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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NONG LAM Déc lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
Sé: Y49 /OP-DHNL-HC Thénh phd Ho Chi Minh, ngay 0/hdng 4. nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh, thi tuc gidi quyét cong viée tai cac phong chirc ning
thudc Trudong Pai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh

HIEU TRUONG
TRUONG DAI HOC NONG LAM THANH PHO HO CHi MINH

Cén cir Cong van s6: 3878/BGDDT-PC ngay 24/7/2014 cia Bo Gido duc va Dao
tao v& viéc hudng dan td chire 1am cong tac phap ché trong céc co s& gido duc dai hoc;

Can ot Quyét dinh s6 2099/QD-DHNL-HC ngay 10 thang 9 nam 2013 cua Hiéu
trudng Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phd Hb Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché tb
chire hoat dong cong tic van thu;

Can ¢t Quyét dinh sb 2260/QD-DHNL-HC ngay 26 thang 9 nam 2013 ctia Hi¢u
truong Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phd Hb Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé
cong tac hanh chinh;

Cin ct Quyét dinh s6 2943/QD-DHNL-HC ngay 17 thang 11 nam 2014 cia Hi¢u
treong Truong DPai hoc Nong Lam Thanh phé 116 Chi Minh vé viéc hé thng hoa cac quy
dinh v& t& chirc thuc hién cong tic vin thu va cong tac hanh chinh cta Truong Dai hoc
Nong Lam Thanh pho Hb Chi Minh;

Cin et Quyét dinh so 2006/QD BGDDT ngay 29 thang 5 nam 2012 cia B trudng
Bo Giao duc Va bPao tao v& viéc bd nhiém Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam Thanh
phd HO Chi Minh nhiém ky 2012 - 2017,

Xét dé nghi cia Trudng phong Hanh chinh,

QUYLET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh, thi tuc giai quyét cong viée
tai Phong Hanh chinh, Phong Té chire Can bd, Phong Quéan tri VAt tu, Phong Dao tao, Phong
Dao tao Sau dai hoc, Phong Céng tac Sinh vién, Phong Hop tic Qudc té, Phong Quan ly
Nghién ctru Khoa hoc, Phong K& hoach Tai chinh, Phong Thanh tra Gido duc - Trudng Dai
hoc Nong Ldm Thanh ph6 HS Chi Minh”,

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu lye ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trude day
trai voi Quyet dinh nay déu hét hiéu lyc,

Diéu 3. Hiéu trudong, cac Pho Hiéu trudng, cac Ong, Ba Thu truorng cac don vi va
tAt ca can b, vién chire, ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ™

Noi nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Trudng/Pho cac don vi;
- Luu: HC.




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY DINH
TO CHUC THUC HIEN CONG TAC HANH CHINH
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: ¥4 /QB-DHNL-HC ngay 05 thang O} nim 2016
cua Hiéu truwong Truong Dai hoc Nong Lam TP. HCM)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Trach nhiém va thim quyén ky viin ban

1. ThAm quyén ky vidn ban phai dam bao thuc hién theo dung quy dinh ctia phap
ludt va cac quy ché, quy dinh ctia Hiéu truéng di ban hanh. Nguoi ky ban hanh vin ban
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nodi dung, thAm quyén, trinh tu, thé thie va ky
thuét trinh bay cta van ban do minh da ky ban hanh.

2. Cac truong hop ky thay phai ghi (KT.); ky thira 1énh phai ghi (TL.); ky thtra Gy
quyén phai ghi (TUQ.); ky thay mat phai ghi (TM.).

3. Hiéu trudng ky cac vin ban chinh va quan trong cua Trudng, cdc van ban giri
cép trén, cac van ban thudc cac linh vuc Hiéu trudng phu trach truc tiép, tAt ca cac vin ban
lién quan dén tai chinh ctia céc don vi trong Trudng, cac van ban Gy quyén cho cic Pho
Hiéu trudng, cho cac Trudng don vi gidi quyét mot sb cong viée thuje thim quyén cua
Hiéu trudang trong thoi gian xac dinh; va ky cdc van ban thude cac linh vyc da phén cdng
cho cac Pho Hiéu trudng (néu Phé Hiéu trudng di cong téc).

4. Pho Hiéu truong ky thay (KT.) Hi¢u trudng cac van ban thudc céac linh vuc cong
tac da duge Hiéu truéng phin cong phu trach va ky thira Gy quyén (TUQ.) cic vin ban
thudc tham quyén Hiéu truong ky khi Hidu trudng ty quyén.

5. Ban Gidm hiéu ky Gidy gi¢i thiéu, Gidy di duong cho Truéng, Phé va Phu trach
céc don vi khi dugc giao nhiém vu giai quyét cac cong viée quan trong.

6. Trudng phong Hanh chinh ky thiva 1énh (TL.) Hi¢u trudng cac loai van ban sau dy:

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



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

¢) Thong béo cac chu truong, quyét dinh cia Hiéu trudng, thu moi hop (ndi bo) t6i
cac don vi trong Trudng va co quan ngoai Trudng;

d) Ky céc gidy gidi thiéu, gidy di duong da duoc phan cong hodc dé dam bao tinh
kip thoi ctia cong viée khi lanh dao cic phong chiic nang di ving;

d) Ky cdc viin ban nhic viéc giri dén cac don vi, ca nhan trong khi thyc hién cong
tac cong vin va theo doi, dén dbe viée giai quyét van ban dén.

7. Hi¢u trudng tiy nhiém cho:

a) Trudng cac don vi thude Truong ky thtra 1énh (TL.) Hiu trudng tAt ca céc van
ban thudc chirc ndng, nhiém vu chuyén mon, chuyén nganh, nghiép vu da dugc phin cong,
phan cép quan ly: ky thira ty quyén (TUQ.) Hiéu trudng mét sé van ban theo quyét dinh
riéng ctia Hiéu trudng cho timng don vi; ky thira 1énh (TL.) Hidu trudng cac gidy gidi thiéu,
gidy chimg nhén, gidy di duong cho can bo, vién chirc, ngudi lao dong va sinh vién (néu
c6) cua don vi minh trong pham vi, linh vuc dugc phin cong phu trach. Giéy giti thidu,
gidy chiing nhan, gidy di duong phai ghi rd ndi dung cong tac va phai ding ky lay sb, vao
s6 tai T Van thu ciia Phong Hanh chinh;

b) Truéng Khoa/Bd mén thude Trudng ky thira 1énh (TL.) Hiéu trudng Quyét dinh
ctr sinh vién, hoc vién di thuc tap, kién tap, thuc tdp gido trinh theo ké hoach da duoc phé
duyét va phai ding ky 14y s6, vao sb tai TS Vin thu ctia Phong Hanh chinh;

c) Truéng phong Td chic Can bd ky thura 1€nh (TL.) Hiéu truéng ly lich ca nhén,
gidy gi6i thiéu, gidy chimg nhéan, gidy di dudng cho can b, vién chire va ngudi lao dong
thude Trudng quan ly. Chi tri phdi hop véi cac don vi chite nang giup Hiéu trudng xiy
dung va ban hanh hodic bai bo cdc ndi quy, quy ché, quy dinh trong ndi bd Nha trudng.
Soan thao cac van ban vé td chirc nhan sy do Hiéu truéng ban hanh;

d) Trudng phong Quan ly nghién ctu khoa hoc ky thtra [énh (TL.) Hiéu trudng Ly
lich khoa hoc cho can bd, vién chirc va nguoi lao dong thude Truong quan ly.

8. Vide giao ky thira tiy quyén phai duge quy dinh bing van ban va giéi han trong
mdt thoi gian nhat dinh. Nguoi duge ky Gy quyén khong duoc iy quyén lai cho nguoi
khac ky.

9. Khong dung but chi, bt muc do, but muce den hodic cac loai muc dé phai dé ky
véan ban.

Piéu 2. Kiém tra viin ban trude khi ky ban hanh

1. Trudng don vi hodc cd nhian dugce giao soan thao hodc chu tri soan thiao vin ban
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phéi kiém tra va chiu trach nhiém vé trinh tu, thé the, tinh phap Iy va do chinh xéc cta
ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung van ban (sau du ./.) trude khi trinh Hiéu
truéng ky ban hanh; dé xuét mirc do khén; dbi chiéu quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi
mat nha nude xac dinh viéc dong d4u mat, dbi twgng nhédn van ban, trinh ngudi ky van béan
quyét dinh.

2. Vin ban thudc thAm quyén Truong don vi ky thi nguoi duoc giao nhiém vu soan
thao vin ban phai ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau déu ./.).

3. Trudng phong Hanh chinh c¢6 trach nhiém:

a) Gitp Hiéu trudng ra soat, kiém tra 1an cudi vé trinh ty, thé thic, k§ thuat trinh
bay, tinh phép 1y hodc ndi dung, 1am thi tuc dé ban hanh va bao quan ban luu va phai ky
nhay/tit vao vi tri cudi ciing & “Noi nhan;

b) Khi phat hién vin ban c6 sai sét vé trinh tw, thé thire, k§ thuat trinh bay, tinh
phép ly hodc ndi dung, Truéng phong Hanh chinh tra lai don vi chu tri soan thdo dé thuc
hién viéc sura chita theo quy dinh.

