01 nam bot
bBCL
, . P.TT- . P.TT-bBCL
5 | Bién ban xtr Iy vi pham 01 nam bot
bBCL
) s P.TT- . P.TT-bBCL
6 | Bon phtc khao 01 nam bot
bBCL
7 | Béo cao nhanh mdi budi thi | 01 nam |[P.TT- pét |P.TT-BBCL
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bBCL

8 | Bai thi 02 nam | May chu Xo6a | Quantri
Bang diém tong két hoc P.TT- ,

9 A 08 nam bot |P.TT-bBCL
phan bBCL

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché thi va kiém tra ap dung tai truong PHYK Vinh s6 753/Qb-

DHYKY ngay 05/9/2019;

- Huéng dan xay dung ngan hang dé thi s6 612/HD-PHYKV ngay

08/9/2017;

- Huéng dan kiém tra, danh gia két qua hoc tap dap ang chuan dau ra s6

602/QD-DHYKYV ngay 02/8/2019;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M 56
TO CHUC THI CHAY DPHYKV-TT&DBCL/QT.04
TRAM Ngay ban hanh: .../.../.....

Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xdy dung nham kiém soat cong tac t6 chic thi két
thac hoc phan dudi hinh thic chay tram (ospi).

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chuc thi két thuc hoc phan (chay tram) tai truong
PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Pam bao chét luong cing cac c4 nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra - Pam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mgt sé chie viét tdt:

BM: Bo mon  P: Phong CBCT: Can bo coi thi

KH: Ké hoach CB: Can b6 HP: Hoc phan

SV: Sinhvién DS: Danhsach ~ TT-BBCL: Thanh tra-Dam bao chét luong
4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung
5. N¢i dung:
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Tén cong

Bo phan

Bo phan

Tai ligu

viéc theo M0 ta cong viéc ) ,
thwc hién | phoi hop | lién quan
trinh ty
BM thong bao hinh thac thi,
Thong bao | cach thi cho SV khi bit dau | BM
hoc phan
- Duyét diéu kién du thi, P:  thi
- Chuan bi: B¢ thi 1y thuyet, Bang
Bang kiém Quy trinh cham Kidm.,
) | thi thuc hanh, Phiéu lam bai Phiéu 1am
Chuan bi| |, ) ) )
) thi trac nghiém, vat liéu thi | BM bai, DS
trudc thi 3
cho cac tram, Ca CBCT va | TT-bBCL CBCT,
ngay C 2 :
CB cham thi, cham thi,
- Chuan bi van phong pham, bs SV
in DS SV duoc du thi, dan dirgC  chr
bang tin thi
- Pho bién quy trinh, noi quy
chay tram,
- Chia nhom SV: 10 SV/
nhom, Quy
- SV béc tham dé thi (5 d& 1y | chi i thi, trinh, - nol
X : : 5 ‘ , . quy chay
Chuan  bi | thuyét, 5 dé thuc hanh), béc | Thu ky thi, o
\ tram,
ngay trudc | tham tram thi dau tién; CB coi thi, | TT-DBCL '
A A N - X nhém SV,
budi thi - CBCT chuan bj ban thi ly |CB cham o
I _ ‘ hi Bién ban
thu;tet Va’ ban thi th}rc hanh, bée tham
- Sap xep CB cham thi: 05 a8 thi

CB chim thi thuc hanh tai 5
tram,
- Ctr 01 CB bhao quat 5 tram 1y
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thuyét, thong bao gio chuyén
tram, gio két thuc thi ting
nhom, quan 1y cac nhém SV
dang cho thi, thu phiéu lam
bai & cac tram 1y thuyét khi
két thuc budi thi.

- SV theo nhém phan cong
vao dung vi tri cac tram, thuc
hién dung yéu cau & moi
tram, theo dung hiéu lénh dé
chuyén tram,

CB coi thi,

Thyc hién |- G tram ly thuyét: Sau khi ,
. , . .| CB cham | TT-bBCL
chay tram | két thuc 1am bai hoac hét thoi hi
gian, bo phiéu 1am bai vao
hop dung phiéu & dung tram
d6. Bai thi 1y thuyét s& duoc
thu lai sau khi cac nhom SV
két thic thoi gian chay tram.
T6  chac | - Trong vong 03 ngay ké tir
chim phiéu ngay kef thac t,hl, BM thuc
. 1. .| hién cham Phieu tra loi ly
tra loi cua o )
_ .| thuyeét, tong hop diém cua SV
sinh  vién, BM TT-BBCL
, tr 10 tram
tong  hop A T .
| - Thong bao diem thi cho SV
dimtrede | Gyi bang diém cho P.TT-
tram PBCL
Nhap diém | . CB nhap diém nhap diém thi
vao  phan | két thuc HP vao phdn mém, | TT-PBCL
‘ , _ TT-PBCL
meém In va | BM gidm sat, in va ky xac | BM
luu  bang | nhan bang diém thi két thuc
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diém, luu | HP,
hdsothi |- In 03 bang diém tong két
HP, ky xac nhan va luu ho so
thi theo quy ché.
- BM hop dinh ky va tong hop
. . Bao cao,
bao cao chat lugng cong tac Cac don T4
, |z : _ on
Bao  cao | to chirc thi chay tram BM vi trong ) J ,
. 1 \ Y
chat lugng |- Thu nhan y kién phan hoi | TT-BDBCL | truong, k"p Y
N ien
cac bén lién quan vé cong tac SV N
. phan hoi
thi chay tram
6. Ho so lwu:
Thoi Phwong
. ) ) Chiu trach
TT Tén ho so gian Noi lau phap ]
nhiém
lwu hay
1 | Lich thi hang thang 01nam [P.TT-BBCL | D&t |P.TT-PBCL
2 | Van ban lién quan 01 nam |Bo mo6n Pot B mon
3 | DS CBCT, cham thi 01 nam |Bo mon D6t | Bo mon
4 | Bién ban xir 1y vi pham 01 nim |Bo mén Pt | Bo mon
5 | Phiéu tra loi tram 1y thuyét 01 nam |Bd mon b6t | Bo mon
6 | Bang kiém cham thyc hanh 01 nim |Bo mon Pt | Bo mon
7 | Pon phuc khao 0l nam [P.TT-bBCL Pot P.TT-bBCL
8 | Bao c4o chat luong 01 nam (BO mén Pot B6 mon
9 | Danh sach diém thi két thic HP | 02 nam |[P.TT-BBCL | Dot | P.TT-DBCL
P.TT-bBCL P.TT-bBCL
10 | Bang diém tong két HP 08 nam |P. Pao tao Pét | P. Pao tao
B6 mon B6 mon
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7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché thi va kiém tra 4p dung tai truong PHYK Vinh sé 753/Qb-
PHYKYV ngay 05/9/2019;

- Huéng dan xay dung ngan hang dé thi s6 612/HD-PHYKV ngay
08/9/2017;

- Huéng dan kiém tra, danh gia két qua hoc tap dap ang chuan dau ra so
602/QD-DHYKYV ngay 02/8/2019;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Ma so:

QUY TRINH DHYKV-TT&DBCL /QT.05

XU LY PON PHUC KHAO | Ngay ban hanh: .../.../.....
PIEM

Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xay dung nham kiém soat cong tac xir Iy don phuc
khao diém thi cua nguoi hoc tai truong PHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc xir Iy don phac khao diém thi cia nguoi hoc tai
truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Pam bao chat luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra - Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuét ngit, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mgt sé chie viét tdt:

BM: B mén  P: Phong PK: Phuc khao
SV:Sinhvién DS: Danhsiach ~ TT-DBCL: Thanh tra-Bam bao chat luong
4.2. Cdc khdi nigm khdc: Khong dp dung
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5. N¢i dung:

Tén cong
_ Bo phan Bo phan Tai liéu
viéc theo Mo ta cong viéc ) .
thwc hién phoi hop | lién quan
trinh tu
- Nhan va kiém tra don PK
Nhan don . _
(trong vong 02 tuan sau khi
PK cua . P.TT-bBCL bon PK
cong bo dieém)
SV .
- Chuyén bo phan xtr 1y don
- Kiém tra diém khép voi
phan mém
- Rut bai d6i chiéu diém: Néu - DS diém
do 18i khop sai phach, nhap goc
sai diém tir bai thi vao phan - DS ban
X 1y don | mém => Iap bién ban va nhap | P.TT-DBCL |- BM cham PK
phuc khao | lai diém dang véi diém caa | Bancham PK | - Thanh tra | - Bién ban
bai thi. Néu khong do 15i cham PK
nhap diém => rut bai thi va - DS diém
thanh 1ap Ban cham PK va sau PK
chdm lai bai thi theo Quy
ché.
. | - Thong bao két qua PK cho
Tra ket o ,
SV va giai thich néu SV c6 | P.TT-bBCL
qua PK , )
thac mac.
- Pon PK, DS ban chim PK,
Luu hd so | bién ban chim PK, DS diém | P.TT-DBCL
trude va sau PK

6. Thoi gian giai quyét cong viéc:
- Néu do 13i khép sai phach, nhap sai diém tur bai thi: tra két qua sau
01 tuan.
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- Néu phai cham phuc khao: tra két qua sau 02 tuan ké tir ngay hét thoi
han nhan don.

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Quy ché thi va kiém tra 4p dung tai truong PHYK Vinh sé 753/Qb-
DPHYKYV ngay 05/9/2019;

- Huéng dan xay dung ngan hang dé thi s6 612/HD-PHYKV ngay
08/9/2017;

- Huéng dan kiém tra, danh gia két qua hoc tap dap ang chuan dau ra so
602/Qb-DHYKYV ngay 02/8/2019;

- Cac van ban quy dinh hién hanh
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QUY TRINH Ma s0:
TO CHUC KHAO SAT LAY | PHYKV-TT&DBCL /QT.06

Y KIEN PHAN HOI CUA | Ngay ban hanh: .../.../.....

CAC BEN LIEN QUAN
TRUONG PHYK VINH Phicn ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xdy dung nham t6 chac thuc hién cong tac To chic
lay y kién phan hdi cua ngudi hoc tai truong DPHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chirc ldy v kién phan hdi cua ngudi hoc tai truong
PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Bam bao chit luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam li€én quan thuc hién quy trinh. Traong phong Thanh tra - Bam
bao chat luong cé trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt:

- BGH: Ban gidm hiéu - BGD-DT: Bo Giao duc - Bao tao
- KQKS: Két qua khao sat - PHYK: Pai hoc Y khoa
-CNH: Cuungudihoc  -TT-DBCL:  Thanh tra - Bam bao chat lugng

4.2. Cac khai niém khac: Khong ap dung
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5. N¢i dung:

Tén cong Tai li¢u
. Bdphan | Bo phdn
viéc theo M0 ta cong viéc ) , lién
thwc hién phoi hop
trinh tu quan
Can ctir ké hoach cta nam hoc,
cac don vi dugc phan cong lam
.| ddu méi lap ké hoach, dé& xuat _
Lap ke N Céac don vi | BGH ,
lanh dao chon mau khao sat, Ké hoach
hoach ) | chuyén P.TT-
pham vi khao sat phu hop véi nam hoc
khao sat _ trach bBCL
tung loai hinh khao sat va dap
ng cac bo tiéu chuan kiém dinh
chat luong.
Céac don vi dugc phén cong trién
khai khao sat dén cac bén lién
, ) . ) _ Danh
. qguan dé thuc hién, dong thoi | Cac don vi|- Cac don |
T6 chuc . . o sach doi
giam sat hoat dong dé dam bao | chuyén vi lién quan
khao sat . | tuong
ty 1€ phan hoi cta cac nhom doi | trach
_ . khdo sat
tugng phai dat yéu cau theo quy
dinh (trén 75% mau dy kién)
bon vi dugc phan cong phan
_ | loai phiéu, nhap dir liéu dbi vai | Cac don vi Phiéu
Xir 1y s0 g .
i phiéu giay va lam sach dir liéu | chuyén khao sat
Ieu e . .
doi voi khao sat online, xtr 1y so | trach
liéu thng ké
Pon vi duoc phan cong soan du
thao bao cao tdng hop va tach
y , ' Pon vi | - BGH
Vietbao | két qua theo tung don vi, ca
. | chuyén -P.TT-
cao nhan va trinh Ban Giam Hiéu
trach bBCL

phé duyét thong qua phong
TT&DBCL
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. | Cong bo bao cao tong hop va | Pon Vi
Cong bo Ly .
gui két qua dén lanh dao tung | chuyén
bao céo
don vi, ca nhan trach
Lanh dao cac don vi to chic hop
gop v va dé xuat ké hoach cai
> > . Bién ban
, tien phat huy diém manh va khac
Ké hoach L ) | -Cacdonvi | P.TT- hop cua
o, phuc diém ton tai (c6 doi sanh
cal tien o bBCL cac don
qua cac nam) gui vé phong _
. Vi
TT&DBCL tong hop bao céo
Ban Giam Hiéu
Cac don vi thuc hién ché d6 luu
trit bao gom théng bao, dir liéu
‘ hoic phiéu khao sat gidy, béo |- Cacdonvi |P.TT-
Luu ho so , .
cao, bién ban hop, ké hoach cai bBCL
tién theo chu ky kiém dinh (5
nam).
6. Ho so luru
Thao Phwong
. ] ] Chiu trach
TT Tén ho so gian Noi lwu phap _
nhiém
lwu hay
1 | Ké hoach khao sat ngudi hoc | 05 nam | P.TT-BDBCL bot | P.TT-PBCL
2 | Phiéu khao sat 05nam | P.TT-DBCL | Pét |P.TT-DBCL
3 | Bang sb licu 05nam | P.TT-DBCL | Dét |P.TT-DBCL
4 | Bao cao KQKS 05nam | P.TT-BDBCL | Pét |P.TT-BPBCL
5 | Ké hoach cii tién 05nam | P.TT-DBCL | Dét |P.TT-BDBCL

338




7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:
- Thong tu s6 12/2017/TT-BGD&DT ngay 19/5/2017 ciia Bo GD&DT vé
viéc Ban hanh quy dinh vé Kiém dinh chat lugng co & gido duc dai hoc;
- Thong tu 04/2016/TT-BGD&DT ngay 14/3/2016 ctia Bo GD&DT vé viéc
Ban hanh quy dinh vé quy dinh vé tiéu chuan danh gia cac trinh d6 cua giao duc
dai hoc;
- Cong van sb 7324/BGDDT- NGCBQLGD ngay 08/10/2013 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng dan té chic 1ay ¥ kién phan hoi tir
ngudi hoc vé hoat dong giang day cua giang vién;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Ma s0:

QUY TRINH bHYKV-TT&DBCL /QT.07

QUY TRINH POI SANH, SU | Ngay ban hanh: .../.../.....
DUNG THONG TIN SO CHUAN

Phién ban:

PHONG THANH TRA & PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh ndy xac dinh nhitng budc can duoc thuc hién trong viéc doi
sanh, st dung thong tin so chuan nham nang cao chat luong gido duc, nghién
ctu khoa hoc va céac hoat dong khac trong Truong PHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay duogc ap dung trong cac linh vuc cu thé nhu sau:

+ Dbi sanh hiéu qua vé cac hoat dong (Pao tao, Tuyén sinh, Co s& vat
chat, Nhan sy, Tai chinh, Nghién ciru khoa hoc, Hop tac qudc té, Phuc vu cong
ddng) hang nam cua Nha trudng;

+ P6i sanh giita cac don vi trong Nha truong;

+ Pbi sanh hiéu qua cac hoat dong gitta Truong PHYK Vinh véi cac ddi
tac gido duc khac.

- Quy trinh nay dugc thuc hién tai cac don vi cé lién quan.

