BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Pac 1ap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY PINH
TO chirc thue hién cong tac hanh chinh - Trwdong Bai hoc Néng Lam TP. HCM
(Ban hanh kéem theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Trudng Bai hoc Néng Lam TP. HCM)

Chuong |
NHONG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Trach nhiém vatham quyén ky van ban

1. Thdm quyén ky van ban phai dam bao thuc hién theo ding quy dinh cla phap
luat va cac quy ché, quy dinh clia Hiéu trudng da ban hanh. Ngudi ky ban hanh van ban
phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung, thdm quyén, trinh tu, thé thic va ky
thuat trinh bay cla van ban do minh daky ban hanh.

2. Céc truong hop ky thay phéi ghi (KT.); ky thira 1énh phai ghi (TL.); ky thra Uy
quyén phai ghi (TUQ.); ky thay mét phai ghi (TM.).

3. Hiéu trudng ky céac van ban chinh va quan trong ctia Trudng, cac van ban gui
cap trén, cac van ban thudc cac Iinh vuc Hiéu trudng phu trach truc ti€p, tat ca cac van ban
lien quan dén tai chinh clia cac don vi trong Truong, cac van bdn Gy quyén cho cac Pho
Hiéu trudng, cho cac Trudng don vi gidi quyét mot sé cong viéc thudc th am quyén cla
Hiéu trudng trong thoi gian xac dinh; va ky cac van ban thudc cac Iinh vuc da phan cong
cho céc Pho Hiéu trudng (néu Phé Hiéu trudng di cong tac).

4. Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) Hiéu trudng cac van ban thudc cac Iinh virc cong
tac da duoc Hiéu trudng phan cong phu trach va ky thira Gy quyén (TUQ.) cac van ban
thudc thdm quyén Hiéu truéng ky khi Hiéu truéng dy quyén.

5. Ban Giam hiéu ky Gidy gigi thiéu, Gidy di duong cho Trudng, Pho va Phu trach
cac don vi khi dugc giao nhiém vu gidi quyét cac cong viéc quan trong.

6. Trudng phong Hanh chinh ky thira 1énh (TL.) Hiéu trwdng céc loai van ban sau day:

a) Sao luc, trich sao va sao y cac van ban dén;

b) Sao y ban chinh cac van ban hanh chinh do Trudng ban hanh;



¢) Thong béo céc chl trvong, quyét dinh cla Hiéu trudng, thuy moi hop (ndi bd) téi
cac don vi trong Trudng va co quan ngoai Truong;

d) Ky céc gidy gidi thiéu, gidy di duong da dugc phan cong hodc dé dam bao tinh
kip thoi clia cong viéc khi 1anh dao cac phong chirc nang di vang;

d) Ky cac van ban nhac viéc glri dén cac don vi, ca nhan trong khi thyc hién cong
tac cong van va theo déi, don doc viéc giai quyét van ban dén.

7. Hiéu trudng Gy nhiém cho:

a) Truwdng cac don vi thudc Truong ky thira I1énh (TL.) Hiéu trudng tat cd cac van
b&n thudc chirc ndng, nhiém vu chuyén mén, chuyén nganh, nghiép vu dadugc phan céng,
phan cip quan ly; ky thra Oy quyén (TU'Q.) Hiéu truéng mot s6 van ban theo quyét dinh
riéng clia Hiéu trudng cho tirng don vi; ky thira 1énh (TL.) Hiéu trudng cac gidy gigi thiéu,
gidy chiing nhan, gidy di dung cho can bg, vién chirc, nguti lao dong va sinh vién (néu
c6) cdia don vi minh trong pham vi, Iihh virc duoc phéan cong phu trach. Gidy gidi thiéu,
gidy chirng nhan, gidy di duong phai ghi rd ndi dung cong tac va phai dang ky lay s, vao
S0 tai TO Van thr clia Phong Hanh chinh;

b) Trwédng Khoa/B6 mon thudc Truong ky thira 1énh (TL.) Hiéu truéng Quyét dinh
clr sinh vién, hoc vién di thuc tap, kién tap, thuc fp gido trinh theo k& hoach daduoc phé
duyét va phai dang ky lay so, vao 0 tai T6 Van thr clia Phong Hanh chinh;

¢) Trudng phong T6 chirc Can bd ky thira 1énh (TL.) Hiéu truéng ly lich ca nhan,
gidy gidi thiéu, gidy ching nhan, gidy di dudng cho can bd, vién chirc va nguoi lao dong
thudc Truong quan ly. Chu tri phdi hgp véi cac don vi chiic nang gilp Hiéu truéng xay
dwrng va ban hanh hodc bai bé cac ndi quy, quy ché, quy dinh trong ndi bd Nha trudng .
Soan thdo cac van ban vé t6 chirc nhan sy do Hiéu trudng ban hanh;

d) Trudng phong Quan ly nghién cru khoa hoc ky thira 1énh (TL.) Hiéu truéng Ly
lich khoa hoc cho céan b9, vién chirc va nguoi lao dong thudc Trudng quéan ly .

8. Viéc giao ky thira Gy quyén phai duoc quy dinh bang van ban va gigi han trong
mot thoi gian nhat dinh. Nguoi dugc ky Oy quyén khong dugc Gy quyén lai cho nguoi
khéc ky.

9. Khong dung bat chi, bt muc do, but muc den hodc cac loai muc dé phai dé ky
van ban.

Piéu 2. Kiém tra van ban truvéc khi ky ban hanh

1. Trwdng don vi hodc c& nhan dugc giao soan thdo hodc chu tri soan thao van ban
phai kiém tra va chiu trach nhiém vé trinh ty, thé thic, tinh phap Iy va do chinh xéc clia
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ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cubi ndi dung van ban (sau ddu ./.) truéc khi trinh Hiéu
trudng Ky ban hanh; dé xuadt mirc do khan; doi chiéu quy dinh clia phéap luat vé bao vé bi
mat nha nwéc xac dinh viéc dong dau mat, ddi tugng nhan van ban, trinh nguoi ky van ban
quyét dinh.

2. Van ban thudc tham quyén Trudng don vi ky thi nguoi dugc giao nhiém vu soan
thao vin ban phai ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.).

3. Trudng phong Hanh chinh cé trach nhiém:

a) Gilp Hiéu trudng ra sodt, ki€ém tra lan cudi vé trinh tu, thé thirc, k§ thuat trinh
bay, tinh phap |y hodc ndi dung, lam thd tuc dé ban hanh va bdo quan ban lwu va phai ky
nhéy/tat vao vi tri cubi cing & “Noi nhan”;

b) Khi phat hién van ban c6 sai s6t vé trinh tw, thé thic, ki thuat trinh bay, tinh
phép |y hodc ndi dung, Trudng phong Hanh chinh tra |ai don vi chd tri soan thao dé thyc
hién viéc stra chita theo quy dinh.

4. B6i v6i van ban da ban hanh, khi phat hién sai sét, don vi hodc ca nhan dugc
giao soan thao hoac chu tri soan thao phai ra van ban dinh chinh hodc ban hanh van ban
mai dé stra doi hodc thay thé.

5. V&n ban trinh Ban Gidm hiéu ky phai duoc ghi vao s0 giao nhan tai T6 vin thw
clia Phong Hanh chinh.

6. Phong Hanh chinh ¢ tréch nhiém ra soét, kiém tra ndi dung van ban truéc khi trinh
Hiéu trudng, bao dam trinh ty, thé thirc van ban theo ding quy dinh tai Quy dinh nay.

7. Khi trinh Hiéu trudng ky cac van ban phai kém theo day du cac ho so, tai liéu cé
lién quan.

8. Khi trinh Hiéu trudng Ky van ban “Mat”, don vi soan thao phai cho vao phong bi
dan kin, ngoai bi c6 ghi s6 theo d6i clia don vi trinh va ghi day du chic vu, ho, tén cla
nguoi can trinh. Khi trd lai, van ban phdi duoc dan kin va giao cho Phong Hanh chinh thuc
hién cac quy trinh nhan, chuyén van ban mat theo quy dinh.

9. Van ban chinh thirc gri di cac t6 chirc qudc té, t6 chirc, ca nhan ngudi nwdc ngodi |
ngoai van ban bing tiéng nudc ngodi , phai kém theo van bdn bing tiéng Viét tuong tng.

10. Céc vén ban, tal liéu mang tinh trao dgi théng tin khong chinh thiic c6 thé viét
bdng tiéng nuéc ngoai twong tng. Trudng hop ndy khdng nhét thiét kém theo ban tiéng Vieét.

Chuong 11
QUY TRINH THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Tha tuc glri van ban, trinh ky, phé duyét giai quyét cong viéc



1. Tha tuc gii van ban, trinh Hiéu trwdng, Phd Hiéu trudng ky, phé duyét gii
quyét cong viéc:

a) DOi voi cac van ban co6 ndi dung diéu chinh chung trong toan Trudng hodc mot
g0 don vi trong Truong:

- Van ban trinh Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng phai do Nguoi ding dau don vi ky
trinh vagiri hd so cho Phong Hanh chinh dé lam tha tuc trinh ky, phé duyét;

- Boi voi nhitng van dé co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi khac,
trong hb so' trinh nhat thiét phai c6 y kién chinh thirc bang vén béan clia cac don vi do;

- HO so trinh phéi dinh kém day du tai liéu cd lién quan;

b) Bdi véi cac van ban cé ndi dung diéu chinh mot sy viéc cu thé, mot ddi twgng cu
thé va dp dung mot Ian do Tha trudng cac don vi trinh ky, phé duyét:

- Van ban trinh Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng phai do nguoi diing dau don vi ky
trinh va gti hd so cho Phong Hanh chinh (Thu ky clia Hiéu trudng) dé trinh ky, phé duyét;

- B6i voi nhitng van dé c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi khac,
trong ho so trinh nhét thiét phai co y kién chinh thirc bang vin ban clia cac don vi do;

- HO so trinh phai dinh kém day du tai liéu co lién quan.

2. Cac van ban dé nghi giai quyét cong viéc chi glri mot ban chinh dén don vi co
tham quyén giai quyét. Néu can glri dén cac don vi c6 lién quan dé biét hodc phdi hop thi
chi ghi tén cac don vi d6 & phan “Noi nhan”.

DBiéu 4. Trach nhiém ctia Phong Hanh chinh trong viéc trinh Hiéu trudng, Pho
Hiéu trudng gidi quyét cong viéc

1. Phong Hanh chinh chi trinh Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng nhrng van dé thudc
pham vi giai quyét ctia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng khi o dd ho so.

2. Khi nhan dugc ho so cong viéc clia cac don vi géi trinh Hiéu truéng, Pho Hiéu
trudng, Phong Hanh chinh ¢6 nhiém vu:

a) Kiém tra ho so: Néu hd so cong viéc trinh khéng ding theo quy dinh thi trong
thoi gian khéng qua 01 (mdt) ngay lam viéc, Phong Hanh chinh gti lai don vi, ca nhan
trinh va néu r6 yéu cau dé thyc hién ding quy dinh. Ngoai ra, néu ho so trinh chua ding
quy dinh nhung can phdi gidi quyét gap, Phong Hanh chinh béo cho don vi d6 trinh bd
sung thém ho so, dong thoi béo céo Hiéu trudng hodc Phd Hiéu trudng biét;

b) Kiém tra v& quy dinh, thé thirc van ban: NEu ndi dung cong viéc trinh khéng
thudc thdm quyén giai quyét clia Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng, khdng bdo dam phu
hop gilra ndi dung ho so va ndi dung cla dy thdo van ban sé ban hanh hoac ho so chuwa du
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rd dé c6 thé ra quyét dinh hodc thé thirc van ban khong ding nhw quy dinh thi trong thoi
gian khong qua 01 (mdt) ngay lam viéc, Phong Hanh chinh giti lai van ban cho don vi
hodc ¢ nhan trinh vanéu ré ly do gui lai;

c) Kiém tra vé ndi dung: Néu trong ndi dung cdng viéc con c6 nhiing van dé chua
rd hodc con ¢ y kién khac nhau vé quan diém xu ly gitra cac don vi c6 lién quan, Phong
Hanh chinh yéu ciu don vi giai trinh thém.

3. Cham nhét trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du,
daung quy dinh, Phong Hanh chinh phdi trinh Hiéu treéng, Phé Hiéu truéng gidi quyét (ngoai
trlr treong hop Hiéu trwdng, Phd Hiéu trudng di cong tac).

4. HO so trinh Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng néu c6 thdng qua Phong Hanh chinh
thi Phong Hanh chinh phai 1ap danh muc dé theo d&i quatrinh xt ly.

Diéu 5. Giai quyét ho so trinh va thong bao két qua

1. Chém nhét sau 02 (hai) ngay lam viéc ké tir ngay Phong Hanh chinh trinh, Hiéu
trudng hoac Pho Hiéu trudng phu trach co trach nhiém x& ly ho so trinh.,

2. B0i voi nhitng cong viéc ma Hiéu truéng hodc Phd Hié u truéng yéu cau tham
khao y kién tv van cla cac chuyén gia hodc yéu cau don vi lién quan giai trinh tredc khi
quyét dinh, Phong Hanh chinh c6 tréch nhiém phdi hop véi don vi lién quan chuén bi day
dG cac ndi dung vatd chirc budi lam viéc gilra Hiéu trwdng hodc Pho Hiéu trudng véi cac
chuyén gia hodc v&i don vi cd lién quan trudc khi quyét dinh.

Trong truong hop can thiét, Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng cé thé Gy quyén cho
Phong Hanh chinh hodc Thu trudng cac don vi chi tri cac cudc hop va bao cao voi Hiéu
trudng hodc Pho Hiéu trudng vé két qua cudc hop.

3. Cén ct y kién chi dao clia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu tredng vé ndi dung cong
viéc, Tha trudng don vi cha tri phdi hop véi Phong Hanh chinh hoan chinh dy thdo van
bén dé trinh ky, ban hanh. Nhitng ndi dung c6 lién quan dén co ché, chinh sach thi nhat
thiét phai thé hién thanh van ban gti cho don vi c6 lién quan.

4. Cham nhat 02 (hai) ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc hd so day da, ding quy
dinh, néu chwa c6 quyét dinh cudi cung clia Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truwdng thi Phong
Hanh chinh phai thdng bao cho don vi, ca nhan gbi trinh biét ly do.

Chuong I
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 6. Quy dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trugc day

tréi v&i Quy dinh nay déu hét hiéu luc.



Piéu 7. Trudng Phong Hanh chinh cé nhiém vu t6 chirc thuc hién cac quy dinh vé
cong tac hanh chinh thudc pham vi thdm quyén dugc giao; hudng dan , dén déc cac don vi
trong viéc thuc hién Quy dinh nay;

Thu tredng cac don vi €6 trach nhiém phd bién va trién khai thuc hién Quy dinh
nay dén toan thé can bd, vién chiic, nguoi lao dong cdia don vi minh;

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh can diéu chinh, stra doi, bd sung
haic kho khan, viedng méc, cac don vi, ca nhan phan anh vé Phong Hanh chinh dé téng

hop, béao céo, dé xudt Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.

HIEU TRUONG

GS. TS. Nguyén Hay



TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HANH CHIiNH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Kiém tra, ghi s5, dong dau van ban

Tai lieu/biéu mau

Tréch nhiém Lwu do " .
lién quan (*)
Nguti nhéan hd so Ti6p nhan hd so Qhuéyc%!anq:/u’q Quy
(B6 phan ghi s5, dong déu) c ong
Hudng dan,
tra lai ho so
Ngudi nhan hd so Kiém tra Khong dat
(B0 phén ghi &, dong dau)
Ppat
Ngu@i nhén ho so, NI —
Nguvi gii quyét Ban giao ho <0, Trao doi
g gidi quyét ho so thong tin
Nguoi nhan ho ”
guoi nhan ho so T ke QU
(B& phén ghi &, dong dau) luu ho so

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo trd hd so néu hd so khong dat: Ngay sau khi nhéan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. Nguyén Trong Thé




TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HANH CHIiNH

Tén cong viéc: Trinh ky hiéu trudng

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VvIEC

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so
(Thu ky Hiéu trudng)

Ngu®i nhan ho so
(Thw ky Hiéu treéng)

Ngudi nhan ho so
(Thu ky Hiéu truéng)

Hiéu truéng

Ngudi nhan ho so
(Thu ky Hiéu trudng)

Ti€p nhan ho so

trao doi thém thong tin

Trinh ho s0

A 4

Ky phé duyét

\4
Tra két qua,
lvu ho so

Hudng dan,
trd lai ho so

A
Khoéng dat

Ho o lién quan dén
chirc ndng clia don
vi nao thi phai co
sir kiém soét trwoc
clia don vi do.

Can clr vao cac quy
dinh, quy ché cua
Trudng,clia BO, cla
phép luat nha nuoc.

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hod so' néu hd so khdng dat: 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 01 ngay lam viéc ké tlr ngay nhan hd so (trir treang hop

Hiéu trwdng di cong tac).

TRUONG PHONG

ThS. Nguyén Trong Thé



BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DBINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
tai Phong T0 chirc Can bd - Truong Pai hoc Nong Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

I. Quy trinh clr di cong tac nwéc ngoai

1. Chuyén vién Phong T6 chirc Céan bo kiém tra va ti€p nhan hd so, néu hd so
khong dat yéu cau sé hudng dan dé 1am lai (tra ngay Itc nhan hd so).

2. HO so dat yéu cau sé vao 9 theo ddi vatrinh [anh dao phong xem xét cd y kién.
Néu duoc chap thuan sé soan quyét dinh clr di cong tac (02 ngay lam viéc).

3. Trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh clr di cong tac.

4. Phét hanh quyét dinh cl* di cong tac cho c& nhan va céac don vi c6 lién quan (01
ngay sau khi nhan dugc quyét dinh tir Van phong hiéu truéng).
I1. Quy trinh c di hoc sau dai hoc trong nwéc

1. Chuyén vién Phong T6 chiic Can bo kiém tra va ti€p nhan hd so, néu hd so
khong dat yéu ciu sé huong dan dé lam lai (trd ngay ltc nhan hd so).

2. HO so dat yéu cau sé vao O theo ddi, trinh 1&nh dao phong xem xét va cd y kién.
Sau dé Phong T6 chirc Can bd sé soan to trinh d& nghi Hiéu trudng ky ban hanh quyét
dinh ctr di hoc néu c& nhan di tiéu chudn hodc khong chap thuan néu ca nhan khong di
tiéu chuén duogc clr di hoc theo quy dinh. Néu ca nhan khong dugc chap thuan ctr di hoc,
Phong TG chirc Can b sé tra 1o bang van ban cho ca nhan biét (02 ngay |am viéc).

3. Trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh ct di hoc.

4. Phét hanh quyét dinh c di hoc cho c& nhan va cac don vi c6 lién quan (01 ngay
sau khi nhén dugc quyét dinh tir Van phong hiéu trudng).
I11. Quy trinh o di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bang ngudn hoc bdng do cac t6
chirc, c& nhan trong va ngoai nudc cap

1. Chuyén vién Phong T6 chitc Can bd kiém tra va ti€p nhan hd so, néu ho so
khong dat yéu cau sé hudng dan dé lam lai (trd ngay ltc nhan ho so).

2. HO so dat yéu cau sé vao s theo ddi, trinh Ianh dao phong xem xét va co co y

kién. Sau d6 Phong To chirc Can b sé soan to trinh d& nghi Hiéu trudng ky ban hanh
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quyét dinh clr di hoc néu c4 nhan du tiéu chuan hodc khdng chap thuan néu ca nhan khong
da tiéu chuan duoc clv di hoc theo quy dinh. Néu ca nhan khong duoc chap thuan ctr di
hoc, Phong TG chirc Can b sé tra 1 bang van ban cho ca nhan biét (02 ngay |am viéc).

3. Trinh Hiéu truéng ky ban hanh quyét dinh cl di hoc.

4. Phét hanh quyét dinh ct di hoc cho c& nhan va cac don vi c6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan duoc quyét dinh tir Van phong higu truong).
1V. Quy trinh d¥ di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bang ngan sach Nha nudéc

1. Vién chirc ¢6 nhu cau du tuyén di hoc sau dai hoc tai nudc ngodi bang ngan sach
Nha nuéc phai lam ho so xin dy tuyén va glri v& Phong To6 chiic Can bd. Chuyén vién
Phong T6 chiic Céan bg kiém tra vatiép nhan hd so, néu ho so khong dat yéu cau sé huéng
dan dé 1am lai (tra ngay lGc nhan ho so).

2. HO so dat yéu cAu sé vao s theo ddi, trinh |anh dao phong xem xét vaco cd y
kién. Néu ca nhan du tiéu chudn dugc ci di hoc thi Phong TG chirc Can b sé ky tat va
trinh Hiéu trudng ky nhitng ho so ¢d lién quan dé ndp ho so du tuyén. Néu khong du tiéu
chuén duoc cr di hoc thi Phong T6 chirc Can bd sé thong bao cho ca nhan biét (02 ngay
lam viéc).

4. Tra hd so ¢ lién quan cho c& nhan dé nop hd so du tuyén theo yéu cau clia BO
Giéo duc va Bao tao (01 ngay sau khi nhan dugc ho so tr Van phong hiéu truéng).

5. N€u triing tuyén, vién chirc nop gidy triéu tap clia BO Giao duc va Dao tao cling
ban cam két dé Phong T6 chirc Can bd soan cong van ddng y dé cl di hoc clia Nha truong
gti BO Giéo duc va Bao tao ky ban hanh quyét dinh ct di hoc (trd ngay sau khi nhan dugc
ho so tlr Van phong hiéu truang).

6. Sau khi nhan duoc quyét dinh ctt di hoc cla BO Giao duc va bao tao, Phong
TO chirc Can b0 sé soan quyét dinh clr di hoc va trinh Hiéu trudng ky ban hanh (01
ngay lam viéc).

7. Phédt hanh quyét dinh ct di hoc cho ca nhan va cac don vi co lién quan (01 ngay
sau khi nhan dugc quyét dinh tir Van phong hiéu trudng).

V. Quy trinh tiép nhan sau khi hoan thanh chwong trinh hoc sau dai hoc tai nuéc
ngoai bang ngudn hoc béng do cac t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nwac cap

1. Chuyén vién Phong TO chiic Céan bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu hd so
khdng dat yéu cau sé hudng dan dé lam lai (tra ngay luc nhan hd so).

2. HO so dat yéu ciu sé vao sb theo ddi, trinh 1anh dao phong xem xét va cd cé y
kién. Sau d6 Phong T6 chirc Can b0 s& soan quyét dinh ti€p nhan (02 ngay lam viéc).
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3. Trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh ti€p nhan.