4. Pbi véi van ban d3 ban hanh, khi phat hién sai sét, don vi hodc c¢a nhin dugc
giao soan thdo hodc chu tri soan thdo phai ra vdan ban dinh chinh hodc ban hanh van ban
m6i dé sira dbi hoic thay thé.

5. Vin ban trinh Ban Giam hiéu ky phai duoc ghi vao sb giao nhén tai T4 van thu
ctia Phong Hanh chinh.

6. Phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém ra soat, kiém tra n6i dung van ban trude khi trinh
Hiéu trudng, bao dam trinh ty, thé thire viin ban theo ding quy dinh tai Quy dinh nay.

7. Khi trinh Hiéu trudng ky céc vin ban phai kém theo ddy di cac hd so, tai licu co
lién quan.

8. Khi trinh Hi¢u trudng ky van ban “Mat”, don vi soan thao phai cho vao phong bi
dan kin, ngoai bi ¢ ghi sd theo ddi ciia don vi trinh va ghi ddy da chirc vu, ho, tén cua
nguoi can trinh. Khi tra lai, van ban phai duogc dan kin va giao cho Phong Hanh chinh thue
hién céc quy trinh nhan, chuyén vin ban mét theo quy dinh.

9. Vin ban chinh thire g di cac td chirc quic té, t6 chirc, ¢4 nhan ngudi nude ngodi,
ngoai vin ban bang tiéng nudc ngoai, phai kém theo van ban bang tiéng Viét tuong Gng,

10. Cac van ban, tai liéu mang tinh trao dbi thong tin khong chinh thirc co thé viét
bing tiéng nudc ngoai trong tmg. Trudng hop nay khong nhit thiét kém theo ban tiéng Viét.

Chwong 1T
QUY TRINH THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC



Piéu 3. Thi tuc giri vin ban, trinh ky, phé duyét giai quyét cong viée

1. Thu tuc giri van ban, trinh Hi¢u truéng, Pho Hiéu trudng ky, phé duyét giai
quyét cong viéc:

a) Pbi v6i cdc vin ban c6 ndi dung diéu chinh chung trong toan Trudng hoic mot
s6 don vi trong Trudng:

- Vian ban trinh Hiéu trudng, Phé Hi¢u trudng phai do Nguoi ding dau don vi ky
trinh va giii hd so cho Phong Hanh chinh dé 1am thu tuc trinh ky, phé duyét;

- Dbi véi nhiing vén dé& c6 lién quan dén chirc niang, nhiém vu cua don vi khéc,
trong hd so trinh nhat thiét phai ¢6 y kién chinh thirc bing van ban cta cac don vi do;

- Ho so trinh phai dinh kém ddy da tai liéu ¢6 lién quan;

b) P&i véi céc vin ban ¢6 ndi dung diéu chinh mét su viée cu thé, mot ddi tugng cu
thé va ap dung mét 1an do Thu trudng cac don vi trinh ky, phé duyét:

- Vén ban trinh Hiéu truéng, Pho Hiéu truwong phai do nguodi diung d4u don vi ky
trinh va gti hd so cho Phong Hanh chinh (Thu ky cta Hiéu trudng) dé trinh ky, phé duyét;

- Péi véi nhiing van dé ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia don vi khac,
trong hd so trinh nhét thiét phai ¢6 ¥ kién chinh thirc bang van ban cia cac don vi do;

- Hb so trinh phai dinh kem diy du tai liéu co lién quan.

2. Céc van ban dé nghi giai quyét cong viéc chi gii mot ban chinh dén don vi c6
thim quyén giai quyét. Néu can giri dén cac don vi ¢6 lién quan dé biét hodc phdi hop thi
chi ghi tén cac don vi @6 & phin “Noi nhan”.

Piéu 4. Trach nhiém cia Phong Hanh chinh trong viéc trinh Hiéu truéng, Phé
Hiéu truwéng giai quyét cong viée

1. Phong Hanh chinh chi trinh Hidu truéng, Pho Hiéu trudng nhiing van dé thude
pham vi giai quyét ctia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truéng khi c¢6 da hd so.

2. Khi nhin duge hod so cong viéc cua cac don vi goi trinh Hiéu trueong, Phd Hiéu
truong, Phong Hanh chinh c6 nhiém vu:

a) Kiém tra hd so: Néu hd so cong viée trinh khong ding theo quy dinh thi trong
thoi gian khong qua 01 (mot) ngay lam viéc, Phong Hanh chinh gt lai don vi, cd nhan
trinh va néu 18 yéu ciu dé thuc hién ding quy dinh. Ngoai ra, néu hd so trinh chua dung
quy dinh nhung cén phai giai quyét gip, Phong Hanh chinh bao cho don vi d6 trinh bd
sung thém hd so, dong thdi bao cdo Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng biét;

b) Kiém tra vé quy dinh, thé thire van ban: Néu ndi dung céng viée trinh khong
thude thdm quyén giai quyét ctia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng, khong bao dam phu
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hop gitta ndi dung hd so va ndi dung ciia dy thao viin ban s& ban hanh hoic hd so chua du
13 dé c6 thé ra quyét dinh hodc thé thire viin ban khong ding nhu quy dinh thi trong thoi
gian khong qua 01 (mot) ngay lam viéc, Phong Hanh chinh gt lai van ban cho don vi
hodc ca nhan trinh va néu rd ly do gui lai;

¢) Kiém tra v& ndi dung: Néu trong ndi dung cong vide con ¢6 nhitng vén dé chua
15 hodic con ¢ ¥ kién khéc nhau vé quan diém xi ly gitta cdc don vi c6 lién quan, Phong
Hanh chinh yéu cau don vi giai trinh thém.

3. Chém nhat trong thoi han 02 (hai) ngiy lam viéc k& tir ngay nhén hd so diy du,
ding quy dinh, Phong Hanh chinh phai trinh Hi¢u truéng, Phé Hi¢u trudng giai quyét (ngoai
trr trwong hop Higu truong, Phé Hiéu trudng di cong tac).

4. Ho so trinh Hiéu trudng, Pho Hidu truong néu c¢d thong qua Phong Hanh chinh
thi Phong Hanh chinh phai 14p danh muc dé theo d&i qud trinh xit 1y,

Diéu 5. Gidi quyét hod so trinh va théng bao két qua

1. Chdm nhét sau 02 (hai) ngay 1am viéc ké tir ngay Phong Hanh chinh trinh, Hi¢u
truong hode Pho Hiéu trudng phu trach ¢6 trdch nhiém xir ly hd so trinh.

2. Pbi vé6i nhitng cong viée ma Hiéu truéng hodic Phé Hiéu trudng yéu cau tham
khéo y kién tu van cta cac chuyén gia hogc yéu cau don vi lién quan giai trinh trude khi
quyét dinh, Phong Hanh chinh c6 trich nhiém phéi hgp v6i don vi lién quan chudn bi day
du cac ndi dung va td chire budi lam viée gitta Hiéu trudong hodc Phé Higu truéng véi cac
chuyén gia hodc v6i don vi ¢6 lién quan truée khi quyét dinh.

Trong trudng hop cén thiét, Hidu truéng hodc Phé Hidu trudng co thé by quyén cho
Phong Hanh chinh hodc Thu trudng cac don vi cht tri cédc cudc hop va bdo cdo voi Higu
trudng hodc Pho Hiéu trudng vé két qua cude hop.

3. Can ct y kién chi dao ciia Hidu trudng hodc Pho Hidu trudng vé ndi dung cong
viéc, Thu trudng don vi chu tri phéi hop voi Phong Hanh chinh hoan chinh du thdo vin
ban dé trinh ky, ban hanh. Nhitng ndi dung c6 lién quan dén co ché, chinh sach thi nhat
thiét phai thé hién thanh vin ban giri cho don vi ¢6 lién quan.

4, Cham nhét 02 (hai) ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc hd so day du, dang quy
dinh, néu chua c6 quyét dinh cudi ciing ctia Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng thi Phong
Hanh chinh phai thong béo cho don vi, ¢ nhan gii trinh biét ly do.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Pidu 6. Quy dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trude day
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trai voi Quy dinh nay déu hét hiéu luc.

Pidu 7. Trudong Phong Hanh chinh ¢6 nhiém vu td chire thue hién cac quy dinh vé
cong tac hanh chinh thudc pham vi thim quyén duge giao; huéng dan, don dbc cac don vi
trong vi¢c thuc hién Quy dinh nay;

Tha trudng cac don vi co trach nhiém phé bién va trién khai thuc hién Quy dinh
nay dén toan thé can b, vién chiic, ngudi lao dong ctia don vi minh;

Trong qua trinh thue hién, néu c6 van dé phét sinh cAn didu chinh, stra dbi, bd sung
hodc khé khan, vudng mic, cac don vi, ca nhan phan 4nh vé Phong Hanh chinh dé téng

hop, béo cdo, dé& xut Hidu trudng xem xét, quyét dinh./ A




TRUONG DAI I—IOC‘N(A)NG LAM TP. HCM
PHONG HANH CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

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

Trach nhiém

Luu dd

Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhén hd so ]
(B phan ghi s, déng diu)

Nguoi nhan hé SO
(B phan ghi so, dong dau)

Ngudi nhan hd so,
Nguoi gidi quyct

Nguoi nhén hd so
(B0 phén ghi so, dong déu)

Tiép nhan ho so

Kiém tra

Pat

Hudéng dan,
tra lai ho so

A
Khong dat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Trao dbi
théng tin

A 4

Tra két qua,
luu ho so

Quy dinh va Quy
che cua Truong

Thaoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Ngay sau khi nhan ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 01 ngay lam viée ké tir ngay nhén hd so.