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Bam bao chit luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra - Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mdt sé chir viét tit:

BGH :  Ban giam hi¢u

PHYK . Pai hocY khoa
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P.TT&PBCL :  Phong thanh tra - Bam bao chat luong
4.2. Cac khdai niém khdac: Khong dap dung

5. N§i dung
5.1. Tém tit quy trinh

5.2. M6 ta cac budc trong quy

trinh

) Pon vi phu .
Bwoc No6i dung Ho so lién quan
trach
Xac dinh d6i tugng dbi sanh _ Danh sach cac doi
1 . _ Cac don vi N
(Poi sanh cai gi) tuong dé doi sanh
Xac dinh dbi tac d6i sanh (P6i | BGH, Lanh dao |
2 o . Bién ban cugc hop
sanh vai ai) cac don vi
3 | Trién khai d6i sanh P. TT-DBCL Thong bao d6i sanh
Thu thap va phan tich thong tin:
- Xéac dinh phuong phap va File dir licu (co
4 | cong cu xir 1y thong tin ddi sanh | Cac don vi ngudn dit liéu tin
- Xt ly va phan tich thong tin cay dinh kém)
d6i sénh
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5 | Viét bao céo két qua ddi sanh | Cac don vi B4o c4o
Lap ké hoach va thyc hién cai - K& hoach cai tién
y , P. TT-BBCL, ,
6 | tién sau doi sanh - Bdo cao ket qua
Céc don vi o
cal tien
P. TT-BBCL, ‘
7 Luu trir Cac ho so trén
Cac don vi
6. Ho so' luu
_ Phwong
. Thoi ] Chiu trach
TT Tén ho so ) Noi lwu phap )
gian lwu nhiém
hay
Danh sach cac doi ,
1 o 05nam |P.TT-bBCL | b6t |P.TT-DBCL
tuong dé doi sanh
2 | Bién ban cuoc hop 05nam | P.TT-bBCL b6t P.TT-bBCL
3 | Thong bao dbi sanh 05nam |P.TT-DBCL | Pét |[P.TT-BPBCL
4 | File di liéu 05nam |P.TT-BBCL | b6t |P.TT-DBCL
5 | Bao c4o 05nam |P.TT-bBCL | Pét |[P.TT-DBCL
6 | Ké hoach cai tién 05nam |P.TT-bBCL | DPét |P.TT-DBCL
7 |Baocaokétquacaitien | 05nam |[P.TT-DBCL| b6t |P.TT-DBCL

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Théng tu s6 12/2017/TT-BGD&DPT ngay 19/5/2017 cia Bo GD&DT vé
viéc Ban hanh quy dinh vé Kiém dinh chét luong co s& gido duc dai hoc;

- Thong tu 04/2016/TT-BGD&DT ngay 14/3/2016 cta Bo GD&DT vé viéc Ban
hanh quy dinh vé quy dinh vé tiéu chuan danh gia cac trinh do cua gio duc PH;

- Can ct Coéng vin sb: 768/QLCL-KDCLGD ngay 20/04/2018 cua Cuc

truong Cuc quan 1y chat luong - B Gido duc va Dao tao vé viéc Hudng dan

danh gia theo b tiéu chuan danh gia chat luong CSGD dai hoc;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M3 s6r
QUY TRiNH LAPYV A THUC PHYKV-TT&DPBCL /QT.08

HIEN KE HOACH Ngay ban hanh: .../.../.....
CONG TAC TAI TRUONG
PHYK VINH Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay dugc xay dung dé thong nhat viéc lap, trién khai va giam
sat thuc hién ké hoach cac hoat dong nhiam dap tng muc tiéu chién luoc va
DBCL trong truong BPHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc 1ap, trién khai va giam sat thuc hién ké hoach cac hoat
dong tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Pam bao chat luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thyc hién quy trinh. Truéng phong Thanh tra - Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tdt:

- CSGD : Co s¢ gido duc

- DBCL : Pam bao chit lugng

-VB  :vanban

-KH  :Kéhoach

4.2. Cac khdai niém khac: Khong ap dung
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5. N¢i dung

o R Nguoi thuc Ho so
Cac bwoc | Noi dung N
hién lwu
- Thu thap thong tin, nhan dién van dé o
N _ Bao cao
. can lap KH: dya trén ndi dung muc . . o
Thu thap o A . Truong bo ket qua
] 1.2; ket qua ra soat cac hoat dong, ket . A
thong tin . A phan thu thap
qua khao sat y kién phan hoi cac bén o
A thong tin
lién quan
- Liét ké cac budc thuc hién cong
Viéc,
- Phan c6ng nguoi phu trach, Truong bo
Lap KH an e gng "pxu Ag . ,
- Phan cong nguai ho tro, phan, KH cac
cac hoat o .. .
don - Phan cong nguoi giam sat, Nguoi dugc | hoat dong
0 \
>N - Xac dinh chi tiéu can dat, giao nhiém vu
- Xac dinh phuong phap do luong két
qua.
Xem xét N KH da
. . |- BGH xem xét KH, yéu cau dieu| BGH, Trudéng .
KH va phé ) Lo . o dugc phé
A chinh (néu can) va phé duyét KH. bo phan A
duyét KH duyét
Truong bo
q han,CBda | VBthé
Trién khai ~ ) | Pran B 5
. |- Thuc hi¢n KH theo KH da dugc phé | dugc phan hién KH
thuchién ) A R
KH duyét cong phu da duoc
trach, ho tro, | thuc hién
giam sat
Ra soat, .
danh gia Treongbo | o0 ¢
an o LA : A
TR Thy thap thong tin dé danh gia két| o9 két quéra
ket qua ) . phan, CB phu o
N qua thuc hién KH, ] soat, danh
thuc hién trach N
gia
KH
biéu chinh |- Phan tich, tong hop két qua hoat| Truong bo VB didy
14 e
KH (néu | dong phan, CB phu
) N . chinh KH
can) - biéu chinh KH néu chua phu hop trach
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Béo céo . A Béo céo
A Truong bo o
KELAUA |\ it bao cdo két qua thuc hien KH. | phan, CB phy | o U4
- Viét bao cao két qua thuc hié : an, u _
thyc hien g e hic PREN, B P 4y vc hien
trach
KH KH
, ) Cac VB
Truong bo o
X . : co lién
Luu ho so |- Thuc hién theo quy dinh phan, CB phu
) quan theo
trach
muc 11
6. Ho so luu
o N Ngwoi thuc Ho so
Cac buéc Noi dung N
hién lwu
- Thu thap thong tin, nhan dién van dé o
N . o Bao cao
. can lap KH: dya trén ndi dung tai liéu . . o
Thu thap : . o Truong bo ket qua
hone & tham khao; két qua ra soat cac hoat han hy th
ong tin . . a a
SU | dong, két qua khdo sat ¥ kién phan PI: | P
. thong tin
hoi cac bén lién quan
- Liét ké cac budc thuc hién cong viéc,
- Phan cong nguoi phu trach,
) an cong ngual P Truéng bo
Lap KH |- Phan cong nguoi ho trg, A )
, A A e phan, KH céc
cac hoat |- Phan cong ngudi giam sat, » A
. o T Nguoi dugc | hoat dong
dong - Xac dinh chi tiéu can dat, . ;.
s , w1z | 9iao nhiém vy
- Xac dinh phuong phap do luong két
qua.
Xem xet \ I KH da
. . |- BGH xem xét KH, yéu cau dieu | BGH, Trudéng .
KH va phé ) Lo A o dugc phé
. chinh (néu can) va phé duyét KH. bo phan N
duyét KH duyét
Trudéng bo
. _ phan, CBda | VB thé
Trién khai ) :
|- Thyuc hién KH theo KH da dugc phé | dugc phan hién KH
thuchién A A |
KH duyét cong phu da duoc
trach, ho tro, | thuc hién
giam sat

345




Ra soat,

. Béo cao
danh gia N s Truong bo o
.. . |- Thu thap thong tin d¢ danh gia ket A ket quara
ket qua i . phan, CB phu o
.| qua thyc hién KH, ] soat, danh
thuc hién trach N
gia
KH
biéeu chinh |- Phan tich, tong hop két qua hoat| Trudong bo VB didy
14 e
KH (néu | dong phan, CB phu ]
) N . chinh KH
can) - biéu chinh KH néu chua phu hop trach
Béo céo . A Béo céo
A Truong bo A
KELAUA |\ &t bio cdo két qua thuc hicn KH. | phan, CB phy | <ot 0¥
- €l bao Cao K€ a tnu C . arl, u .
thuc hién f ' ' Phe ] P thuc hién
trach
KH KH
) . Cac VB
Truong bo o
N ) ) co lién
Luu ho so |- Thuc hién theo quy dinh phan, CB phu
] quan theo
trach
muc 1

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Chién luoc phat trién cua Nha truong giai doan 2019 - 2025, tam nhin
dén nim 2030 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 767/QD-PHYKV ngay
05/9/2019 cua Hiéu truong;

- B KPIs va céc chi tiéu chat lugng cua Nha truong, cua don vi;

- Quy dinh chuic nang, nhiém vu caa don vi;

- Tiéu chuan chit luong c6 lién quan theo Théng tu 12/2017 ngay
19/5/2017 cua Bo GD&DT ban hanh Quy dinh vé tiéu chuan danh gia chat
lwong CSGD;

- Mot s6 chuong trinh, dé an dugc phé duyét;

- Két luan cuia cac cudc hop co lién quan va chi dao caa Hiéu truéng;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH Ma b
QUY TRINH TU PANH GIA | PHYKV-TT&DBCL
CHATLUONG coso | /9T%
GIAO DUC TRUONG Ngay ban hanh: .../.../.....
PHYK VINH

Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay dwoc xdy dung nhiam té chic thuc hién cong tac Ty danh
gia chét luong co so gido duc tai truong PHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chirc thuc hién cong tac Ty danh gia chat luong co
SO giao duc tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Pam bao chat luong cung cic ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam li€én quan thuc hi¢n quy trinh. Traong phong Thanh tra - Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mgt sé chie viét tdt:

- TBG: Ty danh gia

- PBCL: bam bao chat luong

4.2. Cac khdi niém khac: Khong ap dung

5. Ngi dung
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Tiép can danh gia chat luong co s& gido duc thuc hién theo chu trinh Lap
ké hoach - Thuc hién - Kiém tra - Cai tién (Plan - Do - Check - Act: PDCA)

Cai tién: Lap ké hoach:
- Hoan thién bao cdo TDG - Thong bao
- Cong b bao cao TPG - Thanh 1ap Hoi dong TG

- Cai tién cong tac DPBCL
- Chuan bj cho danh gia

- Xay dyng ké hoach TBG
- Tim hiéu tiéu chudn, tiéu chi

ngoai
Thay ddi cach quan 1y
Kiémtra:  Thuyc hién:
- Ra soat, danh gia Dy thdo - Ty danh gia
bdo cdo TDG - Thu thap théng tin, minh
- Thu thap, xu ly thong tin ~ chung
phan hdi - Phan tich
- Dy thao béo cao TBG

M@t s6 diém chinh trong quy trinh tw dinh gia co sé gido duc:

Cac budc N@i dung NouoT thye Ho so' lru
hién

Thong bao |Thong bao vé chi truong thuc hién | BGH
vécha | TDG co s& gido duc theo Théng tu | Phong TT- | Thong bao
truong 12/2017/TT-BGDDT. bBCL

Thanh 1ap |Thanh lap Hoéi dong TPG, Ban thu | BGH Quyét

Hoi ddong | ky va cac nhom chuyén trach thuc | Phong TT- | dinh thanh
TPG | hién theo Diéu 32 cua Théng tu|DBCL lap  Hoi
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12/2017.Phan coéng nhiém vy cho dong  va
cac nhom chuyén trach (Phu luc 1 - Ban thu ky
cong van 766/QLCL-KDCLGD)
aore Y dung ké hoach TDGCSGD: thuc | Chu tich Hoi
ap ke : 5 . .
hoach hién theo biéu 33 cua Thong tu | dong Ké hoach
0ac
TBG 12/2017 (Phu luc 2 - cong van | Truéng Ban | TG
766/QLCL-KDBCLGD) thu ky
Nghién ciru cac mdc chuan cua céc Phiéu
titu chi theo Huéng dan phan tich
Phan tich y y
_ , 1668/QLCL-KDBCLGD. Viét Phicu Cac nhom tiéu chi,
tiéu chuan, '
o phan tich ti€u chi (Phu luc 3 - Cong | chuyén trach | Danh muc
ticu chi . .
van 766/QLCL-KDCLGD).b¢ xuat minh
danh muc minh chang can thu thap chung
Thu thap thong tin, minh chung.
Thuthap | Kiém tra do tin cdy, tinh xac thuc,
thong tin, | mac do phu hop va lién quan dén Céc nhom Céc minh
minh | tiéu chi. Ghi rd ngudn géc minh| chuyén trach ching
chung |chang. Bao vé thong tin, minh
chung
Xuly, |Sap xép cac thong tin, minh chung
phan tich | c6 thé st dung ngay; mot sé thong Céc minh
: : ) Cac nhoém
cac thong | tin, minh ching can xu ly, phan tich, chung da
_ _ , , ] chuyén trach
tin, minh | tong hop dé st dung lam minh hoan chinh
chung | chung,
., |ViétPhiéu danh gia tiéu chi: Phiéu
Viet Phieu .
. M0 ta cac hoat dong cuia Nha truong Cac nhom danh gia
danh gia | . , .
' lién quan dén tiéu chi theo tirng moc |  chuyén trach ti€u chi;
ti€u chi , .. . X
chuan trong moi tiéu chi, so sanh véi Ké hoach
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yéu cau cua moc chuan, véi céc cai tién
truong d6i sanh, véi cac nam truée chat luong
ctia nha truong. Pua ra nhan dinh vé cua tiéu
diém manh, diém ton tai, giai thich chi
nguyén nhén, l1ap ké hoach cai tién
chat lwong (Phu luc 4 - cong van
766/QLCL-KDBCLGD).
Xac dinh muc do dat duoc cua ti€u
chi: theo Diéu 30 cua Thong tu
12/2017.
Viét bdo |Ghép cac phiéu danh gia tiéu chi
cdo danh | thanh bao cdo tiéu chuan theo cong Cac nhom Béo cao
gia titu | van766/QLCL-KPCLGD (Phu luc| chuyén trach | tiéu chuin
chuan | 7)
Phan bién ) ok
~|Cac nhom chuyén gop y chéo noi bo Cac nhom Y kién
chéo nol _ _ ,
b gitra cac tiéu chuan chuyén trach gopy
Y
. . . Du thao
Ghép cac file bao cédo tiéu chuan, co
_ bdo cao
s¢ dit liéu, cac Phu luc thanh ban Dy
Ghép bao o TbG
thao bao cao TPG GSGD cua Nha | Hoi dong TbG
cao CSGD cua
truong (Phu luc 7 - cong van
Nha
766/QLCL-KDBCLGD)
truong
- Cong b Du thao Bio cio TPG
GopyDu |t 6i bo nha truong dé liy vy Bao cio
6py Du |trong ndi bo nha truong dé lay y
. . o TG (ban
thao Bao | kién gop y cua cac bén lién quan: | Hoi dong TBG -
chin
cao TBG | CB, GV, NV, nguoi hoc,...
thurc)

- Hop Hoi ddng TG gop ¥;
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- Thu thap va xir 1y cac ¥ kién gop ¥;
- Chinh stra, hoan thién bao cao
TDG.
- Ky tén, déng dau, cong bd, luu trix
bao cao TG theo quy dinh; Céac cong
Céc hoat . ) ) , )
- Trién khai thuc hién cac ké hoach van gui bo
dong sau o ,
cai tien chat lugng trong bao cao o GD&DT,;
khi hoan Hoi dong TG .
TbG; Hop dong
thanh bao _
- Gui cong van, bao cao THG cho Bo danh gia
cao THBG . .
GD&DT de nghi dugc tham dinh; ngoai
- Chuan bi danh gia ngoai.
6. Ho so lueu
Thoi ] Chiu trach
TT | Tén van ban _ Noi lwu _
gian lwu nhiém
Thong bao chil truong trién
1 _ 5 nam PTT-BBCL | P.TT-bBCL
khai TBG CSGD
Quyét dinh thanh 1ap Hoi
2 . 5 nam PTT-BBCL | P.TT-bBCL
dong, Ban thu ky
3 | Ké hoach TBG 5nam | P.TT-DBCL | P.TT-DBCL
4 | Danh myc minh ching 5nam P.TT-bBCL P.TT-bBCL
5 | Cac minh ching (ban photo) 5 nam Cac bo phan Cac bo phan
6 | Phiéu danh gia tiéu chi 5nim | Cacbdphan | Cécbd phan
7 | Kéhoach caitién chatlugng | 5nam | Cacbdphan | Cacbo phan
8 | Bao cao TG CSGD 10nam | P.TT-bBCL | P.TT-bBCL

7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:
- Thong tu 6 12/2017/TT-BGD&PT ngay 19/5/2017 ctia Bo GD&DT vé

viéc Ban hanh quy dinh vé Kiém dinh chat lugng co s& giao duc dai hoc.
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- Cong vin sé 766/QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 cua Cuc Quan 1y chét
lwong huéng dan chi tiét TBG chat luong CSGD PH theo Thong tu
12/2017/TT-BGDPDT.

- Cong vin sb 1668/QLCL-KDCLGD ngay 31/12/2019 cua Cuc Quan ly
chat lugng - B6 GD&DT Vvé viéc Hudng dan tu danh gia co s gido duc dai hoc.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M3 s6:
TU BANH GIA CHAT PHYKV-TT&DBCL /QT.10

LUOQNG Ngay ban hanh: .../.../.....

CHUONG TRINH PAO TAO
- TRUONG PHYK VINH | prian ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay dugc xdy dung nham to chic thuc hién cong tac Ty dénh
gia chét luong Chuong trinh dao tao (CTDT) tai truong PHYK Vinh..

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc to chic thuc hién cong tac Tu danh gia chat luong
CTDT tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Bam bao chit lugng cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra - Pam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung médt so6 chir viét tat:

- TBG: Ty danh gia - CTDT: Chuong trinh dao tao

4.2. Cac khai niém khac: Khong ap dung

5. N§i dung

5.1. Cac budc tw danh gia CTDT:

Budc 1. Thanh 1ap Hoi dong tu danh gia

Budc 2. Lap ké hoach tu danh gia.

Budc 3. Thu thap, phan tich va xt Iy thong tin, minh ching.
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Budc 4. Viét bao cdo tu danh gia.

Budc 5. Luu trit va str dung bao cao tu danh gia.

Budc 6. Trién khai cac hoat dong sau khi hoan thanh bao cdo tu danh gia.