4. Phat hanh quyét dinh ti€p nhan cho ca nhan va cac don vi c6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan dugc quyét dinh tir Van phong hiéu trudng).
VI. Quy trinh tiép nhan sau khi hoan thanh chwong trinh hoc sau dai hoc tai nwoc
ngoai bang ngan sach Nha nwéc

1. Chuyén vién Phong T6 chirc Can bo kiém tra va tiép nhan hd so, néu hd so
khdng dat yéu cau sé hudng dan dé lam lai (tra ngay lic nhan ho so).

2. HO so dat yéu cau sé vao 9 theo ddi, trinh 1anh dao phong xem xét va ky tat
cong van dé nghi tiép nhan dé gri BO Gido duc va Bao tao (02 ngay lam viéc).

3. Sau khi nhan duogc quyét dinh tiép nhan clia B6 Giao duc va Dao tao, Phong To
chtrc Can bd sé soan quyét dinh ti€p nhan vatrinh ky Hiéu truéng (01 ngay lam viéc).

4. Phét hanh quyét dinh tiép nhan cho ca nhan va cac don vi co lién quan (01 ngay
sau khi nhan dwoc quyét dinh tir Van phong hiéu trudng).
VII. Quy trinh gidi quyét thu tuc ky tiép hgp dong (hgp dong lam viéc, hgp dong
lao dong)

1. Trudc thoi diém hét han hop dong 30 ngay, Phong To chirc Can bd sé co6 thong
bao dén cac ca nhan, don vi co lién quan.

2. Canhan chuan bi day du ho so theo quy dinh ndp vé Phong T6 chirc Can b0 .

3. Chuyeén vién phu trach s& kiém tra hd so, néu ho so chwa hop 18 sé hudng dan va
tra lai ngay dé chinh stra.

4. N€u ho so hop I, chuyén vién phu trach sé tiép nhan ho so va hoan tat giai quyé t
trong vong 10 ngay lam viéc.

5. Canhan & duoc moi dén ky hop dong trudce thoi diém hét han hop dong ci.
VIII. Quy trinh gidi quyét thu tuc xét hét tap sv

1. Trudc thoi diém hét han tap sw 30 ngay, Phong To chirc Can bd sé cé thdng bao
dén céc ca nhan, don vi c6 lién quan.

2. Canhan chuan bi day du ho so theo quy dinh ndp vé Phong T6 chirc Can b0 .

3. Chuyeén vién phu trach s& kiém tra hd so, néu ho so chwa hop 18 sé hudng dan va
trd lai ngay dé chinh stra.

4. NEu ho so hop I, chuyén vién phu trach sé tiép nhan ho so va ho an tét giai quyét
trong vong 10 ngay lam viéc.

5. K&t qué cua thu tuc: Quyét dinh cdng nhan hét tap sw hodc thong bao khong
hoan thanh tap su.
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I X. Quy trinh gidi quyét xin nghi viéc

1. Canhan gtti don trudce it nhat 30 ngay déi véi hop dong co thoi han (néu ly do
xin nghi viéc phu hop quy dinh phép luat lao dong), 45 ngay d6i véi hop dong khdng xac
dinh thoi han.

2. Chuyén vién phu trach sé kiém tra hd so, néu ho so chua hop 18 sé huong dan va
tra lai ngay. Néu day du sé thu ly giai quyét.

3. Ho so giai quyét trong vong 20 ngay lam viéc.

4. Ca nhan s dugc quyét dinh thoi viéc hodc thdng bao khéng chap nhan cho
nghi viéc.
X. Quy trinh kiém tra, x&c nhan ly lich, qua trinh cdng tac cho can bd vién chirc

1. Chuyén vién phu trach kiém tra néu ho so khong dat yéu cau sé tra lai va hwéng
dan (trong ngdy). Néu hd so dat yéu cau, vao s theo ddi, trinh 1&nh dao phong phé duyét
(01 ngady néu dugc uy quyén phé duyét).

2. Chuyén vién Phong To chirc Can b < tra ho so trong vong 01 ngay lam viéc sau
khi Lanh dao phong ky phé duyét ./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS.TS. Nguyén Hay PGS.TS. Lé Hiru Khuong
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cbng viéc: Bi cong tac nwédc ngoai

Tai lieu/biéu mau

Tréach nhiém Luu do lién quan (*)

1. Bonxin di céng

Nguoi nhan hd so Tiép nhan ho so _ 2tacélgﬂnau\llgn & ci
Hugng dan, L

2 [ hi dia don vi (Mau 2)
walaihoso || 3 Thy moi + ban

A
iz Khéng dat dich
Ngudi nhan ho so Kiém tra 9
Pat
~ \ Xem xét coy kién
Lanh dao phong Ky tht
\4
Hiéu truéng Ky phé duyét

NP, Tra két qua, 4. Quyét dinh ct di
04 “ ~ L
Nguoi nhan ho s lvu ho sO cong tac

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Tra ngay ltc ndp hod so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong To chirc Can bd gidi quyét ho so trong 02 ngay
lam viéc sau d6 sé trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. LéHiru Khuong

Ghi chti:Cac biéu miu c6 trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cbng viéc: Pi hoc sau dai hoc trong nuwéc

Tréach nhiém Luu do T?.I |I$U/b|iu mau
lién quan (*)
1. Bon xin di hoc
Nguoi nhan ho so Ti€p nhan ho so (Mau AlA) . o o
Hudna d 2. Cong van de cu
g dan, - I
tra lai hb so clia don vi (Mau 2A)
. 3. Bién ban hop bd
_ . " Khong dat mon (Mau 3A
Nguoi nhan ho so Kiem tra g 4 BE’Em cam k)é't
(Mau 4A)
bat 5. Ban photo gidy
béo nhap hoc
. R Xem xét coy kién
Lanh dao phong Ky tht
A\ 4
Hiéu trudng Ky phé duyét
A 4
A Tra két qua, 6. Quyét dinh cl di
Nguoi nhan ho so luu h S0 hoc

Thoi gian giai quyét cdng viéc:

- Théng béo trd hd so néu hd so khdng dat: Tra ngay Iic ndp hod so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong T6 chirc Can bd gidi quyét ho so trong 02 ngay

lam viéc sau do sé trinh Hiéu trwdng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. LéHru Khuong
Ghi ch: Céc biu mau c6 trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bi hoc sau dai hoc tai nudc ngoai bang hoc béng do céc td chirc, ca
nhan trong va ngoai nwédc cap

Tai liéu/biéu mau

Tréach nhiém Lwu do o
lién quan (*)

1. Bon xin di hoc

e e Mau 1B)
Nguoi nhan ho so Tiép nhéan ho so _ ( e s
Huong dan, 2. Cong van de cv

2 laii ho so cla don vi (Mau 2B)

3. Bién ban hop bd

o . Khong dat mén (Mau 3B)
Nguoi nhan ho so Kiém tra 4. Ban cam két
(Méu 4B)
Pat 5. Gidy bao nhap
hoc hoac Thu chap
~ R Xem xét coy kién thuan + Ban dich
Lanh dao phong Ky tit
\ 4
Hiéu truéng Ky phé duyét

A 4

A Tra két qua, 6. Quyét dinh ct di
Nguei nhan ho so @ hocQ yet dl

Thoi gian giai quyét cong viéc:
- Théng béo tra hd so néu ho so khdng dat: Tra ngay IGc ndp ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong T6 chirc Can bd giai quyét ho so' trong 02 ngay
lam viéc sau d6 sé trinh Hiéu trwéng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. LéHtru Khuong
Ghi ch(: Cac bi€u mau c6 trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bang ngan sach Nha nuwéc

Trach nhiém Luu do Tal liu/bieu mau
lién quan (*)
1. Bon xin dv tuyén
N e LA (Mau 1B)
Nguoi nhéan ho so Tiép nhan ho so — 2. Cong van d& cir
g dan, o9 :
tra lai ho so d ;[uyen ctia don vi
— (Mau 2B)
o Khéng dat 3. Bién ban hop bo
Ngu0i nhan ho so Kiém tra mon (Mau 38) |
4. Théng béo tuyén
bat sinh clla B6 GD&DPT
5. Gidy triéu tap cla
~ . Xem xét cd y kién BO GD&DT
Lé&nh dao phong Ky tit 6. Ban cam keét
(Mau 4B)
7. Quyét dinh ctr di
v hoc clla BO GD&PT
Hiéu trudng Ky phé duyét
NPT Trd két qud, 8. Quyét dinh c di
Nguot nhan ho so lru ho so hoc clia Truong

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khdng dat: Tra ngay ldc nop ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong T6 chirc Can bd giai quyét ho so' trong 02 ngay
|am viéc sau dé sé trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. Lé Hiru Khwong
Ghi ch(: Céac bi€u mau c6 trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tiép nhan vién chirc di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bang hoc béng
do cac t6 chirc, cd nhan trong va ngoai nudc cap

Tréch nhigm Luu do o '(;i‘;’f}"g‘; mau
1. Bon xin ti€p nhan
Ngu@i nhan ho so Ti€p nhan ho so _ (ZM;L;E:%;O K6t qua
] i
ak 3. Ly lich (MAu 2C)
e i w .z Khéng dat 4. Bang tot nghié
Nguoi nhan 1o sy Kiem fra . (dich thuat va ooy
ch*rng) hoac gidy
bat chimng nhan (néu
chua nhan bang)
~ . Xem xét cdy kién 5. Nhép xét cla Co
Lénh dao phong Ky tat quan dai dién ngoai
giao clia Viét Nam &
nudc sé tai
v 6. Gidy xac nhan da
ndp luan van cho
Hiéu truong Ky phé duyét Thu vién clia Treong
A\ 4
NP Tra két qua, 7. Quyét dinh tiép
Nguoi nhan ho so luu o So nhan clia Trrong

Thoi gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: Tra ngay ldc nop ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong T6 chirc Can bd giai quyét ho so' trong 02 ngay
lam viéc sau d6 sé trinh Hiéu trwéng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. LéHtru Khuong
Ghi ch(: Cac bi€u mau c6 trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Tiép nhan vién chirc di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bang ngan sach

Nha nuéc

Tai liéu/biéu mau

Tréach nhiém Lwu do - 8
lién quan (*)

1. Bon xin tiép nhan

A s (Mau 9B)
Nguoi nhéan ho so Tiép nhén ho so TE—— 2. Béo céo két qua

trd lai ho so hoc tap (Mau 8B)

“ 3. Ly lich (Mau 2C)
o o Khong dat 4. Bang t6t nghiép
Nguei nhéan ho so Kiem tra (dich thuét vacong

chrng) hodc gidy

Bat chitng nhan (néu
chura nhan bang)

~ . Xem xét cd y kién 5. Nhan xét cua CO
Lanh dao phong Ky tat quan dai dién ngoai
giao cla Viét Nam &
nuoc so tai

v 6. Gidy xac nhan da
nop luan van cho
Hiéu tredng Ky phé duyét Thu vién ctia Tredng

v 7. Cong van dé nghi
Tra két qua, ti€p nhan gtri BO
Nguoi nhan ho so Ity hd so GD&PT

8. Quyét dinh tiép
nhén cla Trwong

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Théng béo trd hd so néu hd so khdng dat: Tra ngay Iic ndp hod so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: Phong To chirc Can bd gidi quyét ho so trong 02 ngay
lam viéc sau d6 sé trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. Lé Hru Khuwong
Ghi chti; Cac biu mAu cé trén Website clia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Ky tiép hop dong, xét hét tap sw, xin nghi viéc

Tréach nhiém

Lwu dd

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu@i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

L&nh dao phong

Ngu®i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,

Ky ti€p hop dong:

1. Bon dé nghi ky tiép HD
2. Béan tv danh giaquatrinh
cong tac

3. Bién ban hop don vi

4. To trinh

trd lai h0 so

Khdng dat T

Kiém tra

bat

Phé duyét, gidi quyét

A 4

Tra két qua,
lru ho so

Trao doi
théng tin

Xét hét tap su:

1. Bon dé nghi xét cong
nhan hét thoi gian tap sv

2. Ban tv danh giaquéatrinh
cong tac

3. Bién ban hop don vi

4. To trinh

5. Vn bang, ching chi

Xin nghi viéc:

1. Bon xin nghi viéc

2.Y kién clia don vi

3. Minh chting kém theo

4. Thé BHYT dang st dung

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khdng dat: Ngay sau khi nhan ho so.

- Trd két qua gidi quyét cong viéc:

+ Ky tiép hop dong, xét hét tap su: 10 ngay lam viéc.

+ Xin nghi viéc: 20 ngay lam viéc.

Ghi chu: Céc biéu mau c6 trén Website clia Phong TCCB.

TRUONG PHONG

PGS.TS. LéH{ru Khuwong
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

Tén cbng viéc

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

: Kiém tra, xac nhan ly lich, quéa trinh cong tac clla can bo vién chirc

Tréach nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu@i nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

Ngu0i nhan ho so
L &nh dao phong

Nguoi nhan ho so

Kiém tra

Pbat

Tiép nhan ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khong dat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Trao doi
thong tin

A 4
Tra két qua,
lvu ho so

1. Ly lich can bd
vién chirc

2. Bon xac nhan
quétrinh céng tac

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra ho so néu hod so khong dat: Ngay sau khi nhan ho so.
- Tra két qua gidi quyét cdng viéc: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

PGS.TS. Lé Hiru Khuong

Ghi chi: Céc biéu mAu c6 trén Website clia Phong TCCB.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DBINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
Tai Phong Quén tri Vat tv — Truong Pai hoc Nong LAm TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

|. Quy trinh sa chita bao tri, thoi han giai quyét ké tir ngay nhan ho so:
A. Quy trinh gra chi*ta nhé dién - nuéc - cong cu, dung cu (06 ngay lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhén h so kiém tra néu ho so khong dat yéu ciu sé tra lai va
hwéng dan (trong ngay). Néu hod so dat yéu cau, vao S theo déi, trinh 1&nh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhén lai ho so tir Lanh dao phong, chuyén ho so sang
Phong K& hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chi truong cho sta chita.

2. HO so da duyét. Thu ky chuyén phéan cong cla Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thyc hién khdo sat (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh khdo sét, kiém tra 1én dy toan vat tv phuc vu slra
chita trinh L&nh dao phong duyét (02 ngay) va Thu ky nhan ho so tir Lanhdao phong trinh
cac phong ban chtrc nang lién quan phé duyét.

4. HO so da duyét, Thu ky chuyén ho so cho Nhan vién phu trach lién hé Thi kho
nhan vat tu tién hanh cong tac sra chita (01 ngay).

5. Nhan vién phu trach yéu cau don vi gti ho so' ky xac nhan hoan thanh cong viéc
sau khi ga chita xong va hoan tat hd so tra tha kho lam phiéu xudt, |y (01 ngay).

(HG6 so trd tha kho gbm: Gidy dé nghi sra chira, cap vat tv, phi€u xac nhan hoan

thanh, phiéu xuét kho).
B. Quy trinh sira chira thiét bi va dra chi*a céng cu, dung cu duwéi 20 triéu (10 ngay
lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhan hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu cau sé tra lai va
huwdng dan (trong ngay). Néu hd so dat yéu ciu vao S5 theo ddi, trinh 18nh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thr ky nhan hd so tr Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chl truong cho stra chira.

2. HO so d& duyét. Thu ky chuyén phan cong clia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thuc hién khao sét (1/2 ngay).
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3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé voi doi tac va phoi hop khdo sét, kiém tra
(01 ngay). DAi tac giri bdo gia stra chira, nhan vién phu trdch can ct béo gié I1ap to trinh dy
toan kinh phi trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thr ky nh&n ho so tr L&nh dao trinh
céc Phong, Ban chirc nang phé duyét.

4. To trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach phéi hgp véi déi tac soan thdo
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc nang phé duyét.

5. Hop dong da duyét quay vé, nhan vién phu trach phdi hop ddi tac thuc hién cong
téc gra chita. Sau khi stra chira xong, nhan vién phu trach yéu cau don vi giri ho so ky xac
nhan hoan thanh cong viéc (03 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop doi tac soan thdo thanh ly, nghiém thu hop dong,
xudt héa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan ho so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc nang phé duyét.

7. HO so da duyét quay V&, thu ky chuyén Nhan vién phu trach lam thl tuc thanh
quyét toan va hoan tat ho so lvu (01 ngay).

(HO so lwu gébm: Gidy dé nghi clia don vi yéu cau, ban bao gia, t& trinh, hgp d ong,
Bién bAn nghiém thu, bién ban thanh ly, hda don tai chinh, phiéu bao hanh).

Thoi gian thic hién hgp dong tir 05 dén 10 ngay
C. Quy trinh sira chita thiét bi va sra chira 16n dién- nwéc- cong cu, dung cu trén 20
triéu (15 ngay lam viéc)

1. Thu ky P.QTVT nhan ho so kiém tra néu ho so khong dat yéu cau sé tra lai va
hwdng dan (trong ngay). Néu ho so dat yéu ciu vao 5 theo ddi, trinh I8nh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngdy). Thu ky nhén hd so tir Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong Ké hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét cha trwong cho stra chira.

2. HO so da duyét. Thr ky chuyén phan cong cla Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thuc hién (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé véi doi tac va phdi hop khao sat, kiém tra
(01 ngay). D6i tac gtri bao gia stra chira, nhan vién phy trch cdn cr b4o gié 1ap to trinh dy
toan kinh phi trinh 14anh dao Phong (01 ngay) va Thu ky nhan ho so tr Lanh dao trinh cac
Phong, Ban chtrc nang phé duyét.

4. To trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach tiép tuc lap cac quyét dinh slra
chita trinh Lanh dao ky duyét: Quyét dinh phé duyét dy toan (01 ngay); Quyét dinh phé
duyét ké hoach (01 ngay); Quyét dinh phé duyét két qua lva chon (01 ngay) va Thu ky
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nhan ho so tir Lanh dao trinh cac Phong, Ban chirc nang phé duyét.

5. Quyét dinh d& duyét quay V&, nhan vién phu trach phdi hop voi doi tac soan thao
hop dong trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan hé so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc nang phé duyét.

6. Hop dong da duyét quay V&, nhan vién phu trach phdi hop doi tac thuc hién cong
téc slra chita. Sau khi stra chita xong, nhan vién phu trach yéu cau don vi gtri hd so ky
nghiém thu hoan thanh coéng viéc (05 ngay).

7. Nhan vién phu trach phdi hgp ddi tac soan thao thanh ly, nghiém thu hop dong,
xudt héa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan ho so tr Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc nang phé duyét.

8. HO so da duyét quay Ve, thu ky chuyén Nhan vién phu trach lam thi tuc thanh
quyét toan va hoan tat ho so' luu (01 ngay).

(H0 so luvu gdm: Gidy dé ng hi ctia don vi yéu cau, ban bao gia, to trinh, Quyét dinh phé duyét
du toan, quyét dinh phé duyét ké hoach, quyét dinh phé duyét két qua Iva chon nhathau, hop
dong, Bién ban nghiém thu, bién bén thanh ly, hda don tai chinh, phiéu bdo hanh).

Thoi gian thie hién hgp dong tir 05 dén 10 ngay
I1. Tha tuc trang bi vat tu, cong cu dung cu, thiét bi, thoi han giai quyét ké tir ngay
nhan ho so':

A. Cac thu tuc mua sam thiét bi - cdng cu dung cu dudi 20 triéu (08 ngay |am viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhan hd so kiém tra néu ho so khong dat yéu ciu sé tra lai va
hwdng dan (trong ngay). Néu hd so dat yéu ciu vao S5 theo ddi, trinh 18nh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhan hd so tr Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét cha truong cho sta chia.

2. HO so da duyét. Thr ky chuyén phan cong ctia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thyc hién (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé véi doi tdc va phdi hgp lam béo gia (01
ngay). D0oi tc glri bao gia, nhan vién phu trach can ctr bao gié lap to trinh dy toan kinh phi
trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thuw ky nhan ho so tir Lanh dao trinh cac Phong, Ban
chirc nang phé duyét.

4. TO trinh da duyét quay Ve, nhan vién phu trach phdi hgp véi ddi tac soan thao
hop dong trinh Lanh dao (01 ngay) va Thr ky nhan ho so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc ndng phé duyét.

5. Hop dong da duyét quay vé, nhan vién phu trach phdi hop d6i tac thwe hién cong
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téc giao nhan. Sau khi ban giao xong, nhan vién phu trach yéu cau don vi g i ho so ky
nghiém thu (02 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop déi tac soan thdo thanh ly, nghiém thu hop dong,
xudt héa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan ho so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chtrc nang phé duyét.

7. Ho so da duyét quay Ve, thy ky chuyén Nhan vién phu trach lam thd tuc thanh
guyét toan va hoan tat ho so luu (1/2 ngay).

(HO so luvu gdbm: Gidy dé nghi cla don vi yéu cau, ban bao gia, to trinh, hgp dong,
Bién b&n nghiém thu, bién bdn thanh ly, hoa don tai chinh, phiéu bdo hanh)

Thoi gian thie hién hgp dong tir 05 dén 10 ngay
B. Céc thi tuc mua sdm thiét bi - cdng cu dung cu trén 20 triéu, dudi 100 triéu (10
ngay lam viéc): Trinh tw ky duyét ho so giong thi tuc mua s&m dudi 20 triéu

1. Gidy dé nghi cla céc don vi dugc duyét (01 ngay)

2. T0 trinh phé duyét du toan dugc duyét (02 ngay)

3. Quyét dinh phé duyét dv toan (01 ngay)

4. Quyét dinh phé duyét ké hoach (01 ngay)

5. Quyét dinh phé duyét két qua lva chon nhathau (01 ngay)

6. Hop dong (01 ngay)

7. Bién ban ban giao (02 ngay)

8. Bién ban nghiém thu, thanh ly (01 ngay)

9. Hoba don tai chinh

10. Phiéu bao hanh

11. S theo dGi V at tv - Thiét bi - Cong cu - Dung cu
C. Céc thl tuc mua s&m thiét bj - cong cu dung cu trén 100 triéu, dudi 1 ty (90 ngay):

Trinh tw ky duyét ho so gidng cac thi tuc trén

1. Gidy dé nghi cta cac don vi dugc duyét (01 ngay)

2. Tham dinh gia (07 ngay)

3. To trinh phé duyét dy toan duoc duyét (01 ngay)

4. Quyét dinh phé duyét dy toan (01 ngay)

5. To trinh dé nghi ra Quyét dinh thanh |ap t6 k¥ thuat dau thau (01 ngay)

6. Quyét dinh phé duyét Ké hoach Bau thau (01 ngay)

7. Lap ho so moi thau, dang bao dau thau (14 ngay)

8. Ban va hudng dan céac don vi tham gia ddu thau (20 ngay)
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9. M@ thau (01 ngay)

10. Cham thau (20 ngay)

11. TO trinh dé nghi Hiéu trudng phé duyé t két qua cham thau (01 ngay)

12. Quyét dinh phé duyét két qua dau thau (01 ngay);

13. Cong bd két qua (01 ngay);

14. Hop ddng (07 ngdy);

15. Bién ban ban giao (01 ngay);

16. Bién ban nghiém thu, thanh ly (03 ngay);

17. H6a don tai chinh;

18. Phi€u bao hanh;

19. S theo d6i VTTBCCDC (03 ngay);

D. C4c thu tuc mua sdm vat tw van phong phadm (12 ngay 1am viéc):

Phong QTVT nhan phiéu dé nghi cla cac don vi tr ngay 20 dén ngady 25 hang
thang, Thi kho tién hanh tdng hop, gti nhan vién phu trach 1am thd tuc mua sém cp cho
cac don vi tir ngay 01 dén ngay 07 hang thang. Cac budc thuc hién giéng thl tuc mua sam
thiét bi, CCDC.