TRUONG PHONG

T ey

- —

ThS. Nguyén Trong Thé




TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HANH CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Trinh ky hi¢u truéng

e ogea A X
Tai liéu/biéu mau

Trich nhi¢m Luu d6 lia 4
ién quan (*)

HO so lién quan dén
chirc nang cta don
vi nao thi phai co
Huéng dn, | | su kiém sodt trude

Nguoi nhén ho so
(Thu ky Hiéu trudng)

Tiép nhédn ho so

tra lai ho so | | cta don vi do.

Khong dat |

Ngudoi nhan ho so

trao ddi thém thong tin
(Thu ky Hiéu trudng)

Ngudi nhén hd so Trinh hé so
(Thu ky Hiéu truéng)

Cén ctr vao cac quy
dinh, quy ché cua
Truong,cuia By, cua
phap ludt nha nudec.

Y

Higu trudng Ky phé duyét

Y

Nguoi nhén hd so Tra ke‘g qua,
(Thu ky Hiéu trudng) luu ho so

Thaoi gian gidi guyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay 1am viée ké tir ngay nhéan hd so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc: 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so (trir trudng hop

Hiéu trudng di cong tac).

TRUONG PHONG

T Zewwer—

=

ThS. Nguyén Trong Thé



BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC NONG LAM Pic lap - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG TO CHUC CAN BQ
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: Ph§ /QD-PHNL-HC ngay 09 thang 0l nim 2016
ctia Hiéu truwong Truong Dai hoc Nong Lam TP. HCM)

I. Quy trinh cir di cong tac nwdc ngoai

1. Chuyén vién Phong Td chiic Can bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu ho so
khéng dat yéu cdu s& hudng din dé lam lai (trd ngay lic nhan hd s0).

2. Ho so dat yéu ciu s& vao sb theo doi va trinh ldnh dao phong xem xét ¢6 ¥ kién.
Néu duge chip thudn s& soan quyét dinh cir di cong tac (02 ngay lam viéc).

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

4. Phat hanh quyét dinh ctr di cong tdc cho ca nhan va céc don vi ¢6 lién quan (01
ngay sau khi nhdn duge quyét dinh tir Van phong hidu trudng).
I1. Quy trinh cit di hoc sau dai hoc trong nwoc

1. Chuyén vién Phong Té chirc Can bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu hé so
khong dat yéu ciu s& hudng din dé lam lai (tra ngay lac nhén hd so).

2. H so dat yéu cau s& vao sb theo doi, trinh ldnh dao phong xem xét va ¢6 ¥ kién.
Sau d6 Phong Té chtic Céan bo s& soan t& trinh dé nghi Hiéu trudng ky ban hanh quyét
dinh cr di hoc néu ¢4 nhan du tiéu chudn hodc khong chip thudn néu c4 nhén khong du
tiéu chudn duoc cir di hoc theo quy dinh. Néu c4 nhan khéng duge ché‘ip thuén cur di hoc,
Phong Té chtc Can bd sé tra 16 bing van ban cho ca nhan biét (02 ngay lam viéc).

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

4. Phat hanh quyét dinh cir di hoc cho ¢4 nhin va cac don vi c6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan dugc quyét dinh tir Vian phong higu truong).
I1I. Quy trinh ci di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bing ngudn hoc bdng do céc td
chirc, ¢4 nhén trong va ngoai nuée cip

1. Chuyén vién Phong Té chire Cén bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu hd so

khong dat yéu chu s& hudng dén dé lam lai (tra ngay lac nhan hd so).



2. Ho so dat yéu ciu sé& vao sb theo di, trinh lanh dao phong xem xét va ¢6 ¢6 v
kién. Sau d6 Phong T4 chirc Can bd s& soan td trinh dé nghi Hiéu trwdng ky ban hanh
quyét dinh ¢t di hoc néu ¢4 nhan du tidu chuin hodc khong chip thuan néu ca nhan khong
du tiéu chudn dugc ctr di hoc theo quy dinh. Néu c4 nhan khéng dugc chip thuan cir di
hoc, Phong T chire Can bo s& tra 161 bang van ban cho ¢4 nhan biét (02 ngay lam viéc).

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

4. Phat hanh quyét dinh cir di hoc cho ¢4 nhan va cac don vi ¢6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan duge quyét dinh tir Van phong hiéu trudng).

IV. Quy trinh cir di hoc sau dai hoc tai nwéc ngoai bing ngin sach Nha nuwéc

1. Vién chirc ¢6 nhu cau du tuyén di hoc sau dai hoc tai nuéc ngoai béng ngan sach
Nha nude phai lam ho so xin dy tuyén va gii vé Phong T6 chirc Can bo. Chuyén vién
Phong T chite Can bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu hd so khong dat yéu ciu s& hudng
dan dé lam lai (trd ngay lic nhén hd so).

2. Hd so dat yéu céu s& vao sb theo dai, trinh lanh dao phong xem xét va ¢ c6 ¥
kién. Néu c4 nhén du tiéu chuin duge ctr di hoc thi Phong T6 chic Cén bo s& ky tit va
trinh Hiéu trudng ky nhitng hd so ¢6 lién quan dé ndp hd so dy tuyén. Néu khong du tiéu
chuén duogc clr di hoc thi Phong T6 chirc Cén bd s& thong bao cho ca nhan biét (02 ngay
lam viéce).

4. Tra hd so c6 lién quan cho ¢4 nhan dé nop hd so du tuyén theo yéu céu ciia Bo
Gido duc va Dao tao (01 ngay sau khi nhan duge hd so tir Van phong hiéu trudng).

5. Néu trung tuyén, vién chirc ndp giﬁy triéu tép cua BO Gido duc va Dao tao cung
ban cam két d& Phong T4 chirc Can bd soan cong van ddng v dé ctr di hoc ctia Nha trudng
glri B6 Gido duc va Pao tao ky ban hanh quyét dinh cir di hoc (trd ngay sau khi nhan dugc
hd so tir Vin phong hiéu truéng).

6. Sau khi nhan dugc quyét dinh cir di hoc ciia Bd Gido duc va Dao tao, Phong
Td chite Can bd s& soan quyét dinh ctr di hoc va trinh Hiéu trudng ky ban hanh (01
ngay lam viéce).

7. Phat hanh quyét dinh cr di hoc cho ca nhan va cac don vi ¢6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan duge quyét dinh tir Van phong hiéu truéng).

V. Quy trinh tiép nhan sau khi hoan thanh chwong trinh hoc sau dai hoc tai nwéc
ngoai bang ngudn hoc bong do cac té chire, cA nhin trong va ngoai nwéc cip

1. Chuyén vién Phong T chirc Can bd kiém tra va tiép nhan hd so, néu hd so
khong dat yéu ciu s& hudng din dé lam lai (tra ngay ltc nhén hd so).
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2. Ho so dat yéu cdu s& vao sd theo ddi, trinh linh dao phong xem xét va ¢6 ¢6 ¥
kién. Sau d6 Phong Té chirc Can bd s& soan quyét dinh tiép nhan (02 ngay lam viéc).

3. Trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh tiép nhan.

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

1. Chuyén vién Phong Té chirc Cén bd kiém tra va tiép nhén hd so, néu hd so
khéng dat yéu ciu s& huéng din dé lam lai (trd ngay luc nhan hd s0).

2. Hd so dat yéu cdu s& vao sb theo doi, trinh lanh dao phong xem xét va ky tat
cong van dé nghi tiép nhan dé gri Bé Gido duc va Dao tao (02 ngay lam viée).

3. Sau khi nhan dugce quyét dinh tiép nhan cia B6 Gido duc va Dao tao, Phong TH
chirc Cén bd s& soan quyét dinh tiép nhan va trinh ky Hiéu trudng (01 ngay lam viéc).