5.2. Mgt s6 diém chinh trong quy trinh tw ddnh gid:

Ngwoi thuc

Cic buéc Ndi dung L Ho so luu
hién
Thong bao cho toan thé CB, BGH
Thong bao NV, nguoi hoc vé cha truong Phong TT- Thong bao
thuc hién TbG CTDT bBCL
Thanh  1ap | - Thuc hién theo Piéu 7 cua
N N BGH QD thanh 1ap
Hoi  dong | TT 38/2013 . R .
o ) ) . Phong TT- HGI dong va
TPG, Ban|- Phan cong cac nhom chuyén )
bBCL Ban thu ky
thu ky trach
A Chua tich Hoi
Xay  dung . - A , A £
. - Thuc hién theo Piéu 9 cua dong Keé hoach
ke hoach
TT 38/2013 Truong Ban thu TG
TbG )
ky
- Nghién ctu cac tiéu chuan, P
) . . . , - Phicu phan
Phan  tich|tiéu chi theo Hwong dan ) L
N . . S Céc nhoém tich tiéu chi,
tiéu chuan, | 769/2018 cua Cuc Quan ly o
o . L chuyén trach Danh muc
tiéu chi chat lurong. Bé xuat danh muc _ )
_ ) N A minh chaing
minh ching can thu thap
- Thu thap thong tin, minh
chung
|- Kiém tra do tin cay, tinh x4c
Thu  thap ) . o :
e fin thuc, mac do phu hop va lién Cac nhom Cac minh
On ] 4 .
_ 8 ) guan dén tiéu chi chuyén trach chung
minh chung . N A :
- Ghi r6 nguon goc minh
chung,
- Bao v¢ thong tin, minh chirng
Xt 1y, phan |- Sap xép cac thong tin, minh Cac nhém Céac minh
tich cac | chung co thé s dung ngay,| chuyén trach chting da

354




thong  tin, | mot sé thong tin, minh chang hoan chinh
minh chang | cAn xir 1y, phan tich, tong hop
thu duoc dé str dung lam minh ching,

Viét Phiéu danh gia tiéu chi:

- M6 ta cac hoat dong cua

CTDT lién quan dén tiéu chi,

so sanh Vvéi yéu cau cua tiéu

chi, voi cac truong ddi sanh,

véi cac nam trudc cua nha Céc phiéu

trudng, danh gia ti€u

, .| - Dua ra nhiing nhan dinh vé o chi;

banh gia| ~ Lo Céac nhém P .
o diem manh, nhitng van de can o Ké hoach cai
tiéu chi ) ) . N chuyén trach . p

phat huy, chi ra nhitng ton tai, tien chat

giai thich nguyén nhan, lwong caa

- Xac dinh nhitng van dé can
cai tién chat luong, ké hoach
cai tién chat luong,
- Xac dinh mac dd dat dugc
cia tiéu chi: theoPiéu 4,
Thong tur 04/2016.

tung ti€u chi

- Thuc hién theobiéu 11, TT
38/2013, trinh bay toan bd qua
trinh va hoat dong caa CTDT

theo cac ti€u chuan, ti€u chi;

Viét bao cio N . o Dy thao Bao
- Can mo6 ta ngan gon, 1o rang, | Ho1 dong TDBG )
DG ) T T cao TbG
chinh xac va day du cac hoat
dong cua CTDT; chi ra nhitng
diém manh, diém ton tai, giai
phap cai tién chat lugng.
Gop ¥, Hoan | - Cong bo Dy thao Bao céo o
= . o . Béo cao TBG
thicn  Bao | TDG trong ndi by nha truong o ) ]
, st vz . 71 Hoidong TBG | (ban chinh
cao TDG | d¢ lay y kien gop y cua cac bén thirc)
. _ . u
chat luong | lién quan: can bd, giang vién,
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CTbT nhan vién, nguoi hoc,...
- Thu thap va xt 1y cac y kién
gop y;
- Chinh swra, hoan thién bao
cao THG.
- Ky tén, dong dau, cong bo,
luu trit bao cao TDG theo quy
dinh;
- Trién khai thuc hién cac ké
Cac hoat o g Cac cong van
A _ | hoach cai tien chat luong trong i
dong sau khi gui bo
bao cao TDG;
hoan thanh A ) ) e GD&DT,
) |- To chtrc duy tri, cap nhat co | Hoi dong TbG .
bao cao| . ... . 5 Hop dong
«. | s6 dir liéu TG hang nam; , B
TbG  chat o o S danh gia
- Gul cong van thong bio da o
lwong CTDT . . o . ngoai
hoan thanh biao cdo TBG va
bao cao TBG cho B6 GD&DPT
theo quy dinh;
- Chuan bi d4nh gia ngoai.
6. H6 so' luu
Thoi Phwong
: : Chiu trach
TT | Tén van ban gian Noi lwu phap i
nhiém
lwu hay
1 | Thong bao 5nam | P.TT-bBCL Dot P.TT-bBCL
Quyét dinh thanh 1ap . .
2 ~ .y 5nam | P.TT-bBCL bot P.TT-bBCL
Hoi dong, Ban thu ky
3 | Ké hoach TG 5nam | P.TT-DBCL | Dét P.TT-BBCL
4 | Danh muc minh chung | 5nam | P.TT-BBCL Pot P.TT-bBCL
5 | Cac minh chung 5nim | Cacbophan | D6t | Cac bo phan
6 |Phiéu danh gi4 tiéuchi | 5nam | Cacbo phan | Dot | Cac bo phan
Ké hoach cai tién chat o , o
7 5nam | Cac b phan bot Cac bg phan
luong
8 | Bao cao TbG 10 nam | P.TT-DBCL | Dot P.TT-BBCL
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7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:

- Thong tu 38/2013/TT-BGD&DT ngay 29/11/2013 cua Bo GD&DT vé
viéc Ban hanh quy dinh vé quy trinh va chu ky kiém dinh chat lugng CTDT cua
cac truong dai hoc.

- Thong tu 04/2016/TT-BGD&DT ngay 14/3/2016 cua Bo GD&DT V& viéc
Ban hanh quy dinh vé quy dinh vé tiéu chuan danh gia cac trinh d6 cua giao duc
dai hoc.

- Cong vin sb 1074/KTKDCLGD-KPDbHngay 28/6/2016 cia Bo GD&DT
vé viéc huéng dan chung vé st dung tiéu chuan danh gia chat lugng CTDT cac
trinh d6 cua GDDH.

- Cong van sb 1075/KTKDCLGD-KDbHngay 28/6/2016 cua Bo GD&DPT
vé viéc huéng dan tu danh gia chuong trinh ddo tao.

- Cong vin s6 769/QLCL-KDPCLGD ngay 20/4/2018 cua Cuc Quan 1y chat
lwong - Bo GD&DT vé viéc sir dung tai lisuhuong dan ty danh gia chuong trinh
dao tao.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH Ma sb:
XAY DUNG. VAN HANH. | PHYKV-TT&DBCL /QT.11

PANH GIA, CAlI TIEN HE | Ngay ban hanh: .../.../....
THONG DPBCL TRUONG

PHYK VINH Phién ban:

PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xay dyng nham to chirc thuc hién cong tac Xay dung,
van hanh, danh gia, cai tién hé théng Pam bao chét luwong (PBCL) tai truong
PHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chirc thuc hién cong tac Xay dung, van hanh, danh
gia, cai tién hé théng PBCL tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Pam bao chat luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam li€n quan thuc hién quy trinh. Traong phong Thanh tra - Pam
bao chat luong cé trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mat sé chir viét tat:

- bPHYK : bai hoc Y khoa

-PBCL : Pam bao chat luong

- BGH ) Ban giam hi¢u

- TT-PBCL : Thanh tra - Dam bao chat lwong
-QTHC-VTTT Quan tri Hanh chinh - Vat tu trang thiét bi
4.2. Cac khdai niém khac: Khong ap dung

5. N§i dung
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Budc 1. Cong tac chuan bi.

Buéc 2. Xay dung hé théng tai liéu bao dam chat luong.

Bud6c 3. Thiét 1ap hé thong thong tin bao dam chat lugng.

Bud6c 4. Phé duyét va van hanh hé thong bao dam chat luong.

Buéc 5. Panh gia, cai tién hé thong bao dam chét luong.

Mot s6 diém chinh trong quy trinh ti danh gia:

Cac bwotc

Noi dung

Ngwoi thuc hién

Ho so
lwu

Cong tac chuan bi.

Hoan thién t6 chuc
va nhan Su bao dam

chat luong

Phong TCTH phoi
hop TT-
PBCL

phong

Panh gia thuc trang
bo may, nhan su va
cac diéu kién bao
dam chat luong cua
nha truong

Phong TT-DBCL

Lap ké hoach xay
dung hé théng bao
dam chat luong

Phong TT-BDBCL

T6 chiic huong dan
vé xay dung, van
hanh, danh gia va
cai tién hé thdng
bao dam chat
lugng cho can bo
quan ly, giang vién

va nhan vién

Phong TT-DBCL
tham muu lich tap
hudn, bién soan tai
liéu va phan cong to
chirc huéng dan

Ké hoach

Xay dung hé théng
tai liéu bao dam chat
luwong.

Xay dung chinh sach
chat luong

Xay dung muc tiéu
chat luong

Phong TT-BBCL
tham muu lich hop
BGH va lanh dao

cac Phong, Khoa,

Tai liéu bao
dam chat
lwong (du

thao)
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Xay dung so tay
PBCL

Trung taim dé thong
nhat cac noi dung

Xay dung quy trinh, | caa hé thong BPBCL
cong cu BBCL
Xay dung co so dit | Phong  TT-bBCL

licu bBCL

tham muu lich hop

g , Hé théon
Thiét lap hé théng BGH va lanh dao| 009
. : \ , , . thong tin
thong tin bao dam cac Phong, Khoa, bao dam
/ \ . I a a
chat luong. Xay dung ha tang | Trung tam dé thong chit luon

, . at lao
thong tin nhat cac noi dung ; o
A A (du thao)
cuaa hé thong thong
tin DPBCL
Trinh BGH cac noi
X .| dung thudc hé théng
Phé duyét va van s
. o ~ | BBCL H¢ thong
hanh h¢é thong bao |— — — BGH
, . Cong bo cong khai bBCL
dam chat luong. T
hé thong BBCL theo
quy dinh
Phong  TT-BBCL
héi  ho cun
Xay dyng muc tiéu P . ,‘p u 8 Muc tiéu
f .| phong Hanh chinh p
chat luong cua| | : chat luong
Truon xdy dung du thao, ciia Truom
ud _ o
9 trinh 1én Hoi nghi| 9
Panh gia, cai tién hé CB-VE
, Cai tien hé | <
in gle} aq © ;e To6 chac huong dan
thong bao dam chat| | o
luong cac don vi sir dung
e s6 tay chat luong dé | Phong TT-DBCL Hudng dan
trién khai muc tiéu
chat luong
Cac don vi xay dung
muc tiéu chat luong | Tt ca cac don vi| K& hoach
va ké hoach thuc | trong toan Truong cac don vi

hién cua cac don vi
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To chac ra soat va

Phong Hanh chinh

: trinh
xay dung bo sung | phan cong, cac don Quy‘ rm’
. . sau ra soat
cac quy trinh DPBCL | vi thuc hién
6. Ho so leu
Thoi _ Phwong | Chiu trach
TT Tén van ban ) Noi leu )
gian lwu phap hay| nhiém
1 |Ké hoach 5nam |[P.TT-DBCL| Dét |P.TT-DBCL
Tai liéu bao dam chat P.TT-BBCL , P.TT-BBCL
2 5nam bot
luong
3 |Hé théng PBCL 5nam |[P.TT-PBCL| Dét |P.TT-DBCL
4 |Hé thong thong tin PBCL | 5nam |P.TT-BPBCL| D6t |[P.TT-PBCL
5 |Muc tiéu chat luong 5nim [Cacbophan| D6t |Cac bd phan
6 |Hudng dan 5nim [Cacbophan| D6t |Cac bd phan
7 |Ké hoach cac don vi 5nam [Cacbophan| Dot |Cac bd phan
8 |Quy trinh sau ra soat 5nam |P.TT-bBCL| Dét |[P.TT-DBCL

7. Phu luc: Khong ap dung

8. Tai liéu tham khao:

- Thong tu 38/2013/TT-BGD&DT ngay 29/11/2013 cua Bo GD&DT vé
viéc Ban hanh quy dinh vé quy trinh va chu ky kiém dinh chat lugng CTDT cua

cac truong dai hoc;
- Théng tu s6 12/2017/TT-BGD&PT ngay 19/5/2017 cia B GD&PT vé
viéc Ban hanh quy dinh vé Kiém dinh chét luong co s& gidgo duc dai hoc;

- Théng tu 04/2016/TT-BGD&DT ngay 14/3/2016 cia Bo GD&DT vé

viéc Ban hanh quy dinh vé quy dinh vé tiéu chuan danh gia cac trinh d6 cua giao

duc dai hoc;
_ Thong tu 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 ciia Bo truong Bo
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi vé ban hanh quy dinh hé théng dam bao chat

lwong cua co s& gido duc nghé nghiép;
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QUY TRINH Ma s
THU THAP VA LUU TRT PHYKV-TT&DBCL /QT.12

MINH CHUNG Ngay ban hanh: .../.../.....

CUA TRUONG PHYK VINH

Phién ban:

PHONG THANH TRA & PAM BAO CHAT LUQNG

1. Muc dich:

Quy trinh duogc xay dyung, thuc hién nham dam bao ty hoat dong danh gia
co so dao tao dung tién d6 va dat hiéu qua cao.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc t6 chirc thuc hién cong tac dam bao ty hoat dong danh
gia co so dao tao dung tién do va dat hiéu qua cao tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra & Pam bao chat luong cung cac ca nhan, khoa, phong,
ban, trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra & Bam
bao chat lugng co trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh
quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat:

-MC . Minh chtng
-P. TT-BBCL : Phong Thanh tra - Bam bao chat luong
- TbG . Tudéanh gid

4.2. Cac khai niém khdac: Khong ap dung

362



https://qmo.nlu.edu.vn/quy-trinh/quy-trinh-thuc-hien-thu-tuc-xuat-nhap-canh

5. N¢i dung

Cac Noi dung Ngwoi thuc Thoi gian
bwéc hién
- Can cu cac ti€u chi trong bd tiéu
chuan danh gia chat luong co so o
_ y Hoi dong
gido duc, tien hanh lap danh muc
TPG; Ban thu ,
Lap danh | MC cho tirng nhém chuyén trach va Theo ké
_ _ ky va céac
muc MC | cac don vi c6 lién quan. hoach
o nhom chuyén
- Hop Hoi dong TDG, ban thu ky va
., trach
cac nhom chuyén trach, pho bién
thong tin va cach thuc thu thap MC
- Cac nhom chuyén trach tién hanh
. thu thap MC theo danh muc MC
Tién hanh ] ,
thu tha - Trong qua trinh thu thap thong tin Cac nhom Theo ké
u thap _ N
MC va MC, phai néu rd nguon goc cia | chuyén trach hoach
MC; co bién phap bao v¢, luu trix
cac thong tin va MC.
Tap hop, |- Tap hop va phan loai MC cua céc
phan loai | don vi dya trén danh muc MC
_ . P.TT-bBCL Theo tung
vaban |- Ban giao MC vé P. KT&DPBCL N
: : . thang
giao MC | thong qua bién ban ban giao MC
Ma héa thong tin MC theo tung tiéu
Ma hoa _ , , Cac nhom Theo tung
chi caa bo tiéu chuan (so6 hoa va luu
MC ., chuyén trach thang
ban giay)
Luu trix Thuong
- Nha truong luu trit MC da thu thap | P.TT-DBCL
MC xuyén
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6. Ho6 so lwu

Thoi
TT Hb so lwu gian Noi luu
lwu
1 | Danh muc minh ching | 5 nam P. TT-bBCL
2 | Minh chtrng 5 nam P. TT-bBCL
3 | Bién ban ban giao MC 5nam | P. TT-bBBCL, cac bo phan lién quan

7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:
- Thong tu s 12/2017/TT-BGD&PT ngay 19/5/2017 cua Bo Truong Bo

GD&DT V& viéc Ban hanh quy dinh vé Kiém dinh chat luong co sé giao duc dai hoc.

- Cong van sb 766/ QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 cua Cuc quan ly chat
luong V/Vv huéng dan ty danh gia co so gido duc

- Quyét dinh s6 655/QD-DHYKV-KT&DBCL ngay 12/7/2017 cua Hiéu
truong Truong PHYK Vinh vé viéc Ban hanh Quy ché Pam bao chat luong.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.