I11. Quy trinh i tao, stra chira va xay dwng moi:
A. Quy trinh céi tao, stra chira xay dwng <1 ty.

1. Thv ky P. QTVT nhan hd so kiém tra néu hd so dat yéu ciu vao 5 theo ddi,
trinh 1anh dao phong phé duyét, phan cong. Thw ky nhan ho so tir Lanh dao phong chuyén
ho so sang phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chu trwvong cho stra
chira. Néu hd so khdng dat yéu cu tra lai va hudng dan. (2 ngay)

2. Ho so da duyét. Thu ky chuyén phan cong ctia Lanh dao dén nhan vién phu trach
thuc hién. (1 ngay)

3. Nhan vién phu trach tién hanh khao sat, kiém tra hién trang. (2 ngay)

4. Nhan vién phu trach lién hé v&i don vi tv vén thiét k& dd nang lvc hoat dong tién
hanh thiét ké va lap dv toan kinh phi thuc hién cai tao, stra chira theo yéu cau. Nhan vién
phu trach trinh [&nh dao phong, cac phong ban lién quan xem xét va cho y kién diéu chinh
(réu co). (thoi gian thiét ké tv 5 — 10 ngay)

5. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé don vi tham tra thiét ké va dy toan tién
hanh tham tra ho so. (thoi gian thdm tra tir 3 — 7 ngay)

6. Nhan vién phu trach xin phé duyét thiét ké va dv toan, ké hoach dau thau va lva
chon nhathau. (5 ngay)
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7. Nhan vién phu trach phdi hop don vi thi cong thuc hién cong tac cdi tao, stra
chita. (theo ti€n dd thi cong daki voi don vi thi cong)

8. Nhan vién phu trach yéu cau don vi thi cong gtti hd so hoan cong sau khi stra
chira xong va hoan tt ho so' lvu.

B. Quy trinh cai tao stra chita, xay dung Ion hon 1 ty, dudi 5 ty.

1. Thry ky P. QTVT nhan hd so kiém tra néu hd so dat yéu cau véo £ theo ddi,
trinh 18nh dao phong phé duyét, phan cong. Thu ky nhan ho so tir Lanh dao phong chuyén
ho so sang phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chd trvong cho stra
chira. Néu ho so khdng dat yéu cau tra lai va hudng dan. (2 ngay)

2. Phong Quén tri Vat tv va Phong K€ hoach Tai chinh 1am To trinh xin y kién cla
BO chi quén. (thoi gian phu thudc vao Cong van tra 1oi ctia B Chu quan)

3. Hb so daduyét. Thy ky chuyén phan cdng cla Lanh dao dén nhan vién phy trach
thuc hién. (1 ngay)

4. Nhan vién phu trach tién hanh khao sat, kiém tra hién trang. (2 ngay)

5. Nhan vién phu trach lién hé voi don vi tv van thiét ké dd nang lwc hoat dong tién
hanh thiét ké valap dy toan kinh phi thuc hién céi tao, stra chita theo yéu cau. Nhan vién
phu trach trinh l&nh dao phong, cac phong ban lién quan xem xét va cho y kién diéu chinh
(réu co). (1 — 2 thang phu thudc vao quy mé cong trinh xay ding)

6. Nhan vién phu trach ti€n hanh lién hé don vi tham tra thiét ké va dy toan tién
hanh thdm tra ho so. (thoi gian thdm tra tir 3 — 7 ngay)

7. Nhan vién phu trach xin phé duyét thiét ké va du toan. (3 ngay)

8. Nhan vién phu trach phdi hop don vi thi cong thwc hién cong tac cai tao, sira
chia. (theo tién do thi cong da ki vai don vi thi cdng)

9. Nhéan vién phu trach yéu cau don vi thi cong gtri hd so hoan cong sau khi stra
chira xong va hoan tat ho so lvu.

V. Thu tuc thuc hién cdi tao, stra chira va xay duwng mai
A. Thu tuc thyc hién cai tao, sira chira va xay dung méi <1 ty
1. Gidy dé nghi cla cac don vi dugc duyét (cac budc trinh giéng muc 1.A.1)
2. Quyeét dinh chi dinh thau don vi thiét ké valap du toan xay dung cong trinh.
- Hop dong thiét ké. (2 ngay)
- Ho so thiét ké va dy toan xay dung. (it nhat 5 — 10 ngay tly theo quy mo
cdng trinh cdi tao stra chira)
- Bién ban ban giao ho so.
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- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh ly hop dong (1 ngay)
- Héa don GTGT.
3. Quyét dinh chi dinh thau don vi tham tra thiét ké va lap dv todn xay dwng
cong trinh. (1 ngay)
- Hop dong tham tra. (1 ngay)
- Tham tra thiét ké va dv toan xay dyng sau tham tra (it nhat 3 — 7 ngay tly
theo quy m6 cong trinh cai tao stra chira).
- Bién ban ban giao ho so sau tham tra va béo céo két qua tham tra.
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh ly hop dong. (1 ngay)
- Héa don GTGT.
4. To trinh phé duyét thiét ké vady toan dugc duyét (cac budce trinh gibng muc 1.B.3)
5. To trinh xin phé duyét thiét ké va dy toan xay dyng cong trinh. (1 ngay)
6. Quyét dinh phé duyét thiét ké va dv toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach ddu thau. (1 ngay)
7. To trinh xin phé duyét két qué Iva chon nhathau thi cong xay dung. (1 ngay)
8. Quyét dinh phé duyét két qua lva chon nhathdu nhathau thi cong xay dung (P.
QTVT, P. KHTC, Hiéu truong phé duyét). (1 ngay)
- Béo giathi cong. (2 ngay)
- Ho s0' yéu cu vahb so @ suét &p dung doi voi goi thau >500 triéu. (5 -7 ngay)
- Bién ban thuong thdo. (1 ngay)
- Hop dong thi cong vady toan do nhathau lap kém theo. (1 ngay)
- Thoi gian thi cdng cong trinh: theo tién dd thi cong thda thuan trong hop
dong véi don vi thi cong.
- Yéu cau nhathau thi cdng cung cép ho so chat lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu tlrng giai doan (néu cd), chling loai vat tw dura vao cong trinh.
- Tién hanh kiém tra khéi lugng thi cong trudc khi nghiém thu . (1 ngay)
- Bién b&n nghiém thu. (1 ngay)
- Bang xac nhan khéi lugng hoan thanh. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
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- Bién ban thanh ly hop dong va héa don GTGT.
- Chirng thu b4o hanh cbng trinh.

B. Thu tuc thuc hién cai tao, stra chitra va xay dwng maéi I6n hon 1 ty, duéi 5 ty.

1. Gidy dé nghi ctia cac don vi duoc duyét (cac budce trinh giong muc 1.A.1)

2. To trinh xin chd truong cta BO chd quan. (thei gian phu thudc vao ¢b ng van trd
[0i ctiia BO chd quén)

3. Quyét dinh chi dinh thau don vi thiét ké valap dv toan xay dung cong trinh. (1 ngay)

4. Quyét dinh chi dinh thau don vi thdm tra thiét ké va lap dv toan xay dung
cong trinh. (1 ngay)

5. Quyét dinh phé duyét thiét ké va duy toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach dau thau. (1 ngay)

6. Tién hanh dau thau valva chon nhathau thi cong theo Luat dau thau 43/2013 va
Nghi dinh 63/2014 Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cla Luat Bau thau vé lya chon
nhathau. (1 — 2 thang)

7. Thong béao két qua lva chon nha thau va glti thong bao t¢i cac bén tham gia
dv thau. (3 ngay)

8. Bién ban thvong théo. (1 ngay)

9. Ky két hop dong thi cong. (1 ngay)

10. Thoi gian thi cdng cong trinh: theo tién dd thi cdng thda thuan trong hgp dong
V@i don vi thi cong.

11. Yéu cau nha thau thi cong cung cdp hd so chat lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu titng giai doan (néu co), ching loai vat tw dwa vao cong trinh.

12. Bién ban nghiém thu dua vao st dung. (1 ngay)

13. Bang xac nhan khoi lugng hoan thanh.

14. Phu luc 3a tirng giai doan.

15. Bién ban thanh ly hgp dong va hoa don GTGT.

Nha thau nép Chiing thu bdo hanh céng trinh - 1 ndm bao hanh./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay ThS. Lé Quang Giang

Ghi_cha: Thoi han gidi quyét cac quy trinh, thi tuc trén la thdi han gidi quyét tai Phong QTVT (tir khi
nhan hd so, soan thao trinh Lanh dao phong) khdng ké thoi gian trinh cac Phong, Ban chitc ndng khac.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN TRI VAT TU

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Stra chira, mua sam

Tréch nhiém Ly dd Tai liéu/biéu mau
thuc hién lién quan (*)

1. Giéy dé nghi stra chira (1)
2. Bé nghi cép vat tu (2)

3. To trinh

Huéng dén, | | 4. Gidy de nghi

Thu ky phong

Ti€p nhan ho so

trd lai ho so | | o-Congvan
7y 6. Quyét dinh cac loai
R Khong dat 7. Hop dong
Thu ky phong Kiem tra 8. Thanh ly, ban giao
9. S5 theo doi

Pat

Thu ky phong,

Lanh dao phong Ban giao ho s, Trao doi
giai quyét ho so thdng tin

\ 4

Lo Tra két qua, Ho so' sau khi dugc duyét

Thoi gian giai guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 02 ngay ké tlr ngay nhan ho so doi voi cac trueong hop
ho so khong can phai théng qua cac Phong, Ban chirc ndng khac hodc truong hop Phong Quan tri
Vat v khong trinh gitp hé so clia cac don vi dén céc Phong, Ban chirc nang lién quan, néu trinh

giUp thi thoi gian con phu thudc vao cac Phong, Ban chirc nang nay).

TRUONG PHONG

ThS. Lé Quang Giang

Ghi cha: (*) Mau gidy dé nghi (1); (2) c6 trén Website clla Phong QTVT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NA M
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DBINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
tai Phong Bao tao — Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Bao lvu két qua tuyén sinh

- Thi sinh trdng tuyén dai hoc trong ky tuyén sinh lam don dé nghi bao luu két qua
tuyén sinh, trinh bay rd ly do va kem theo cac minh chiing (Gidy bdo nhap ngii, Gidy xac
nhan cla bénh vién cdp Quan/Huyén trg Ién....);

- Chuyén vién Phong Bao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hgp phéap clia ho so. Néu
khong dat, tra lai ngay cho thi sinh. Néu dat yéu cau thi tiép nhan vahen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh Ién Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y bao luu két qua tuyén sinh;

- Lwu ho so vao ho so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qué cho sinh vién ding lich hen, dia diém tra tai Phong Bao tao, trong gid
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cdng viéc 1a05 ngay lam viéc.
2. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Chuyén dia diém hoc cda sinh vién

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén dia diém hoc, trinh bay rd ly
do kém theo ca&c minh chiing (HO khdu gia dinh, Gidy xac nhan cla bénh vién cép
Quan/Huyén trd Ién....), cd xac nhan cla Khoa quan ly va Lanh dao don vi xin chuyén di,
chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap cla ho so.
Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @& nghi bo sung nhiing hd so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua;

- Ho so dat dugc trinh 1én Lanh gao phong xem xét, ky duyét vatrinh 1én Lénh dao
trudng ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién chuyén dia diém hoc;

- Lwu hd so vao ho so clia sinh vién, cap nhat vao phan mém quén ly;

- Tra két qua cho sinh vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio

hanh chinh;
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- Thoi gian gidi quyét cdng viéc 1a05 ngay lam viéc.

3. Quy trinh giai quyét cong viéc: Chuyén nganh/chuyén nganh

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén nganh/chuyén nganh hoc, trinh
bay ré ly do, kém theo cac minh ching (cac diéu kién dé duoc chuyén nganh/chuyén
nganh). Bon phdi dugc sy dong y ctia Khoa/Bd mén quan ly chuyén mén & nganh/chuyén
nganh xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phéap cla ho so.
Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi b sung nhitng ho so' can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan vahen ngay trd két qud;

- HO so dat duoc trinh |én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh |én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién chuyén nganh/chuyén nganh;

- Luu hd so vao ho so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay lam viéc.

4. Quy trinh cong viéc: Chuyén truong

- Sinh vién c6 nguyén vong chuyén truong lam don d& nghi chuyén truong, trinh
bay rd ly do, kém theo cac minh chitng (hd so kem theo). Bon phéi dugc sy dong y clia
Truong xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hop phéap cta ho so.
Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @ nghi bo sung nhiing hd so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qud;

- Hb so dat dugc trinh [én Lanh dao p hong xem xét, ky duyét vatrinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién chuyén truong hodc tiép nhan sinh vién
chuyén truong dén;

- Luu ho so vao ho so cda sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién ddng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong giv
hanh chinh;

- Thoi gian giai quyét cong viéc 1a 05 ngay lam viéc.

5. Quy trinh céng viéc: Mién thi mon hoc

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don d& nghi mién thi mén hoc, trinh bay r6 ly do
kém theo cac minh chitng (diéu kién dé dugc mién thi mon hoc). Bon phai duoc sy dong y
cta Khoa/B& mon quan ly mén hoc;
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- Chuyén vién Phong Dao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hop phap cla hd so.
Néu ho so khong dat, tra lai hd so ngay cho sinh vién, d& nghi b6 sung nhitn g hd so' can
thi€t. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua.

- HO so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh |én Lanh dao
trudng ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién dugc phép mién thi mén hoc theo quy
ché;

- Luwu ho so vao ho so cda sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién ddng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong giv
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cdng viéc 1a05 ngay lam viéc.

6. Quy trinh cong viéc: Tam dirng tién do hoc tap

- Sinh vién ¢ nguyén vong lam don dé nghi tam dirng ti€n do hoc tap, béo luu két
qué hoc tép, trinh bay rd ly do, kém theo c&c minh chiing (diéu kién dé duoc tam dirng
tién do hoc tap). Bon phai duoc s dong y clia Khoa/Bd mon quan ly sinh vién;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phéap cla ho so.
Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @ nghi bo sung nhiing hd so can thiét.
NEu hd so dat yéu cau thi ti€p nhan vahen ngay trd két qud;

- Ho so dat duoc trinh [én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh |én Lanh dao
truedng ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién dugc phép tam dirng tién dd hoc tap, bao
lwu két qué;

- Luu ho so vao hd so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1a05 ngay lam viéc.

7. Quy trinh cong viéc: Bé nghi thoi hoc

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don dé nghi théi hoc, trinh bay rd Iy do kém theo
céc minh chiing (diéu kién dé dugc thoi hoc). Bon phai dugc sy ddng y clia Khoa/Bé mon
quén ly sinh vién;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phap cla hd so.
Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi bo sung nhiing ho so can thié t.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€ép nhan va hen ngay tra két qua;

- Ho so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh Ién Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién dugc phép thoi hoc;
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- Luu ho so vao ho so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dudng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay lam viéc.

8. Quy trinh cong viéc: D& nghi vao hoc lai

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don d& nghi vao hoc lai sau thoi gian tam dirng tién
do hoc tap, trinh bay rd dada cac diéu kién dé tiép tuc hoc tap, kém theo cac minh chirng
(diéu kién dé vao hoc lai). Bon phai dugc sy dong y ctia Khoa/Bo mon quan ly sinh vién;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap cla ho so.
Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi bd sung nhiing ho so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét vatrinh |én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién vao hoc lai sau thoi gian tam dirng theo
ding quy ché hoc vu;

- Luu ho so vao ho so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dung lich hen, dia dié m tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay |am viéc.

9. Quy trinh cong viéc: Bé nghi hoc cung luc 2 chwong trinh

- Sinh vién c6 nguyén vong lam don dé nghi tham gia hoc cung ldc 2 chwong trinh,
kém theo ké hoach hoc tap chung clia ca 2 chuong trinh, cé y kién clia c6 van hoc tap, Ban
chl nhiém Khoa/Bé mon quan ly chuong trinh 1 va chuong trinh 2;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phép cla hd so.
Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé& nghi b sung nhitng hd so' can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua;

- HO so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh [én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién dwgc phép h oc cuing ltic 2 chwong trinh
theo quy ché;

- Lyu ho so vao ho so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gid
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1a 05 ngay lam viéc.

10. Quy trinh cong viéc: Bé nghi hoc chwong trinh dao tao chat lugng cao
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- Sinh vién c6 nguyén vong lam don dé nghi tham gia hoc chuong trinh dao tao
chat lugng cao, c6 y kién ctia Khoa/Bd mdn quan ly chuong trinh;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phép cta ho so.
Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @& nghi bo sung nhiing hd so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua;

- Ho so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh déng y cho sinh vién dugc hoc chuong trinh dao tao chat
lvong cao theo quy ché;

- Lru ho so vao hd so cla sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai P hong Dao tao, trong giv
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét céng viéc 1a05 ngay lam viéc.

11. Quy trinh cong viéc: Giai quyét khi€u nai lién quan két qua hoc tap

- Sinh vién ¢6 nhu cau lam don @& nghi tra cttu lai diém thi, trinh bay r6 Iy do kem
theo cac minh chirng.

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phéap cla hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @ nghi bo sung nhiing ho so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua.

- HO so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét diéu chinh két qua
hoc tap cla sinh vién theo ding quy dinh;

- Lwu hd so vao ho so clia sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tr& két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai Phong Bao tao, trong it
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1a07 ngay lam viéc.

12. Quy trinh cong viéc: Xét canh bao hoc vu va budc théi hoc

- Cudi moi hoc ky, Phong Pao tao sé 1ap danh sach sinh vién bi canh béo hoc vu
1an 1, 1an 2 valan 3 (budc thdi hoc theo quy ché);

- Cong bd danh sach bi canh bao hoc vy, budc théi hoc trén cac phuong tién théng
tin dai ching, cac kénh théng tin va giti vé Ban chi nhiém Khoa/B6 mén quan ly sinh
vién, Phong Cong tac Sinh vién, hé thdng email sinh vién;

- Trong thoi gian quy dinh, sinh vién dwgc quyén khi€u nai, dé nghi chinh sra néu
thdy khong ding hodc trinh bay rd ly do dé dugc xem xét, diéu chinh theo quy dinh;

- Sau thoi gian trén, Phong Dao tao sé tham muu cho Ban Giam hiéu ban hanh
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quyét dinh c&nh béo hoc vu, Quyét dinh budc thdi hoc va cong bd rong réi, gki vé Ban
Chl nhiém Khoa/B6 mon, Phong Céng tac Sinh vién vaglri vé gia dinh sinh vién;

- Thoi gian thye hién 1a 2 tuan.
13. Quy trinh cong viéc: Quan ly két qua hoc tap

- Chuyén vién Phong Pao tao nhan bang diém tir gido vu cac Khoa/Bo mén, théng
ké vatidn hanh nhap diém vao hé thdng quan ly két qua hoc tap;

- Sau khi nhap diém, tién hanh kiém tra lai két qua nhap, néu cd sai sot ti€n hanh
diéu chinh theo quy dinh, néu khong cd sai sot tién hanh chuyén di liéu diém 1én hé thong
guan ly vacong bd cho sinh vién biét;

- Biém sau khi dugc nhap vao hé thdng, dugc bao quan lwu trik theo quy dinh;

- Thoi gian nhan bang diém 1a 30 ngay ké tlr ngay cudi cling clia ky thi, thoi gian
nhap diém la 7 ngay tir ngay nhén bang diém tir gjo vu Khoa/Bo mon.

14. Quy trinh cong viéc: Xét tét nghiép

- Phong Bao tao sé cong khai danh sach dd diéu kién tot nghiép tirng dot trén trang
web clla Phong, giri vé cac Khoa/Bd mdn quan ly sinh vién vao tuan dau tién cla thang co6
dot xét tot nghiép;

- Gido vu Khoa/Bd mdn, sinh vién kiém tra thong tin danh sach sinh vién di diéu
kién tot nghiép, sinh vién phan hoi vé Khoa/Bd mon, gido vu Khoa/Bo modn phan hoi vé
Phong Dao tao néu cé thac mac, sai sot;

- Phong Pao tao tiép nhan bién ban xét t6t nghiép clia cac Khoa/BO mdn, két hop
vOi cac Khoa/Bd mdn kiém tra lai danh sach, giai quyét cac khiéu nai, thac mac néu co, dé
xudt Hoi dong xét tét nghiép triéu tap hop xét tot nghiép theo tirng dot;

- Can c* Bién ban hop xét t6t nghiép, Phong Bao tao tham muu cho L 3nh dao
treong ban hanh quyét dinh cong nhan tét nghiép cho sinh vién, cdng khai rong réi cho
toan thé sinh vién duoc biét;

- Thoi gian ban hanh quyét dinh cong nhan t6t nghiép la 10 ngay sau khi Hoi dong
xét t6t nghiép ti€n hanh hop.