4. Phat hanh quyét dinh tiép nhin cho c4 nhin va cac don vi ¢6 lién quan (01 ngay
sau khi nhan duge quyét dinh tir Van phong hidu trudng).
VIL Quy trinh gidi quyét thi tuc ky tiép hop déng (hgp ddng lam viée, hop dong
lao dong)

1. Truée thoi didm hét han hop ddng 30 ngay, Phong Té chitc Cén bd s& c6 thong
bdo dén cac ¢4 nhan, don vi ¢6 lién quan.

2. C4 nhan chudn bj diy du hd so theo quy dinh ndp vé Phong T4 chirc Can bo.

3. Chuyén vién phu trach s€ kiém tra ho so, néu ho so chua hop 1¢ s& huéng dan va
tra lai ngay dé chinh sira.

4. Néu ho so hop 1¢, chuyén vién phu trach s& tiép nhan hd so va hoan tat giai quyét
trong vong 10 ngay lam viéc.

5. C4 nhan s& dugc mdi dén ky hop ddng trude thoi diém hét han hop dong cil.
VIIL Quy trinh giai quyét thii tuc xét hét tip sy

1. Truéc thoi diém hét han tap su 30 ngay, Phong T chirc Can b sé& ¢ thong bdo
dén cac ca nhan, don vi ¢6 lién quan.

2. C4 nhan chuén bi ddy du hd so theo quy dinh nop vé Phong T chirc Can bd.

3. Chuyén vién phu trach s& kiém tra hd so, néu hd so chua hop 1& s& hudng dan va
tra lai ngay dé chinh sira.

4. Néu hd so hop 1¢, chuyén vién phu trdch s& tiép nhan hd so va hoan tit giai quyét
trong vong 10 ngay lam viéc.
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5. Két qua cua tht tuc: Quyét dinh cong nhan hét tip su hodc thong bdo khong
hoan thanh tap su.
IX. Quy trinh giai quyét xin nghi viée

1. C4 nhén gri don trude it nhit 30 ngay dbi véi hop dong c6 thoi han (néu ly do
xin nghi viéc phu hgp quy dinh phap luét lao dong), 45 ngay déi véi hop dong khong xéac
dinh thoi han.

2. Chuyén vién phu trach s& kiém tra hd so, néu hd so chua hop 18 s& huéng din va
tra lai ngay. Néu dédy du s& thu ly giai quyét.

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

4. C4 nhan s& dugc quyét dinh thoi viéc hodc thong bao khong chép nhéan cho
nghi viéc.
X. Quy trinh kiém tra, xac nhén Iy lich, qua trinh cdng tic cho can b vién chirc

1. Chuyén vién phu trach kidm tra néu hd so khong dat yéu cAu s& tra lai va huéng
din (trong ngay). Néu hd so dat yéu cau, vao sb theo dbi, trinh ldnh dao phong phé duyét
(01 ngay néu duoc uy quyén phé duyét).

2. Chuyén vién Phong T4 chirc Cén b sé tra hd 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 Khwong
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BQ

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: i cong tac nwéc ngoai

Trach nhi¢m

Luwu do

Tai liéu/bieu mau
lién quan (¥)

Nguoi nhin hd so Tiép nhén ho so
Huéng dan,
tra lai ho so
3
, g’ Khong dat |
Ngudi nhan hd so Kiém tra g
Dat
s dao phe Kem xét ¢6 ¥ kién
Lanh dgo phong Ky tht
v
Hiéu trudng Ky phé duyét

Nguoi nhan ho so

v

Tra két qua,
lwu hd so

1. Don xin di cong

tac (Mau 1)

2. Cong van dé cir

ctia don vi (Mau 2)

3. Thu moi + ban
dich

4. Quyét dinh cur di
cong tac

Thaoi gian gidai quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khodng dat: Tra ngay lic nop hd so.

- Tra két qua giai quyét cdng viéc: Phong T4 chirc Cén bd giai quyét hd so trong 02 ngay

lam viéc sau do s& trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

_

(kg

—

PGS.TS. Le Hiru Khuwong

Ghi chii:Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HQC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Di hoc sau dai hoc trong nuwéc

Tai liéu/biéu mau

Trich nhi¢m Luu db " 8
; lién quan (*)

1. Pon xin di hoc

Nguoi nhén hd so Tiép nhén hd so (Mauhl A) s ki
. x 2. Cong van d¢ cu
Hudng dan,

4 Tai hd so ctia don vi (Mau 2A)
= 3. Bién ban hop bd
o Wiken Khdng dat mon (Mau 3A)
Ngudi nhn ho so iom tra 4. Ban cam két
(Mau 4A) ,
Dat 5. Ban photo gidy
b4o nhdp hoc
ok B i Xem xét c6 v kién
Lanh dao phong Ky tht
Y
Hiéu trudng Ky phé duyét

Y

; 3 Tra két A, . U e
Ngudi nhan ho so C@ h60 CQuyet dinh ctr di

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Tra ngay luc ndp hd so.
- Tra két qua giai quyét cong vide: Phong T chire Cén bd giai quyét hd so trong 02 ngay

lam viée sau d6 s& trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.
TRUONG PHONG

//?"ELMZM

PGS.TS. Lé Hiru Khuwong

Ghi chii: Cdc biéu mdu c6 trén Website ciia Phong TCCB.
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TRUONG DAI HQC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BQ

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Pi hoc sau dai hoc tai nwée ngoai bang hoc bong do cic to chire, cd
nhin trong va ngoai nwéc cap

e pen A X
Tai licu/bicu mau

Trach nhiém Luwu db Vi .
* lién quan (*)

1. Pon xin di hoc

Nguoi nhén hé so Tiép nhan hd so (O .]B) N
. x 2. Cong van de cur
Hudéng dan,

i3 led hi s cua don vi (Mau 2B)

3. Bién~bén hop bd
o Kidm i Khong dat mon (Mau 3B)

Nguoi nhén hd so oar i 4. Ban cam két

(Mau 4B)

Dat 5. Gidly bao nhap
hoc hodc Thu chap
; . Xem xét ¢6 y kién thuan + Ban dich
Lanh dao phong Ky tht
A 4

Hiéu trudng Ky phé duyét

Y

) Tra két qua, % 23 _—
Nguoi nhan ho so @ hﬁo-cQUYGt dinh ctr di

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hé so néu hd so khong dat: Tra ngay luc nop hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: Phong T chirc Can bd giai quyét hd so trong 02 ngay

lam viéc sau d6 s& trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

TRUONG PHONG

PGS.TS. Lé Hitu Khuong

Ghi chii: Cde biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB.
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TRUONG DAL HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BQ

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: i hoc sau dai hoc tai nwée ngoai bang ngin sich Nha nwéc

Trach nhi¢m

Luu dbd

Tai li¢u/biéu mau
lién quan (¥)

Ngudi nhdn ho so

Ngudi nhdn ho so

Lanh dao phong

Hiéu trudong

Ngudi nhan ho so

Ti€p nhén ho so -
Hudng dan,

tra lai ho so

2 Khong dat
Kiém tra g &

3

Pat

Xem xét c6 y kién
Ky tat

v

Ky phé duyét

Tra két qua,
luu ho so

1. Pon xin dy tuyén
Miu 1B)

2. Cong van d& cir
du tuyén cta don vi
(M4u 2B)

3. Bién ban hop bo
mon (Méu 3B)

4. Théng béo tuyén
sinh cuia B0 GD&DT

5. Gidy triéu tap cla
Bo GD&DT

6. Ban cam két
(Mau 4B)

7. Quyét dinh ctr di
hoc cua BO GD&DT

8. Quyét dinh ctr di
hoc ctia Truong

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khong dat: Tra ngay ltc ndp hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: Phong T4 chite Can bd giai quyét hd so trong 02 ngay

Jam viéc sau d6 s& trinh Hiéu truong ky ban hanh quyét dinh.

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB.

TRUONG PHONG

PGS.TS. Lé Hitu Khwong

16




|

TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tieép nhin vién chire di hoc sau dai hoc tai nwée ngoai bang hoc bong

do cac to chire, ca nhan trong va ngoai nwéc cap

Trach nhi¢m

Luwu dd

Tai li€éu/bi¢u mau
lién quan (*)

Ngudi nhan ho so

Ngudi nhédn ho so

Lanh dao phong

Tiép nhan ho so

Khoéng dat

Kiém tra

Hudéng dan,
tra lai ho so

F 3

Dat

Xem xét ¢6 ¥ kién
Ky tat

Hiéu trudng

Ky phé duyét

Nguoi nhan ho so

Y

Tré két qua,
luu ho so

1. Don xin tiép nhan

(Mau 9B)

2. Bao céo két qua
hoc tap (Mau 8B)

3. Ly lich (M4u 2C)

4. Bang tbt nghiép
(dich thuét va cong
chimg) hoic gidy
chimg nhan (néu
chua nhén bang)

5. Nhén xét ctia Co
quan dai dién ngoai
giao cua Vi¢t Nam &
nudce sé tai

6. Gidy xé4c nhan da
ndp luén vin cho
Thu vién cta Trudong

7. Quyét dinh tiép
nhén cta Truong

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Tra ngay lic nop hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: Phong T6 chirc Cén b giai quyét hd so trong 02 ngay

lam viée sau do s& trinh Hidu trudng ky ban hanh quyét dinh.

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB,

TRUONG PHONG

by,

PGS.TS. Lé Hitu Khwong
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tieép nhin vién chire di hoc sau dai hoc tai nwée ngoai bing ngan sich

Nha nwoe

Trach nhi¢m

Luu db

e oA s A x
Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhédn ho so

Nguoi nhén hd so

Léanh dao phong

Tiép nhan ho so

Khéng dat 1

Kiém tra

Huéng dan,
tra lai ho so

DPat

Xem xét ¢6 ¥ kién
Ky tat

Hiéu truong

Y

Ky phé duyét

Ngudi nhan ho so

A 4

Tra két qua,
luu ho so

1. Don xin tiép nhén
(Mau 9B)

2. Béo cho két qua
hoc tap (MAu 8B)

3. Ly lich (M4u 2C)

4. Bing tot nghiép
(dich thudt va cong
chirng) hoic gidy
chtng nhan (néu
chua nhén bang)

5. Nhian xét cua Co
quan dai dién ngoai
giao cua Viét Nam &
nudc so tai

6. Gidy xac nhan da
ndp ludn van cho
Thu vién cua Trudong

7. Cong van dé nghi
tiép nhan gtri Bo
GD&DT

8. Quyét dinh tiép
nhan cua Truong

Thoi gian gidl quyét cong viéc:

- Théong béo tra hd so néu hd so khong dat: Tra ngay ltc ndp hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: Phong T6 chirc Can bd giai quyét hd so trong 02 ngay

Jam viée sau d6 sé& trinh Hiéu truong ky ban hanh quyét dinh.