364



QUY TRINH Mi so:
CHUAN BI PANH GIA PHYKV-TT&DPBCL /QT.13
NGOAI Ngay ban hanh: .../.../.....
CO SO GIAO DUC CUA
TRUONG PHYK VINH
PHONG THANH TRA - PAM BAO CHAT LUQNG

Phién ban:

1. Muc dich:

Quy trinh duoc xdy dung nham Chuan bj danh gia ngoai phuc vu cong tac
kiém dinh chat luong co s& gido duc tai truong DPHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong viéc té chirc thuc hién cong tac dam bao ty hoat dong déanh
gia co so dao tao dung tién do va dat hiéu qua cao tai truong PHYK Vinh

3. Trach nhiém:

Phong Thanh tra - Bam bao chat lugng cung cac ca nhan, khoa, phong, ban,
trung tam lién quan thuc hién quy trinh. Truong phong Thanh tra - Pam bao chat
lugng c6 trach nhiém giam sat, Ban giam hiéu phé duyét va diéu chinh quy trinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tat:

-TPG: Tu danh gia -KPCLGD:  Kiém dinh chat lugng gido duc
- DGN: DPanh gid ngoai - CSGD: Co sé gido duc
4.2. Cdc khdi ni¢m khdc: Khéng dp dung
5. N§i dung
Cac budc Néi dung Thue Ho so
hién
1.Hoan | Hoan thanh, phé duyét, cong bd bao| Hoi Béo cao
thién bao | cao TDGCSGD cho céc bén lién quan | dong TPG;

365


https://qmo.nlu.edu.vn/quy-trinh/quy-trinh-thuc-hien-thu-tuc-xuat-nhap-canh

cao TPG | (CB, GV, NV, NH,...) it nhat 02 tuan| TDBG Hé thong
CSGD | dé gop y. Thu nhan cac y kién gop v; minh chang
diéu chinh, hoan thién bao cdo TDG.
Hi¢u truong ky tén vao bao cdo TDG,
dong diu, luu trir bdo cdo va cac minh
chting, tai lidu.
2.Gui  |Gui bao cao TPG,cong van dé nghi
N Chu tich _
cong van | UBND tinh Nghé An quan tam, ho trg HD Cong van gui
cho cai tién chat luong. UBND tinh
_ _ TDG,
UBND |Gui cong van thong bao va file bao cao e Nghé An, Bo
- . b 14 ruo’ng
tinh, Cuc | TDG (file dién tr) vé cuc Quan ly chat Ban TK GD&DT
an
QLCL luong, Bo GD&DT
3.B6 [Sau 10 ngay lan viéc ké tir ngay Nha
GD&DT | trudng gui e-mail, cuc QLCL s& phan hdi
phan hdi | bao cao dap ung quy dinh hay khong
: 3 Chu tich
4. Pbang ky |Thuc hién theo DPiéu 38,Thong tw HD Cong van
DGN | 12/2017 ding ky DGN
DG
Thuc hién theo Piéu 39, Théng tuw
12/2017 Hop déng
5. Ky hop 5 : WY
. . |Nha truong lua chon, ky hop dong | Chutich | tham dinh
dong tham , o,
tham dinh bao cao TBGCSGD vdi 16 HDb bao cao THG,
dinh bao _
chac KPCLGD. Gui bao cao TBG| TbG cac van ban
cao TBG . ,
CSGD va cac ho so lién quan cho to c6 lién quan
chiac KDCLGD dé tham dinh.
6. Ky hop [Nha truong ky hop dong PGN véi t6 | Chutich | Hop dong
d6ng DGN | chic KDCLGD sau khi di nhan dugc| HD DGN, céc
v6i T6 | két qua tham dinh cia t6 chac| TBG | vinbanco
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chuc KDCLGD la bao cao TBG cua nha lién quan
KDCLGD | truong dat yéu cau va co thé trien khai
DGN.Hop dong thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé hop dong kinh té.
Ngay sau khi ky hop dong DGN véi to
.| chic KDCLGD, Nha truong giri vé Cong van
1G] e OLCL fille van bin thong bio viéc | Chi tich | thong bio,
thong bao . .
cho cuc da ky hop dong BGN, keém theo file HDb file bao cao
QLCL van béno word va pdf Bao céo :FDG (da| TG | da chinh stra
dugc t6 chuc KDCLGD tham dinh, sau tham dinh
chuan bi cho PGN
Thuc hién theo Piéu 40,Théng tu
12/2017
Nha truong s& nhan danh sach du kién
. | doan DGN cua t6 chic KDCLGD,Nha Danh sach du
8' Thong truong nghién cau danh sach va dé| Hoi kién doan
nhat danh , | _ .
<ich dodn leﬁt thay doi thanh vién doan PGN | dong DGN, céc
DGN néu cé minh chang :[ha‘mh vién nay da| TbG van ban cé
teng c¢6 xung dot veé loi ich véi Nha lién quan
truong. Sau 10 ngay néu Nha truong
khong c6 ¥ kién gi coi nhu da thong
nhat danh sach doan DGN.
9. Chuan |Thuc hién theo Diéu 41,43Théng tu Toan bd hod
bi day du | 12/2017 so, dir liéu
hd so, dit |Nha treong chuan bi diy du hd so,| Hoi 1am minh
liu liéen | di liéulién quan dén hoat dong cua| ddéng | chang,Quyét
quan dé | Nha truong, cac diéu kién can thiét | TBG dinh phan
phuc vu | khac dé phuc vu cong tac DGN. cong nhiém
cong tac | Phan cong 01 linh dao truong, 01 vu dau moi
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DGN | can bo chuyén trach la dau méi lam phuc vu
viéc vaoi doan BGN. Hop tac, trao PGN, Cac
doi, thao luan vai doan DGN vé két bién ban hop
qua nghién ciu bao cao TPG va két véi doan
qua khao sat cua doan tai truong; DbGN
Thuc hién theo Piéu 41,43Théng tur
12/2017
Nhan du thao bao cao DGN cua td chiic
KDCLGD. Trong vong 15 ngay ké tir

Du thao bao
ngay nhan du thao bao cao BGN, Nha
, ) , , cao DGN,
10. Thong | trwong gui van ban dén to chuc _ .
, . , Hoi Bién ban hop
nhatdug | KDCLGD néu rd y kieén nhat tri hay . , ,
. _ , dong | thong nhat du
thao bao | khong nhat tri voi ban du thao. NéEu
, _ TPbG | thao, Van ban
cao DGN | khong nhat tri vai ban du thao bao cao o,
_ _ tra o1 to chac
DGN phai néu rd ly do kém theo minh
, _ KDBCLGD
chiing.Néu qua thoi han trén ma Nha
truong khong co van ban tra loi thi coi
nhu Nha truong da dong ¥ voi ban du
thao BDGN.
Két qua DGN duoc str dung lam co so
dé Nha truong thuc hién ké hoach cai Bao céo
tién, nang cao chat lugng gido duc. _ DGN, vin

11. St , Hoi . .

Trong vong 15 ngay ké tir ngay nhan . ban de nghi
dung bao | dong
dugc bdo cdo TDPG, Nha truong gui cong nhan dat
cao bGN L . | TbG . ,
van ban den t6 chac KBCLGD dé nghi tiéu chuan
xem xét, cong nhan dat tiéu chuan chét chat luong

lwong giao duc.
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6. Ho6 so lwu

. Thoi gian _
TT Ho so lwu Noi lwu
lwu
1 | Badocao THBG 5 nam P. TT-bBCL
2 | Hé thong minh chiing 5 nam P. TT-BBCL
2 Cong van gui UBND tinh £ s P. TT-BBCL, cac b phan
nam
Ngh¢ An, B6 GD&DT lién quan
4 | Céng van ding ky PGN 5 nam P. TT-DBCL
Hop dong tham dinh béo
3) 5 nam P. TT-bBCL
cao TbG
6 | Hop dong PGN 5 nam P. TT-BBCL
7 | Bao cao BPGN 5 nam P. TT-bBCL

7. Phu luc: Khong ap dung
8. Tai liéu tham khao:
- Thong tu 12/2017/TT-BGD&DT ngay 19/5/2017 cia Bo GD&DPT vé viéc
Ban hanh quy dinh vé& Kiém dinh chat lugng co sé gido duc dai hoc;
- Cong van sé 766/QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 cua Cuc Quan 1y chét
luong - Bo GD&PT vé viéc Hudng dan ty danh gia co sé gido duc dai hoc;
- Cong vin s6 767/QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 cua Cuc Quan 1y chat
luong - Bo GD&DPT vé viéc Huéng dan danh gia ngoai co so gido duc dai hoc;

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH
CHO SINH VIEN NGHI
HQC TAM THOI

M3 sd:
PHYKV-
CTCTHSSV/QT.01

Ngay ban hanh:.../.../...

Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich

Thuc hién quy trinh nay nham théng nhat cach thic, phuong phap giai

quyét yéu cau xin nghi hoc tam thoi va bao luu két qua hoc tap.

2. Pham vi ap dung:

- Ban Giam hiéu

- Phong Dao tao

- Phong Cong tac chinh tri - HSSV
- Phong Hanh chinh Quantri - VTTTB

- Sinh vién.

3. Trach nhiém:

Cac phong ban lién quan cé trach nhiém huéng dan va nhan don cua sinh

vién, tham muu cho Ban giam hiéu vé viéc ra quyét dinh cho sinh vién nghi hoc

tam thoi

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat sau:

bHYK

BGH
CTCT-HSSV
HCQT-VTTTB
GVCN

: PBai hoc Y khoa;

: Ban Giam Hiéu;

: Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién;

: Hanh chinh, Quan tri - Vat tu trang thiét bi

: Giado vién chu nhiém;
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SV : Sinh vién;
Qb : Quyét dinh;
HP : Hoc phan
MH : Moén hoc

4.2. Cac khai niém khac:

- Nghi hoc tam thoi: Sinh vién duoc quyén gui don toi Hiéu truong xin

nghi hoc tam thoi va bao luu két qua da hoc trong cac trudng hop sau day:

+ Puoc dong vién vao luc lugng vii trang.

+ Bi 6m hoic bugc phai diéu tri thoi gian dai co gidy xac nhan cta co quan y té.

+ Vi nhu cAu ca nhan: Truong hop nay, sinh vién phai hoc it nhat mét hoc

ky & truong va phai dat diém trung binh chung cac hoc phan tinh tir dau khoa
hoc khong dudi 2,00 (theo hé tin chi) va khong dudi 5,00 (theo hé hoc trinh).

5. N¢i dung quy trinh:

Tén
comg | | Bophan/Nguoi | B phan/
viéc | Noi dung cong . LA S
i thwc hién Ngwoi phoi Tai liéu/Bieu mau
theo Viéc .
. ’ hop thuc hién
tien
trinh
Nguoi hoc viét
don xin nghi
hoc tam thoi va
bao luu két qua
No hac tlfu 5 xie GVCN DHYKV-
(0] (0] ap CcO xac .
P 0C tap co X Ngudi hoc , CTSV/QT.01/BMO1
don | nhan cua 1op, BCS lop
gido vién chu
nhiém, nop vé
Phong CTCT -
HSSV.
Nhan | P.CTCT-HSSV Don cua nguoi hoc
don, |tiép nhan don| P.CTCT-HSSV | Nguoi hoc (PHYKV-
kiém | cua nguoi hoc, CTSV/QT.01/BMO01)
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tra

kiem tra xac
nhan thong tin,
tu van cho sinh
vién (néu can)

Xac
nhan
cua
cac
phong,
ban

Nguoi hoc xin
xac nhan cua
phong TC-KT
vé viéc hoan
thanh: Hoc phi,
Ié phi

Nguoi hoc

P.TCKT

Pon c6 xac nhan cac
phong ban li€én quan

Nguoi hoc xin
xac nhan cua
TT HL-TV vé
van  dé
quan tai
nha truong

lién
liu

TT. HL-TV

-Ngudoi hoc xin
xac nhan cua
phong Dao tao
vé hoan thanh
HP/MH (bang
diém)

-Phong Dao tao
lap bang diém
hoc tap cua
sinh vién trong
khéa hoc (co
xac nhan cua
Truong
phong),

Phong Pao tao

Mau bang diém

Xem
x€Et

Xem xét ra
quyét dinh cho
nghi hoc tam
thoi va bao luu
KQHT  trinh

P.CTCT-HSSV

Don, quyét dinh
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Hiéu  trudéng
phé duyét

Phé
duyét

Xem xét, ky
duyét  quyét
dinh cho SV
nghi hoc tam
thot va bao luu
KQHT

Hiéu trudng

P.CTCT-HSSV

Don, quyét dinh

Tra
két
qua

Hoan tat thu
tuc gui
phong, ban lién
quan, tra két
qua cho SV,
chuyén trang
thai bao luu
trong phan
mém.

cac

P.CTCT-HSSV

P.HCQT-
VTTTB
P. TT-bBCL,
Pao tao, TCKT
Nguoi hoc

Quyét dinh
(PHYKV-
CTSV/QT.01/BM02)

Luu
troe

Luu ho so, theo
doi giai
quyét cho
nguoi hoc tro

va

P.CTCT-HSSV
P.HCQT-
VTTTB

Nguoi hoc

bon,
quyét dinh

lai hoc khi co
nhu cau.

6. Lwu trix:

TT

Tén hd so

Thoi
gian
lwu

Noi leu

Phwong
phap

Py

hay

Chiu trach
nhiém

Pon xin nghi hoc tam
thoi va bao luu két
qua hoc tap

10 nam

Phong CTCT-
HSSV

Phong CTCT-
HSSV

Quyét dinh cho nghi
hoc tam thoi va bao
luu két qua hoc tap

10 nam

Phong CTCT-
HSSV

Phong HCQT-
VTTTB
Phong CTCT-
HSSV
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7. Phu luc:

TT Tén biéu mau/Ho so Ky hiéu

1 | Don xin nghi hoc tam thoi va bao | PHYKV-CTCTHSSV/QT.01/BMO01

luu két qua hoc tap

2 | Quyét dinh cho nghi hoc tam thoi | PHYKV-CTCTHSSV/QT.01/BM02

va bao luu két qua hoc tap

8. Tai liéu tham khao:
- Quy ché dao tao Pai hoc va Cao dang hé chinh quy ban hanh theo Quyét
dinh s6 25/2006/QD-BGDDT ngay 26/6/2006 ctia Bo Gido duc va Dao tao.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Mi s6: PHYKV-CTCT-
QUY TRINH HSSV/QT.02
CHO SINH VIEN Ngay ban hanh:.../.../...
THOI HQC
Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich

Thuc hién quy trinh nay nham théng nhat cach thic, phuong phap giai
quyét yéu cau xin thoi hoc cua sinh vién.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay duoc ap dung trong pham vi PHYK Vinh va cac don vi
lién quan

3. Trach nhiém:

- Thuc hién: Sinh vién, chuyén vién, giang vién bd mon, khoa, phong

- Giam sat: Lanh dao phong, khoa

- Phé duyét: Ban Giam hiéu

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mgt sé chir viét tat sau:

PHYK : PBal hoc Y khoa;

BGH : Ban Giam Hiéu;

CTCT-HSSV : Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién;
HC-QT-VTTTB : Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi
GVCN : Gido vién chu nhiém;

SV : Sinh vién;

Qb : Quyét dinh:

4.2. Cac khai niém khac: Khong ap dung
5. NQi dung quy trinh:
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Cong Bo
_ Bé phan/
Viéc phan/Ng L
_ Ngwoi phoi _, .
theo | N§i dung cong viéc | woi thuc ) Tai liéu/Bieu mau
., _ hop thuc hién
tien hién
trinh
Nguoi hoc viét don
xin thoi hoc co xac bon
Nop | nhan cua 16p, gido _ GVCN (PHYKV-CTCT-
_ Nguoi hoc
don | vién cha nhiém nop BCS l6p HSSV/QT.02/BMO01)
vé Phong CTCT-
HSSV.
Phong CTCT-
HSSV tiép nhan Pon
Nhan _
don caa nguoi hoc, DbHYKV-
don, . P.CTCT- _
. kiém tra xac nhan Nguoi hoc CTCTHSSV/QT.02/B
kiem _ ) HSSV
thong tin, tu van MO1
tra, .
cho sinh vién (néu
can)
Nguoi hoc Xin xac
nhan cua phong
TC-KT V& viéc|Nguoihoc| P.TC-KT
Xac
s hoan thanh hoc phi, Pon c6 xac nhan cua
nhan
' I& phi,. cac phong ban lién
Cua cac i i
Nguoi hoc Xin xac quan
phong
nhan cua TT HL-
ban s _ TT. HL-TV
TV vé van dé lién | Nguoi hoc
quan tai liéu nha
truong
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P.CTCT-HSSV can bon,
cr don ra quyét uyét dinh
Xem i P.CTCT- Quyetdy
dinh cho théi hoc (PHYKV-
xét _ HSSV
trinh Hiéu truong CTCTHSSV/QT.02/B
phé duyét MO02)
Hiéu truéng xem bon,
xét, ky duyét quyét uyét dinh
Phé y Ve Ay Hiéu P.CTCT- Quy
dinh cho SV thoi (PHYKV-
duyét truong HSSV
hoc CTCTHSSV/QT.02/B
MO02)
Phong CTCT-
HSSV hoan tit tha ,
: Quyeét dinh
tuc gul cac phong,
, Phong HCQT- (PHYKV-
Tra ket | ban lién quan, tra| P.CTCT-
, VTTTB CTCTHSSV/QT.02/B
qua |két qua cho SV,| HSSV _
, Nguoi hoc MO02)
chuyén trang thai
thoi hoc trong phan
mém
Phong CTCT-| P.CTCT-
HSSV, Phong HSSV bon,
Luu trit | HCQT-VTTTB luu| Phong Quyét dinh
ho so HC-QT-
VTTTB

Lwu v: Chi khi ¢é quyét dinh ciia Hiéu truwéng nguoi hoc méi dwoc phép nghi

hec.
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6. Lwu trir:

Thoi Phwong
TT| Ténhdso | gian Noi luu phip | Chiu trach nhiém
lwu hay
. bon xin thoi 10 nam Phong Bét Phong CTCT-HSSV
hoc CTCT-HSSV
Quyét  dinh Phong Phong HCQT-
2 | cho sinh vién | 10 nam | CTCT-HSSV pét | VTTTB
tho61 hoc Phong CTCT-HSSV
7. Phu luc
TT Tén biéu mau/Ho so Ky hiéu
1 | Bon xin théi hoc DPHYKV-CTSV/QT.02/BM01
2 | Quyét dinh cho sinh vién théi hoc | PHYKV-CTSV/QT.02/BM02

8. Tai liéu tham khao:
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QUY TRINH
CHO SINH VIEN VAO
HOQC

M3 sd:
PDHYKV-
CTCTHSSV/QT.03

Ngay ban hanh:.../.../...

Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

Quy trinh ndy nham dam bao viéc ra quyét dinh cho sinh vién vao hoc

tiép duoc thuc hién théng nhat, cong khai, minh bach, dung d6i tuong va theo

dang quy dinh tai PHYK Vinh.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay duoc ap dung trong pham vi PHYK Vinh va cac don vi

lién quan

3. Trach nhiém:

- Thuc hién: Sinh vién, chuyén vién, giang vién bd mon, khoa, phong

- Gidm sat: Lanh dao phong, khoa

- Phé duyét: Ban Giam hiéu

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét so chir viét tat sau:

DHYK

BGH
CTCT-HSSV
HCQT-VTTTB
SV

Qb

: Bai hoc Y khoa;

: Ban Giam Hiéu;

: Sinh vién;

: Quyét dinh;

4.2. Cac khai niém khac:

- Cong tac ra Quyét dinh xét cho sinh vién dugc vao hoc tiép (hoc theo
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nién ché): Trudc khi vao niam hoc, nha truong cin ct diém rén luyén; can ca

vao sb hoc phan di hoc, diém trung binh chung hoc tap cua nam hoc da qua va

diém trung binh chung tét ca cac

5. N¢i dung quy trinh:

hoc phan tinh tir dau khoa hoc dé xét viéc hoc tiép cua sinh vién.