15. Quy trinh cdng viéc: Khai thong tin cip bang tét nghiép

- Sinh vién du diéu kién t6t nghiép tai mau Phiéu khai thong tin cdp bang tét nghiép
tai trang web ctia Phong Dao tao, kém theo Béan sao c6 cong chiing Bang t6t nghiép THPT
va 2 tdm hinh chan dung 3x4 dé 1am thi tuc ¢ p bang;

- Chuyén vién Phong Dao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap cla ho so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @& nghi bo sung nhiing ho so can thiét.
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NEu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan thuc hién theo quy dinh;

- Ho so dat duoc b an giao cho chuyén vién phu trach, kiém tra, déi chiéu véi cac
théng tin quén ly sinh vién, tién hanh in bang t6t nghiép theo quy dinh;

- Luu hd so vao hd so clia sinh vién, cip nhat vao 5 quan ly, theo d&i cip bang tot
nghiép theo quy dinh;

- Thoi gian giai quyét 1205 ngay |am viéc ké tir ngay nhén hd so.
16. Quy trinh cong viéc: Cép gidy chirng nhan t6t nghiép tam thoi

- Sinh vién da diéu kién t6t nghiép, da dugc cong nhan tot nghiép tai quyét dinh
cong nhan tot nghiép do Hiéu trudng ban hanh réu cé nhu cau thi lam gidy dé nghi cap
gidy chirng nhan t6t nghiép tam thoi;

- Chuyén vién Phong Pao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap cla hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, @& nghi bo sung nhiing ho so can thiét.
NEu ho so dat yéu cau thi tiép nhan vahen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in gidy
chirng nhan t6t nghiép tam thoi cap cho sinh vién;

- Tra két qua cho sinh vién ddng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay |am viéc.
17. Quy trinh cong viéc: Cép Ban sao bang t6t nghiép

- Nguoi da tét nghiép tai Truong Pai hoc Nong Lam TP. H6 Chi Minh néu cé nhu
cau thi 1am don dé nghi cdp ban sao bang t6t nghiép (kém theo ban pho td bang t6t nghiép
néu cd) hodc cung cap cac théng tin can thiét khac;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phép cla hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho nguoi dé nghi, dé nghi bd sung nhitng ho so can
thi€t. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh |én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in ban
sao béng t6t nghiép, trinh ky Lanh dao trudng, vao 5 quan 1y;

- Tra két qua cho sinh vién dudng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gio
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1a05 ngay lam viéc.
18. Quy trinh cdng viéc: Diéu chinh ho tich trong van bang tét nghiép

- Nguoi datot nghiép tai Truong Dai hoc Néng Lam TP. H6 Chi Minh lam don dé
nghi diéu chinh cac thong tin ho tich trong védn bang t6t nghiép, kém theo cac minh chiing
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cu thé, hop phap nhw gidy khai sinh, CMND...;

- Chuyén vién Phong Pao tao ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hop phép cta ho so.
Néu ho so khong dat, trd lai ngay cho ngudi dé nghi, dé nghi bé sung nhitng h6 so can
thi€t. Néu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua.

- HO so dat dugc trinh |én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh ky La&nh dao
truong, tham muu cho Lanh dao truong ban hanh quyét dinh diéu chinh thd ng tin hd tich
trong vén bang tét nghiép, phat kém theo bang t6t nghiép.

- Tra két qua cho sinh vién ddng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong giv
hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cdng viéc 1a05 ngay lam viéc. /.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay TS.TranBinh Ly
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bao luu két qua tuyén sinh

Tréach nhiém Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan ho so Tiép nhan ho so
Hudng dan,
trd lai ho so
e A i v 0 at
Nguoi nhan ho so Kiém tra Khong d
Pat
Nguoi nhan ho so, Ban giao ho so, Trao doi
Lénh dao phong giai quyét ho so théng tin

A 4

A Tra két qua,
Ngu®i nhan ho so @

MAau don $0 thir tp 1

Mau don 8 thir tw 1

Mau don 8 thir tw 1

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi cha: Cac bifu miu c6 trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Cap ban sao bang t6t nghiép

Trach nhiém

Lwu do

lién quan (*)

Tai liéu/biéu mau

Ngu®i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

Kiém tra

kém theo

Huwéng dan,
tra lai ho so

Mau don &5 thir tw 2
vahd so minh ching

Khong dat

Pat

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ban giao ho so,
giadi quyét ho so

Trao doi
théng tin

Ngudi nhan ho so

A 4

Tra két qua,
Ivu ho so

kém theo

Mau don 3 thi tw 2
vaho so minh ching

kem theo

Mau don 0 thi tw 2
vaho so minh chirng

Ban sao bang TN
do Hiéu truéng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhéan ho so.

Ghi chi: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Cép chirng nhan tét nghiép tam thoi

Trach nhiém

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

Tiép nhan ho so

trd lai ho so

Hudng dan,

Mau don <5 thir tu 3
vahd so minh ching
kém theo

Khong dat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Ngudi nhan ho so

Tra két qua,
Iwu ho so

Mau don 3 thir tw 3
vaho so minh ching
kém theo

Trao doi
thédng tin

Mau don 5 thir tv 3
vaho so minh chirng
kem theo

Gidy chiing nhan
TN tam thoi do
Truwdng phong ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhéan ho so.

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chii: C4c biéu mau c6 trén Website clia Phong Dao tao.




TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén dia diém hoc

Trach nhiém

Lwu do

lién quan (*)

Tai liéu/biéu mau

Ngu®i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

kém theo

Huwéng dan,
tra lai ho so

Mau don 5 thi tu 4
vahd so minh chtng

Khong dat

Kiém tra

Pat

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Ngudi nhan ho so

A 4

Tra két qua,
Ivu ho so

Trao doi
théng tin

kém theo

Mau don 3 thir tw 4
vaho so minh ching

kem theo

Mau don <5 thi tw 4
vaho so minh chirng

trudng ky

Quyét dinh do Hiéu

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhan ho so.

Ghi chu: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén nganh/chuyén nganh

Trach nhiém

Lwu do

lién quan (*)

Tai liéu/biéu mau

Ngu®i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

Hudng dan,
trd lai ho so

Mau don &5 thir tv 6
vahd so minh ching
kém theo (cO y kién
clia khoa/bd mén)

Khong dat

Kiém tra

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

Pat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Ngudi nhan ho so

A 4

Tra két qua,
Iwu ho so

Trao doi
théng tin

Mau don <5 thit ty 6
vaho so minh ching
kémtheo (coy kién
clia khoa/bd mon)

kem theo

Mau don 5 thir tv 6
vaho so minh chirng

trudng ky

Quyét dinh do Hiéu

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhéan ho so.

Ghi chi: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén truong

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Nguoi nhan ho so

Ti€p nhan ho so

Kiém tra

Pat

Hudng dan,
trd lai ho so

Khéng dat

Ban giao hd

50,

giai quyét ho so

Trao doi
théng tin

A 4

Tra két qud,
Iwu ho so

Mau don &5 thir tw 7
vahd so minh ching
kémtheo (cO Y kién
dlla Truong tiép
nhan)

Mau don 3 thir tw 7
vaho so minh ching
kémtheo (cO Y kién
cla Truong ti€p
nhén)

Mau don 5 thir tu 7
vaho so minh chirng
kém theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chu: Céc biu méu c6 trén Website clia Phong Dao tao.




TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

Tén cong viéc: Mién hoc phan

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Kiém tra

Pat

Huwoéng dan,
tra lai ho so

Mau don &5 thi tu
14 vaho so minh
chirng kem theo (c6
y kién ctia khoa/bd
mon)

Khéng dat

Ban giao ho

S0,

gidi quyét ho so

A 4

Tra két qua,
lwu ho sO

Mau don <5 thir tw
14 vahd so minh
chitng kém theo (co
y kién cuia khoa/bd
mon)

Trao doi
thédng tin

Mau don 5 thir tw
14 vahd so minh
chitng kem theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chu: Céc biu méu c6 trén Website clia Phong Dao tao.




TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tam dirng ti€n do hoc tap

Tai liéu/biéu mau

Tréach nhiém Lwu do A
lién quan (*)
Mau don & thit ty 15
e A L . . vahd so minh ching
Ngu@i nhan ho so Tiép nhan ho so kém theo (c6§ kién

Huwong dan, clia khoa/bd mén)

trd lai ho so

Mau don &5 thir tw 15

A
i nhan ha < ong dat Ao - ]
Ngu®i nhan hd so Kiém tra Khong dz vahb so'minh chiing
kém theo (coy kién
bat clia khoa/bd mon)

Ngudi nhan hd so, Mau don 3 thit ty 15

L&nh dao phong Ban giao hd 0, Trao d6i vaho so minh chirng
giai quyét ho so thdng tin kem theo

A 4

Tra két qua, Quyét dinh do Hiéu
Ngu®i nhan ho so Ity hd SO trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chu: Céc biu méu c6 trén Website clia Phong Dao tao.




PHONG PAO TAO

TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bé nghi thdi hoc

Tréach nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu@i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ngu®i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Kiém tra

bat

Huwéng dan,
trd lai ho so

Khong dat

Ban giao hd

o,

gidi quyét ho so

Trao doi
thdng tin

A 4

Tra két qua,
Iwu ho SO

Mau don 3 thi tw
16 vahd so minh
chitng kém theo (cd
y kién cuia khoa/bd
mon), Phiéu thanh
toan tai san

Mau don 3 thi tw
16 vaho so minh
chiing kem theo (co
y kién ctia khoa/bd
mon), Phiéu thanh
toantal sin

Mau don <5 thir tw
16 vaho so minh
chitng kem theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khéng dat: 01 ngay ke tir ngay nhan ho so.

- Trd két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chi: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bé nghi vao hoc lai

Tréach nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Huwong dan,
tra lai ho so

Khéng dat

Kiém tra

Pat

Ngudi nhan ho so,
L&nh dao phong

Ban giao ho 0,
gidi quyét ho so

Trao doi
thong tin

Ngu®i nhan ho so

A 4

Tra két qua,
Iwu ho sO

Mau don 3 thi tw
17 vahd so minh
chitng kém theo (cd
y kién cuia khoa/bd
mon), Quyét dinh
béo lvu

Mau don 3 thi tw
17 vahd so minh
chiing kem theo (co
y kién ctia khoa/bd
mon), Quyét dinh
bdo lvu

Mau don <5 thir tw
17 vaho so minh
chitng kem theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khéng dat: 01 ngay ke tir ngay nhan ho so.

- Trd két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chii;: Céc bi€u mau c6 trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Khai thong tin cdp bang t6t nghiép

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

Ngudi nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Ti€p nhan ho sv

Huwoéng dan,
tra lai ho so

Khéng dat

Kiém tra

Pat

Gidi quyét ho so

A 4

Tra két qua,
lwu ho sO

Trao doi
thédng tin

Mau don &5 thi t 20
vahd so minh ching
kém theo (hinh, ban
sa0 bAng t6t nghiép
THPT, 1€ phi)

Mau don S5 thit ty 20
vaho so minh ching
kém theo (hinh, ban
sa0 bang t6t nghiép
THPT, I& phi)

Mau don < thi tw 20
vaho so minh chirng
kém theo. Duyét clia
ngudi nhan ho so

Bién nhan cula
Phong Pao tao

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

Ghi chu: Céc biu méu c6 trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly




PHONG PAO TAO

TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Diéu chinh h tich trong van bang tét nghiép

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

|
<

v\

Tiép nhan ho so

Huwéng dan,
trd lai ho so

Khéng dat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Trao doi
thong tin

Nguoi nhan ho so

A 4

Trd két qua,
lwu ho so

Mau don 5 thiy tw
22 vaho so minh
chiing kém theo (kAN
photo keng t6t
nghiép BH, CD, ban
s20 gidy khai sinh)

Mau don 5 thi tw
22 vaho so minh
chiing kém theo (kAn
photo kéng t6t
nghiép BH, CD, ban
s20 gidy khai sinh)

Mau don 5 thir tw
22 vaho so minh
chirng kem theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khdng dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chii: C4c biéu mau c6 trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bé nghi hoc cung Idc hai chwong trinh

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so
Tiép nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Huwdng dan,
trd lai ho so

Khong dat

Kiém tra

Pat

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ban giao hd 0,
gidi quyét ho so

Trao doi
théng tin

A\ 4
Ngudi nhan hd so Tra két qua,
lvu ho so

Mau don &5 thik ty 10 va
ho so minh chitng kém
theo (ban ké hoach hoc
tp chung clia 2 nganh,
cdy kién cla khoa/bd
mon quén 1y)

Mau don 5 thit ty 10 va
ho so minh chiing kem
theo (b&n ké hoach hoc
tap chung cda 2 nganh,
coy kién cla khoa/bd
mon quén 1y)

Mau don 5 thr tv 10 va
ho so minh chiing kem
theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khdng dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi cht: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bé nghi hoc chwong trinh chat lwvgng cao

Tai liéu/biéu mau

Trach nhiém Luwu do S
lién quan (*)
Mau don &5 thir tw 25
Ngu®i nhan ho so vaho so minh chiing
guot Ahan no's Tiép nhan hd so kém theo (gidly béo

Ngu®i nhan ho so

Huwéng dan,
tra lai ho so

Khéng dat

Kiém tra

Pat

Ngudi nhan ho so,

L&nh dao phong Ban giao ho 0,

giai quyét ho so

A 4

Tra két qua,
Iwu ho so

Ngu@i nhan ho so

Trao doi
thong tin

nhap hoc dai hoc)

Mau don 5 thit ty 25
vaho so minh ching
kém theo (gidly bdo
nhép hoc dai hoc)

Mau don 5 thit tw 25
vaho so minh ching
kém theo.

Quyét dinh do Hiéu
truong ky

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khéng dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

Ghi chi: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Xét tét nghiép

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

- Ngui nhan ho so,
- Lanh dao, Giao

Tiép nhan ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khéng dat

vu, cac khoa/bd
mon,
- Lanh dao phong,

Ban giao ho 0,
giai quyét ho so

Trao doi
théng tin

chuyén vién phu
tréch

A

Nguoi nhan ho so

A

Tra két qua,
Iwu ho so

- P. Bao tao cbng khai
danh sach sinh vién du
diéu kién t6t nghiép
trén website clia don vi,
gl vé cac khoa/bd mon
tudn dau tién cla thang
theo tirng dot.

- Bién ban dé nghi clia
Khoa/Bd moén

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Cong khai danh séach sinh vién du diéu kién t6t nghiép: Tuan dau cla thang 3,6,9,12.

- Tiép nhan bién bdn dé nghi cla khoa/bd mén vao tuan thir ba clia thang 3,6,9,12.

- Théng qua két qua ctia HYi dong Nha truong tuan cudi clia thang 3,6,9,12.

- Ban hanh quyét dinh t6t nghiép sau thi gian hop Hoi dong Nha truong 10 ngay.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi cht: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.
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TRUONG BH NONG LAM TPHCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cobng viéc: Gidi quyét khiéu nai lién quan dén két qua hoc tap

Tréach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu0i nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

- Nguoi nhan ho so
- Nguoi phu trach
- Lanh dao phong

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Huwéng dan,
tra lai ho so
. 0 at
Kiém tra Khong dé
Pat
Ban giao ho so,

gidi quyét ho so

Trao doi
thdng tin

A 4

Tra két qua,
Iwu ho so

1. Mau s6 9 tai muc
Biéu mau — Pon tai
website:
pdt.hcmuaf.edu.vn

2. Ban photo bang diém

daduoc giang vién
cong bd

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong béo tra ho so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 07 ngay ke tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi ch: C4c biéu méu cé trén Website clia Phong Bao tao.
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TRUONG BH NONG LAM TPHCM
PHONG DAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cdng viéc: Xét canh bao hoc vu va budc thoi hoc

, A . Tai liéu/Biéu
Trach nhiém Luwu do mau lién quan
A Lap danh sach sinh
Ch hu DU ,
tré;}]/en vienpnt vién bi canh bao hoc
vu & bi budc thoi hoc
x: 'E(’h“:%c de_ - Bon dé nghi ctu
- Chuyeén vién phu nghl, KNIEUNal 1| & & viec canh
trach 4 bdo hoc vu clia
-P.CTSV sinh vién (néu co)
- Cac Khoa/Bo mon - Bon diéu chinh
diém cua gido
vién, sinh vién
(néu co)
- Chuyén vién phu o Quyét dinh canh
tréch Lap quyet ‘E!”dh’ F]ham tra béo hoc vu va
- Lanh dao phong quyet din budc thoi hoc
v
- Chuyén vién phu N Quyét dinh do
tréch Cong bo quet dinh, Hiéu tredng ky
-P.CTSV [wu hO SO

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Xét Sau 04 tuan cla hoc ky 1 vahoc ky 2 (bat dau tir ngay két thic thi hoc ky).

- Cong bo quyét dinh sau 02 tuan ké tlr ngay cong khai danh sach canh bao hoc vu.

Ghi chi: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG

TS.Tran Binh Ly




TRUONG BH NONG LAM TPHCM
PHONG DAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quan ly diém

Trach nhiém

Tai liéu/Biéu

Luu do mau lién quan

Chuyén vién phu trach

Nhan bang diém
cla khoa/bd Mon

Béng diém theo
mau

Diéu chinh diém:
- Bon dé nghi

Didm bi sai s6t, diéu chinh diém

Chuyén vién phu trach
Nhap

diém

diém phic khao cua giao vien

i - Bon dé nghi

diéu chinh diém

Piéu chinh diém | | dia sinhvién

Trang web:

Chuyén vién phu trach

Chuyén di liéu diém lén hé théng

dkmh.hcmnlu.edu
vn

A

Chuyén vién phu trach

v

Thoi gian gidi quyét cong Vviéc:

- Thoi gian nhan bang diém: 30 ngay ké tir ngay cubi clia ky thi cudi hoc ky.

- Thoi gian nhap diém: 07 ngay ké tir ngay nhan bang diém.

- Thoi gian lwu trir dié m: Theo quy dinh lwu trir ciia Nha truong.

TRUONG PHONG

TS. Tran Binh Ly

Ghi chu: Céc biu mau cé trén Website clia Phong Dao tao.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
Tai PhongDao tao Sau dai hoc — Trwong Dai hoc Nong Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Bao lvu két qua tuyén sinh

- Thi sinh trang tuyén sau dai hoc trong ky tuyén sinh lam don @& nghi bao lvu két
qud tuyén sinh, trinh bay rd ly do va kém theo cac minh chi*rng (Gidy bao nhap ngli hodc
Gidy xac nhan cda bénh vién cdp Quan/Huyén tré 1en hodc cac gidy to khac....):

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phép cla
ho so. Néu khong dat, tra lai ngay cho thi sinh. Néu dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra
két qua;

- HO so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh [én Lanh dao
Trudong ban hanh quyét dinh déng y bao lwu két qua tuyén sinh;

- Lwu h6 so vao ho so clia hoc vién, cp nhét vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho hoc vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao Sau dai
hoc, trong gio’ hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay lam viéc.

2. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Chuyén dia diém hoc clia hoc vién

- Hoc vién c6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén dia diém hoc, trinh bay ré ly do
kém theo cac minh chitng (HO khau gia dinh hodc Gidy xac nhan cla bénh vién cap
Quan/Huyén tré Ién hodc cac gidy to khac....), cd xac nhan cla Khoa Quan ly va Léanh
dao don vi xin chuyén di, chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap
clia hd so. Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, d& nghi bo sung nhitng hd so
can thiét. Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Ho so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét vatrinh [én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho hoc vién chuyén dia diém hoc;

- Luu ho so vao ho so clia hoc vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho hoc vién ding lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao Sau dai
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hoc, trong gio hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay lam viéc.

3. Quy trinh gidi quyét céng viéc: Chuyén nganh/chuyén nganh

- Hoc vién c6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén nganh/chuyén nganh hoc, trinh
bay ré ly do, kém theo c&c minh ching (chiéu theo cac dieu kién dé dugc chuyén
nganh/chuyén nganh theo quy dinh). Bon phai duoc s dong y clia Khoa/Bé mon quan ly
chuyén mdn & nganh/chuyén nganh xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc ti€p nhan hd so, kiém tra tinh hgp phap
clia hd so. Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghi bo sung nhitng ho so
can thiét. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhan vahen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho hoc vién chuyén nganh/chuyén nganh;

- Luu ho so vao ho so clia hoc vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho hoc vién duing lich hen, dia diém tra tai Phong Pao tao Sau dai
hoc, trong gio hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay lam viéc.

4. Quy trinh cong viéc: Chuyén truong

- Hoc vién c6 nguyén vong chuyén trudng lam don dé nghi chuyén trv ong, trinh
bay rd ly do, kém theo cac minh chitng (hd so kém theo). Bon phéi dugc sy dong y cla
Truong xin chuyén di vachuyén dén;

- Chuyén vién Phong Pao tao Sau dai hoc ti€p nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap
clia hd so. Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghi bo sung nhitng hd so
can thiét. N&u ho so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- H6 so dat dugc trinh [én Lanh dao phong xem xét, ky duyét vatrinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong y cho hoc vién chuyén true' ng hodc tiép nhan hoc vién
chuyén truong dén;

- Luwu ho so vao ho so clia hoc vién, cap nhat vao phan mém quan ly;

- Tra két qua cho hoc vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao Sau dai
hoc, trong gi® hanh chinh;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1405 ngay 1am viéc.

5. Quy trinh cdng viéc: Quan ly diém

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc nhan bang diém tlr giang vién hoac tur

giao w khoa/bd mon;
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- Kiém tra bang diém (c6 da diém thanh phén, chi ky cla can bo chdm thi va xéc
nhan khoa chuyén mén, ngay thang nam ky). Néu kiém tra thdy thi€u sét, dé nghi bd sung
vatrd bang diém lai cho giang vién;

- NEu kiém tra da day du, nhan bang diém va cho ky 5 theo ddi diém vatién hanh
nhap diém vao hé thdng quan ly két qua hoc tap;

- Sau khi nhap diém, tién hanh kiém tra lai két qua nhap, néu c6 sai sot tién hanh
diéu chinh theo quy dinh, néu khong cé sai sot tién hanh chuyén dir liéu diém Ién hé
thong quan ly va cong bd cho hoc vién biét (hoc vién xem truc ti€p tai Phong Bao tao
Sau dai hoc);

- Biém sau khi duoc nhap vao hé thdng, duoc bao quan luu trk theo quy dinh.

6. Quy trinh cong viéc: Xét tot nghiép

- Phong Dao tao Sau dai hoc s 1ap ban tong hop danh sach cac hoc vién da béo céo
t6t nghiép tinh t&i thoi diém xét t6t nghiép (Mdi nam 2 dot, vao thang 6 vathang 12);

- Sip xép kiém tra hd so xét t6t nghiép bao gdm: Gidy thanh toan tai san, Ly lich ca
nhan, Bang t6t nghiép (ban sao c6 cdng ching), Chitng chi Anh vin (theo quy dinh cia
BO), 1 tim hinh thé 3x4, gidy khai sinh;

- C&n clr Bién ban hop xét tat nghiép, Phong Dao tao Sau dai hoc tham muwu cho
L&nh dao trudng ban hanh quyét dinh cong nhan t6t nghiép cho hoc vién, cong khai rong
réi cho toan thé hoc vién dugc biét;

- Thoi gian ban hanh quyét dinh cdng nhan t6t nghiép la 10 ngay sau khi Hoi dong
xét tot nghiép tién hanh hop.