Ghi chii: Cde biéu mdu c6 trén Website ctia Phong TCCB.

TRUONG PHONG

//Bfff/( &{éz”f ME——

PGS.TS. Lé Hitu Khwong
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TRUONG BAI HQC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BQ

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Ky tiép hop dong, xét hét tip sw, xin nghi viée

Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Ky tiép hop dong:

1. Pon @ nghi ky tiép HP
2. Ban tu danh gia qua trinh
cong tac

3. Bién ban hop don vi

Tréch nhi¢m Luu db
Ngudi nhan hd so
Huéng dan, || 4, T trinh

Tiép nhén hé so
tra lai ho so || Xét hét tap su:

Khong dat T 1; Bon'dé nghi xét cong
- nhan hét thoi gian tap sy
2. Ban ty danh gia qua trinh

Ngudi nhén ho so Kiém tra

Pat cong tac
' 3. Bién ban hop don vi
' 4, To trinh
A ; " a0 doi . Vin bing, chimg chi
Lanh dao phong Phié duyét, gt quylt tI}“ll(A)al?gdtci)rll 5. Vian bang, chirng chi

Xin nghi viéc:
v

Tra Kbt aud l. E,)Gn’xin nghi viée
Nguoi nhan ho so lra EE qua, 2. Y kién cta don vi
M9 50 3. Minh chimg kém theo

4. Thé BHYT dang sir dung

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Théng bao tra hd so néu hd so khong dat: Ngay sau khi nhén hd so.
- Tra két qua giai quyét cong viéc:
+ Ky tiép hop ddng, xét hét tap su: 10 ngay lam viéc.

+ Xin nghi viée: 20 ngay lam viéc.

TRUONG PHONG

/gﬁ &u/é/_

PGS.TS. Lé Hiru Khwong

Ghi chi: Cac biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB.
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TRUGNG DAI HQC NONG LAM TP. HCM
PHONG TO CHUC CAN BQ

Tén cong viéc

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

: Kiém tra, xac nhin ly lich, qua trinh céng tic ctia can b vién chirc

Triach nhiém

Luu dd

Tai liéu/biéu miu
lién quan (¥)

Nguoi nhan ho so

Ngudi nhin ho so

Nguoi nhén ho so
Lanh dao phong

Ngudi nhén ho so

Ti€p nhéan ho so

Kiém tra

Dat

1. Ly lich can bd
vién chic
2. Pon xac nhan

Hudéng dan,
tra lai ho so

quad trinh cdng tac

Khong dat

A

Ban giao ho

giai quyét hd so

SO,

A 4

Tra két qua,
Iuu ho so

Trao doi
thong tin

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: Ngay sau khi nhén hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 01 ngay ké tir ngdy nhan hd so.

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong TCCB.

TRUONG PHONG

//"5@“3“”'"'

PGS.TS. Lé Hiru Khuwong
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Pic lap - Ty do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG QUAN TRI VAT TU
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: #48 /QD-DHNL-HC ngay 05 théng 0 nam 2016
cta Hiéu truedng Truong Dai hoc Nong Lam TP. HCM)

I. Quy trinh stra chira bao tri, thoi han giai quyét ké tir ngay nhén hd so:
A. Quy trinh sita chiva nhé dién - nwée - cong cu, dung cu (06 ngay lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhan hd so kidm tra néu ho so khong dat yéu cau sé tra lai va
huéng din (trong ngay). Néu ho so dat yéu cdu, vao sb theo dai, trinh lanh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhén lai hd so tir Lanh dao phong, chuyén hd so sang
Phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chii truong cho stra chita.

2. Ho so dd duyét. Thu ky chuyén phan céng ctia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thue hién khao sat (1/2 ngay).

3. Nhén vién phu trach tién hanh khao sat, kiém tra 1én du toan vat tu phuc vu stra
chira trinh Lanh dao phong duyét (02 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao phong trinh
cac phong ban chtic ning lién quan phé duyét.

4. Hd so da duyét, Thu ky chuyén hd so cho Nhén vién phu tréch lién hé Thu kho
nhén vat tu tién hanh cong tac sira chita (01 ngay).

5. Nhan vién phuy trach yéu ciu don vi gii hd so ky xac nhén hoan thanh cong viéc
sau khi stra chita xong v hoan tat hd so tra thi kho lam phiéu xuit, luu (01 ngay).

(Ho so tra thi kho gom: Giady dé nghi sta chita, cap vat tu, phiéu xdc nhén hoan

thanh, phiéu xuét kho).
B. Quy trinh sira chira thiét bi va sita chita cong cu, dung cu dwéi 20 tri¢u (10 ngay
lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu cau s& tra lai va
huéng dan (trong ngay). Néu hd so dat yéu céu vao sb theo ddi, trinh 1anh dao phong phé
duyét, phan céng (01 ngay). Thu ky nhén hd so tir Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chi trwong cho sua chia.

2. Ho so dd duyét. Thu ky chuyén phén cong ctia Lanh dao phong dén nhan vién
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phu trach thuc hién khao sat (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé véi dbi tac va phdi hop khao sét, kiém tra
(01 ngay). Pdi tac giri béo gia sta chita, nhan vién phu trach cin cir béo gia 1ap to trinh dy
toan kinh phi trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh
cac Phong, Ban chitc ndang phé duyét.

4. Té trinh da duyét quay v&, nhan vién phu trach phdi hop véi dbi tac soan thao
hop dong trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cic Phong,
Ban chite ndng phé duyét.

5. Hop ddng da duyét quay vé, nhan vién phu trach phdi hop dbi tac thue hién cong
tac stra chita. Sau khi stra chita xong, nhén vién phu trach yéu cdu don vi gii hd so ky xac
nhéan hoan thanh cong viéc (03 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop dbi tac soan théo thanh ly, nghiém thu hgp dong,
xuét hoa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén h so tir Lanh dao trinh c4c Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

7. Hd so da duyét quay vé, thu ky chuyén Nhén vién phu trach lam thd tuc thanh
quyét todn va hoan tit hd so luu (01 ngay).

(Hd so luu gdm: Gidy dé nghi cta don vi yéu cdu, ban bao gia, to trinh, hop ddng,
Bién ban nghiém thu, bién béan thanh ly, hoa don tai chinh, phiéu bao hanh).

Thoi gian thue hién hop ddng tir 05 dén 10 ngay
C. Quy trinh siwra chira thiét bi va sira chira 16n dién- nwéc- céng cu, dung cu trén 20
triéu (15 ngay lam viéc)

1. Thu ky P.QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu cau sé& tra lai va
huéng din (trong ngay). Néu hd so dat yéu cdu vao sb theo doi, trinh 1anh dao phong phé
duyét, phan coéng (01 ngay). Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén ho so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chii truong cho sira chita.

2. Hd so da duyét. Thu ky chuyén phan céng ctia Lanh dao phong dén nhéan vién
phu trach thuc hién (1/2 ngay).

3. Nhén vién phu tréch tién hanh lién hé véi déi tac va phdi hop khao sat, kiém tra
(01 ngay). Pdi tac glri bdo gia sita chita, nhan vién phu trach cin ¢t béo gié 1ap to trinh dy
toan kinh phi trinh [dnh dao Phong (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cac
Phong, Ban chirc néng phé duyét.

4. Té trinh da duyét quay vé, nhan vién phy trach tiép tuc lap cac quyét dinh sira
chita trinh Lanh dao ky duyét: Quyét dinh phé duyét du toan (01 ngay); Quyét dinh phé
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duyét k& hoach (01 ngay); Quyét dinh phé duyét két qua lua chon (01 ngay) va Thu ky
nhan hd so tir Lanh dao trinh cic Phong, Ban chitc ning phé duyét.

5. Quyét dinh da duyét quay v&, nhén vién phu trach phdi hop véi d6i tac soan thao
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhan ho so tr Lanh dao trinh cdc Phong,
Ban chirc nang phé duyét.

6. Hop dbng da duyét quay vé, nhan vién phuy trach phdi hop déi tac thuc hién cong
thc sira chita. Sau khi stra chita xong, nhn vién phu trach yéu cAu don vi giri hd so ky
nghiém thu hoan thanh cong viéc (05 ngay).

7. Nhén vién phuy trach phdi hop dbi tac soan thao thanh Iy, nghiém thu hop dong,
xudt hoa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh céc Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

8. Hd so dd duyét quay v, thu ky chuyén Nhan vién phu trach lam thu tuc thanh
quyét toan va hoan tAt hd so luu (01 ngay).