Bo Bo phan/ Thot han nép/hoan
T Noi dung cong | phan/Ngw | Nguwoi phoi thanh
viéc ol thuc hop thuc
hién hién
Nguodi hoc viét
don vao hoc nop
vé P. CTCT -
Nop | HSSV kem quyét| P.CTCT- Don
d(;’n dinh  nghi hoc Nguot hoe HSSV (DHYKV-
' L CTCTHSSV/QT.03/BM01)
tam thoi va bao
luu két qua hoc
tap.
Nhan
| P.CTCT-HSSV
don, |\ iém tra thong P.CTCT- bon
kiem | . HSSV
tra tin
Ra quyét dinh
Xem |cho vao hoc va
xét, |sap xép 1op hoc D,Gn,
ra |phu hop triﬁh Quyet dinh
quyét | Hiéu trﬁc’mg phé (DHYKV-
] " CTCTHSSV/QT.03/BM02)
dinh | duyét
Hi¢u truéng xem Bon
Phé Xét,’ ky duyét| Ban Giam P.CTCT- Quyét dinh
duyét | quyet dinh cho higu HSSV ’
vao hoc
Tra |Phong CTCT-| P.CTCT- Vin thu Quyét dinh
két |HSSV hoan tit| HSSV Nguoi hoc
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qua

tha tuc gui cac
phong, ban lién
quan, tra két qua
cho nguoi hoc,
chuyén trang thai
vé dang hoc
trong phan mém

Xép
lop
hoc

phan

- Nguoi hoc gap
Phong Pao tao dé
dang ky lai HP,

- Phong Dao tao
xép sinh vién vao
l6p  hoc phan
tuong ung.

Phong Bao

tao

Nguoi hoc

Phan mém: ¢é tén sinh
vién trong 16p hoc phan
moi

Lwu
triv

CTCT-
HCQT-
leu hd

Phong
HSSV,
VTTTB

SO

P. HCQT-

VTTTB,

P.CTCT-
HSSV

Pon
Quyét dinh

Luu y: Nguoi hoc tu kiem

phong Pado tao dé gidi quyét

tra néu khong thdy tén trong danh sdch 16p gap

6. Ho so lwu:
Thoi Phwong
. _ _ Chiu trach
TT Tén ho so gian Noi lau phap _
nhiém
lwu hay
bon xin nghi hoc tam Phong CTCT- Phong CTCT-
1 |thdi va bao heu két qua | 10 nam HSSV Dot HSSV
hoc tap
. Phong CTCT- Phong HCQT-
Quyet dinh cho nghi
HSSV , VTTTB
2 | hoc tam thoi va bao lvu | 10 nam bot
. Phong CTCT-
ket qua hoc tap
HSSV
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7. Phu luc

TT Tén biéu mau/Ho so Ky hiéu
1 | Pon xin vao hoc PHYKV-CTCTHSSV/QT.03/BM01
2 | Quyét dinh cho sinh vién vao hoc | PHYKV-CTCTHSSV/QT.03/BM02

8. Tai liéu tham khao:

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Ma so:

QUY TRINH PHYKV-
TO CHUC “TUAN SINH | CTCTHSSV/QT.04
HOAT CONG DAN-

Ngay ban hanh:.../.../...
HSSV”

Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

Théng nhét quy trinh thi tuc, ndi dung va trinh tu cac budc té chic “Tuan
sinh hoat cong dan-HSSV”, dé cac don vi, cac nhan c¢6 lién quan dé dang thuc
hién; Cac cap quan 1y c6 tham quyén cé co s kiém tra, diéu hanh va chi dao.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh 4p dung di Vi bao cao vién, phong Pao tao, phong Cong tac
chinh tri - Hoc sinh sinh vién, lanh dao khoa, phong, Poan, Hoi sinh vién, sinh
vién tal Pai hoc Y khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

- Nguoi chiu trach nhiém thuc hién quy trinh: Phong BT, Phong CTCT -
HSSV, Lanh dao khoa, phong, Poan, Hi sinh vién, bao cao vién.

- Nguo1 gidm sat tuan thu quy trinh: Truéng phong CTCT-HSSV

- Ban Giam hiéu: Phé duyét, diéu chinh.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat sau:

HSSV : Hoc sinh, sinh vién

CTCT-HSSV  : Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
TCKT : Tai chinh K& toan

GD&DT : Giao duc va dao tao

383




4.2. Khai niém khac:
“Tuan sinh hoat céng dan-HSSV” 1a hoat dong co y nghia, dién ra dinh ky
hang nam nham nang cao nhan thirc caa sinh vién vé cha truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va van dung cac quy ché dao tao, rén
luyén cta Bo Giao duc va Pao tao va quy dinh ctia Nha truong.
5. NOi dung quy trinh:

Cudi dot hoc CB
phong CTCT-HSSV
huéng dan sinh vién

P.CTCT-HSSV

on com vioe Bé B phan/ Tai
én cong vié . g . X
'8 VI | Noi dung cong viec | phan/Nguoi | Nguoiphéi | ligu/Bidu
theo trinh ty - - x
) thwc hién hop thuc hién mau
y Tiép nhan vin ban Vin ban cua
Tiép nhan chi | - oP VAN A ne CTCT- an man e
420 cia BS chi dao cua Bo HSSY Bo GD&DT
a u (0]
‘ " |truong Bo GD&DT
, Ké hoach to
Xay dung ké hoach R
) [ CUNgRENOaCh e CTCT- chirc “Tuan
Xay dung ke | sinh hoat chung: noi .
. HSSV sinh hoat
hoach chung | dung, chuong trinh, L ) A
thai aian thue hien Ban Giam hiéu cong dan-
glan thut hig HSSV”
Lap ké hoach sinh .
. £ P e. C?EL}C > . Lich “Tuan
Xay dung ké | hoat chi tiét bao Phong CTCT- sinh hoat
. A . . a
hoach sinh gom ndi dung bai HSSV Ban ) N
s .. ., . cong dan-
hoat chi tiet | hoc, thoi gian, don Giam hiéu
) . HSSV”
vi thuc hién
Chuyén noi dung,
ké hoach, lich Céc don vi ca f
A ) o Thong ké
“Tuan sinh  hoat| P.CTCT- nhan lién quan i cita b
ua 0ao
cong  dan-HSSV” | HSSV glo cua
£ , . cao vién
dén cac don vi, ca A
o “Tuan sinh
nhan lién quan. .
L hoat cong
T6 chuc thuc N
. , L ] . dan-HSSV”;
hién Bao cao vién duoc | Cacdonvica | P.CTCT-HSSV
phan cong bdo cdo | nhan lién quan: ,
R o . Danh sach
chuyén d¢ theo ke | bao cao vién, C ..
hoach sinh lam bai
a
‘ thu hoach
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viét thu hoach va
cam két thuc hién
, S, s Phong CTCT- Bai thu
Pbanh gia bai thu HgS SV hoach
hoach \ ‘ .
Phong Dao tao Bao céao
Pénh gig két Phong TT- Tong hop sé
qud Téng hop sinh vién DI‘BCL !1j:qng sinh
tham du Poan TN vién :[ham du
' Phong CTCT- Két qua
HSSV
Bio cho két Tong Kkét, bao cao Bao cao két
qua Bo Qiéo duc & Pao | P.CTCT-HSSV qua thuc
tao bang van ban hién
6. Luu hd so:
T Tén hd so Thot gian Noi luu Ph’u’(rn}:] Chiu_tAréch
lwu phap huy nhiém
Ké hoach to chirc Phong CTCT- Phong CTCT-
1 | “Tuan sinh hoat 01 nam | HSSV Pét HSSV
cong dan-HSSV”
Lich “Tuan sinh Phong CTCT- Phong CTCT-
2 | hoat cong dan- 01 nam | HSSV Pét HSSV
HSSV”
Bao c4o tong hop Phong CTCT- Phong CTCT-
3 | sb lugng sinh 02 nam | HSSV Dot HSSV
vién tham du
Bao cao két qua s Phong CTCT- P Phong CTCT-
4| thuc hien 02mam | ey P& | sy
biém danh gia Phong CTCT- Phong CTCT-
5 | két qua bai thu 05 nam | HSSV Dot HSSV
hoach

385




7. Phu luc:

TT

M3 biéu mau

Tén biéu mau

DHYKV-CTCTHSSV/QT.04/BM.01

Danh sach cac bao cao vién da
moi tham gia Tuan sinh hoat

cong dan - Hoc sinh sinh vién

DHYKV-CTCTHSSV/QT.04/BM.02

Bao cao két qua thuc hién Tuan
sinh hoat cong dan - Hoc sinh

sinh vién

DHYKV-CTCTHSSV/QT.04/BM.03

Bién ban so luong sinh vién lam
bai thu hoach Tuan sinh hoat

cong dan - Hoc sinh sinh vién

DHYKV-CTCTHSSV/QT.04/BM.04

Bao cao két qua sinh vién tham
du Tuan sinh hoat céng dan -

Hoc sinh sinh vién

8. Tai liéu tham khao:

- Can ¢t vao huéng dan cua Bo Gido duc va Dao tao vé té chuc hoc tap

“Tuan sinh hoat céng dan - Hoc sinh sinh vién” trong cac truong dai hoc, cao

dang va trung cip chuyén nghiép hang nam.

- Can ¢t vao quy ché, quy dinh méi hang nam cua Pai hoc Y khoa Vinh.
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Ma so:

. DHYKV-
UY TRINH
. Q ) CTCTHSSV/QT.05
QUAN LY HQC SINH,
SINH VIEN NGOAI TRU Ngay ban hanh:.../.../...

Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

Tao co s& phap 1y dé nha trudong phdi hop vai chinh quyén dia phuong va
cac don vi lién quan trong viéc quan Iy gido duc, hd tro cho HSSV c6 moi
truong an, o, sinh hoat lanh manh, hoc tap va rén luyén tt. Gitp HSSV tham
gia va phat huy t6t nang luc cia minh trong viéc xay dung doi séng van hod, né
nép, ky cuong, phong chéng tdi pham, té nan xa hoi trong HSSV & noi cu trd.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh ap dung d6i voi Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién;
Lanh dao cac khoa, phong, Ban can su 16p, Hoc sinh sinh vién tai Pai hoc Y
khoa Vinh theo Quy ché ngoai tra sinh vién.

3. Trach nhiém:

- Nguoi chiu trach nhiém thyc hién: Lanh dao cac khoa, phong, Ban can
su lop, Sinh vién tai Pai hoc Y khoa Vinh.

- Nguoi giam sat tuan tha quy trinh: Truéng phong Cong tac Chinh tri -
Hoc sinh sinh vién

- Ban giam hiéu: Phé duyét, diéu chinh.

4. Thuat ngix, dinh nghia va chir viét tit:

4.1. Sir dung mét sé chie viét tat sau:

HSSV : Hoc sinh, sinh vién

CTCT&HSSV  : Cong tac chinh tri va Hoc sinh, sinh vién

CV.P.HSSV : Gido duc va dao tao

BCS : Ban can su

TP.HSSV : Trudng phong hoc sinh sinh vién

4.2. Cac khdi niém:

Hoc sinh sinh vién ngoai tra 1a hoc sinh, sinh vién khong & trong khu noi
trt ciia nha truong.

5. N¢i dung quy trinh:

Tén cong Noi dung cong Bo Bo phan/ Tai li¢u/Biéu

~
A

viéc theo viéc phan/Ngudi | Ngudi phoi mau
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trinh ty thuc hién hop thuc
hién
- Pau nam hoc, TP. Thong tu
CTSV phd bién 27/2009/TT-
quy dinh vé cong BGDDT
tac ngoai tra doi
véi HSSV; thong
bao, huong dan Mau danh sach
HSSV dang ky sinh vién ngoali
danh sach & ngoai tra
Phé bién va | trt. (DPHYKV-
huéng dan | - Thong qua BCS CTCTHSSV/Q
HSSV ding | I6p trién khai dang Phong CTCT- Sinh vién T.05/BMO01)
ky & ngoai |ky danh sach ¢ HSsV
tri ngoai tr theo biéu
miau va nop Vé
phong CTSV
(trong thoi han 20
ngady ké tir ngay
nhan dugc thong
béo)
Thoi gian: 20 ngay
sau khi nhap hoc.
Tiép nhan |- CV.P.HSSV tiép Danh sach sinh
danh saich | nhan danh sach | Phong CTCT- vién dang ky
HSSVva |HSSV dang ky ¢ HSSV BC.S Cé(? 1op ngoai tra
huéng dan | ngoai tri tr BCS | Ban Giam hiéu Sinh vien S6 theo doi
dangky | l1op, tong hop lap HSSV dang ky
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ngoai tra

so theo ddi HSSV
dang ky ¢ ngoai tra
- CV. P.HSSV
huéng dan tu van
tha tuc dang ky
tam tra, néu HSSV
yéu cau P.HSSV
cap gidy xac nhan
HSSV dang hoc
tap tai truong .

- Thoi
ngay sau khi tiép

gian: 03

nhan danh sach

0 ngoai tru
Mau gidy xéac

nhan sinh vién

Ké hoach t6

chac

Phdi hop Vi
Chinh
quyén, doan
thé, Cong
an, dia
phuong noi
HSSV cu tra
Theo do1
quan 1y giao
duc va xu ly

theo quy ché

- CV P.CTCT-
HSSV tham muu
TP.HSSV
kiém tra danh gia
tinh  hinh
hién quy dinh déi

cho

thuc

véi HSSV  ngoai
tra, dinh ky 1-
2lan/hoc ky kiém
tra 1 1an thong qua
gia dinh HSSV, t6
dan phé va CA
khu vuc.

- Thoi gian: 1-2
lan/hoc ky (kiém

Phong CTCT-
HSSV Ban

Giam hi¢u

Phu huynh
Y
T6 dan phd
Cong an

khu vuc

S6 ghi chép
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tra dot xuat)

-Danh  gia: Vao
thang cubi ciia nam
hoc, CV.P.CTCT-
HSSV trién khai

cho HSSV danh

Mau Giay nhan
xEt,
(DHYKV-
CTCTHSSV/Q
T.05/BM02)

Gidy nhan xét

gia va xac nhan ve Chu tro,
N ) | Phong CTCT- c6 xac nhan cua
Panh gia két | viéc thuc hién noi cong an |
. HSSV chu tro, khoi, ca
qua quy quy chg tai noi phuong
. phuong
tam tra theo mau. BCS cac 1op ,
Bang tong hop
- CV.P.CTCT- , _
. so luong sinh
HSSV Tong hop . _
) vién ngoai tru
két qua qua tung
y (PHYKV-
op
CTCTHSSVIQ
T.05/BMO03)
, , , Bao cao két qua
Bao cao két | Tong két, bao cao _
P.CTCT-HSSV quan ly sinh

qua

vao cuoi nam hoc

vién ngoai tra
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6. Lwu hd so

Thoi Phwong
. _ _ Chiu trach
TT Tén ho so gian Noi lau phap _
nhiém
lwu hay
) Phong , Phong CTCT-
1 | Ké hoach 01 nam Dot
CTCT-HSSV HSSV
Danh sach sinh Phong Phong CTCT-
2 |vien dang ky| 06 nam | CTCT-HSSV Pét HSSV
ngoai tra
Giay nhan xét Phong , Phong CTCT-
3 06 nam bot
HSSVngoai trt CTCT-HSSV HSSV
B4o cdo cong tac Phong , Phong CTCT-
4 06 nam Dot
HSSV ngoai tra CTCT-HSSV HSSV
Bién ban to chiic Phong Phong CTCT-
5 | hoi nghi tong két | 06 nam | CTCT-HSSV | Dét HSSV
noi ngoai tra

7. Phu luc:

TT Ma biéu mau

Tén biéu mau

1 | DPHYKV-CTCTHSSV/QT.05/BMO01

Danh sach sinh vién ngoai trt

2 | PHYKV-CTCTHSSV/QT.05/BM02

Giay nhan xét, sinh vién ngoai tra

3 | PHYKV-CTCTHSSV/QT.05/BM03

Bang tong hop so luong sinh vién

ngoai tru

6. Tai liéu tham khao:

- Quy ché ngoai trti cua hoc sinh, sinh vién cac co so gido duc dai hoc va

truong trung cap chuyén nghiép hé chinh quy (Ban hanh kém theo thong tu s6
27/2009/TT-BGDDT ngay 19 thang 10 nam 2009 cua Bs truong bé Gido duc va

Dao tao);
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Ma s0:
‘ PHYKV-
CQUYIRINH 1 ererhssviQT.os
PANH GIA KET QUA
REN LUYEN Ngay ban hanh: .../.../...
Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

Quy trinh nay duoc xay dung nham kiém soat cong tic danh gia két qua
rén luyén, tir giai doan 1ap ké hoach t6 chuc danh gia dén khi cong bé diém rén
luyén va luu trir két qua.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh dugc ap dung trong pham vi PHYK Vinh va cac don vi ¢co
lién quan.