7. Quy trinh cong viéc: Khai thong tin cdp bang t6t nghiép

- Chuyén vién Phong Dao ta0 Sau dai hoc tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phap
clia hd so. Néu hod so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, d& nghi b6 sung nhitng ho so
can thiét. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhan thuc hién theo quy dinh;

- Ho so dat dugc ban giao cho chuyén vién phu trach, kiém tra, d6i chiéu voi cac
théng tin quan ly hoc vién, tién hanh in bang t6t nghiép theo quy dinh;

- Luu h6 so vao hd so clia hoc vién, cip nhat vao 5 quan ly, theo ddi cip bang t6t
nghiép theo quy dinh;

- Thoi gian gidi quyét 1a 1 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén ho so.

8. Quy trinh cong viéc: Cap gidy chirng nhan tét nghiép tam thoi

- Chi*rng nhan t6t nghiép tam thoi cdp cho Hoc vién di diéu kién tot nghiép va da

duoc cong nhan tot nghiép tai Quyét dinh cong nhan t6t nghiép do Hiéu truéng ban hanh ;
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- Chiling nhan nay cip cho Hoc vién cd nhu cau lam gidy chirng nhan tét nghiép
tam thoi;

- MOi Ian cép chirng nhan t6t nghiép tham thoi, chirng nhan s& co thoi han 03 thang
va hét han trudc thang hoc vién dugc nhan van bang t6t nghiép chinh thic;

- Pé dugc lam gidy chirng nhan tot nghiép tam thoi, hoc vién phai dién thong tin
v&o mau phiéu yéu cau cong viéc tai Phong Dao tao Sau dai hoc hodc dang ky online trén
website clia Phong véi ndi dung “Xin cap gidy chirng nhan tét nghiép tam thoi”;

- Sau khi dién mau phiéu yéu ciu cong viéc xong, hoc vién € chuyén yéu cau dén
chuyén vién phu tradch lam xac nhan — chlrng nhan tryc ti€p néu lam tai phong Pa o tao Sau
dai hoc hodc online thi chon “gli” dé thong tin dugc chuyén téi chuyén vién ti€p nhan va
gidi quyét;

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop phép
cla ho so. Néu ho so khong dat, < bao lai ngay cho hoc vién truc ti€p, qua dién thoai hoac
email. Néu ho so dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua;

- HO so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in gidy
chling nhan tét nghiép tam thoi cdp cho hoc vién;

- Tra két qua cho sinh vién ddng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao a0 Sau dai
hoc tir thir 2 t&i thir 6 (trong gio hanh chinh);

- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1403 ngay lam viéc./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay TS. Bui Ngoc Hung
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bao luu két qua tuyén sinh

Tai liéu/biéu mau

Tréach nhiém Lwu do A
lién quan (*)

Pon xin Bao luu
Ngudi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,
trd lai ho so
A 4 Bon xin Béo luu
A i . Khdng dat
Nguoi nhan ho so Kiém tra ong d¢
Pat

Ngui nhan ho so, Ban giao ho o, Trao doi Bon xin Bao luu
Lanh dao phong giai quyét hd so théng tin

A 4

S &t dinh do Hiéu
A Tra két qud, Quye ” '
Ngu0i nhan ho so vy hd S0 trudng ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chi: Cac bi€u mau c6 trén Website clia Phong Pao tao SPH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG BAO TAO SAU PAI HOC

Tén cong viéc: Chuyén dia diém hoc

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan ho so

Ngudi nhan ho so

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ti€p nhan ho so

Huéng dan,
tra lai ho so

- Hoc vién lam don cé
x&c nhan Khoa chuyén
mon va chuyén vé
Phong Bao tao Sau Dai
hoc;

A

Pat

Khéng dat

Giai quyét

Trao doi
théng tin

Ngu@i nhan ho so

Lwu va Trd ho s0

- Kiém tra théng tin hoc
vién.

L 3nh dao Phong xem
xét va phé duyét;

Chuyén danh s&ch hoc
vién va dang ky hém
hoc theo khdi 16p mai
(phan mém quan ly)

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong béo trd hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi cha: Cac biu mau c6 trén Website clia Phong Bao tao SPH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén nganh/chuyén nganh

Tréach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,
trd lai ho so

Khéng dat

Kiém tra

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

bat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Trao doi
thdng tin

Nguoi nhan ho so

A 4

Tra két qua,
Iwu ho so

Don xin chuyén
nganh co y kién clia
khoa/ld mon.

Quyét dinh chuyén nganh
cho hoc vién Cao hoc

Quyét dinh do Hiéu
trudng/Hiéu pho phu
trach Sau dai hoc ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chi; Cac bi€u mau c6 trén Website clia Phong Pao tao SPH.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén truong

Tai liéu/biéu mau

Tréch nhiém Lwu do .
lién quan (*)

Bon xin va hd s minh

Ngu0i nhan ho so ching kémtheo (coy

Tiép nhan ho so

kién clia Truong tiép
- nhén)
Huwéng dan,
tra lai ho so
Khong dat A Bon xin va hd v minh
A i .ﬁ ong da ching kém theo (coy
Nguoi nhan ho so Kiém tra kién clia Truong tiép
nhéan)
Pat
Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong Ban giao hd <0, Trao doi Soan thao quyét dinh
gii quyét ho so théng tin cho phép chuyén
truong

" Quyét dinh do Hiéu
Ngudi nhan hd so Tra ket qua, truong ky
lwu ho so

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay keé tlr ngay nhéan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chti: Cac biu mAu cé trén Website clia Phong Dao tao SPH.




TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO SAU BAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quan ly diém

Tréach nhiém

Lwu do

Tai lieu/Biéu
mau lién quan

Nhan bang diém tur
Giang vién hoac

Chuyén vién phu trach K hoa/B5 mén

Chuyén vién phu trach Kiém tra

Pat

Chuyén vién phu trach Nhap diém

Hudng dan, tra
lai bang diém

Bang diém theo
mau

A

Khong dat

Diém bi sai sot,
diém phic khao

v

Piéu chinh diém

Chuyén vién phu trach

Chuyén di liéu diém lén hé thdng

Chuyén vién phu trach Lwu trlk diém

Diéu chinh diém:
- bon dé nghi
diéu chinh diém
clia gido vién

- Don dé nghi
diéu chinh diém
cla hoc vién

Thoi gian gidi quyét cong Vviéc:

- Thoi gian nhap diém: 07 ngdy ké tir ngay nhan bang diém.
- Thoi gian Ivu trir diém: Theo quy dinh Iwu trir cla Nha truong.

Ghi ch: Cac biéu mau c6 trén Website clla Phong Dao tao SPH.

TRUGONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung



TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG BAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Xét tot nghiép

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

- Danh séch hoc vién
trong dot xét tot nghiép
- Bién ban hop xét tot
nghiép

Ngudi nhan ho so

Tréach nhiém Lwu do
Huéng dan,

Ti€p nhan ho so
tra lai ho so

Khéng dat

Ngu0i nhan ho so

Kiém tra

0 t
- Nguoi nhan ho so, Pa
- Lanh dao phong,

chuyén vién phu

tréch Ban giao ho so, Trao doi
gidi quyét ho so thong tin

A 4

Tra két qua, Quyét dinh do Hiéu
Ngu0i nhan ho so Iwu ho s trudng ky

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Cong khai danh sach hoc vién du diéu kién tét nghiép
- Thong qua két qua ctia Hoi dong Nha truong (thang 6 va 12)
- Ban hanh quyét dinh tt nghiép sau thoi gian hop Hoi dong Nha truong 10 ngay.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chu: Cac biu mau co trén Website clla Phong pao tao SPH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG BAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Khai thong tin cip bang tdt nghiép

Tai liéu/biéu mau

Tréch nhiém Lwu do .
lién quan (*)

Mau gidy thanh toan

tai sAn, Ly lich ca
Ngu0i nhan ho so Tiép nhan ho so o
Hudéng dan,
trd lai ho so
A i - 5nq dat
Nguoi nhan ho so Kisém tra Khong d:

Pat

Ngudi nhan ho so . =
J ' Gidi quyét hd sv Trao doi
théng tin

A 4

A i Tra két qua,
Nguoi nhan ho so luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra ho so' néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua gidi quyét cong viéc: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chu: Cac biu mau c6 trén Website clla Phong Bao tao SPH.

66



TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG BAO TAO SAU PAI HOC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Cap chirng nhan tét nghiép tam thoi

Trach nhiém Luu do Ta [leu/bleu inau
lién quan (*)
Mau phiéu yéu cau
oong viéc tai Phong
Ngu0i nhan ho so Tiép nhan ho so hodc online trén
website Phong
Béo cho hoc
viénly do Mau phiéu yéu cau
Khong dat 1 cong viéc tai Phong
Ngudoi nhan ho so Kiém tra - hodc online trén
website Phong
Pat
Mau phiéu yéu cau
i prong Bin g e
' iai quyét ho so ong ti AC .
gial quyet ho thong tin website Phong
v Giay chiing nhan
i Tré két qué TN tam thoi dok,
Ngu0i nhan ho so cho Hoc vién Trugng phong ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo dén hoc vién néu ho so khdng dat: Ngay khi hoc vién dén ndp ho so truc tiép
hodc sau 01 ngay néu hoc vién dang ky online.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 03 ngay |am viéc ké tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chu: Céc biéu mau cé trén Website clia Phong Dao tao SPH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG DAO TAO SAU PAI HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Cap bang tét nghiép va ban sao bang thac si, tién si

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Ngu@i nhan ho so

Ngu@i nhan ho so,
L&nh dao phong

Nguoi nhan ho so

Pat

Ti€p nhan ho so

Hudng dan,
trd lai ho so

- Phi€u Thanh toén tai
<n kém theo, So yéu ly
lich hoc vién dugc xét
t6t nghiép;

- Quyét dinh, danh sach
duoc xét tét nghiép
theo dot, ndm.

A

Khong dat

In bing, ban sao theo théng tin
t0t nghiép daduoc kiém tra

Lwu va Tra ho so

khi cp phét

truéc

Trao d6i
théng tin

- Danh séch kiém do

théng tin in vdn bang
vaban sao bing Thac
g, Tién sT;

- Ban in tho.

- In vatrinh ky Hiéu
trudng cép van bing
theo quyét dinh t6t
nghiép theo dot, nam.

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Sau khi c6 quyét dinh cong nhan thac s, tién si, s& tiép nhan ho so in van bang.

- Bang t6t nghiép va ban sao sé duoc cép tai |18 trao van bang duoc t6 chic 2 1an/nam.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chi: Céc bi€u mau c6 trén Website clia Phong Pao tao SPH.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Pdc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DBINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
tai Phong Cong tac Sinh vién — Trwong Bai hoc Néng Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Nhan trd ho so xac nhan sinh vién.
Mo ta cong viéc cu thé
Tiép nhan, x ly céac loai hd so xac nhan sinh vién:
- Nghia vu quén sy
- Vay von
- Bi xe buyt
- Di thi
- Lam lai thé sinh vién
- B0 sung hd so nhan hoc bong
Céc trach nhiém duogc giao dé thyc hién cong viéc
- Tiép nhan ho so xac nhan sinh vién;
- X ly ho so sinh vién ding quy trinh vaquy dinh;
- Trd ho so sinh vién theo dung lich hen;
- Tra |oi va giai déap cac thac méc cla sinh vién chi tiét, cu thé;
- Béo céo két qua cong viéc cho 1&nh dao theo ding ké hoach.
Céc quyén han dugc giao dé thuc hién cong viéc
- Gidi quyét ho so sinh vién theo ding quy dinh clia Nha nuéc va Nha trudng;
- Truy cip vao hé thdng dao tao clia truong dé kiém tra thong tin sinh vién.
Céac thong tin phuc vu cho viéc thuc hién cong viéc
- Thong tin sinh vién trén hé thdng clia Phong Bao tao;
- Céc quy dinh, quyét dinh, cong van, van ban huéng dan ctia Nha nuoc va Nha trutng;
- Tra két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai Phong Cong tac sinh vién,
trong gi0 hanh chinh;
- Thoi gian gidi quyét cong viéc 1a03 ngay lam viéc.
2. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Biém rén luyén
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M@ t& cong viéc cu thé:
- Phu trach td chirc danh gia va tong hop diém rén luyén sinh vién.
Cac trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Lap ké hoach danh gia ren luyén;
- Theo dai tién do danh gia rén luyén;
- Tong hop diém rén luyén tir khoa/bd mon dua lén;
- Trinh quyét dinh cong nhan diém rén luyén téi Ban Giam hiéu phé duyét;
- Luwu ho so va in bang diém ren luyén cho sinh vién.
Céac quyen han dugc giao dé thuc hién cong viéc:
- Lién lac voi Khoa/Bo mén dé dam bao thuc hién danh gia ren luyén ding tién do;
- Pé xuat véi Trudng phong/Phé truang phong céc v kién lién quan dén viéc td
chirc danh gia ren luyén sinh vién;
- Tra 101 thdc méc cliasinh vién vé két qua rén luyén.
Cac thong tin phuc vu cho viéc thuc hién cong viéc:
- NGi quy, quy dinh, quy ché cilaB0 GD&DT va cla Truong;
- Céac thong tin, van ban lién quan dén danh gia ren luyén sinh vién;
- Luu hd so vao ho so cda sinh vién, cap nhat vao phan mém quan ly;
- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 35 ngay lam viéc.
3. Quy trinh gidi quyét cdng viéc: Phu tréch tao va quan Iy email sinh vién
M® ta cong viéc cu thé:
- Phu trach tao va quan ly email sinh vién.
Cac trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Lap danh sach tan sinh vién nhap hoc dé tao email;
- Thay d6i mat khau theo yéu cau clia sinh vién khi sinh vién quén mat khau;
- Bam bao email sinh vién dung thong tin;
- Nam bét s8 lvong email sinh vién.
Cé4c quyen han dugc giao dé thyc hién cong viéc:
- Kiém tra va xac nhan viéc déi mat khau email sinh vién;
- Thay doi mat khau email theo diing yéu cau clia sinh vién;
- Tao email cho tan sinh vién.
Cac thong tin phuc vu cho viéc thic hién cong viéc:
- Danh sach tan sinh vién nhéap hoc;
- Thong tin ghi trén thé sinh vién;
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- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 05 ngay |am viéc.
4. Quy trinh cbng viéc: Cap nhat théng tin Website don vi
M6 ta cong viéc cu thé:
- Phu trach cap nhat ndi dung |én Website Phong Cong tac sinh vién (CTSV).
Cac trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Cap nhat kip thoi nhitng ndi dung méi va can thiét 1én Website Phong CTSV;
- Trinh bay b6 cuc Website.
Céac quyen han dugc giao dé thyc hién cong viéc:
- Tong hop thu thap thong tin dé dang l1én Website;
- G0 bd nhitng ndi dung dli va da khéng con can thiét trén website;
- Thay doi bd cuc Website.
Cac théng tin phuc vu cho viéc thuc hién céng viéc:
- NGi quy, quy dinh clia Nha truong vé ndi dung Website;
- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 02 ngay |am viéc.
5. Quy trinh coéng viéc: Mién giam hoc phi (M GHP)
M 6 t& cong viéc cu thé
Thire hién xét MGHP cho sinh vién toan Trudng, Phan hiéu tai Gia Lai, Phan hiéu tai
Ninh Thuan.
CAac trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc
- Tham gia xay dwng quy trinh thuc hién xét MGHP,
- Trién khai thuc hién xét MGHP: thu nhan ho so xét MGHP clatlrng sinh vién;
- Tong hop ho so, 1ap danh séach sinh vién di diéu kién duoc xét MGHP;
- Trinh ky quyét dinh va thuyc hién xét MGHP;
- Phoi hop véi Phong KHTC thuc hién chi trd hoc phi cho sinh vién;
- Thong béo két qud MGHP cho sinh vién;
- Béo cao két qud MGHP cho Truong.
Céc quyén han dugc giao dé thuc hién cong viéc
- Thong bao cho sinh vién toan Truong;
- Tiép nhan ho so, kiém tra hd so, dé nghi xét MGHP cho sinh vién;
- X&y dung kinh phi ho tro thre hién xét MGHP.
Céc thong tin phuc vu cho viéc thyc hién cong viéc

- Céc ndi dung hoat ddng clia Nha trudng va cac don vi trong Truong;
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- Cé&c chu trvong chinh sach clia Bang, cia Nha nwéc va cac thong tin tir Bo
GD&DT lién quan dén HSSV;
- Noi quy, quy dinh, quy ché ciaB6 GD &DT va cta Truong;
- Céc yéu cau tir Truedng phong/ Phé Trudng phong;
- Thoi gian gidi quyét cdng viéc la 05 ngay lam viéc.
6. Quy trinh cong viéc: Lam Thé sinh vién
Mo ta cong viéc cu thé
Lam Thé sinh vién toan Truong.
CA4c trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc
- Trién khai thuc hién lam Thé sinh vién cho sinh vién khdéa méi va lam lai Thé
sinh vién cho cac khéa cii (do mat hodc lam lai do bi m& hinh);
- T0 chirc chup hinh lam Thé sinh vién cho sinh vién méi nhap hoc;
- Ph6i hop cting ngan hang phét hanh Thé sinh vién;
- Phat hanh Thé sinh vién cho sinh vién toan Truong;
- Béo céo két qua thuc hién lam Thé sinh vién toan Truong.
Céc quyén han dugc giao dé thuc hién cong viéc
- Théng béo cho sinh vién thoi gian thwc hién lam Thé sinh vién;
- Lién hé ngan hang ho trg |am va phét hanh Thé sinh vién.
Cac thong tin phuc vu cho viéc thirc hién cong viéc
- Céc ndi dung hoat déng clia Nha trudng va cac don vi trong Truong;
- Cé&c chu trvong chinh sach cia Bang, cia Nha nwéc va cac thong tin tir Bo
GD&DT lién quan dén HSSV;
- NGi quy, quy dinh, quy ché cilaB6 GD&DT va cta Truong;
- Céc yéu cau tir Truéng phong/Phé Trudng phong;
- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 35 ngay lam viéc.
7. Quy trinh cong viéc: Phat hanh béan tin
M@ ta cong viéc cu thé:
- Phu tréch ban tin.
Céc trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Thu thap va cap nhat théng tin |én website vatruyén tai cho cac don vi, bao chi,...
théng qua sir phé duyét ciia Truwdng phong;
- Thu thap bai viét clia cac don vi va cac Thay/Co;
- Danh may, stra chiral6i chinh ta;
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- Trinh bay, phéan trang;
- Invagui téi thanh vién ban bién tap dé kiém trandi dung;
- Srandi dung theo céc y kién clia Ban bién tap;
- In trinh Trwdng/Pho Ban bién tap;
- Chuyén bd phéan trang tri, scan hinh anh;
- Chuyén xwdng in, in an va phét hanh.
Cac quyén han duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Biéntap vaxw ly thdng tin thu thap duoc;
- Xay dwng kinh phi bbi dwdng nhuén but cho tac gia va Ban Bién tap.
Céc thong tin phuc vu cho viéc thirc hién cong viéc:
- Céc ndi dung hoat ddng clia Nha trwdng va cac don vi trong Truong;
- Céc cha trvong chinh sach clia Bang, cia Nha nuéc va cac thdng tin tir Bo
GD&DT lién quan dén HSSV;
- Céc van ban tir cac don vi tai tro hoc béng cho Truong;
- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 14 ngay lam viéc.
8. Quy trinh cong viéc: Phu trach hoc bong dong hanh
M® ta cong viéc cu thé:
- Phu tréch céc loai hoc bong cho sinh vién theo sy phan cong cltia Ban Giam hiéu.
Céc trach nhiém duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Tiép nhan thong tin tlr cac co quan, td chirc tai trg hoc bong;
- Thong bao dén cac Khoa/Bo mdn trirc thude céc tiéu chi hoc bong cho sinh vién;
- Tiép nhan ho so ctia sinh vién theo cac diéu kién cla don vi tai tro hoc bong;
- Tong hop danh séch, trinh Trwdng phong va Ban Giam hiéu phé duyét;
- Nop cho don vi tai trg hoc bong;
- Nhan két qua xét chon tlr don vi cap hoc béng va thdng béo cho sinh vién.
Cac quyén han duoc giao dé thuc hién cong viéc:
- Thong béo cho sinh vién biét cac loai hoc bong;
- Lién lac don vi tai trg hoc bong dé biét thém thong tin;
- Kiém soét vathu nhan ho so hoc béng theo céc tiéu chi clia don vi tai tro hoc bong;
- X&y dung kinh phi vakeé hoach hoat dong cho céc loai hoc bong co hitu trong nam.
Cac thong tin phuc vu cho viéc thic hién cong viéc:
- Céc ndi dung hoat ddng clia Nha trwdng va cac don vi trong Truong.
- Céc chu trvong chinh sach cla Bang, cia Nha nudc va cac thdng tin tr Bo
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GD&DT lién quan dén HSSV;

- Céc van ban tir cac don vi tai tro hoc bdng cho Truong;

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la 15 ngay lam viéc.

9. Quy trinh cdng viéc: T6 chirc tuan sinh hoat cong dan
Cuwi hoc ky Il ctia nam hoc, Phong CTSV:

- Tiép nhan cong van hudng dan npi dung hoc tap ctia B6 GD&DT;

- Tiép nhan y kién chi dao ctia Bang uy va Ban Giam hiéu nha truong ;

Sau khi ¢ y kién chi dao tir Pang uy, Ban Giam hiéu, Lanh dao phong Iap ké hoach trién
khai thic hién bao gém cac ndi dung:

- NOi dung chuong trinh clia dot sinh hoat chinh tri dau ndm hoc;

- Lap lich sinh hoat theo tirng khdi (thoi gian, dia diém, bao céo vién);

- K& hoach moi bao céo vién;

- Dv tru kinh phi;

- DBé xuét v6i Ban Giam hiéu, céc don vi phdi hop thuc hién;

- Trinh Ban Gidm hiéu xem xét duyét;

- Can cr vao ké hoach da dugc phé duyét, thong bao dén cac don vi lién quan va
phoi hop thic hién theo ké hoach déade ra;

- Cén bd duoc phan cong £ kiém tra tién do hoc tap sinh hoat chinh tri cla sinh
vién theo k& hoach/lich d& phé duyét va bao céo tinh hinh hoc tap cho P hong CTSV sau
mdi budi hoc:

- Khi két thic dot sinh hoat, hoc tap chinh tri, can bd phan duoc cong:

+ B&o céo tinh hinh tri€én khai thuc hién va két qua dat duoc cla cac don vi;

+ Lap bao céo tong két bao cao thuc hién;

+ Trudng phong xem xét trudc khi trinh Ban Gidm hiéu ky duyét dé gli ra
BO GD&DPT.