(Hd so luu gdbm: Giéy d& nghi ciia don vi yéu cdu, ban béo gia, to trinh, Quyét dinh phé duyét
du toan, quyét dinh phé duyét ké hoach, quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha théu, hop
ddng, Bién ban nghiém thu, bién ban thanh Iy, hoa don tai chinh, phiéu béo hanh).

Thoi gian thuc hién hop dong tir 05 dén 10 ngay
IL. Thi tuc trang bi vat tw, cong cu dung cu, thiét bi, thoi han giai quyét ké tir ngay
nhén hd so:

A. Cic thii tuc mua sam thiét bi - cong cu dung cu dwdi 20 triéu (08 ngay lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kidm tra néu hd so khong dat yéu cdu sé tra lai va
huéng dan (trong ngay). Néu ho so dat yéu cu vao s6 theo doi, trinh lanh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhin hd so tir Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong Ké hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét cha truong cho sira chita.

2. Hd so da duyét. Thu ky chuyén phén céng ctia Lanh dao phong dén nhén vién
phu trach thue hién (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé véi dbi téc va phdi hop lam bao gia (01
ngay). Pi tac giri bao gia, nhan vién phuy trach cén clr bao gia 1ap to trinh du todn kinh phi
trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh cac Phong, Ban
chirc nang phé duyét.

4. To trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach phéi hop v6i ddi tac soan thio
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngdy) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh cdc Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.
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5. Hop ddng da duyét quay vé, nhan vién phu trach phéi hop déi tac thuc hién cong
tac giao nhan. Sau khi ban giao xong, nhin vién phu trach yéu ciu don vi giri hd so ky
nghiém thu (02 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop dbi tac soan thao thanh ly, nghiém thu hop dong,
xuét hoa don trinh Lanh dao (01 ngdy) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

7. Ho so da duyét quay vé, thu ky chuyén Nhén vién phu trdch lam thu tuc thanh
quyét todn va hoan tit hd so luu (1/2 ngay).

(Hb so lwu gdm: Gidy dé nghi ctia don vi yéu ciu, ban bdo gia, to trinh, hop dong,
Bién ban nghiém thu, bién ban thanh ly, hoa don tai chinh, phiéu bao hanh)

Thoi gian thue hién hop dong tir 05 dén 10 ngay
B. Cac thii tuc mua sim thiét bi - cong cu dung cu trén 20 triéu, dwéi 100 tric¢u (10
ngay lam viéc): Trinh tw ky duyét hd so giéng thi tuc mua sam dudi 20 trigu

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

2. To trinh phé duyét dy toan dugce duyét (02 ngay)

3. Quyét dinh phé duyét du todn (01 ngay)

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

5. Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau (01 ngay)

6. Hop dong (01 ngay)

7. Bién ban ban giao (02 ngay)

8. Bién ban nghi¢m thu, thanh ly (01 ngay)

9. Hoa don tai chinh

10. Phiéu bao hanh

11. Sb theo doi Vit tu - Thiét bi - Céng cu - Dung cu
C. Cic thi tuc mua siim thiét bi - cong cu dung cu trén 100 triéu, dwéi 1 ty (90 ngay):

Trinh tu ky duyét hd so gibng cac th tuc trén

1. Gidy dé nghi cta céc don vi dugce duyét (01 ngay)

2. Tham dinh gia (07 ngay)

3. To trinh phé duyét du toan duge duyét (01 ngay)

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

5. To trinh dé nghi ra Quyét dinh thanh l4p t6 k¥ thuat ddu thau (01 ngay)

6. Quyét dinh phé duyét K& hoach Pau thau (01 ngay)

7. Lap hd so moi thau, dang bao déu thau (14 ngay)
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8. Bén va hudng din cdc don vi tham gia ddu thiu (20 ngay)

9. Mé thau (01 ngay)

10. Chdm thdu (20 ngay)

11. T& trinh dé& nghi Hiéu trudng phé duyét két qua cham thau (01 ngay)

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

13. Cong bd két qua (01 ngay);

14. Hop ddng (07 ngay);

15. Bién ban ban giao (01 ngay);

16. Bién ban nghié¢m thu, thanh ly (03 ngay);

17. Héa don tai chinh;

18. Phiéu bao hanh;

19. 86 theo ddi VTTBCCDC (03 ngay);

D. Cic thii tuc mua sim vét tu viin phong phim (12 ngay lam viéc):

Phong QTVT nhén phiéu dé nghi ctia cic don vi tr ngay 20 dén ngay 25 hang
thang, Thu kho tién hanh tong hop, gt nhan vién phu trach lam thu tuc mua sém cép cho
céc don vi tir ngay 01 dén ngay 07 hang thang. C4c budc thyc hién gidng thi tuc mua sim
thiét bi, CCDC.

II1. Quy trinh cii tao, sira chita va xiy dung méi:
A. Quy trinh cdi tao, sira chira xiy dung <1 ty.

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kidm tra néu hd so dat yéu clu vao sb theo dbi,
trinh 1anh dao phong phé duyét, phan cong. Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén
hd so sang phong Ké hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chu truong cho sira
chita. Néu hd so khong dat yéu cdu tra lai va huéng dan. (2 ngay)

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

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

4. Nhan vién phuy trach lién hé véi don vi tu vén thiét ké da nang luc hoat dong tién
hanh thiét ké va lap du toén kinh phi thyuc hién cai tao, stia chita theo yéu ciu. Nhan vién
phu trach trinh 1anh dao phong, cic phong ban lién quan xem xét va cho y kién didu chinh
(néu c6). (thoi gian thiét ké tir 5 — 10 ngay)

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

6. Nhan vién phu trach xin phé duyét thiét ké va du toan, ké hoach d4u thau va lua
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chon nha thau. (5 ngay)

7. Nhén vién phu trach phdi hop don vi thi cong thuc hién cong tac cai tao, stra
chita. (theo tién d thi cong da ki v6i don vi thi cong)

8. Nhan vién phu trach yéu cau don vi thi cong giri hd so hoan cong sau khi sira
chita xong va hoan tit hd so luu.

B. Quy trinh cii tao sira chira, xdy dung Ién hon 1 ty, dwéi S ty.

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so dat yéu cdu vao sb theo doi,
trinh lanh dao phong phé duyét, phan cong. Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén
hd so sang phong Ké hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chu truong cho sta
chita. Néu ho so khong dat yéu cdu tra lai va hudng din. (2 ngay)

2. Phong Quan trj VAt tu va Phong Ké hoach Tai chinh lam To trinh xin y kién cua
B6 chu quan. (thoi gian phu thude vao Cong van tra loi cia BO Cha quén)

3. Hb so da duyét. Thu ky chuyén phan cong ctia Lanh dao dén nhén vién phu trach
thuce hién. (1 ngay)

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

5. Nhéan vién phu trach lién hé véi don vi tu van thiét ké da nang luc hoat dong tién
hanh thiét ké va lap du toan kinh phi thuc hién cai tao, stra chita theo yéu cdu. Nhén vién
phu trach trinh linh dao phong, cic phong ban lién quan xem xét va cho ¥ kién didu chinh
(néu co). (1 — 2 thang phu thudc vao quy md cong trinh xay dung)

6. Nhéan vién phu trach tién hanh lién hé don vi thim tra thiét k& va du toan tién
hanh thdm tra hd so. (thoi gian thim 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 phbi hop don vi thi cong thuc hién cong tac cai tao, sira
chita. (theo tién d thi cong da ki vai don vi thi cong)