3. Trach nhiém:

- Thuc hién: Sinh vién, cac don vi va chuyén vién cac khoa, phong Pao
tao, phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién

- Giam sat: Lanh dao cac khoa, phong Dao tao, phong Cong tac chinh tri -
Hoc sinh sinh vién

- Phé duyét: Ban Giam hiéu.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat sau:

BM : Bicu mau

KH :Ké hoach

SV  :Sinhvién

BGH : Ban Giam hiéu

GVCN: Giao vién chu nhiém

N Thanh nién

bT bao tao

P. CTCTC-HSSV: Phong Cong tac chinh tri - hoc sinh sinh vién
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P. HCQT-VTTTB: Phong Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bi

5. N¢i dung quy trinh:

Ba
A A ? Bo phan/
Tén cong phan/ T e ten ven
o o n .. ngwoi phoi | Tai liéu lién
TT | viéc theo M6 ta cong viéc nguoi
i hop thuc guan
trinh ty thuc .
n hién
hién
Théng bao k& hoach va Tap thé 16p
thoi gian danh gia GVCN SV
Tong hop két qua hoc
tap cua SV trong hoc| GVCN Phong BT
Tf;ng ky, nam hoc, khoa hoc.
1 ho P.CTCT-
. ,p. Téng hop khen thuéng, | GVCN | HSSV, Poan
thong tin | =~
ky luat SV TN
Lay y kién nhan xét BCS Khoi
noi cu tra, KTX, tam sV xom, CA
tra cua SV phuong, Ban
quan Iy KTX
2 Twdanh | Hoc sinh nhan thong DHYKV-
gia bao tr GVCN va tu CTCTHSSV/
nhan xét danh gia qua QT.06/BMO1
trinh rén luyén va hoc X
i i SV GVCN
tap cta minh DHYKV-
CTCTHSSV/
QT.06/BM02
3 | Tochéc | To chac sinh hoat dé
SHL anh gia, SV tu danh
danh gia, SV tw danh | gy, GVCN
gia va nhan xét lan
nhau
Tén Gido vién tong hop két PHYKV-
0 . 2 -
4 h g‘ qua truec khi buoi| GVCN SV CTCTHSSV/
OP V& 1 SHL Két thic QT.06/BMO3;
xem xet - -
- Tong hop dugc két| GVCN | GVCN, tap
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qua tir cac 16p chuyén thé 1op
P. CTCT-HSSV hoic
yéu cau cac 16p danh
gia lai (néu chua dang
quy dinh)
Phong CTCT-HSSV P
ong hop tir GVCN vi '
tong hop tr GVEN va | oror 1 Gven
chuyén cho hoi dong
, ., HSSV
danh gia
Hoi dong danh gia s to| Hoi | BGH, truong
T4 chirc chic hop sau khi phong| ddng phong lién
0 w 5
hob hai CTCT-HSSV tong hop danh gia | quan, GVCN
0 0 . =
;p *. | Sau khi hoi @ong hop
dong va . ., n \
he xong thi ban giam hiéu Phong
dll: N duyét va chuyén| BGH HCQT-
Y& | phong HCQT-VTTTB VTTTB
dong dau.
Luu trie |P. CTCT-HSSV tong
theo hoc | hop, luu trir két qua rén ‘ o PDHYKV-
o R , .| Phong Quan tri
kyva |luyén cua SV va CTCT& mang CTCTHSSV/
, a
tho chuyén GVCN tho - T.06/BM03
hong | chuyen GVEN thong | oy, | gven, | ©
bao két | bao cho sinh vién X
qua
Phong CTCT-HSSV
Tong | tong hop két qua 2 hoc
hop theo | ky va dua ra két qua PHYKV-
nam hec |toan nam hoc theo BGH P.CTCT- | CTCTHSSV/
va trinh | cong thac, trinh BGH HSSV QT.06/BMO03
BGH |phé duyét va chuyén ;
phéduyét | phong HCQT-VTTTB
dong dau
Tiep | Phong CTCT-HSSV ‘
A L As s Phong —
nhan, luu trir két qua rén cTCT Quan tri
quan ly | luyén nam hoc cua SV HSSV mang, GVCN
va thong | va thong bao két qua
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bdo két

rén luyén thong qua

guaren | giao vién chu nhiém,
luyén | website va bang tin cua
nam hoc | nha truong
Phong CTCT&HSSV
tong hop bang diém
rén luyén cac nam hoc | Phong
cia SV va ap dung| CTCT- GVCN
cong thac tinh tong| HSSV
2 toan khoa hoc. (ddi voi
Tong . A Ax
sinh vién nam cuoi)
hep theo | T
) HGI dong danh gia to
khoa hoc , .
9. ... . |chuc hop sau Kkhi
va trinh
hoi ddn phong  CTCT-HSSV
. g tong hop va trinh hoi N Phong
danh gia | ) . HoI
dong: thong qua va aan CTCT-
(0]
BGH phé duyét o gié HSSV,
hoicyéu cau phong 8 GVCN
CTCT-HSSV tdng hop
lai va yéu CcAu cac
GVCN xem xét lal.
10 | Lwutrir | Phong CTCT-HSSV luu Y
< LA ~ 1A A n \ Quan tri
va thong | trir ket qua ren luyén toan man
bio két | KnoahoociaSV/ vathong | Phong | c?\]
qua toan | bao két qua rén luyén| CTCT- . !
khoéa |thong qua giao vién chu| HSSV IE c Q'?
nhiém, website va bang tin
ém, website va bang t VTTTB

cua nha truong
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6. Lwu hd so

_ Phwong
T . Thoi _ Chiu trach
Tén ho so ) Noi lwu phap )
T gian luu nhiém
hay
Ké hoach “Panh
. , Phong
1| giakétquarén | 0l nam | Phong CTCT-HSSV | Dét
CTCT-HSSV
luyén”
Bién ban hop
Hoi dong “Panh , Phong
2 , 05 nam | Phong CTCT-HSSV bot
gia két qua rén CTCT-HSSV
luyén”
Bio céo két qua , Phong
3 05 nam | Phong CTCT-HSSV bot
danh gia CTCT-HSSV
Phiéu danh gia , Phong
5 05 nam | Phong CTCT-HSSV bat
rén luyén CTCT-HSSV
7. Phu luc:
TT Ma biéu mau Tén biéu mau
1 | PHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BMO1 | Phiéu danh gia rén luyén (dung cho
sinh vién nam thir nhat)
PHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BMO02 | Phiéu danh gia rén luyén (dung cho
sinh vién nam thu hai tré di)
2 | PHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BMO03 | Bang tong hop két qua rén luyén

8. Tai liéu tham khao:
- Can ctr Thong tu S6: 16/2015/TT-BGDDT ngay 12 thang 08 nam 2015

cua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché danh gia két qua rén

luyén cta ngudi hoc dugc dao tao trinh do dai hoc hé chinh quy.
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UBND TINH NGHE AN
TRUONG PHYK VINH

DHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BM.01

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA REN LUYEN CUA SINH VIEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOCKY I -NAMHOQC: ............. (Danh cho sinh vién nam thir 1)
Ho va tén sinh
174 1S3 s LSS
L T LOpP: v, Khod hoC:...covene. ... NGANN oo,
PIEM SVTU | LOPVA | P.CTCT HOI
NQI DUNG PANH GIA QuY BAN,H G\,/CN &H,SSV D(,)NG
. PINH GIA PANH | DANH | PANH
GIA GIA GIA
[ Y thirc tham gia hoc tap: Toi da
20
diém
1 | Y thirc va thai do trong hoc tap: 4
- Chép hanh day du cac quy dinh hoc 2
tap trén giang duong, phong thuc
hanh, phong thi nghi¢ém 2
- Chip hanh day du cac quy dinh hoc
tap 1am sang
(Tinh than chiu kho trong hoc tap: Di
hoc day du, ding gio, nghiém tic
trong hoc tap, tich cuc tham gia thao
luan bai hoc....)
2 | Y thuc va thai d6 tham gia cac cau lac 3
bo hoc thuat, cac hoat dong hoc thuat,
hoac tham gia Rung chuong vang,va 01
nghién ctu khoa hoc. 02
- Thanh vién céau lac bo
- Dat giai:
3 | Chép hanh tdt quy ché thi, kiém tra 3
- Bi CBCT lap bién ban Khién trach:
trir 1d/1an
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- Bi CBCT lap bién ban Canh cao: trir
2d/1an
- Bi CBCT lap bién ban Dinh chi: trir
3d/lan

biém hoc ky sau cao hon hoc ky trudc
hodc xép loai hoc tap tir Kha tré 1én

Két qua hoc tap (Tinh theo két qua thi
lan 1):

- biém trung binh chung hoc tap A
(3.6-4)

- Piém trung binh chung hoc tap B
(3.2-3.59)

- biém trung binh chung hoc tap C
(2.5-3.19)

- biém trung binh chung hoc tap D (2
- 2.49)

- Piém trung binh chung hoc tap F (<
2)

Cong muc |

Y thitc chap hanh néi quy, quy ché,
quy dinh trong nha truwong.

Téi da
25
diém

Chap hanh tét cac noi quy, quy ché va
cac quy dinh dugc thuc hién trong
Nha truong

Vi pham 0 diém

10

Tham gia day du cac budi sinh hoat
I6p hang thang

Ving khéng c6 1y do chinh dang: trir 2
diém/lan

Chap hanh tot quy dinh vé déng hoc phi
bong cham hoc phi so véi quy dinh: 0
diém

Chap hanh tot cac quy dinh khac cua
Nha truong (Thuc hién tét quy dinh
ndi, ngoai tra, ndi quy thu vién, giang
duong, nép sbng van hoa, gitr gin vé
sinh méi truong, bao vé tét tai san caa
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Nha truong, trang phuc nghiém tuc, &
phép Véi can bo, giang vién, nhan vién

nha truong, hoa nha vai ban be.).

Cong muc 11

111/ Y thiec tham gia cac hoat dong
chinh tri, xa héi , van héa, van nghé,
thé thao, phong chéng tdi pham va

cac t€ nan xa hgi

Téi da
20diém

Tham gia cac hoat dong rén luyén vé
chinh tri, xa hdi, van hoa, van nghg,
TDTT

- Tham gia truc tiép hoic tham gia to
chuc:

- Tham gia hd trog, ¢ viL.

- Khong tham gia hoac tir chdi tham
gia khi t6 chirc phan cong.

0-6

06

02
0

Tham gia cac hoat dong cong ich, tinh
nguyén, cong tac xa hoi (cong tdc tur
thién, Chién dich maa heé xanh;Ung hé
dong bao bi thién tai; Hién mdu nhdn
dao...).

- Khong tham gia hoac tir chdi tham
gia cong tac xa hoi khi t6 chuc phan
cong: 0 diém

- Trong hoc ky néu cong tac xa hoi
phan bb chi tiéu theo ting 16p, néu:

+ L6p hoan thanh chi tiéu dugc giao
thi SV trong 16p dugc danh gia: 06
diém

+ Néu 16p khong hoan thanh chi tiéu
thi chi SV tryc tiép tham gia: 06 diém

Tham gia tuyén truyén, phong chong

toi pham va cac té nan xa hoi.

La thanh vién doi tuyén cap truong tro
1én hoac duoc khen hoac dat giai trong
hoat dong chinh tri - xa hoi, van hoa
van nghg, thé thao.
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Cong muc I

IV | Y thic céng dan trong quan hé | Toida

cong dong 25
diém

1 | Chap hanh va tham gia tuyén truyén| 0-5
cac chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc trong cong
dong.

2 Tham gia cac hoat dong xa hoi c6| 0-5
thanh tich duoc ghi nhan, biéu duong,
khen thuong 03
- C4p truodng, 05
- Trén c4p trudng)

3 | Co6 tinh than chia s¢, gitp d& nguoi | 0-5
than, nguoi c6 kho khan, hoan nan

4 | biém "Tuan sinh hoat cong dan " 0-10
Cong muc IV

V | V/ Y thirc va két qua tham gia cong
tac can bd 16p, cac Poan thé va cac ‘.
té chirc hop phap khac trong co sé Tolda
giao duc dai hoc hoac ngwai hoc dat diléom
dwgc thanh tich dac biét trong hec
tap va rén luyén .

1 Sinh vién dugc phan cong quan 1y 1op, 0-3
cac to chiic Poan, Hoi va cac to chuc
khac trong nha truong (BCS lop, BCH
doan, BCH Ho6i SV, Thanh vién Cau 3
lac bo, Trudng phong ¢ Ky tuc xa...): 2
- Hoan thanh xuét sic nhiém vu 0
- Hoan thanh tét nhiém vu
- Khong hoan thanh nhiém vu

2 Ky nang to6 chac, quan 1y lop, quan 1y | 0-3
cac t6 chuc Pang, Poan thanh nién,
hoi sinh vién va cac to chuac khac
trong Nha truong.

3 | Pugc tham gia I6p Boi dudng nang | 0-2

cao nhan thic vé Pang hoic duoc két
nap Pang,chuyén Pang chinh thic
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dang han

Nguoi hoc dat duoc cac thanh tich dac 0-2
biét trong hoc tap va rén luyén

- bat giai thuong trong nghién ctu
khoa hoc, thi Rung chuéng Vang hoac
huy chuong, gidy khen, giai thuéng
cac cap vé: van hoa, vin nghé, thé
thao, phong chdng cac té nan xi hoi;
hoat dong vi cong dong...

Cong muc V

Tong cong diém danh gia két qua rén luyén

Vinh, ngay thdang nam ......
GVCN LOP TRUONG SINH VIEN

TONG HQP CUA PHONG CTCT-HSSV: ..o,
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DPHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BM.02
UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA REN LUYEN CUA SINH VIEN

HOCKY I -NAMHQC: ............. (dung cho sinh vién nam tha 2 tro di)
Ho va tén sinh
12 31 PO U R UPPT PP PPPOPPPPPTOTN
TOeeeeren. Lop: .o Khod hoC:....cccveee ... Nganh:....ooooiiiiiieee e

PIEM SVTU | LOPVA | P.CTCT HOI

. , , U)'% DANH GVCN &HSSV | PONG
NQI DUNG PANH GIA Q

PINH GIA DPANH DPANH | PANH
GIA GIA GIA
I Y thirc tham gia hec tap: Téi da
20
diém
1 | Y thiic va thai d6 trong hoc tap: 4

- Chép hanh day du cac quy dinh hoc 2
tap trén giang duong, phong thuc
hanh, phong thi nghiém 2
- Chép hanh day du cac quy dinh hoc
tap lam sang

(Tinh than chiu khé trong hoc tap: Di
hoc ddy du, dang gid, nghiém tic
trong hoc tap, tich cuc tham gia thao
luan bai hoc....)

2 | Y thac va thai d6 tham gia céc cau lac 3
bo hoc thuat, cac hoat dong hoc thuat,
hoac tham gia Rung chudng vang,va 01
nghién ctu khoa hoc. 02
- Thanh vién cau lac bo
- Dat giai:

3 | Chap hanh tét quy ché thi, kiém tra 3
- Bi CBCT lap bién ban Khién trach:
trir 1d/1an
- Bi CBCT lap bién ban Canh cao:
trir 2d/1an
- Bi CBCT lap bién ban Dinh chi: tru
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3d/lan

biém hoc ky sau cao hon hoc ky
truéc hoic xép loai hoc tap tir Kha tré
Ién

Két qua hoc tap (Tinh theo két qud thi
lan 1):

- biém trung binh chung hoc tap A
(3.6-4)

- biém trung binh chung hoc tap B
(3.2-3.59)

- biém trung binh chung hoc tap C
(2.5-3.19)

- biém trung binh chung hoc tap D (2
- 2.49)

- bieém trung binh chung hoc tap F (<
2)

Coéng muc |

Y thirc chap hanh ndi quy, quy ché,
quy dinh trong nha trwong.

Toi da
25
diém

Chap hanh tot cac ndi quy, quy ché va
cac quy dinh dugc thuc hién trong
Nha truong

Vi pham 0 diém

10

Tham gia day du cac budi sinh hoat
I6p hang thang

Ving khong co 1y do chinh dang: trir
2 diém/lan

Chap hanh tot quy dinh vé dong hoc phi
bong cham hoc phi so vaéi quy dinh: 0
diém

Chap hanh tot cac quy dinh khac cua
Nha truong (Thuc hién tét quy dinh
ndi, ngoai tra, noi quy thu vién, giang
duong, nép séng van hoa, giir gin vé
sinh méi trudng, bao vé tét tai san cua
Nha truong, trang phuc nghiém tic, I
phép va&i can bo, giang vién, nhan
vién nha treong, hoa nha vai ban be.).

Cong muc Il

I11/ Y thirc tham gia cac hoat déng
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chinh tri, xa hi , vian héa, vin
nghé, thé thao, phong chdng tdi

pham va cac t€ nan xa hoi

T6i da
20diém

Tham gia cac hoat dong rén luyén vé
chinh tri, xa hoi, van héa, van nghg,
TDTT

- Tham gia truc tiép hoic tham gia t6
chuc:

- Tham gia hd trg, ¢6 viL.

- Khong tham gia hoac tir chéi tham
gia khi to chirc phan cong.

0-6
06
02
0

Tham gia cac hoat dong cong ich, tinh
nguyén, cong tac xa hoi (cong tac tir
thién, Chién dich mua hé xanh;Ung
hg dong bao bi thién tai; Hién mdu
nhdn dao...).

- Khong tham gia hoac tir chéi tham
gia cong tac xa hoi khi t6 chuc phan
cong: 0 diém

- Trong hoc ky néu cong tac xa hoi
phan bb chi tiéu theo ting 16p, néu:

+ Lép hoan thanh chi tiéu dugc giao thi
SV trong 16p dugc danh gia: 06 diém

+ Néu 16p khong hoan thanh chi tiéu
thi chi SV tryc tiép tham gia: 06 diém

Tham gia tuyén truyén, phong chéng

toi pham va céc té nan xa hoi.

La thanh vién doi tuyén cap truong
tro 1én hoac dugc khen hoac dat giai
trong hoat dong chinh tri - xa hoi, van
hoéa vin nghé, thé thao.