- Thoi gian gidi quyét cong viéc la45 ngay lam viéc./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay ThS. bang Kién Cudng
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Nhan trd hé so xac nhan sinh vién

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach Phiéu x&c nhan théng

tin.

Tréch nhiém Lwu do
Hudng dan,

Tiép nhan ho o
tra lai ho so

A
Khong dat

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach,
Lénh dao phong Giai quyét hd so, trinh
ky, déng dau
A 4
- Gidy xac nhan sinh
Chuyén vién phu trach Tra ho so, vién da dugc Lanh dao

lwu hoO so phong ky.

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khong dat: Tai thoi diém nhan ho so.
- Trd két qua giai quyét cong viéc: 03 ngay ké tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cudng

Ghi cha: Céc biéu miu c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Danh gia diém ren luyén (BRL)

Tai liéu/biéu mau

Tréch nhiém Luu do .
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach Quy dinh vé danh gia

Nhan danh gia
PRL tir cac don vi

DPRL
Hudng dan,
Chuyén vién phu tréch, tra 1o so
L&nh dao phong . Khong dat Quy dinh vé danh gia
Kiem tra
DbRL
Pat
Chuyén vién phu trach,
Et‘or?/ dBQ mr?f" Ban giao ho 0, Trao doi
anh dao phong danh gia DRL thong tin
v - Cong kO Kkét qua

Chuyén vién phu trach. danh gia, phan loai
rén luyén clia SV.
- Lwu trit két qud nay
tai phong CTSV.

Cong bd két qua,
lwvu hd so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

Theo ké hoach clia tirng hoc ky, tlr 21 dén 30 ngay ké tlir ngay rathéng béo.

TRUONG PHONG

ThS. Bang Kién Cutng

Ghi chii: Cac quy dinh, biu mau cé trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cdng viéc: Quan ly email sinh vién

Tai liéu/biéu mau

Tréch nhiém Lwu do S 8
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach,

X Quy dinh, quy trinh V& tao
L&nh dao phong

Tao/tao lai email email cho sinh vién.

sinhvién

Chuyén vién phu trach,
sinh vién

Ban giao email

Sinh vién Dang nhap Khoéng dugc

Chuyén vién phu trach Luu ho so theo quy dinh.

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong

Ghi cha: Céc biéu miu c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bua thong tin [én Website

Tréch nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi quan tri,
Lanh dao phong

Ngu0i quan tri

Ngu0i quan tri,
Lanh dao phong

Thiét ké bd cuc chung

Thay d6i,

Kiém tra

chinh stra

Duwa vao tinh hinh va nhu cau
thuc té, tién hanh xay drng
bd cuc chung cho Website.

A

Khéng dat

Trién khai thuc hién,
déng bai viét

Ngu0i quan tri

Tong két, danh gia,

cap nhat bai viét

Tim ki€ém va xay dung
nhirng di liéu, thong tin dé
cap nhéat I1én Website.

G& bd nhitng ndi dung khéng
can thiét va cp nhat nhirng
ndi dung maoi Ién Website.

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu ho so khdng dat: 01 ngay keé tlr ngay nhan ho so.

- Trd két qua giai quyét cdng viéc: 07 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cudng

Ghi chu: Cac quy dinh, biéu mu cé trén Website clia phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: X ly thong tin phan hoi tir sinh vién

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngui nhan ho so

Ti€p nhan thong tin

Ngu®i nhan ho so

Ngudi nhén ho so,
Lé&nh dao phong

Chuyén don
vi lién quan

Tiép nhan théng tin clia SV
thong qua cac van ban kién
nghi, tir cac thung thu gép
y, tr cac bédo céo cla cac
don vi trong Truong, qua
phat phiéu tham do y kién.

Pling chirc nang
nhiém vu ctia Phong

Ban giao théng tin,
hoi dap thong tin

Ngu@i nhan ho so

Phan hoi thong tin,
Iwu cau tra 10i

A

Khéng ding chttc
ning clia Phong

Mau phiéu tra 1&i cho sinh
vién.

Phan hoi thong tin cho sinh
vién.

Thoi gian giai quyét cdng viéc:

- Théng béo, chuyén thong tin cho don vi khac: 01 ngay ké tir ngay nhan théng tin.

- Phan hai thong tin cho sinh vién: 03 ngay ké tir ngdy nhan théng tin.
TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cudng

Ghi chii: Cac biéu mau c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cbng viéc: Phat hanh Thé sinh vién

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu@i nhan ho so

Ngudi nhan [1‘6 S0,
Lanh dao phong,
Ngéan hang BIDV

Nguoi nhan ho so

Ngu@i nhan ho s,
Ngéan hang BIDV

Sinhvién

Ngu@i nhan ho so

Thong bao lam thé
sinhvién

Thu nhan ho so
chup hinh, lam thé

Lam lai thé

Khéng dat *

Ban giao thé cho
sinh vién

Khong dat

bat

Thong k&, béo
céo, luu trlr ho so

Quy trinh thuc hién Igm TAhé
sinh vien gaduoc phé duyét

- Ph6i hgp cung ngan hang
phat hanh thé SV.

- Phd hanh Thé sinh vién
cho sinh vién toan Truong.

Bé&o céo két qua thuc hién va
9 lvgng sinh vién cd Thé
sinh vién.

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Phét hanh thé méi: 21 ngay ké tr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong
Ghi chu: Céc quy dinh, biéu mau c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.

80




TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Mién giam hoc phi (MGHP)

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan ho so,
Lanh dao phong,

Ngudi nhan ho so,

Kiém tra

Tra ho so

A

Khoéng du diéu kién

P diéu kién

Léanh dao phong,
Phong KHTC,
Ban Giam hiéu

Ban giao hd o,
raquyét dinh MGHP

Ngu@i nhan ho so,
Phong KHTC

Lap béo céo,

Iwvu ho sO

- Vin ban cla B0 GD&PT va
huong dan chi dao coa Trudng
phong CTSV.

- Y kién chi dao clia Ban Giam
hiéu.

- K& hoach trién khai thuc hién.

- Quy trinh thic hién xét
MGHP dadugc phé duyét.

- Quyét dinh MGHP.

- B&o céo tinh hinh trién khai thuc
hién va 0 lugng sinh vién duoc
MGHP.

- Lap bao cao tai chinh thuc hién
MGHP cho titng hoc ky .

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Théng béo tra ho so néu hd so' dat va khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Raquyét dinh: 15 ngay ké tir ngay két thic thong bao nhan ho so.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong

Ghi cht: Cac van ban, quy trinh, biéu mau c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quy trinh xét cap hoc bong

Tréch nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach,
L&nh dao phong,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién phu trach,

Pon vi tai tro HB Ban giao

ho so

Chuyén vién phu trach
Pon vi tai tro HB

Chuyén vién phu trach,

Pon vi tai tro HB,
Lanh dao phong,

Lap danh

thdng bao cho sinh

sach,

Ban Giam hiéu

Chuyén vién phu trach

A

Béo céo ket qua
lvu hO SO

~. 2
’

- Théng tin tir c&c co quan,
t0 chirc tai tro hoc bong.

- Céc tiéu chi dé dwoc nhan

Trahdso || hoc b6ng.

A
Khéng dat

- Diéu kién dua ra clia don
vi tai tro hoc bong.

Trd ho so

Khong dat il

Danh sach sinh vién nhén
hoc bong.

B&o cao két qua.

Thoi gian giai guyét cong viéc:

- Phu thudc va ké hoach vathoi gian clia don vi tai tro hoc bong.

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong

Ghi cht: Cac théng bao, quy trinh, biéu mau c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cbng viéc: Phat hanh ban tin

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién‘phu tréch,
Lanh dao phong,
Ban giam hiéu

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién phu trach,
Xudng in

Phong Hanh chinh,
Chuyén vién phu trach

Pat

Bién tp, trinh bay

Quy dinh vé& pha hanh

ngudi gl

A
Khéng dat

Chinh stra,
bd sung

A
Khéng dat

Quy dinh cia Xudngin.

Thoi gian giai guyét cong viéc:

- Ban tin phat hanh dinh ky hang thang .

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong

Ghi ch(i: Cac van ban, quy dinh, biéu mau c6 trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: TO chirc tuan sinh hoat cong dan

Tréch nhiém

Lwu do

Tai lidu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi 1ap ké hoach,
Lanh dao phong,
Ban giam hiéu

Ban t0 chirc

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong,
Ban giam hiéu

Chuyén vién phu trach

Lap ké hoach

Khéng dat i

Trao doi
thong tin

Chinh stra

Kiém tra

TO chirc trién khai
thuc hién

A 4

Tong hop bao céo két qua

Chuyén vién phy trach

v

- Cong van hwdng dan noi
dung hoc tap ctia B6 GD&DT.
- 'Y kién chi dao ctia Bang uy
va Ban Giam hiéu nha truong.

- C&n cl vao ké hoach daduoc
phé duyét.

- Béo cdo tinh hinh trién khai
thuc hién vakét qua dat dwgc
- Lép béo céo tong két, bao
céo thrc hién giri B6 GD&DT.

- Lwu ho so lién quan dén dot
sinh haoat, hoc tap chinh tri
theo quy trinh kiém soét ho so
QT 424 NL...

TRUONG PHONG

ThS. bang Kién Cuong

Ghi chii: Cac quy dinh, huong dan, biéu mau co trén Website clia Phong Cong tac sinh vién.




BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NA M
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DBINH
Quy trinh, thu tuc giadi quyét cong viéc
tai Phong Hop tac Quéc té - Truwdng Bai hoc Nong Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

|. Quy trinh thuc hién thi tuc xudt nhap canh (dé nghi cap Visa) (15 ngay lam viéc)
1. Chuyén vién Phong Hop tac Quéc té (HTQT) tiép nhan hd so dé nghi cdp Visa cho
khach nwoc ngoai. H6 so bao gom:

- To trinh cla don vi yéu cau hd tro xin Visa cho khéch;

- 01 ban sao hd chiéu clia ngudi xin cap Visa;

- 01 ban dé cuvong nghién ctru/ chuong trinh/ké hoach lam viéc clia khach trong thoi
gian® Viét Nam;

- 01 so yéu ly lich khoa hoc.
2. Chuyén vién phu trach tién hanh céc tha tuc:

- Soan cong van dé nghi cap Visa gtri Cuc Quan ly Xuat nhap canh;

- Soan thw moi/thu ti€p nhan Khach dén Truong;

- Trinh ho so cho Trudng phong ky nhéy;

- Trinh Hiéu trudng phé duyét;

- NOp ho so xin cdp Visa tai Cuc Quan ly Xuat nhap canh.
3. Tra két qua cho don vi: sau 15 - 20 ngay ké tlr ngay nhan ho so.
4. Bao cao: Bon vi chiu trach nhiém quan Iy khach, ndi dung nghién ctu, hoc tap va cac
hoat ddng c6 lién quan va chiu trach nhiém cép nhat bao cao tinh hinh doan vao gti cho
Phong HTQT vao ngay cudi hang théang.
I1. Quy trinh t6 chirc hdi nghi, hoi thao, tap huan va du khao (20-45 ngay lam viéc)
1. Chuyén vién Phong HTQT tiép nhan hd so xin t6 chirc hdi nghi, hdi thao, tap hudn va
du khao. Ho so bao gom:

- To trinh xin phép t6 chirc HOI nghi/hoi thdo/tap huan/du khado gtri Hiéu Trudng
théng qua Phong HTQT kem theo:

+ Noi dung, chwong trinh, thoi gian dv dinh t6 chic;
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+ Danh sach nguoi tham dy phia Viét Nam va nuéc ngoai (ho tén, quéc tich
va sd ho chiéu ddi véi khach nwéc ngoai, chirc vu va don vi cong tac) ;

+ Tén don vi dong t6 chirc;

+ Nguon kinh phi valap du tru kinh phi t6 chirc.

- HO so xin phép t6 chirc phai gtri dén P hong HTQT truéc 20 ngay (ddi véi khoa
tap hudn va du khéo), Va truéc 45 ngay (d6i véi hoi nghi hdi thao quédc t&) ngdy t0 chirc
avr kién;

- Trong trudng hgp can xin Visa cho khach quéc té, don vi chu tri phai gri ho so theo
yéu cu (xem Quy trinh 1) d€n Phong HTQT it nhdt tir 15 dén 20 ngay truéc ngay dy dinh
nhap canh.

2. BOi vbi hdi nghi/hdi tho québc té, Phong HTQT < Iam cdng véan glri kém ho so xin
phép t6 chic hoi nghi/hodi thdo cho BG GD&PT thdng qua Vu Hop tac Quéc té; va bao
cé0 A83 vatheo doi vé viéc chdp thuan.

3. Tra két qua: sau 20 dén 45 ngay ké tir ngay nhan ho so.

4. Béo céo két qua to chirc:

- Bon vi chd tri chiu trach nhiém t6 chrc, quan ly ndi dung, tai liéu va cac van dé
lién quan trong qua trinh td chirc hdi nghi/hdi thao/tap hudn/du khao qudc té;

- Trong vong 07 ngay sau khi to chiic xong, don vi gli bao céo tinh hinh va két qua
cho Ban Giam hiéu théng qua Phong HTQT;

- Can clt vao bédo céo clia don vi chd tri t0 chirc, Phong HTQT < 1ap béo céo gui
B0 GD&PBT va cac co quan chtrc nang lién quan.

[11. Quy trinh ky két MOU

1. Chuyén vién Phong HTQT tiép nhan hd so: Bon vi gui to trinh xin y kién Hiéu trudng
théng qua Phong HTQT vé ké hoach 6 chirc 18 ky két. To trinh phai duoc giri vé Phong
HTQT trudc I8 ky két it nhat 1a 20 ngay (dinh kém béan théa thuan d& chudn bi). T trinh
can néu rd: thong tin vé doi tac, ndi dung va muc dich ky két hop tac, co s& dé xay dung
quan hé hop tac, thoi gian t6 chic 1€ ky két, thanh phén tham dy phia d6i tc, ngudi chiu
tréch nhiém (hoac dau moi lién lac v6i doi tac).

2. Don vi chiu trach nhiém lién hé, trao ddi voi d6i tac vé nhitng stra doi (néu co) doi voi
vin bén thoéa thuan theo y kién cla Hiéu truéng va Phong HTQT, dbng thoi chiu trach
nhiém dua, don khach dén tham du I ky két.

3. Phoi hop voi Phong HTQT va Phong Hanh chinh t6 chic I€ ky két.

4. Bon vi lién quan trién khai cac hoat dong hop tac theo van ban ky két va dé xuét cac
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huéng phat trién vai doi tac.

5. Van ban ky két sé dugc lvu 01 ban chinh tai Phong HTQT.

V. Quy trinh mai, tiép don, to chirc lam viéc cho khach nwéc ngoai dén tham/lam
viéc tai Truong

1. Chuyén vién Phong HTQT ti€p nhan ho so: don vi gti to trinh xin y kién B an Giam
hiéu thong qua Phong HTQT, hd so bao gom:

- Muc dich valich trinh chuyén tham/lam viéc ;

- Tén t6 chirc va thanh phan doan (bao gom ho tén, s5 ho chiéu, trinh do chuyén
mon, chirc vu...);

- Nguon kinh phi cho chuyén thdam/lam viéc (néu co).

2. Sau khi cO y ki€n dong y clia Ban Giam hiéu:

- Chuyeén vién Phong HTQT soan thu moi khach va chuén bi ho so dé trinh Hiéu
trudng phé duyét ;

- Can cr muc dich va lich trinh chuyén tham/lam viéc, chuyén vién Phong HTQT
lién lac v&i cac don vi lién quan dé chuan bi n6i dung, chwong trinh lam viéc, dang ky lich
cong téc, va chuan bi cac cong viéc can thiét khac;

- Phong HTQT < phdi hop cting don vi dé t6 chic don tiép khach .

3. Bdo céo: Phong HTQT vadon vi chiju trach nhiém quan ly valap bao cdo doan vao.
V. Quy trinh tiép nhan, quan ly dv an hop tac qudc t€ (HTQT)
1. Phong HTQT ti€p nhéan ho so xin tiép nhan dv &n méi. HO so bao gom:

- Cong van xin tiép nhan dy &n/dé tai glri Ban Giam hiéu;

- Nguyén ban (tiéng nuc ngodi) cla dé cueng, hop dong, thoa thuén hodc cac vén
bén co lién quan dén du an/dé tai;

- Ban dich tiéng Viét tom tt ctia dé cvong, hop dong, thda thuan hodc cac van ban
co lién quan dén dy an/dé tai;

- Van ban dé nghi thanh Iap Ban Quén ly dy an/dé tai (Chd nhiém, diéu phdi vién,
thw ky, ké toén, thd quy) vanhan sy tham giady an (d6i voi dy an trén 20.000USD);

- K€ hoach tong chi clia dy an (thoi gian thuyc hién tir 2 nam trg 1én). Trong ké
hoach chi cac dy an/dé tai phai ndp quan ly phi cho Truong theo mirc 10% trén tong Kinh
phi cla dy &n/dé tai.

2. Sau khi c6 y kién dong y clia Ban Giam hiéu, don vi/chli nhiém du an trién khai thuc
hién dy an/dé tai dadugc duyét.
3. Bdo céo: Chi nhiém dv an chiu trach nhiém trién khai dy an/dé tai ding ndi dung vatién
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d6 da dé ra va phai bao cao hoat ddng dinh ky viéc thuc hién dv an/d é @i hang ndm va béao
céo tong két khi két thic du an/deé tai (theo mau) glri Ban Giam hiéu théng qua Phong HTQT.
V1. Tha tuc xin phép tiép nhan dy an giri B6 GD&DPT (sau khi hoan thanh van kién
dy an, thoi gian giri xin phép khoang 20-30 ngay)

P0i v6i dy an/dé tai co tong kinh phi trén 20.000 USD vathye hién trong thoi gian
tir 02 ndm trd 18n, Trudng can phai 1am van kién du an dé xin phé duyét tiép nhan cla BO
GD&DT:

1. Chi nhiém du an/dé tai 1ap ndi dung van kién dy an (theo TT 07/2010/TT -BKH
clia BO K& hoach va Bau tu), sau khi hoan thanh, gdi file dién tir cia van kién dy an/dé tai
vé cho Phong HTQT (email: iro_nlu@hcmuaf.edu.vn) dé tham dinh vagoép .

2. Sau khi Phong HTQT gdp y, chi nhiém du an hoan chinh ndi dung van kién, va
gi Vé Phong HTQT.

3. Phong HTQT lap To trinh gti BO GD&PT xin phép tiép nhan dy an, trinh Hiéu
trudng Ky cung véi van kién du an. Sau khi Hiéu truéng ky, P hong HTQT < tién hanh céc
thl tuc xin ti€p nhan tai tro glri cac co quan chirc nang lién quan.

4. Nhan phan hoéi: Phong HTQT s& theo d6i va nhan phan hdi tir cac co quan chic
nang lién quan va gti lai cho chl nhiém dy an dé hoan chinh lai van kién duw an néu can.

5. K&t qud: Khi co6 cong van cho phép tr Bd GD&DPT, chl nhiém dy an/dé tai chiu
tréch nhiém trién khai thyc hién dy an dadugc duyét.

6. B&o c&o: Chl nhiém du an chiu trach nhiém trién khai du an ding ndi dung va
tién do da de ra va phai bao cao hoat dong dinh ky viéc thuc hién du &n hang ndam va bao

céo tong két khi két thic du an (theo mau) gri Ban Giam hiéu théng qua Phong HTQT./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay TS. Nguyén Ngoc Thly
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Thue hién thi tuc xuét nhap canh (dé nghi cép Visa)

Tréach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biu mau

lién quan (*)
Chuyén vién - To trinh cta don vi yéu
P.HTQT cau hd tro xin Visa cho
khéach;
Huwéng dan, - 01 ban sao ho chiéu cla
tra lai ho so nguoi xin cap Visa;
. 7Y - 01 b&n @& cuong nghién
Chuyén vién Kiém tra Khdng dat cru/chuong trinh/ké hoach
P.HTQT lam viéc cla khach trong

Trudng don vi,
Ban Gidm hiéu

Chuyén vién
P.HTQT

bat

Nguai cé tham

gidi quyét ho so

quyén

Trao doi
théng tin

v

Tra két qud,
Iwu ho s

thoi gian & Viét Nam;

- 01 thuw moi khach dén
Truwong;

- 01 ban ly lich khoa hoc.

- Cong van cla Cuc quan
ly xudt nhap canh.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy

Ghi chi: Céc biu mau, quy dinh co trén Website clia Phong HTQT.
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: T6 chire hdi nghi/hdi thao, tap huédn va du khao

Trach nhiém Luu dd Tal lieu/bieu mau
lién quan (*)
- TO trinh cla don vi gui
Chuyén vién Ti€p nhan ho so BGH xin phép to chirc
P.HTQT _ HN/HT, tap huén, du khao.
Huwéng dan,
tra lai ho so
Chuyén vién R 4
P.HTQT Kiém tra >>—Knong &t
bat
'Igruﬂgg ,dm;]_\ét Nguoi c6 thdm quyén Trao dbi
an Llam nis giai quyét ho so théng tin
h A 4
Chuyén vién Tra két qua 3 5
, - H6 0 dugc duyét.
P.HTQT lvu hd so

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy

Ghi cht: Cac biéu mau, quy dinh c6 trén Website clia Phong HTQT.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Ky két MOU

Tréch nhiém Luu dod Tai [leu/bleu inau
lién quan (*)
Chuyén vién A Ln - To trinh clia don vi
P.HTQT Tiep nhan o so ——— | gi BGH d& nghi ky két;
Hudng dan, A .
trd lai ho so - 01 ban ngi dung ky
— két da chuan bi.
Chuyén vién > Khong dat
P. HTQT Kiém tra
Pat
Truong don vi, Ngu@i c6 thdm quyén Trao d6i
Ban Giam hieu giai quy€t ho so thong tin
4 n Ar
A - HO so dugc duyét;
Chuyén vién Tra két qua S AN L L&
S - Vién ban ky két.
P.HTQT liru hd 50 Y

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thay

Ghi cha: Céc biéu mau, quy dinh c6 trén Website clia Phong HTQT.
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Moi, ti€p don, to chirc lam viéc cho khéach nuéc ngoai

dén tham/lam viéc tai Trudong

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau

lién quan (*)
Chuyén vién A - TO trinh cla don vi gui
P.HTQT Tiép nhan ho so — BGH xin tiép don khach.
Huéng dan,
tra lai ho so
A
Chuyén vién 5 Khong dat
P.HTQT Kiem tra

Trudng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P.HTQT

bat

Nguoi ¢é tham quyén
gidi quyét ho so

A 4

Tra két qua,
Iu ho s

Trao doi
théng tin

- HO so duoc duyét.