9. Nhan vién phu trach yéu cdu don vi thi céng giri hd so hoan cong sau khi sira
chita xong va hoan tit hd so luu.

IV. Thu tuc thwe hién cdi tao, sira chira va xdy duwng mai
A. Thii tuc thye hién cii tao, sira chira va xay dung méi <1 ty
1. Gidy dé nghi ctia cac don vi duge duyét (cac bude trinh gidng muc I.A.1)
2. Quyét dinh chi dinh thiu don vi thiét ké va 1ap du todn x4y dung cdng trinh.
- Hop dong thiét ké. (2 ngay)
- Hb so thiét ké va du toan xdy dung. (it nhat 5 — 10 ngay tuy theo quy mo
cong trinh cai tao stra chita)
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- Bién ban ban giao hd so.
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh 1y hop dong (1 ngay)
- Hoa don GTGT.
3. Quyét dinh chi dinh thdu don vi tham tra thiét ké va 1ap du toan xay dung
cong trinh. (1 ngay)
- Hop ddng thdm tra. (1 ngay)
- Tham tra thiét k& va du toan xdy dung sau thdm tra (it nhdt 3 — 7 ngay tuy
theo quy mo cong trinh céi tao stra chira).
- Bién ban ban giao ho so sau tham tra va béo cdo két qua thim tra.
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh 1y hop dong. (1 ngay)
- Héa don GTGT.
4. T trinh phé duyét thiét ké va du toan duoc duyét (céc bude trinh gidng muc 1.B.3)
5. Td trinh xin phé duyét thiét ké va du toan x4y dung cong trinh. (1 ngay)
6. Quyét dinh phé duyét thiét ké va du toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach ddu thiu. (1 ngay)
7. Td trinh xin phé duyét két qua lya chon nha thau thi cong xdy dung. (1 ngay)
8. Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon nha thdu nha thau thi cong xay dung (P.
QTVT, P. KHTC, Hi¢u truéng phé duyét). (1 ngay)
- Bdo gia thi cong. (2 ngay)
- Hb so yéu cdu va hd so dé sudt ap dung ddi vé6i gbi thau >500 triéu. (5-7 ngay)
- Bién ban thuong thao. (1 ngay)
- Hop ddng thi cong va dy toan do nha thiu 1ap kem theo. (1 ngay)
- Thoi gian thi cong cong trinh: theo tién do thi céng thoa thuin trong hop
ddng vai don vi thi cong.
- Yéu cau nha thau thi cong cung cdp hd so chét lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu tirng giai doan (nu ¢6), ching loai vt tu dua vao cong trinh.
- Tién hanh kiém tra khdi lugng thi cong trude khi nghiém thu. (1 ngay)
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Bang x4c nhan khéi lugng hoan thanh. (1 ngay)
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- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién béan thanh Iy hop dong va hoa don GTGT.
- Ching thu bdo hanh cdng trinh.
B. Thi tuc thwe hién cii tao, sira chita va xay dueng méi lé6n hon 1 ty, duwéi 5 ty.
1. Gidy @& nghi ctia cac don vi dugc duyét (cdc bude trinh gibng muc L.A.1)
2. To trinh xin chu truong cua B cht quan. (thoi gian phu thudc vao cong vin tra
161 ciia BO chu quan)
3. Quyét dinh chi dinh thiu don vi thiét ké va lap dy toan xay dung cong trinh. (1 ngay)
4. Quyét dinh chi dinh thiu don vi thdm tra thiét ké va lap du toan xay dung
cong trinh. (1 ngay)
5. Quyét dinh phé duyét thiét ké va du toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach d4u thau. (1 ngay)
6. Tién hanh ddu thau va lya chon nha thau thi c6ng theo Luat ddu thau 43/2013 va
Nghi dinh 63/2014 Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s diéu cua Luét PAu thdu vé lua chon
nha thau. (1 - 2 thang)
7. Thong bao két qua lwa chon nha thau va gii théng bdo t6i cac bén tham gia
du thau. (3 ngay)
8. Bién ban thuong thao. (1 ngay)
9, Ky két hop ddng thi cong. (1 ngay)
10. Thoi gian thi cong cong trinh: theo tién d6 thi cong thoa thuan trong hop dong
v61 don vi thi cdng.
11. Yéu cdu nha thau thi céng cung cdp hd so chét lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu ting giai doan (néu ¢6), ching loai vét tu dua vao cong trinh.
12. Bién ban nghiém thu dua vao st dung. (1 ngay)
13. Bang x4c nhén khéi lugng hoan thanh.
14. Phu luc 3a tung giai doan.
15. Bién ban thanh Iy hop ddng va hoa don GTGT.
Nha thau nop Ching thu bao hanh cong trinh - 1 nam bao hanh./.

PHE DUYET CﬁA/HIEU TRUONG TRUONG PHONG
C:_Z?_Z———-—-—'—""_—’ W
GS. TS. Nguyén Hay ThS. Lé Quang Giing

Ghi chii: Thoi han gidi quyét cde quy trinh, thi tuc tvén la théi han gidi quyét tai Phong QTVT (tir khi
nhédn ho so, sogn thdo trinh Linh dao phong) khong ké thoi gian trinh cdc Phong, Ban chiic ndng khdc.
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN TRI VAT TU

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Sira chira, mua sam

, oA e ogea s A x
Trach nhi¢m A Tai li¢u/biéu mau
Luwu do :

. Giéy dé nghj sira chiia (1)
. D& nghi cép vat tu (2)

. To trinh

. Gidy d& nghi

Thu ky phong

thwe hién lién quan (%)
Huéng dén,

Ti€p nhan ho so
tra lai ho so

F 3
Khong dat

. Cong vin

; Q_uyét dinh cac loai
. Hop dong

. Thanh ly, ban giao
. S theo dai

Thu ky phong Kiém tra

D 00 -1 N L B W DD

bat

Thu ky phong,

Lanh dao phong Ban giao ho so, Trao doi
gidi quyét ho so théng tin

A4

o Tra két ua, Hb so sau khi duoe duyét
Thu ky phong @ : ¢

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so dbi véi céc trudong hop
hd so khong cén phai théng qua cac Phong, Ban chirc nang khac hodc truong hop Phong Quan tri
Vit tw khong trinh giup hd so cta céc don vi dén cdc Phong, Ban chic ning lién quan, néu trinh

gitp thi thoi gian con phuy thude vao cac Phong, Ban chiic nang nay).
TRUONG PHONG
/// |
ThS. Lé Quang Giang

Ghi chii: (*) Mdu gidy dé nghi (1); (2) ¢6 trén Website ciia Phong QTVT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG PAO TAO
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: £4§ /QD-PHNL-HC ngay (4 thang () nam 2016
cua Hiéu trudng Trudong Pai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh giai quyét cong viée: Bio lwu két qua tuyén sinh

- Thi sinh trang tuyén dai hoc trong ky tuyén sinh lam don d& nghi bao luru két qua
tuyén sinh, trinh bay 1o ly do va kém theo cac minh chimg (Gidy bdo nhap ngil, Gidy xdc
nhén ctia bénh vién cAp Quan/Huyén trd 1én....);

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phép ctia hd so. Néu
khong dat, tra lai ngay cho thi sinh. Néu dat yéu cdu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Hb so dat dwoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh ddng ¥ bao luu két qua tuyén sinh;

- Luu hd so vao hd so ctia sinh vién, cdp nhat vao phan mém quan 1y;

- Tré két qué cho sinh vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gidy
hanh chinh;

- Thoi gian giai quyét cong viée la 05 ngay lam viéc.
2. Quy trinh giai quyét cong viéc: Chuyén dia diém hoc ciia sinh vién

- Sinh vién ¢6 nguyén vong l1am don d& nghi chuyén dia diém hoc, trinh bay 1 ly
do kém theo cdc minh chimg (116 khdu gia dinh, Gidy xdc nhén cia bénh vién cép
Quéan/Huyén tré 1én....), ¢6 xac nhan ctia Khoa quan ly va Lanh dao don vi xin chuyén di,
chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phép cta ho so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi b6 sung nhiing hd so cin thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhén va hen ngay tra két qua;

- H6 so dat duge trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
trudmg ban hanh quyét dinh déng y cho sinh vién chuyén dia diém hoc;

- Luu hd so vao ho so cuia sinh vién, cdp nhat vao phan mém quan ly;
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- Tréa két qua cho sinh vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gid
hanh chinh;

- Thoii gian giai quyét cong viée 12 05 ngay lam viéc.

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

- Sinh vién c¢6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén nganh/chuyén nganh hoc, trinh
bay 1o ly do, kém theo cdc minh chimg (céc didu kién dé duge chuyén nganh/chuyén
nganh). Pon phai duge sy déng y ctia Khoa/Bd mén quan Iy chuyén mén & nganh/chuyén
nganh xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phép cta hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhiing hd so cén thiét.
Néu hd so dat yéu cdu thi tiép 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 ddng ¥ cho sinh vién chuyén nganh/chuyén nganh;

- Luu hd so vao hd so ctia sinh vién, cdp nhét vio phé"m mém quan ly;

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

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

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 ching (ho so kém theo). Pon phai dugc su dong v cua
Truong xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phap ciia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi bd sung nhitng hd so cin thiét.
Néu hd so dat yéu cdu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Hd so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh ddng y cho sinh vién chuyén trudong hodc tiép nhan sinh vién
chuyén truong dén;

- Luu hd so vao hd so ctia sinh vién, cap nhat vao phin mém quan 1y;

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

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

5. Quy trinh c6ng viéc: Mién thi mén hoc
- Sinh vién ¢6 nguyén vong lam don dé nghi mién thi mon hoc, trinh bay 16 ly do
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kém theo cac minh ching (didu kién d& duge mién thi mon hoc). Pon phai duoc sy dong ¥
cta Khoa/Bd mdn quan ly mon hoc;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phap ctia hd so.
Néu ho so khong dat, tra lai ho so ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhitng hd so cén
thiét. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhén va hen ngay tra két qua.

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

- Luu hd so vao hd so cia sinh vién, cip nhét vao phin mém quan 1y;

- Tré két qué cho sinh vién dtng lich hen, dia diém tra tai Phong Dao tao, trong gid
hanh chinh;

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

6. Quy trinh cong viéc: Tam dirng tién dd hoc tip

- Sinh vién ¢6 nguyén vong lam don d& nghi tam ding tién do hoc tép, bao luu két
quéa hoc tép, trinh bay 13 1y do, kém theo cac minh chimg (diéu kién dé duogc tam dimng
tién do6 hoc tap). Pon phai duge su ddng y ctia Khoa/B6 mon quan ly sinh vién;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hop phép ciia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhitng ho so cén thiét.
Néu hd so dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- H so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh ddng v cho sinh vién dugc phép tam ding tién d6 hoc tép, bao
luu két qua;

- Luu hd so vao hd so ciia sinh vién, cdp nhat vao phdn mém quan Iy;

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

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

7. Quy trinh céng viéc: P& nghi théi hoc

- Sinh vién ¢6 nguyén vong lam don dé& nghi théi hoc, trinh bay 13 ly do kém theo
céc minh ching (diéu kién dé duogc théi hoc). Pon phai duogc sy dong ¥ ctia Khoa/Bé mon
quan ly sinh vién;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhén ho so, kiém tra tinh hop phap cia hd so.
Néu hé so khong dat, tré lai ngay cho sinh vién, dé nghi b6 sung nhiing hd so can thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;
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- Ho so dat duge trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
trudmg ban hanh quyét dinh ddng ¥ cho sinh vién duge phép thdi hoc;

- Luu hd so vao hd so cuia sinh vién, cap nhat vao phén mém quan ly;

- Tré két qué cho sinh vién dung lich hen, dia diém tra tai Phong Pao tao, trong gity
hanh chinh;

- Thoi gian giai quyét cong viée 12 05 ngay lam viéc.