Cong muc 11

Y thic cong dan trong quan hé
cong dong

Téi da
25
diém

Chap hanh va tham gia tuyén truyen
cac chu truong cua bBang, chinh sach,

0-10
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phap luat cua Nha nudc trong cong
dong.

Tham gia cac hoat dong xa hoi co
thanh tich dugc ghi nhan, biéu duong,
khen thuong

- Cap truong,

- Trén cip trudng)

C6 tinh than chia s¢, gitip d& nguoi
than, nguoi cé kho khan, hoan nan

Cong muc IV

V/ Y thiic va két qua tham gia cong
tac can bd 16p, cac Poan thé va cac
td chirc hop phap khac trong co sé
giao duc dai hoc hoic nguoi hoc dat
dwoc thanh tich dac biét trong hoc

tap va rén luyén .

Toi da
10
diém

Sinh vién dugc phan cong quan ly
I6p, cac td chuc Poan, Hoi va céc to
churc khac trong nha truong (BCS 16p,
BCH doan, BCH Hoi SV, Thanh vién
Cau lac bg, Truong phong ¢ Ky tic
Xa...):

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu

- Hoan thanh t6t nhiém vu

- Khong hoan thanh nhi¢m vy

0-3

Ky nang to chuc, quan ly 16p, quan ly
cac to chirc Pang, Poan thanh nién,
hoi sinh vién va cac t6 chic khac

trong Nha truong.

buoc tham gia 16p Boi dudng nang
cao nhan thuc vé Pang hoic duoc két
nap Pang,chuyén Pang chinh thirc
dang han

0-2

Nguoi hoc dat dugc cac thanh tich
dac biét trong hoc tap va rén luyén

- Pat giai thuong trong nghién ciu
khoa hoc, thi Rung chuéng vang hoac
huy chuong, gidy khen, giai thuong

0-2
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cac Cap vé: van hod, van nghé, thé
thao, phong chéng cac té nan xa hoi;
hoat dong vi cong dong...

Cong muc V

Tong cong diém danh gia két qua rén luyén

Vinh, ngay thang nam ......
GVCN LOP TRUONG SINH VIEN

TONG HOP CUA PHONG CTCT-HSSV: ...ooiiiiiiiiiiii,
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PHYKV-CTCTHSSV/QT.06/BM.03
UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc - Lap - Tw do - Hanh Phic

BANG TONG HQP KET QUA REN LUYEN CUA SINH VIEN

LOP......... KHOA.......... ccceevererreene. CHUYEN
NGANH......ceevrrrneeererneeennnnnns.
Hoc ky Il. Nam hoc ................
GVCN, LOP PANH P QLHS, BT CHO
GIA PIEM Sinh
TT HO VA TEN CHO BIEM A
. . , _ _ | vién ky
Diém | bBiém | Xép | Diem | Diém | Xép dc
RL | RLgd | logi RL RLgd | loagi nhan

Q)| @) B3] @4) | G) |6)

TONG HOQP LOP:

Ngay thang nam ......

Giao vién chi nhiém Lép trwéng

TONG HQP CUA PHONG CTCT-HSSV
Xuit sic:.....HS., Tét......... HS.. Kh4:.....HS.. TB Kha:...HS. TB:.....HS.

HIEU TRUONG TP. CT-CT/HS-SV
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BANG PHAN LOAI KET QUA REN LUYEN
(Theo Quyét dinh sé 60/2007/ QP-BGDAT ngdy 16 thing 10 niam 2007

cua Bo truong Bo Gido duc va dao tao)

PIEM REN LUYEN DPIEM REN LUYEN QUY DOl XEP LOAI
(Tinh d@én 100 diém) (PRLqd)

90-100 diém 1.0 diém Xuat sac
80-89 diém 0.8 diem Tot
70-79 diém 0.6 diém Kha
60-69 diem 0.4 diém TB kha
50-59 diém 0.0 diém TB
30-49 diém (-0.5 diém) Yéu

Dudi 30 diem (-1.0 diém) Kém
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M3 s6:
QUY TRINH PHYKV-
PIEU CHINH THONG | CTCTHSSV/QT.07
TIN SINH VIEN Ngay ban hanh: .../../...
Phién ban:

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

Théng nhat quy trinh thu tuc, ndi dung va trinh tu cac budc diéu chinh
thong tin sinh vién, dé cac don vi, ca nhan c6 lién quan d& dang thuc hién; Cac
cap quan 1y c6 tham quyén c6 co s¢ kiém tra, diéu hanh va chi dao.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh dugc ap dung trong pham vi PHYK Vinh va cac don vi ¢6 lién quan.

4. Trach nhiém:

- Thyc hién: Sinh vién, nguoi than, cac don vi va chuyén vién cac khoa,
phong DPao tao, phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién

- Giam sat: Lanh dao cac khoa, phong Pao tao, phong Cong tac chinh tri -
Hoc sinh sinh vién

- Phé duyét: Ban Giam hiéu.

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tat sau:
HSSV : Hoc sinh, sinh vién
CTCT-HSSV : Cong tac chinh tri va Hoc sinh, sinh vién

4.2. Cac khai niém khac:
biéu chinh thong tin sinh vién la hoat dong hudng dan trinh ty, cach thuc

hién va cac yéu cau théng nhat cho viéc diéu chinh thong tin sinh vién truong
Dai hoc Y khoa Vinh nham cu thé hoa cac budc thuc hién gop phan nang cao

hi¢u qua quan ly sinh vién.

5. N§i dung quy trinh:

Tén cong Bo Bo Tai
) Noi dung cong viéc ) L
viéc theo phan/ phan/ | liéu/Bieu
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trinh ty Nguwoi Nguoi mau
thuc phdi
hién hop
thuc
hién
+ SV phai xem trugc mau don
(dinh kém quy trinh) dé biét cac Biéu mau
Kiém tra cic | yéu cau can thiét cho cac thu LSSy diéu chinh
diéu kién | tuc. thong tin
+ SV ¢6 thé tai miu phiéu vé ty SV
dién va sau d6 dén nop
+ SV mang theo thé sinh vién
dén tai phong Cong tac sinh
vién (P105,106) va dé nghi can
bo lam thu tuc hodac nop cac
bicu mau da dién. Phong
Tiép nhan + qCén bo tiép nhan yéu Cau CTCT-
kiem tra thong tin trén h¢ thong | HSSV
phan mém Truong va bao cho
SV biét da du diéu kién hay
chua hoiac can bo sung thém
diéu kién khac (néu co) va bao
ngay cho SV duoc biét.
+ Can by kiém tra, chinh stra
néu du diéu kién. Phong | Cac phong
Xéacnhan | + Truong hop chua du diéu kién | CTCT- ban lién
s¢ xem xét hen thoi gian nhan HSSV quan
két qua.
6. Luu ho so:
. Thoi ) Phwong Chiu trach
TT Tén ho so Noi leu
gian phap nhiém
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lwu hay
_ . Phong Phong CTCT-
T& khai theo mau cua 01 )
1 CTCT- bot HSSV
sinh vién nam
HSSV
7. Phu luc:
TT M3 s6 biéu mau Tén biéu mau

1 | PHYKV-CTCTHSSV/QT.07/BM.01 | Mau don xin diéu chinh

8. Tai liéu tham khao:

- Thong tu s6 27/2016/TT-BDGDT ngay 30/12/2016 cta Bo gido duc va
Dao tao ban hanh Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
cua nganh gido duc;

- Thong tu s6 19/2015/TT-BGDDT ngay 08 thang 9 nim 2015 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Quy ché quan 1y bang tét nghiép trung hoc co so,
bang tot nghiép trung hoc phd thong, vian bang gido duc dai hoc va chiing chi
cua hé thdng giao duc québc dan.
- Nghi dinh sé 158/2005/ND-CP ngay 27 thang 12 nim 2005 cta Tha tuéng
chinh pha quy dinh vé dang ky va quan 1y ho tich
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DPHYKV-CTCTHSSV/QT.07/BM.01
TRUONG PHYK VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG CTCT-HSSV Poc lap - Tw do - Hanh phiic

MAU DPIEU CHINH THONG TIN SINH VIEN

Ho va tén sinh vién:

Ngay sinh: Gidi tinh:
Tén truong: Pai hoc Y khoa Vinh

Nganh hoc:

Bac dao tao (Pai hoc, Cao dang):

Nién khoa: Loai hinh dao tao:

Lop: MSSV:

Khoa:

Trong phan mém quan ly théng tin ca nhan caa em bi nham 1an théng tin nhu sau:
ThOng tin Sai: . . ...
Thong tin diéu chinh lai:. ...

Nghé An, ngay thiang nam 20
Sinh vién

(Ky, ghi 6 ho tén)

Nghé An, ngay .... thang .... nam 20
TRUONG PHONG CTCT-HSSV
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M3 s6: PHYKV-
QUY TRINH CTCTHSSV/QT.8

XET VA CAP HQC BONG | Ngay ban hanh: ...../..../....

DO CAC TO CHUC VA CA | Phién ban:
NHAN TAI TRQ CHO SINH
VIEN

PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH SINH VIEN

1. Muc dich:

- Théng nhét quy trinh xét va cip hoc bdng do cac t chirc va ca nhan tai
tro (goi tat 13 Nha tai tro) cho sinh vién Dai hoc Y Khoa Vinh.

- Tao diéu kién tot nhat cho sinh vién Nha truong tiép can duoc cac ngudn
tai trg hoc bong khac.

- Pam bao viéc trao hoc bong duoc cong khai, khach quan, céng bang,
dung d6i tuong va tidu chi xét cap hoc bong cua nha tai tro.

- Tang cuong su phdi hop gitra cac don vi quan 1y trong trudng vé viéc
xét, cap hoc bong tir cac ngudn tai trg, kinh phi khac nhau.

- Tang cudng mdi quan hé hop tac gitra nha truong va cac Nha tai tro.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung ddi véi tat ca sinh vién thudc trudng Dai hoc Y Khoa Vinh.

3. Trach nhiém:

-Chiu trach nhiém chinh: Phong CTCT-HSSV, lanh dao cac khoa/
phong, sinh vién truong DPHYK Vinh.

- Giam sat quy trinh: Truéng phong CTCT-HSSV

- Phé duyét quy trinh: Ban gidm hi¢u

4. Thuét ngit, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tit sau:

PHYKYV: Dai hoc Y Khoa Vinh
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BGH :Ban Giam hiéu
SV : Sinh vién
HB : Hoc bang
NTT : Nha tai trg
CTCT-HSSV: Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
bT : Pao tao
4.3. Cdc khdi nigm: Hoc bong nay duoc hiéu l1a tat ca cac tai tro tir don
vi/ ca nhan/ to chicc cho sinh vién truong DDHYKYV dugc Ban giam hiéu Nha
truong chap thuan giao phong CTCT-HSSV lam dau méi.
5. N¢i dung quy trinh:
5.1. Luu dé:
Trach nhiém Tién trinh Tai liéu/ Biéu miu
thwc hién

Van thu,
P.CTCT-HSSV
. Phan loai, 1ap ké
B hiéu ah €
aml glam Ae hoach trién khai
P.CTCT-HSSV
P.CTCT HSSV Trien khai ke
hoach dén SV
P.CTCT-HSSV

P.CTCT-HSSV

P.CTCT-HSSV
P. bao tao
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P.CTCT-HSSV

P.CTCT-HSSV

5.2. M6 ta chi tiét:

Budgc 1: Tiép nhan van ban

B6 phan van thu tiép nhan van ban hoc bong tir Nha tai trg, chuyén BGH
xem xét, phé duyét HB.

Phong CTCT HSSV tiép nhan van ban hoc bong tir Nha tai trg, chuyén
BGH xem xét, phé duyét HB.

Can bo duoc giao nhiém vu phu trach tiép nhan van ban hoc bdng tir Nha
tai trg bao cdo Trudng phong /phu trach phong va trinh BGH phé duyét HB.

Budc 2: Phan loai va chi dao thuc hién
Sau khi tiép nhan cong van tai trg, Ban giam hiéu phan loai va chi dao phong
CTCT -HSSV lap ké hoach xét HB giri dén d6i tuong SV nhan HB theo yéu cau
cua Nha tai tro.

Budéc 3: Trién khai HB

Trong vong 01 ngay ké tir ngdy nhan sy chi dao cua BGH, phong CTCT-
SSV chuyén cong van ké hoach xét HB dén SV; phong QLKH&HTQT cap nhat

website nha truong vé chuong trinh HB.
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Budéc 4: Nhan va phan loai hd so

- Phong CTCT-HSSV tiép nhan hé so ding ky HB, phan loai ho so khong
du diéu kién.

- Thoi gian xét va phén loai ho so: 07 ngay (ké tir ngay trién khai ké
hoach)

Budc 5: Lap danh sach
Sau khi két thuc thoi gian nhan hé so, phong CTCT HSSV lap danh sach tong
hop SV diang ky HB, ra danh sach dy thao theo ti€u chi xét HB ctia Nha tai tro.

Budc 6: Trinh Ban gidm hi¢u

Budc 7: Gui danh sach chinh thirc dén Nha tai tro

Budc 8: Trao hoc bong

Budc 9: Gui thu cam on Nha tai trg

Budéc 10: Cubi mdi nam hoc, phong CTCT-HSSV 1ap danh sach tong két
cac chuong trinh HB tai trg bao cdo Ban giam hiéu.
6. Luu trir: H5 so duoc luu trir tai phong CTCT-HSSV dudi dang file va van
ban gidy
7. Phu luc: Khong c6 phu luc kém theo
8. Tai liéu tham khao

- Quyét dinh s6 765/QD-DHYKYV ngay 18 thang 8 nam 2017 cua Truong
Pai hoc Y Khoa Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh Céng tac Sinh vién tai Truong
DPHYK Vinh.

- Quyét dinh s6 1150/QD-DHYKYV ngay 31 thang 12 nam 2019 vé viéc
ban hanh

- Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong PHYK Vinh.
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QUY TRINH
XU LY
TAI LIEU PIEN TU

Ma so:

PHYKV-TTHLTV/QT.01

Ngay ban hanh:.../.../...

Phién ban:

TRUNG TAM HOC LIEU - THU VIEN

1. Muc dich:

- X4c dinh cac budc tién hanh xtr Iy tai liéu dién ta dé:

+ Xu 1y tai liéu dién tir théng nhat trong thu vién.

+ Xir 1y tai liéu dién tir dang chuan nghiép vu thu vién.

+ Tao 1ap biéu ghi thu muc ding chuan nghiép vu thu vién.

+ Xay dung, to chire, phat trién Thu vién dién tir.

2. Pham vi ap dung:
- Bo phan Thu vién dién tu.

3. Trach nhiém:

-Chiu trach nhiém chinh: Trung tam Hoc liéu thu vién, 1anh dao cac

khoa/phong, sinh vién truong DPHYK Vinh.

-Giam sat quy trinh: Trung tdm Hoc liéu thu vién

-Phé duyét quy trinh: Ban gidm hi¢u

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sb chir viét tit sau:
-BP . B0 phan

-TV . Thu vién

-TLDT : Tailiéu dién tr

4.2. Cac khai niém: Khong ap dung
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5. N¢i dung:
5.1. So' 0 quy trinh:
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5.2. Ngi dung chi tiét

: 3 Thoi
Nguwol | Ho so an
Bwéc Noi dung thuc hién thuc lién J
hién uan thec
A hign
5 . . P.Gb DM
Nhan yé cau xw ly tai liéu dién tie: Nhan
. e e phu TLDT
1 | danh muc va file tai liéu dién tir ) i i
trdch | glao X
ly
Phan loai TL theo nguon: xac dinh
ngudn cung cap TLDT o
/( 1 /‘\ \ /( r b - /{ \ Tuy Vao
-Néu 1a nguon mua va sé hoa thi tién hanh £
2 . , so lugng
tiep buoc 4 1A
L 1s A 2 A tai liéu
-Néu 1a nguon trao dol, suu tam internet
phai tién hanh budc 3.
Tham dinh k§ ndi dung tai liéu: Kiém c
tra noi dung tai liéu néu phu hop véi yéu s
3 A \ Ak . 4 R phut/tai
cau thi thuc hién tiep budc 4, néu khong lia
. €
phu hop thi loai bo. '
. Ban
Phan loai so b§ EAg 1-3
. A an .
4 |- Phan loai tai liéu so bo theo bang phan| Thu F;O © | phitui
a
loai NLM. vién ' ligu
¢ S NLM ¢
vien
Trung
binh 10-
Xir 1y file m15
-Kiém tra kiéu format file, chuyén vé dinh o
z phut/tai
5 | dang .pdf (néu dugc). lia
, €
-bat lai tén tai liéu dung chuan (T.u .
-Duing cac phan mém cat file PDF. . Y
tung
TL)
To chc file: Phan 1-3
s |- Sap xép tai lidu theo mén loai khoa hoc, hé bién | phut/tai
trong mon loai khoa hoc xép theo thtr tu Muc tai liu
chir cai tén tai liéu. lidu s6
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- B6i voi khéa luan, do an tot nghiép, luan
van, luan an, sap xép theo trinh do: tién i,
thac si, ky su, cr nhan trong d6 tiép tuc
phan theo mon loai khoa hoc va theo chir
cai tén luan van, luan an.