Ghi chi: Céc biéu mau, quy dinh co trén Website clia Phong HTQT.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thiy




TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Tiép nhan, quan ly du an (DA) HTQT

Tréch nhiém Luu dod Tai IAleu/bleu Tau
lién quan (*)
Chuyén vién 50 nhan ho - T trinh cta chi nhiém
P.HTQT Tiep nhan ho so Huong dan, | |G8 téi/dy &n gri BGH xin
tlaihoso | |UEPNhan DA,
+ - Ban nguyén ban dé
Chuyén vién < Khong dat cuong, hgp dong, thda
P.HTQT Kiem tra thudn DA
- Ban dich tiéng Viét
Pat clia d& cuong, hop dong,
thoa thuan DA.
Trudng don vi, Nguoi c6 thdm quyén Trao dGi - K& hoach chi tong thé
Ban Giam hieu giéi quyét ho so thdng tin cua DA.
\4
Chuyén vién Tra két qua, - H6 so DA dugc duyét
P.HTQT Ivu ho so

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy

Ghi cht: Cac biéu mau, quy dinh co trén Website clia Phong HTQT.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG HOP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tiép nhan, quan ly du an (DA) HTQT

(D6i véi dy an trén 20.000 USD phai lam tha tuc xin phép B0 GD&DT)

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién
P.HTQT

Chuyén vién
P.HTQT

Truéng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P. HTQT

Ti€p nhan ho so

Kiém tra

Pat

Khong dat

Hudéng dan,
tra lai ho so

A

Ngudi cé thdm quyén
gidi quyét ho so

v

Tra két qud,
Iwu ho so

Trao doi
théng tin

- To trinh clia chu
nhiém dé tai/dvr an gui
BGH xin tiép nhan DA;

- 01 ban nguyén ban dé
cuong, hop dong, théa
thuan DA;

- 01 ban dich tiéng Viét
clia dé cuong, hgp dong,
thda thuan DA;

- 01 van kién dw an
(theo TT 07 /2010/TT-
BKH cla Bd Ké hoach va
Pau tw).

- HO so DA dugc duyét.

TRUONG PHONG

Ghi chi: Céc biéu mau, quy dinh c6 trén Website clia Phong HTQT.

TS. Nguyén Ngoc Thuy
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Pac 1ap - Tu do - Hanh phtc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DINH
Quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
tai Phong Quan ly Nghién clru Khoa hoc — Truwdng Bai hoc NongLam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Truong Bai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Theo d&i va quan ly dé tai khoa hoc cdng nghé
(KHCN) cdp Bd GD&DT

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xuat cac nhiém vu KHCN cép B6 Gido
duc va Dao tao dén céac don vi trong toan Trudng (2 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
thong tin tr BO GD&DT);

- Nhén tng hop dé& xut tir cac don vi (10 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong bao
dang ky);

- T6 chirc hop H6i dong xét duyét (07 ngay lam viéc ké tlr ngay c6 Quyét dinh
thanh lap Hoi dong);

- Thong béo két qua xét duyét danh muc tuyén chon (02 ngay lam viéc ké tir ngay
hop Hai dong);

- Théng béo cac c& nhan trong toan Truong viét thuyét minh chi tiét glri v& Phong
QLNCKH (thoi gian nhan thuyét minh 15 ngay lam viéc ké tir ngay ra thdng béo);

- Thong béo két qua xét duyét (02 ngay lam viéc ké tlr ngay hop Hoi dong) va dé
nghi cac ca nhan gui thuyét minh chinh stra theo y kién clia H6i déng va gtri vé Phong
QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong béo);

- Hudng dan chl nhiém dé tai tha tuc ky hgp dong (07 ngay 1am viéc ké tir ngay ra
théng bao). Thoi gian nhan kinh phi phu thudc vao cac thi tuc cta Phong KHTC va Kho
bac nha nuwdc Tha Bic;

- M6i ndm 2 1an, thu thap béo cao lién quan dén tinh hinh thuc hién tién do cta dé
tai KHCN/dv an cap Bo GD&DT (thoi han 07 ngay ké tir ngay ra théng béo);

- Tong hop va béo céo tinh hinh thyc hién tién do clia cac dé tai KHCN/dy an cép
B0 GD&DT clia toan Trudng voi Ban Gidm hiéu (thdi han 07 ngdy sau khi kiém tra tién

dd tai cac don vi);
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- Thong béo viéc nghiém thu cdp co s& va hoan (ing trudc 1 thang ddi voi cac de tai
hét han;

- NEu dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua; Néu khong dat thi t ra lai ho so
ngay va huong dan bé sung hd so day du; (05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so);

- T6 chirc nghiém thu cép co s trong vong 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh;

- D& nghi chi nhiém dé ta chinh stra bao cao theo y kién cta Hoi dong valam
thi tuc xin quyét dinh nghiém thu cdp B6 (thoi gian cé quyét dinh phu thuéc vao B
GD&DT);

- Hop Hoi dong nghiém thu danh gia két qua dé tai KH&CN cép B0 (trong vong 45
ngay ké tir khi cé quyét dinh);

- GUi bién bdn nghiém thu va danh gi4 dé tai cd p BO cho chuyén vién cla B0
GD&DT phu trach mang NCKH dla Truong dé dong dau ctia Bo. Thoi gian nhan lai phu
thudc vao B0 GD&DT.

- Sau khi nhan lai bién ban tlr Bo glri vao £ trd cho chl nhiém dé tai 01 ban (1
ngay lam viéc) va lvu vao ho so nghiém thu cta dé tai.

2. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Theo d&i va quan ly dé tai KHCN cép Co so (dé tai
do giang vién dam nhiém)

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xudt cac nhiém vu KHCN cép Co s
(dé tai do giang vién dam nhan) dén céac don vi trong toan Truong (2 ngay lam viéc ké tir
ngay nhéan dugc thong tin);

- Nhan tong hop dé xuét tir cac don vi (han chét 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngay ra
théng béo dang ky);

- T6 chirc hop Hdi ddng xét duyét (07 ngdy lam viéc ké tir ngay c6 Quyét dinh
thanh lap Hoi dong);

- Thong béo két qua xét duyét danh muc tuyén chon (02 ngay lam viéc ké tir ngay
hop Hoi dong);

- Théng bao cac ca nhan trong toan Trudng viét thuyét minh chi tiét giri vé Phong
QLNCKH (thoi gian nhan thuyét minh 15 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong béo);

- Thong béo két qua xét duyét thuyét minh chi tiét (02 ngdy lam viéc ké tir ngay
hop Hoi dong) va dé nghi cac ca nhan glri thuyét minh chinh stra theo y kién ctia Hoi dong
vaglri vé Phong QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong béo);

- Hudng dan chh nhiém dé tai tha tuc ky hop dong (07 ngay |am viéc ké tir ngay ra
thong bao). Thoi gian nhan kinh phi phu thudc vao céc thi tuc cia Phong KHTC va Kho
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bac nha nuwéc Tha Duc;

- MOi ndm 2 1an, thu thap bao céo lién quan dén tinh hinh thuc hién tién do cla
dé tai KHCN/dy an cdp Co s& (danh cho gidng vién) (thoi han 07 ngay ké tir ngay ra
thdng béo);

- Tong hop va béo céo tinh hinh thyc hién tién do clia cac dé tai KHCN/dy an cép
Co s& (danh cho giang vién) cla toan Trudng vOi B an Gidm hiéu (thdi han 07 ngdy sau
khi kiém tra tién do tai cac don vi);

- Théng béo viéc nghiém thu cép co s& va hoan tng trudc 1 thang ddi véi cac dé tai
hét han;

- Tiép nhan hd so nghiém thu (bdo cao tong két dé tai, cac sin pham cla dé tai) va
ho so hoan (ng kinh phi (cac chirng tlr) sau khi dé tai duoc nghiém thu;

- Néu dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay trd két qua; Néu khong dat thi tra lai ho so
ngay va huong dan bd sung hd so day du; (05 ngdy |am viéc ké tir ngay nhén hd so);

- To chirc nghiém thu cép co s& trong vong 10 ngay keé tir ngay ¢ quyét dinh;

- D& nghi chi nhiém dé tai chinh stra bao cao theo y kién clia Hoi dong (7 ngay ké
tlr ngay nghiém thu);

- Trinh Ban Gidm hiéu ky bién ban nghiém thu vatrd chd nhiém dé tai 01 ban (1
ngay lam viéc ké tir khi bién ban dugc ky) va luu vao hd so nghiém thu clia dé tai .

3. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Theo ddi va quan ly dé tai KHCN cép Co s¢ (dé tai
do sinh vién dam nhiém)

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xudt cac nhiém vu KHCN cédp Co so
(Sinh vién) dén céc don vi trong toan Truong (2 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
théng tin);

- Nhan tong hop dé xuét tir cac don vi (han chét la 15 ngay lam viéc ké tir ngay ra
théng bao dang ky);

- T6 chirc hop HGi dong (07 ngay lam viéc ké tlr ngay cd Quyét dinh thanh lap
Hoi dong);

- Thong béo két qua xét duyét (02 ngay lam viéc ké tir ngay hop Hoi dong) va dé
nghi cac cd nhan gt thuyét minh theo gép y cla Hoi ddng (ddi véi nhiing dé tai duoc
duyét) va gi vé Phong QLNCKH ( 10 ngay lam viéc ké tir ngay ra thdng béo);

- Hudng dan chd nhiém d@é tai thd tuc ky hop dong (07 ngdy lam viéc ké tir ngay ra
thdng b&o). Thoi gian nhan kinh phi phu thudc vao céc tha tuc cia Phong KHTC va Kho
bac nha nuwéc Tha Duc;
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- M6i ndm 2 1an, thu thap béo céo lién quan dén tinh hinh thuc hién tién do cla dé
tdi KHCN cédp Co s& (Sinh vién) ( thoi han 07 ngay ké tir ngay ra théng bao);

- Tong hop va bdo céo tinh hinh thic hién tién do clia dé tai KHCN cip Co s&
(Sinh vién), (Thoi han 07 ngay sau khi kiém tra tién do tai cac don vi);

- Théng bdo nhac nhd viéc nghiém thu va hoan tng trong 1 thang d6i voi cac dé tai
dén han;

- Tiép nhan hd so nghiém thu va hoan tng kinh phi sau khi dé tai dugc nghiém thu;
NEu dat yéu cau thi ti€p nhan va hen ngay tra két qua; Néu khong dat thi tra lai ho so ngay
va huéng dan bd sung hd so ddy dd (05 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan ho so);

- Ho so dat dugc trinh Lanh dao truong phé duyét thanh 12 p HOi dong nghiém thu.
(Thoi gian ky duyét tuy thudc vao Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phu trach NCKH);

4. Quy trinh cong viéc: Theo d6i va quan ly dé tai KHCN cap Nha nuéc, Bd khéac
(khong thudc Bo GD&DT), cdp Tinh/Thanh phé va hgp dong chuyén giao KH&CN

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xuét cac nhiém vu KHCN cdp Nha
nuoc, cap Bo khac (khdng thudc BoO GD&DT), cap Tinh/Thanh phd dén cac don vi trong
toan Trudong (2 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc thong tin tr cdp Nha nudc, cdp Bo
khéc (khong thudc BO GD&DT), cap Tinh/Thanh phd);

- Nhan tdng hop dé xuat tlr cac don vi va quy thay/co, trinh Lanh dao truong ky (05
ngay lam viéc);

- Thong béo két qua xét duyét (02 ngay lam viéc ké tir ngay hop Hoi dong) va dé
nghi c&c c& nhan gui thuyét minh chinh stra theo y kién ctia Hoi dong va glri vé Phong
QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay rathong béo);

- Huong dan chd nhiém dé tai thd tuc ky hop ddng (07 ngay 1am viéc). Thoi gian nhéan
kinh phi phu thudc vao cac thi tuc ctia Phong KHTC vaKho bac nha nwéc Tha Brc;

- Hudng dan cht nhiém dé tai 1ap du toan kinh phi rat tién tr Kho bac nha nwdc
quan Tha Btrc (10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan h 6 so);

- MO0i nam 2 I1an, thu thap bao céo lién quan dén tinh hinh thic hién tién do cla dé
tai KHCN/dy an cép B0 khac (khong thudc Bo GD&DPT), cap Tinh/Thanh ph6 trinh Lanh
dao phong ky. (Thoi han 05 ngay lam viéc);

- Hudng dan chi nhiém dé tai hoan thién ho so xin gia han thoi gian thuc hién dé
tai vatrinh van ban cho Lanh dao trudng ky duyét (05 ngay lam viéc, tuy nhién con phu
thudc vao Lanh dao truong);

- Tiép nhan théng bao nhéic nhé viéc nghiém thu cip Co s& va hoan tng tir cdp BO
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khéc (khdng thudc Bo GD&DT), cap tinh/thanh pho. (Thai gian trién khai dén cac don vi
vaquy thay/co 1a 2 ngay ké tir ngay nhan thong tin);

- Ti€p nhan hé so nghiém thu cap Co s va hoan tng kinh phi sau khi dé tai nghiém
thu (07 ngay |am viéc ké tir ngay nhan ho so);

- T6 chiic nghiém thu cap Co s¢ trong vong 30 ngay ké tir ngay cd quyét dinh;

- Tra két qua cho giang vién/can bd vién chirc ding lich hen, dia diém tra tai Phong
QLNCKH, trong gio hanh chinh.

5. Quy trinh cong viéc: Xuét ban Tap chi Khoa hoc Ky thuat Nong Lam nghiép

- Nhan bai béo téc gia gli sau khi da kiém tra bai bao da ding thé I& gl bai dang
Tap chi KHKT NLN. Néu bai bao khong hop I8, tra lai tac gia dé chinh stra/b6 sung theo
thé 1é (02 ngay lam viéc);

- Lap danh sach tong hop céac bai béo theo tirng Iinh virc da phan chia, gtri thanh
vién Ban Bién tap phu trach Iinh vuc twong ing dé dé xuét 02 phan bién cho tirng bai béo
(01 phén bién trong Truwong va 01 phan bién ngoai Truong) (02 ngay 1am viéc);

- Nhan thong tin gidi thiéu phan bién tir thanh vién Ban Bién tap (05 ngay lam viéc ké
tlr ngay thanh vién Ban Bién tip nhan duoc bai béo);

- GUi Thr moi phan bién, bai b&o can phan bién va mau phiéu nhan xét dén nguoi
phan bién qua thw dién t& vabang van ban (néu phan bién yéu ciu) (02 ngay |am viéc);

- Nhac nhd phan bién glti nhan xét bai béo trwdc thoi han 7 ngay (qua email hodc
dién thoai);

- Glri phiéu nhan xét bai bao va bai bao c6 s gop y ctia phan bién (néu c6) dén tac
gia dé chinh stra (05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc y kién phan hdi cta phan bién);

- Trinh Ban Bién tap xem xét va chinh stra cac bai bdo dadugc phan bién (05 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan duoc bai bao daduoc phan bién);

- KiBm tra chinh stra va hoan thién theo y kién gop y cla Ban Bién tap (05 ngay
lam viéc ké tlr ngay nhan duoc y kién dong gop clia Ban B ién tap);

- Phét hanh Tap chi dén céac don vi trong Truong va ngoai Truwong (cac tinh/thanh
phd, cac truong dai hoc, cac vién nghién clru, cac s& ban nganh) (03 ngay lam viéc);

Céc cong viéc khéc lién quan dén cong tac Tap chi:

- Lp Gidy xac nhan bai béo trinh Téng Bién tp (02 ngay lam viéc);

- Lap Danh sach nguoi phan bién dé chuyén khoan (sau khi c6 du so lugng bai [én
khuon, 07 ngay lam viéc).

6. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Hoi chg, trién Iam, Techmart
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- Nhan cong van, théng bao tham du trién 18m, techmart clia Ban t0 chirc da duoc
Ban Gidm hiéu phé duyét, soan cong van, thong bao trinh Ban Giam hiéu ky va gdi dén
cac don vi (thoi gian 02 ngay lam viéc);

- Soan quyét dinh doan tham dy trinh Ban Gidm hiéu phé duyét (01 ngay);

- Lién hé véi Ban td chirc su kién trién 1am, techmart vé thoi gian va cac diéu kién
tham gia va nhan gian hang (01 ngay lam viéc);

- Chuén bi san phdm, mau vat, poster, to roi, bang ron va cac dung cu (6 ngay
lam viéc);
7. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Céc giai thudng nghién cru khoa hoc

- Nhan cong van, théng bao cla Ban t6 chiic giai thudng da dugc Ban Giam hiéu
phé duyét, soan cong van, thdng bao trinh Ban Giam hiéu ky va g&i dén cac don vi (02
ngay |am viéc);

- Soan quyét dinh thanh 1ap HGi dong gop y, danh gia cong trinh tham dy gidi
thudng, trinh Lanh dao phong va Ban Giam hiéu phé duyét (02 ngay lam viéc);

- Tong hop y kién danh gia, gép y cla thanh vién Hoi dong (01 ngay lam viéc);

- Thong béo két qua danh gia, gép y cta Hoi dong dén tirng tac gid c6 cong trinh dy
thi (01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc gop y cla Hoi dong);

- Nhan vatong hop lai ho so tham gia du thi clia cac don vi theo ding qui dinh cla
Ban tO chirc giai thudng (3 ngay lam viéc);

- T6ng hop va chuén bi day du cac biéu mau theo qui dinh cla ban t6 chirc, trinh ky
Ban Giam hiéu va gdi vé Ban to chirc giai thudng (02 ngay lam viéc);

- Hoan tat cac chirng tlr d€ hoan (rng kinh phi (02 ngay lam viéc).
8. Quy trinh gidi quyét cdng viéc: Xac nhan Ly lich khoa hoc (LLKH)

- X&c nhan Ly lich khoa hoc do Ban Giam hiéu ky (02 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan ho so (trir truong hgp Ban Giam hiéu di cong tac).

- X&c nhan Ly lich khoa hoc do Trudng phong ky thira Iénh (02 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan ho so (trlr truong hop Trudng phong di cong tac)./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay PGS.TS. Nguyén Pht Hoa
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Theo dbi va quan ly dé tai KHCN cap B6

Trach nhiém Luwu do T‘:’" lieu/biéu mau
lién quan (*)
NaQUdi nhan ho so L Mau theo thong tut
guot nhan no s Tiép nhan ho so 12 dla B GD&DT
Huwéng dan,
trd lai ho so
A ~
S hAn WA . Khong dat Mau theo thong tu
Nguoi nhan ho so Kiém tra 12 olla BO GD&DT
Pat
Egrl:ﬁ BQQ %T]Qr?gsg’ Ban giao h0 s0, Trao doi MéuvtheoAthc“)ng tw
' gidi quyét ho so thdng tin 12 dla BO GD&DT
— V&n ban, Quyét
Ngudi nhan ho so Tré két qua, dinh cdp Truong do
Itu ho so Hiéu truéng ky va
cip Bo

Theoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua gidi quyét cdng viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Pht Hoa

Ghi cht: Céc biu mau co trén Website clia Phong QLNCKH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Theo ddi va quan ly dé tai KHCN cip Co s (Giang vién)

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Huwéng dan,
trd lai ho so

Mau theo Quyét
dinh s6 1052 cla
Truong DHNL
TPHCM

Khong dat

Kiém tra

pat

Mau theo Quyét
dinh s6 1052 cla
Truong BHNL
TPHCM

Mau theo Quyét

Eg#r? ;322 z?)r;]gr(])gsa, Ban giao h0 s0, Trao doi dinh s0 1052 clia
' giai quyét ho so théng tin Truong DHNL
TPHCM

A 4
a két qua, Vén ban, Quyét
TIru:u hbqsq dinh cép Truong do

Hiéu truéng ky

Ngudi nhan ho so

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua gidi quyét cdng viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Pha Hoa

Ghi chui: Cac biéu mau cé trén Website ciia Phong QLNCKH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Theo dbi va quan ly dé tai KHCN cap Co s& (Sinh vién)

Tai liéu/biéu mau

Tréach nhiém Lwu do .A 8
lién quan (*)
Mau theo Quyét
NaUdi nhan ho <o . dinh s6 1052 cla
gu . Tiép nhan ho so Truong DHNL
Huwéng dan, TPHCM
a1 13 SO - -
tra laihos Mau theo Quyét
NPT g Khong dat dinh s6 1052 cuia
Nguoi nhan ho so Kiém tra Truong DHNL
TPHCM
Pat
o Mau theo Quyét
Elg:r? g;‘g%r;]gﬁgsg’ Ban giao O 0, Traodoi ) | dinh 6 1052 cia
' giai quyét ho so théng tin Truong BHNL
TPHCM

Ngudi nhan ho so

Y

Tré két qua,
Iwvu ho so

Van béan, Quyét
dinh cap Truong do
Hiéu truong ky

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua gidi quyét cdng viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Phi Hoa

Ghi cht: Cac biu mau cé trén Website clia Phong QLNCKH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Theo d&i va quan ly dé tai KHCN cap B6 kh ac (khong thudc B

GD&DT), cdp Tinh/Thanh phoé va hgp déng nghién cru chuyén giao KHCN

Trach nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngu®&i nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

A
Khéng dat

Ngu®i nhan ho so,
L &nh dao phong

Ban giao ho 0,
gidi quyét ho so

Trao doi
théng tin

A

y

Ngu0i nhan ho so Tra ket qua,
lvu ho so

Mau theo Bd KH&CN,
cip Tinh/Thanh pho va
B6 khac (khong thuoc Bd
GD&PT)

Mau theo Bd KH&CN,
cdp Tinh/Thanh phd va
B& khéc (khéng thuéc Bo
GD&DT)

Mau theo B6 KH&CN,
cdp Tinh/Thanh pho va
B& khéc (khéng thuéc Bo
GD&DT)

Van ban, Quyét dinh cép
Trwong do Hiéu truéng
ky vacép Bo khac
(khdéng thudc B0
GD&DT), cip
Tinh/Thanh phd

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Thdng béo tra ho so néu hd so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 07 ngay keé tlr ngay nhéan ho so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Pha Hoa

Ghi chu: Céc biu mau c6 trén Website clia Phong QLNCKH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Xuét ban Tap chi Khoa hoc Ky thuat Nong Lam nghiép

Tai liéu/biéu mau

Chuyén vién phu
tréch, Lanh dao o
phong, Tong Bién tap

Chuyén vién phu
tréch, thanh vién
BBT, Lanh dao
phong, Tong Bién tap

Chuyén vién phu
trach, Nhain

Tréch nhiém Luu do .
lién quan (*)
A Thé 1é va huéng
tcr?géjr)]/en vién phu dan viét bai Tap chi
Hudng dan chinh || KHKT NLN
Sra/bd sung
Chuyén vién phu Kiém tra sy~~~ Khong da] Thele vahuong
trach hop 16 ' dan viét bai Tap chi
T KHKT NLN
Pat
Chuyén vién phu - File va van ban
trach, thanh vién Glri phan bién gidi thiéu phan bién
BBT, Lénh dao ' - Thu moi phan
phong, Tong Bién &p Trinh Téng || bién
Bién tap — —
Chuyén vién phy > Khong dat " Phicunhan xet
tréch, ngudi phan Phan bién - Bal bao o s gop
bién, Lanh dao phong y cda phan bién
Pat (néu co)

Bai béo chinh stra

- Bai béo chinh stra

- Bai bao 1én khudn

- Tap chi

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra bai b&o néu bai bao khong ding theo thé 1& glri bai: 02 ngay ké tir

ngay nhan bai.

- Thdng béo bai bao khong duwoc dang trén tap chi: 02 ngay sau khi nhan phiéu
nhan xét clia 2 chuyén gia doc phan bién bai bai béo.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Phi Hoa
Ghi cha: Céc biéu mau c6 trén Website clia Phong QLNCKH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: HOi chg - Trién 1am — Techmart

Tréch nhiém

Lwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Ngu®i nhan ho so

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ngu@i nhan ho so

Tiép nhan ho so

Huwong dan,
trd lai ho so

Khdng dat

Ban giao ho so,
gidi quyét ho so

Y

Tra két qua,
Iwu ho so

Trao doi
thong tin

Biéu mau cla Ban
t0 chirc su kién va
phong QLNCKH

Biéu mau cla Ban
t6 chirc sv kién va
phong QLNCKH

Biéu mau clia Ban
t0 chirc su kién va
phong QLNCKH

Quyét dinh vaphé
duyét kinh phi cta
L&nh dao truong

Thoi gian giai quyét cdng viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khéng dat: 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so (tly theo thoi gian quy

dinh cu thé cua tlrng s kién - Techmart, trién 1am, hdi cho).

Ghi cht: Céc biu mau c6 trén Website clia Phong QLNCKH.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Phi Hoa

106



TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Xac nhan Ly lich khoa hoc

Tréch nhiém Lwu do T?' “ewb'iu mau
lién quan (*)
Biéu mau trén
Nguoi nhan ho so Tiép nhan ho so website phong
_ QLNCKH
Huéng dan,
tra lai ho so
. Biéu mau trén
Ngu®i nhan ho so Khong dat website phong
QLNCKH
Nguoi nhan ho so, . — Biéu mau trén
Léanh dao phong BIZ? (?J%thr%ss; website phong
g thdng tin OLNCKH
A\ 4
A Tra két qua, Ly lich khoa hoc da

Thoi gian giai quyét cdng viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khéng dat: 01 ngay ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: 02 ngay ké tlr ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Pha Hoa

Ghi cht: Cac biéu mau cé trén Website clia Phong QLNCKH.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH

QUY DINH
Quy trinh, thu tuc giadi quyét cong viéc
tai Phong Ké hoach Tai chinh — Truwong Dai hoc Néng Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Trudng Bai hoc Néng Lam TP. HCM)

|. Quy trinh gidi quyét cdng viéc: Tam &rng kinh phi

1. K& toan nhan ho so dé nghi tam ng kinh phi, kiém tra néu ho so khong dat
yéu cau sé tra lai va huong dan (1 dén 2 ngay lam viéc). Néu hd so dat yéu cau, ké
toan phu trach ky xac nhan vao hd so, chuyén tra cac thw ky don vi dé vao s trinh ky
tai thu ky Phong K& hoach Tai chinh va trinh K& toan trudng phé duyét. Thu ky cac
don vi nhan ho so da phé duyét tir thv ky Phong Ké hoach Tai chinh va trinh Hiéu
trwdng phé duyét.

2. HO so daduoc duyét: Thr ky cac don vi lam phiéu chi tam (*ng tai ké toan thanh
toan va nhan tién tai tha quy.

3. Hb so bao gdm: Gidy dé nghi tam (ng (theo mau s6 C32-HD) va bang du trl
kinh phi.
I1. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Hoan trng kinh phi

1. Can ct thoi han hodn tng kinh phi da ghi trong ho so tam (rng, cac thw ky don vi
lam thi tuc hoan (rng kinh phi theo dung thoi han qui dinh.

2. K€ toan cong ng nhan hé so hoan (rng tr thr ky don vi, néu khdng dat yéu cau
& tra lai va huong dan (tir 1 dén 5 ngay lam viéc). Néu dat yéu ciu, ké toan cong no
kiém tra hd so chitng tir, ky xac nhan thanh toan hoan (rng, trinh ké toan trudng va
Hiéu trudng phé duyét. Néu phat sinh chi bd sung/thu ndp tién thira sé chuyén tra cho
thw ky don vi lam phiéu chi b6 sung/thu nop tién thira tai ké toan thanh toan va
nhan/ndp tién mat tai tha quy.

3. K& todn cdng ng cap nhap hod so chirng tir vao phan mém quén ly k € toan hanh
chinh sy nghiép dé hoan tat tha tuc hoan tng kinh phi.

4. Ho so bao gom :

108



- Gidy thanh toan tam (ing (theo mau s6 C33-HD);

- HO so tam (rng kinh phi (ban photo);

- Bang ké cac khoan chi theo thiy ty chirng tir dinh kém;
- Ching tlr, hda don hop 1€. /.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay ThS. Bui Xuan Nha

Ghi_cha: Thoi han giai quyét cac quy trinh, tha tuc trén |a thoi han giai quyét tai Phong KHTC (tir khi
nhan hd s, trinh ké toan trué'ng) khong ké thoi gian trinh cac Phong, Ban chirc nang khac.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG KE HOACH - TAI CHiNH

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tam trng kinh phi

Tréch nhiém Ly db Tai lieu/biéu mau

thuc hién lién quan (*)
1. Gidy dé nghi tam (rng
K€ toan Tiép nhén ho so 2. Bang dv tru kinh phi
Hudng dan,
tra lai ho so
X 4 - Khéng dat
Keé toan Kiém tra g %

bat

Thu ky céc don vi,

Thu ky phong, . _
K& toén trud'ng Ban giao 1o 50, Trao doi
giai quyét ho so thong tin

\4

Thu ky phong . Ho so sau khi dugc
Tra két qua duyét

Thoi gian gidi quyét cong viéc:
- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Tir 1 dén 2 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: Tir 1 dén 3 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan hd so' d6i voi
céc trudng hop hd so khong can phai thong qua cac Phong, Ban chirc nang khac.

TRUONG PHONG

ThS. Bui Xuan Nha

Ghi chi: Mau gidy dé nghi tam (ng va mau gidy thanh toan tam (ing cé trén Website clia Phong KHTC.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG KE HOACH — TAI CHINH

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Hoan tng kinh phi

Tréch nhiém

Lwu do

Tai lieu/biéu mau

thirc hién lien quan (*)

1. Gidy thanh toan tam (rng
K& toan cong ng Tiép nhan ho so 2. H6 so tam Gng kinh phi

(bén photo)

Huong dan 3. Bang ké cac khoan chi
i kém
PP e Khong dat 4. Chirng tlr, hoa don hop 1€
Ké toan cong ng Kiém tra -
Pat

Thu ky phong,
K& toan trud'ng,
Hiéu trudng

K€ toan cong no

Ban giao ho o,
gidi quyét ho so

Trao doi
théng tin

\ 4

Tra két qud,
lwu hd so

HO so sau khi dugc duyét

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thong béo trd hd so néu hd so khong dat: Tir 1 dén 5 ngay lam  viéc ké tir ngay nhén hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: Tir 1 dén 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so ddi

véi cac truong hop hod so khong can phai théng qua cac Phong, Ban chirc nang khac (ch ya ké thoi

gian Hiéu trudng di cong téc).

TRUONG PHONG

ThS. Bui Xuan Nha

Ghi cha: Mau gidy dé nghi tam (ng va mAu gidy thanh toan tam (ing c6 trén Website clia Phong KHTC.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NONG LAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHI MINH

QUY DINH
Quy trinh, thu tuc giadi quyét cong viéc
tai Phong Thanh tra Giao duc — Truwong Bai hoc Nong Lam TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 848/QD-DHNL-HC ngay 05 thang 04 nam 2016
clia Hiéu trudng Trudng Bai hoc Néng Lam TP. HCM)

|. Quy trinh tiép cong dan

1. Tiép xUc ban dau

- Ghi chép, ph&n &nh vao 0 tiép cong dan cac thdng tin co ban vé nhan than cla
nguoi dugc tiép.

2. Lam viéc véi nhitng nguoi dén khiéu nai, t6 céo, ki€n nghi phan anh

- Lang nghe y kién trinh bay, phan anh ctia cong dan. Ghi chép ding, da y kién
phén anh ctia cong dan vao 5 theo ddi tiép cong dan. Trong truong hop can thiét, 1ap bién
bén bao cado nguoi, co quan c6 tham quyén xem xét, gidi quyét the o quy dinh;

- Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi phan éanh cung cép céc tai liéu,
ching ct c6 lién quan (My cg);

- Gidi thich, huéng dan, tra 1o cong dan vé nhitng van dé co lién quan phai rd rang,
dé hiéu, ding véi chirc trach, nhiém vu duoc giao vakhodng tré véi chi trieong, chinh sach
ctia Bang, phap luat cia Nha nuéc;

- Nghién clru, danh gia, phan loai va xt ly khiéu nai, t6 cao, ki€n nghi, phan anh
theo quy dinh cla phép luét.

3. Két thuc tiép cong dan

- Poc bién ban lam viéc va yéu cau ngu ¢i dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh ky xéc nhan (néu can);

- Ghi nhan day dd ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vao sb tiép
cong dan;

- Lwu trlr quan ly ho so tai liéu tiép cong dan dé phuc vu cong tac giai quyét khiéu
nai, t6 cdo.

Thoi gian ti€p cong dan: 1 ngay lam viéc.
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I1. Quy trinh tiép nhan, phan loai, x& ly don thu

1. Ti€p nhan don thu

- bon thu giti dén Phong qua cac nguén nhu: buu dién, nhan truc tiép, do Ban
Giam hiéu hodc cac bd phan chirc nang trong Nha truong chuyén dén.

2. Phan |aai, xt ly so bd, nghién ctru don

- Bon tir cac ngudn chuyén dén duoc ti€p nhan, phén loai, x& ly. Chuyén vién
phong thanh tra tién hanh phan loai vax ly don khiéu nai t6 cao theo cac budc sau:

+ Phan loai, X ly so bd;
+ Nghién ctru don,

3. Xt ly don thu

- Sau khi phan loai don, Phong Thanh tra ra van ban, chuyén don dén cac bd phan
chlrc nang xem xét, tham muu giai quyét.

Thoi gian ti€p nhan vaxt ly don the 1a 10 ngay lam viéc.
111. Quy trinh x&c minh bang t6t nghiép/ching chi

1. Chuyén vién phong thanh tra tip nhan vin ban dé nghi xac minh bang t6t
nghiép/chiing chi, vao sb theo ddi (1 ngay);

2. Soan cong van gt don vi quan ly ho so luu trik, yéu cau phi hop xac minh;
trinh L&nh dao phong ky van ban (1 ngay) ;

3. Tién hanh x&c minh (2 ngay);

4. Phic dap cho don vi yéu cau xac minh (1 ngay).

Thoi gian xac minh va phdc dap: 5 ngay lam viéc.
V. Quy trinh gidi quyét khiéu nai

1. Chuan bi giai quyét khiéu nai

- Nghién cltu so bd vu viéc;

- Kiém tra tinh xac thuc ctia don khiéu nai;

- Thu ly giai quyét vu viéc;

- Ra thdng bao dbi v&i nguoi khiéu nai vé viéc thu ly gidi quyét;

- Xay dung ké hoach giai quyét vu viéc;

- Tap hop vanghién ctru tai liéu lién quan .

2. RaQuyét dinh thu ly gidi quyét

3. Tién hanh thdm tra, xac minh vu vié c

- Lam viéc véi ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co lién quan;

- Kiém tra, doi chiéu hd so; thu thap ching clr...xem xét thuc té;
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- T6 chirc gap g& dai thoai.

4. Raquyét dinh vacong bd Quyét dinh giai quyét

- TOong hop chuan bi tai liéu bao cao:

- Dy thdo va hoan chinh phurong an giai quyét :

- Du th&o két luan, cong b6 két luan vady thao quyét dinh trinh Hiéu truéng :

- Raquyét dinh giai quyét khiéu nai; gt quyét dinh giai quyét khiéu nai dén nguoi
khi€u nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi c6 quy én valgi ich lién quan;

- Cong bod quyét dinh giai quyét khiéu nai.

5. Thi hanh quyét dinh, hoan chinh va lwu ho so

- Thi hanh quyét dinh gidi quyét

+ Nguvi ra quyét dinh cé trach nhiém dén doc, kiém tra, 4p dung cac bién
phép can thiét hodc yéu ciu co qua n nha nudc cé thdm quyén ap dung cac bién phéap can
thi€t dé quyét dinh giai quyét khi€u nai duoc thi hanh nghiém chi nh;

+ Thi trudng don vi ¢ vu, viéc bi khiéu nai Kip thoi stra d6i hodc thay
thé quyét dinh hanh chinh, diéu chinh hanh vi hanh chinh c6 vi pham; béi thutong thiét
hai, khoi phuc quyén, loi ich hgp phap cho ngudi bi thiét hai theo quy dinh clia phap
luat (néu co).

- HO so lwu trir bao gom:

+ Pon khi€u nai hoac ban ghi 1i khiéu nai;

+ Van ban tra loi cla ngudi bi khi€u nai;

+ Bién ban tham tra, x&c minh, két luan, két qua giam dinh, bién bén gap g&,
doi thoai;

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai;

+ Céc tai liéu co lién quan.

Thoi gian thu ly vu viéc: 10 ngay lam viéc. Truong hop khong thu ly giai quyét, &
phéi néu rd ly do.

Thoi gian giai quyét khiéu nai: Tl 30 dén 45 ngay lam viéc.
V. Quy trinh gidi quyét td cao

1. Chuan bi giai quyét td cao

- Nghién clru so bd vu viéc: Nghién clru don va céc tai liéu, bang chiing ma ngudi
t6 cao cung cap;

- Viét béo co tom tat ndi dung t6 céo, néu ré ndi dung s viéc, ho @n, chic vu ngudi bi t6
céo; pham vi, tinh chét, mirc do vi pham va dé xuét nhitng bién phap giéi quyét;
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- X&y dung ké hoach giai quyét.

2. Ra quyét dinh xac minh noi dung t6 co

- Hiéu trudng ra quyét dinh xac minh ndi dung don t6 céo.

3. Tién hanh xac minh, két luan

- X&c minh chung ct;

- Y&u cau ngu0i t6 cdo cung cdp thém tai liéu, bang ching (néu co) dé lam rd
thém su viéc;

- Lam viéc v6i nguoi bi t6 cdo vé ndi dung ma nguoi t6 cdo néu ra va yéu cau
ngudi bi t6 cdo giai trinh béng van ban kém theo céc bdng chirng dé ty bao vé; ghi bién
ban lam viéc:

- Tién hanh thu thap, xac minh thong tin, tai liéu tir cAc ngudn khac nhau dé 1 am rd
ndi dung su Viéc.

4. K€t luan so b

- Thong bao dv thao két luan so bd cho hai bén duong su ;

- Y &u cAu mét hodc cac bén cung cap thém tai liéu, chirng c dé lam ro (truong hop
mot hodc cac bén khoéng thong nhat véi du thao két luan so bo) ;

- T6 chirc thdm tra, xac minh thém néu xét thay can thiét .

5. K&t luan va quyét dinh xt ly to cao

- K&t luan vu viéc (ngan gon, rd rang, chinh xac, vién dan diéu luat hodc chinh sach
day da ca vé ndi dung va hinh thirc van ban);

- Hiéu trudng ra quyét dinh x& |y theo thdm quyén.

6. Hoan chinh ho so vu viéc

- Hoan chinh ho s0':

+ Don t6 cdo hodc ban ghi 10i t6 cao;

+ Bién ban xac minh, két qua giam dinh, tai liéu, chirng ct thu thap duoc
trong qua trinh giai quyét;

+ Van ban giai trinh clia nguoi bi t6 cao;

+ KEt luan vé ndi dung t6 cao; van ban kién nghi bién phap xt ly;

+ Quyét dinh xt ly;

+ Cé&c tai liéu khéc co lién quan.

- Luu ho so:

+ Viéc quan ly, st dung ho so dugc thyc hién theo quy dinh cla phap luat vé
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao.
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7. Hoan chinh ho so vu viéc va lvu ho so

Thoi gian giai quyét té cdo: Theo quy dinh cta Luat td céo, tir 60 dén 90 ngdy./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG P. TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay ThS. LéMong Triét
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Tiép cong dan

Trach nhiém Lru &b Tai liéu, biéu mau
thuc hién lién quan (*)
Chuyén vién phu tréch - S5 theo ddi tiép dan

- 3 theo ddi ti€p dan
Tiép nhan - Bién ban lam viéc

Chuyén vién phu trach P N
théng tin

j . - S theo dai tiép dan
Lénhdao phong, X Iy thong tin - Mau biéu trong van ban
Chuyén vién phu trach phap quy hién hanh

Ban Gidam hiéu,

L anh dao phong,
Lanh dao don vi co
lién quan

\4
Gidi quyét su viéc

- $ theo dai ti€p dan

- K&t qua gidi quyét sy viéc
A4 - 5 theo doi tiép dan
Chuyén vién phu tréch @ - H so' tai liéu tiép cong dan
lru hd so - Bién ban lam viéc

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thoi gian ti€p cong dan, ghi nhan sy viéc: Trong ngay lam viéc.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: Tuy thudc cu thé vao tirng cong viéc néu trén,

P. TRUONG PHONG

ThS. LE Mong Triét

Ghi ch(: Cac biéu mau c6 trén Website clia Phong Thanh tra Gio duc.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Ti€p nhan, phan loai, xr ly don thu

Tréch nhiém

thue hién Luu do

Tai liéu, biéu mau
lién quan (*)

Tiép nhan don thw
Ban Giam hiéu,

L anh dao phong Xi ly don thu
Chuyén vién phu trach

\4
Chuyén vién phu trach Tra két qua,
luu ho sO

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach

- § theo ddi don
- Ptheo ddi tiépdan
- S theo d&i don thudc tham quyén

- S theo ddi don
- S theo ddi don thudc thdm quyén

- S theo doi don

- § theo ddi don thudc thdm quyén
- MAu biéu trong van ban phap quy
hién hanh

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thoi gian ti€p nhan vaxt ly don thu: 10 ngay lam viéc .

P. TRUONG PHONG

ThS. Lé MOng Triét

Ghi chd: Cac biéu mau co trén Website clia Phong Thanh tra Gido duc.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Xac minh bang tdt nghiép/ching chi

Tréach nhiém Ly db Ta liéu, biéu mau
thwe hién lién quan (*)

Tiép nhan ho so

Chuyén vién phu trach - SO theo ddi van ban

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach,
Lénhdao phong, Ban giao 0 0,
Lanh dao don vi co lién quan gidi quyét ho so

Tra két qua,
Chuyén vién phu trach lvu hd so

Thei gian gidi guyét cong viéc:

- Thoi gian tra 1o x4c minh van bang/chirng chi: 5 ngay lam viéc.

P. TRUONG PHONG

ThS. LéMONng Triét

Ghi chu: Céc biéu mau co trén Website clia Phong Thanh tra Gido duc.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Gidi quyét khiéu nai

L&nh dao don vi c6 lién quan

Nguoi degc phan cong

Ti€p nhan ho so
khi€u nai

A 4

Tréach nhiém Luu db Tai liéu, biéu mau
thwe hién lién quan (*)
Hiéu trudng,
Lanh dao phong,

HO so gidi quyét khiéu nai

Tham tra, xac minh chirng ctr

Hiéu truéng

A 4

HO so gidi quyét khiéu nai

Raquyét dinh vacong bb quyét
dinh gidi quyét khiéu nai

Ngudi duoc phan cong,
Cac ca nhan, don vi c0 lién
guan

A 4

HO so gidi quyét khiéu nai

Thi hanh quyét dinh

Chuyén vién phu trach

A 4

Tra két qua,
lvu ho so

HO so gidi quyét khiéu nai

Theoi gian gidai guyét cong viéc:

- Thoi gian gidi quyét khiéu nai: Tt 30 dén 45 ngay lam viéc.

Ghi cht: Cac biéu mau cé trén Website clia Phong Thanh tra Gido duc.

P. TRUONG PHONG

ThS. LE MOng Triét
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Giai quyét td cao

L&nh dao don vi c6 lién quan

Hiéu trudng

Ti€p nhan ho so
t0 céo

Tréach nhiém Ly dd Tai liéu, biéu mau
thuc hién lién quan (*)
Hiéu trudng,
Lanh dao phong,

HO so gidi quyét to cao

Ra quyét dinh xac minh noi
dung t6 cdo

Nguoi dwoc phan cong

\4

HO so gidi quyét t6 cao

Tham tra xac minh

Lanh dao phong,
Ngudi duoc phan cong

A4

HO so gidi quyét t6 cao

Két luan so b

Hiéu trudng

\4

HO so gidi quyét to cao

Két luan vaquyét dinh xt ly
td cdo

Chuyén vién phu trach

A 4

Tra két qua,
Lwu hd so

HO so gidi quyét t6 cao

HO so gidi quyét t6 cao

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian gidi quyét khiéu nai: Theo quy dinh cua Luat t6 céo, tr 60 dén 90 ngay.

P. TRUONG PHONG

ThS. Lé MOng Triét

Ghi chu: Cac biéu mau co trén Website clia Phong Thanh tra Gido duc.
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