Xir ly chi tiét
- Bién muc tai liéu trén phan mém quan 1y 15-20
7 | TV Kipos phut/ tai
-Lam bookmark cho céc tai liéu.. liu
- Tom tét tai liéu (Khi can thiét).
Thong bao/Phuc vu: Danh
Lap danh muc thong bao rong rai dén muc tai
8 Nt \ X r X . r A
nguoi dung. Ho trg, hudng dan khai thac liéu
st dung mai
6. Luwu triv:
- Tai liéu luu trix: Phiéu yéu cau
- Noi luu: Trung tdim HLTV
7. Phu luc:
TT Tén biéu mau Ma héa Noi luu
1 Danh muc TLDT giao xu ly TTHL-TV
2 Danh muc tai liéu méi TTHL-TV

8. Tai liéu tham khao:
- Noi quy Thu vién

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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M3 s6:
QUY TRINH DHYKV-TTHLTV/QT.02
BO SUNG TAI LIEU | Ngay ban hanh: .../.../...
Phién ban:

TRUNG TAM HOQC LIEU - THU VIEN

1. Muc dich:

Pé dap ung nhu cau ngay cang cao cia ban doc ca vé noi dung va hinh
thie tai lidu, thu vién can bd sung phat trién vén tai liéu ngay cang da dang
phong phua phii hop véi nhu cau cia ban doc.

2. Pham vi ap dung:

Can b chuyén trach thu vién

3. Trach nhiém:

- Thuc hién quy trinh:

- Giang vién

- Sinh vién

- Céc don vi thau

- Giam sat tuan thu quy trinh:

- Truong Trung tdm Hoc li¢u thu vién giam sat tudn thu quy trinh

- Phong Hanh chinh quan tri - VAt tu trang thiét bi

- Phé duyét quy trinh:

- Ban giam hi¢u

4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé ché viét tat sau:

-GV: Giang vién

- CBVC: Can bg vién chuic

- HCQT-VTTTB: Hanh chinh quan tri - Vat tu trang thiét bi

- QLKH&HTQT: Quan Iy khoa hoc va Hop tac qubc té

4.2. Cac khdi niem: Khong dap dung

5. N§i dung quy trinh:

5.1. So' dé quy trinh:
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5.2. M td chi tiét:

Biéu
mau/ Tai
) M@ ta chi tiét Nguoi thuc ligu
Bwdc o )
hién tham
khao

Thu thap thong tin tai liéu bo sung tur
cac nguon sau:

- Giang Vvién, can b9, sinh vién thong
qua cac kénh lién lac (truc tiép, thu
dién tir, phiéu bd sung)

Can bo b sung

1 - Danh muc tai liéu tr cac nha xuét
ban trong nudc, nudc ngoai/ nha cung Biéu mau bo
cap. sung
- Guri cong van dé nghi bo sung (kém
, CA: as A . GV, CBVC
Cac don vi hoi dap cong van .
2 trong truong
- Tong hop céc yéu cau bo sung
3 |- Tratrung dé xac dinh ddumycvasé| .
e Can bo bo sung
lwong can bo sung
Gui danh muc bo sung truc tiép qua|
. S e ...+ | Can bo bo sung
4 dién thoai hoac email tgi cac nha thau
Nhan phan hoi tryc tiép qua dién| Cac nha cung
5 | thoai, qua emai Itrr cac nha thau cap
Chon loc cac nha thau dya trén bang Cén bo bé sung
6 bao
Trinh Ban giam hi¢u phé duyét danh| =,
7 Can bo bo sung

muc sach dat mua

- Tién hanh cac thu tuc lién quan téi h
op dong mua ban
- Thyc hién giao nhan theo dtng s6

lwong, chat luong tai liéu va sé tién

- Can bd bo
sung
- Phong
HCQT-VTTTB

423




8 |- Giao tai liéu cho bo phan nghiép vu| - Ké toan
xur 1y trén phan mém. - Nha cung cip

- Guri danh muc tai liéu mua duoc va| Can bd bo sung
khong mua dugc (kém theo |y do) toi

Quy thay/co, CBVC. Phong
9 - bua danh muc tai liéu méi Ién trang | QLKH&HTQT
10 | Luu hd so Cén bo bd sung
6. Lwu trir:

- Tai liéu luu trit: Phiéu dé nghi bo sung tai liéu cua cac khoa, phong;
Tong hop danh muc tai liéu can bd sung; Cong van dé nghi bo sung tai liéu

- Noi luvu: Trung tam HLTV

7. Phu luc:

TT M3 s6 biéu mau Tén biéu mau

1 PHYKV-TTHLTV/QT.02/BM.01 | Phiéu thu thap danh muyc tai liéu

Tong hop danh muc tai liéu can
2 DHYKV-TTHLTV/QT.02/BM.02 ,
bo sung

8. Tai liéu tham khao:

- Cac van ban quy dinh hién hanh
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Ma so:

DHYKV-TTHLTV/QT.03

QUY TRINH

MUGQN TRA SACH Ngay ban hanh: .../.../...

Phién ban: 01

TRUNG TAM HQC LIEU - THU VIEN

1. Muc dich:

- Huéng dan trinh ty, tha tuc muon tra sach, giao trinh va cac tai liéu
khac caa Trung tam Hoc liéu - Thu vién Truong Dai hoc Y khoa Vinh;

- Lam r& trach nhiém caa ca nhan, don vi trong viéc muon tra sach,
tai liéu caa Trung tam Hoc liéu - Thu vién Truong Dai hoc Y khoa Vinh;

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh nay ap dung cho doc gia muon, tra sach, tai li€u va nhan
vién thu Vvién.

3. Trach nhiém:

4. Trach nhiém:

* Thuc hién quy trinh:

- Nhéan vién thu vién phuc vu ban doc

- Ban doc

* (G1am sat tuan thu quy trinh:

- Trudng Trung tam Hoc li¢u thu vién giam sat thuc hién quy trinh

* Phé duy¢t quy trinh:

- Ban giam hi¢u

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Sir dung mét sé chi viét tit sau:

- TT HL-TV: Trung tam Hoc liéu - Thu vién.
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- CBTV: Can b thu vién.

- LDTT: Lanh dao Trung tam.

4.2. Cac khdai niém khac:

- Ban doc: la nhitng can bg, giang vién, sinh vién, hoc vién, NCS muon
va tra tai liéu tai thu vién

5. N§¢i dung quy trinh:

5.1. Lueu do:
Nguoi _ Ho so lién
_ Trinh ty thuc hién
thuc hién guan
CBTV
Hinh anh tim
Poc gia kiém tai trang
web
boc gia
CBTV
boc gia
5. Xuét trinh thé CB, thé SV
dé xuat tra tai liéu, ky tra vao so
CBTV
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6. Luwu trir:

- Tai liéu luu trit: Phiéu muon tai liu, s6 muon tai liu, dir liéu muon tra

- Noi luu: Trung tdim HLTV

- Thoi gian luu: 06 thang (d6i véi phiéu muon tai lidu) va khong thoi han
(d6i voi dit lidu trén phan mém hoic trong s6 muon)

- Céch thtc lvu: Luu triv ty dong trén phan mém hoic trong sé6 muon.

7. Phu luc:

TT M3 s6 biéu mau Tén biéu mau

1 | PHYKV-TTHLTV/QT.03/BM.01 | Phiéu yéu cau muon tai liéu

8. Tai liéu tham khao:
- Noi quy thu vién

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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Ma so:

DHYKV-TTHLTV/QT.04

QUY TRINH

TRA CU'U TAI LIEU Ngay ban hanh: .../.../...

Phién ban:

TRUNG TAM HOC LIEU - THU VIEN

1. Muc dich:

- Huéng dan trinh ty, cach thuc tra cau sach, giao trinh va cac tai liéu
khac ctia Trung tam Hoc liéu - Thu vién Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

- Lam rd trach nhiém cta ca nhan, don vi trong viéc phuc vu sinh vién
tra ctru sach, tai liéu caa Trung tam Hoc liéu - Thu vién Truong Pai hoc Y
khoa Vinh;

2. Pham vi ap dung:

- Cac don vi thugc Truong Dai hoc Y khoa Vinh;

- Pdi tuong doc gia muon, tra sach, tai liéu tai Trung tim Hoc liéu -
Thu vién Truong Pai hoc Y khoa Vinh;

3. Trach nhiém:

* Thuc hién quy trinh:

- Nhéan vién thu vién phuc vu ban doc

- Ban doc

* Giam sat tudn thu quy trinh:

- Truong Trung tdm Hoc li¢u thu vién giam sat thuc hién quy trinh

* Phé duy¢t quy trinh:

- Ban giam hi¢u

4. Thuét ngir, dinh nghia va chir viét tat:

4.1. Siz dung mét sé chir viét tat sau:

- TT HL-TV: Trung tam Hoc liéu - Thu vién.
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- CBTV: Can b thu vién.

- LDTT: Lanh dao Trung tam.

- LDNT: Lanh dao Nha truong.

4.2. Cdc khdi ni¢m khdc:

- Ban doc: la nhitng can bg, giang vién, sinh vién, hoc vién mugn va tra
tai liéu tai thu vién

5. NOi dung quy trinh:

Cac budéc cong viéc Néi dung thwc hién Ho so lién

quan

-Kiém tra thé ban doc (Thé sinh vién)

- — -B6 tri may tinh/kiot tra ciru cho ban
Kiém tra, bo tri

may tinh cho
ban doctracau | | Huéng dan ban doc dén vi tri sip xép

doc c6 nhu cau.

kiot tra cuu.

- Huéng dan doc gia st dung cac cong | Hinh anh
cu dé tim kiém thong tin hoc tap. tim kiém
- Gigi thiéu nhiing nguon tai nguyén | tai trang
trén internet cho doc gia. web; hinh
- Hudng dan xt 1y cac tinh hudng phat | anh ban
sinh trong qua trinh phuc vu: sao luu, | doc tracuu
download. thong tin
tai Trung

tam

- Giam sat viéc truy cap internet cua doc
gia.
- bam bao su nghiém tac va tuan tha noi
quy cta Trung tdm mot cach chat ché

- Giam sat ndi dung truy cap va chéng

virus xdm nhap hé théng.
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Két thuc thoi gian st dung, nhan lai va
kiém tra lai mdy tinh.
- Pua may tinh tré lai trang thai sin sang
cho ban doc st dung tiép theo.
- Thuong xuyén kiém tra, bao dudng,
nang cap hé théng.
Tiép nhan thong tin va phan hoi cia doc
gia.

Chuyén tiép thong tin phan hdi toi cac

bo phan chuac nang.

6. Luu trir:

- Tai ligu luu trix: Phiéu tra ctu tai ligu
- Noi luvu: Trung tam HLTV

7. Phu luc:

TT

M3 so biéu mau Tén biéu mau

PHYKV-TTHLTV/QT.04/BM.01 Phiéu yéu cau tra ciru tai liéu

8. Tai liéu tham khao:
- NoiI quy thu vién

- Cac van ban quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M3 s6:
TIEP NHAN SINH PHYKV-BQLKTX/QT.01
VIEN, HOC VIEN VAO Ngay ban hanh: .../.../...
O KY TUC XA

Phién ban:

BAN QUAN LY KY TUC XA

1. Muc dich:
Thuce hién ké hoach dén tiép sinh vién vao ¢ ky tac x4 hang nam da duogc
nha truong phé duyét.
2. Pham vi ap dung:
- Quy trinh nay ap dung cho sinh vién vao ¢ ky tuc xa va nhan vién
Ban quan 1y Ky tic xa.
3. Trach nhiém:
* Thuc hién quy trinh:
- Nhéan vién Ban quan ly Ky tirc xa
- Sinh vién
* (G1dm sat tuan thu quy trinh:
- Truong Ban quan ly Ky tic xa giam sat thuc hién quy trinh
* Phé duyét quy trinh:
- Ban giam hi¢u
4. Thuat ngir, dinh nghia va chir viét tat:
4.1. Sir dung mét sé chi viét tat sau:
- KTX: Ky tuc xa
- TC-KT: Tai chinh - Ké toan
-HCQT-VTTTB: Hanh chinh Quan tri - Vat tu trang thiét bj
- QLKH-HTQT:  Quan ly khoa hoc - Hop tac qudc té
4.2. Cdc khai ni¢m khdc:
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5. N§i dung quy trinh:

Tén ¢4
e cong S Bophan | Bpphan | Tailieu
viéc theo Mo ta cong viéc . Z. n
" thuc hién phoi hop lién quan
trinh tu
Lap ké |- Thang 7 hang nam, Ban quan Ké hoach
hoach don | Iy KTX 1ap ké hoach don sinh | Ban Quan | Ban Giam | dén sinh
sinh vién, | vién, hoc vién cho nam hoc toi ly KTX hiéu vién, hoc
hoc vién | - Trinh Ban Giam hiéu vién
- Ban quan ly KTX can cu
stc chira, co s& vat chat hién Ban o
X .z - A R , an giam B
Duyét ké |cod trinh Ban giam hiéu phé | Ban quan higu Ké hoach
hoach don | duyét ké hoach, sé luwong| ly KTX Phn dén sinh
sinh Vién, sinh Vién, hOC vién vao 0. Phbl’lg TC- HCQ_I% Vién, hOC
hoc vién | . phong TCKT trinh Ban Giém KT VTITTB vién
higu duyét muc thu kinh phi
sinh vién, hoc vién & KTX
Thong | - Tur 15/7 dén 30/7 hang nam
bdo cho | Ban quan ly KTX thong bao Phe Thong bao
L : ) . . on
sinh vién, | cho sinh vién, hoc vién biét| Ban quan QLKIf dang ky &
hoc vién | tiéu chuan, thu tuc vao & KTX | 1y KTX HTOT noi tr
dang ky | trén website cua Truong va KTX
vao & trén cac ban tin Ky tic xa.
T6 chuc
chosinh |- Tur 1/8 dén 10/8 hang nam _ .
N L N . Hoc sinh Pon xin
vién, hoc | Ban quan ly KTX nhan DPon | Ban quan ) N o
cn e e , sinh vién, | vao & Ky
vién dang | xin vao ¢ Ky tic xa cua sinh | 1y KTX o L,
L n o 2 hoc vién tuc xa
ky vao ¢ | vién, hoc vién (Biéu mau 1)
ky tic xa
N o Pon xin
- Chon loc nhiing don xin vao L,
L e a e i A vao 6 ky
.| & ky tuc xa cua sinh vién, hoc . o
Hop xét 30 ho 12 Ban quan tac xa
k vién é. .
(Néucoy | V'SP , | IyKTX Quy ché
- Xét duyét theo thir tu uu tién HSSV &
cua Bo Giao duc & Dao tao. L
no1 tru
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- Thong bao danh sach sinh Danh séach
Thong | vién, hoc vién duoC & ndi tra Ban quin Phong sinh vién,
baokét | KTX trong nam hoc méi trén | KqTX QLKH- | hoc vién
qua website ctia Truong va trén cac Y HTQT | duoc 6 noi
ban tin Ky tac xa. tra KTX
- Tur 15/8 dén 30/8 hang nam,
Ban quan 1y ky tic xa bd tri g
. A £ | ? y y.AC N O.Arl Phiéu thu
Pon nhan | tiép nhan sinh vién, hoc vién . N
. n . Ban quan . tién
sinh vién, | vao 0. 19 KTX Hoc sinh Hop don
. ) ) 0
hoc vién |- Phong TC-KT thu kinh phi y sinh vién, q,p g
L : n o Phong TC- N o KTX
vao & sinh vién, hoc vién & KTX Hoc vién 2z
S KT Phiéu cap
KTX - Ban quan ly ky tac xa ky hop x
A Aoy X <2 % cho
dong, bo tri cho ¢ (Bi€éu mau 2,
3)
Phiéu
thong tin
Quan I§ ca nhan
an
. Y |- Ban quan Iy KTX hoan chinh Ban cam
va thuc . . o o p
hign o4 danh sach sinh vién, hoc vién & ket thuc
én cac . ) . i
cﬁ‘ 46 noi tra, danh sach dang ky tam Hoc sinh hién noi
¢ do .
o © | tra (Biéu mau 4,5,6,7) Ban quan | sinh vién, | quy KTX
lién quan R L T o A
L - Thong bao noi quy Ky tic xa | Iy KTX hoc vién ¢ | Bién ban
den sinh A - ,A A N o
N dén sinh vién, hoc vién va thuc noi tra ban giao
vién,hoc | . o o N
.« .| hién cac ché @ quan ly theo tai san
vién & noi | _, ) o .
6 " | dung quy dinh hién hanh. phong &
ra
Danh sach
sinh vién &
KTX
6. Luwu trir:
_ _ Chiu
. Thoi Noi Phwong
TT Tén ho so ) trach
gianlwu | lwu | phap hay _
nhi¢m
, BQL ,
1 | Pon xin vao ¢ ky tic xa 05 nam bot BQL KTX
KTX
. _ BQL .
2 | Hop dong ¢ noi tra ky tac xa 05 nam KTX bot BQL KTX
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3 | Phiéu cap chd

. BQL .
4 | Phi¢u thong tin ca nhan 02 nam bot BQL KTX
KTX
Ban cam két thuc hién nai quy, BQL )
5 02 nam bot BQL KTX
quy dinh ky tac xa KTX
6 [N k 05 5L Dot BQL KTX
01 quy ky tic xa nam 0
01 quy Ky KTX
Bién ban ban giao trang thiét bj BQL ,
7 02 nam bot BQL KTX
phong & KTX
Danh sach sinh vién ¢ ky tuc BQL ,
8 05 nam bot BQL KTX
Xa KTX
7. Phu luc:
TT M3 s6 biéu mau Tén biéu mau

1 | PHYKV-BQLKTX/QT.01/BM.01

Pon xin vao ¢ Ky tic x4 cia

sinh vién, hoc vién

2 | PHYKV-BQLKTX/QT.01/BM.02

Hop dong bo tri chd &

3 | bPHYKV-BQLKTX/QT.01/BM.03

Phiéu cap chd &

8. Tai liéu tham khao:

- N§1 quy Ky tac xa.

- Cac van ban quy dinh hién hanh.

434