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

- Sinh vién cé nguyén vong lam don dé nghi vao hoc lai sau thoi gian tam ding tién
dd hoc tap, trinh bay r6 da du cac didu kién dé tiép tuc hoc tip, kém theo cdc minh chimng
(didu kién dé vao hoc lai). Pon phai duge sy dong y ctia Khoa/BO mén quan 1y sinh vién;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hgp phap cta hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhitng hd so cin thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhén va hen ngay tra két qua;

- Hd so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
treong ban hanh quyét dinh dong y cho sinh vién vao hoc lai sau thoi gian tam dimg theo
dung quy ché hoc vu;

- Luu hd so vao hd so cta sinh vién, cip nhét vao phdn mém quan 1y;

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

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

9. Quy trinh cong viéc: P& nghi hoc ciing lic 2 chwong trinh

- Sinh vién ¢6 nguyén vong lam don d& nghi tham gia hoc cing lic 2 chuong trinh,
kém theo ké hoach hoc tép chung ctia ca 2 chwong trinh, ¢6 y kién ctia ¢ vén hoc tap, Ban
chii nhiém Khoa/B mon quén Iy chuong trinh 1 va chuong trinh 2;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hgp phép cua hé so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi b6 sung nhitng hd so cén thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- H6 so dat dugce trinh 18n Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh dong ¥ cho sinh vién dwgc phép hoc cung luc 2 chuong trinh
theo quy ché;

- Luu hd so vao hd so cia sinh vién, c¢ip 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;

33



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

10. Quy trinh cdng viéc: P& nghi hoc chwong trinh dao tao chit lwgng cao

- Sinh vién ¢6 nguyén vong lam don dé nghi tham gia hoc chwong trinh ddo tao
chit lwong cao, c¢6 v kién ctia Khoa/Bd mon quan 1y chuong trinh;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hop phép cia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhiing hd so céan thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Hd so dat duogc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
truong ban hanh quyét dinh ddng y cho sinh vién duge hoc chwong trinh ddo tao chat
luong cao theo quy ché;

- Luu hd so vao hd so cia sinh vién, cap nhat vao ph?m mém quan ly;

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

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

11. Quy trinh cong viée: Gii quyét khiéu nai lién quan két qua hoc tip

- Sinh vién ¢6 nhu ciu lam don dé nghi tra ctru lai diém thi, trinh bay 10 ly do kém
theo cac minh ching.

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhin hd so, kiém tra tinh hop phap cta hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, dé nghi bd sung nhitng hd so cin thiét.
Néu hd so dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua.

- 1) so dat duge trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét diéu chinh két qua
hoc tép cda sinh vién theo ding quy dinh;

- Luu hd so vao hd so cua sinh vién, cip nhit vao phin mém quan 1y;

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

- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 07 ngay lam vige.

12. Quy trinh cong viéc: Xét canh bao hoc vy va bugc théi hoc

- Cubi mdi hoc ky, Phong Pao tao s& 1ap danh sach sinh vién bi canh bdo hoc vy
lan 1, 14n 2 va 1an 3 (bude thoi hoc theo quy ché);

- Céng bd danh sach bi canh bdo hoc vy, bude thoi hoc trén cdc phuong tién thong
tin dai ching, cdc kénh thong tin va gii vé Ban chi nhiém Khoa/B§ mon quan ly sinh
vién, Phong Cong tac Sinh vién, hé théng email sinh vién;

- Trong thoi gian quy dinh, sinh vién dugc quyén khiéu nai, dé nghi chinh sira néu
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thdy khong ding hodc trinh bay rd ly do dé dugc xem xét, didu chinh theo quy dinh;

- Sau thoi gian trén, Phong Pao tao s& tham muu cho Ban Gidm hi¢u ban hanh
quyét dinh canh bio hoc vu, Quyét dinh budc thoi hoc va cong bd rong rai, gl vé& Ban
Cha nhiém Khoa/B6 mon, Phong Cong tac Sinh vién va gui vé gia dinh sinh vién;

- Thoi gian thye hién 14 2 tuan.

13. Quy trinh cong viéc: Quan Iy két qua hoc tip

- Chuyén vién Phong Pao tao nhin bing diém tir gido vu cac Khoa/Bo mén, théng
ké va tién hanh nhap diém vao hé thdng quan Iy két qua hoc tap;

- Sau khi nhap diém, tién hanh kiém tra lai két qua nhép, néu co sai sot tién hanh
didu chinh theo quy dinh, néu khong c6 sai sot tién hanh chuyén dit liéu diém 1én hé thong
quan ly va cong bd cho sinh vién biét;

- Biém sau khi duge nhap vao hé théng, dugc bao quan luu trit theo quy dinh;

- Thoi gian nhén bang diém la 30 ngay ké tir ngay cudi cling ctia ky thi, thoi gian
nhép diém 14 7 ngay tir ngdy nhan bang diém tir gido vu Khoa/Bo mon.

14. Quy trinh cong viée: Xét tot nghiép

- Phong Dao tao s€ cong khai danh sach du didu kién tdt nghiép ting dot trén trang
web ctia Phong, giri vé cac Khoa/Bo mén quén ly sinh vién vao tudn dau tién cta thang c6
dot xét tot nghiép;

- Gido vu Khoa/Bd mdn, sinh vién kiém tra théng tin danh sach sinh vién du diéu
kién tdt nghiép, sinh vién phan hdi vé Khoa/B6 mén, gido vu Khoa/Bd mdn phén hdi vé
Phong Pao tao néu c6 thic méc, sai sot;

- Phong Dao tao tiép nhan bién ban xét t6t nghiép ctia cac Khoa/Bd mon, két hop
véi cdc Khoa/Bé moén kiém tra lai danh sach, giai quyét cac khiéu nai, thiic méc néu co, dé
xuat Hoi ddng xét tot nghiép triéu tip hop xét t6t nghiép theo timg dot;

- Cin ct Bién ban hop xét tét nghiép, Phong Dao tao tham muu cho Lanh dao
trudng ban hanh quyét dinh cong nhan t6t nghiép cho sinh vién, cong khai rong réi cho
toan thé sinh vién duoc biét;

- Thosi gian ban hanh quyét dinh cong nhan tét nghiép 14 10 ngay sau khi Hoi dong
xét 18t nghiép tién hanh hop.

15. Quy trinh cong viéc: Khai thong tin cAp bing t6t nghiép

- Sinh vién da diéu kién tét nghiép tai mAu Phiéu khai thong tin cdp bang tot nghiép
tai trang web ctia Phong Dao tao, kem theo Ban sao c6 cong ching Bang tét nghiép THPT
va 2 tAm hinh chan dung 3x4 dé 1am thu tuc cép bang;
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- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phép ctia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi bé sung nhitng hd so can thiét.
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan thuc hién theo quy dinh;

- H so dat dugc ban giao cho chuyén vién phu trach, kiém tra, d6i chiéu véi cac
thong tin quan 1y sinh vién, tién hanh in bang tot nghiép theo quy dinh;

- Luu hd so vao hd so cia sinh vién, cip nhét vao sd quan 1y, theo ddi cép bing tét
nghiép theo quy dinh;

- Thoi gian giai quyét 1a 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so.
16. Quy trinh cong viée: Cip gidy chitng nhan tot nghigp tam thoi

- Sinh vién du diéu kién t&t nghiép, da dugce cong nhan tét nghiép tai quyét dinh
cong nhan tét nghiép do Hibu truéng ban hanh néu c6 nhu ciu thi lam gidy dé nghi cip
giéy ching nhén tbt nghiép tam thoi;

- Chuyén vién Phong Pao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hop phap clia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho sinh vién, d& nghi bé sung nhitng hd so can thiét,
Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhén va hen ngay tra két qua;

- H so dat duogce trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in gidy
chirng nhén tot nghi€p tam thoi ¢lp cho sinh vién;

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

- Thoi gian giai quyét cong viéc 1a 05 ngay lam viéc.
17. Quy trinh cong viéc: Cip Bén sao bing tt nghiép

- Nguoi da t6t nghiép tai Truong Dai hoe Néng Lam TP. H5 Chi Minh néu ¢ nhu
cdu thi 1am don dé nghi ¢Ap ban sao bing t&t nghiép (kém theo ban pho to bing tot nghiép
néu c6) hodc cung cp cic thong tin can thiét khac;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhén hd so, kiém tra tinh hop phap cia hd so.
Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho ngudi dé nghi, dé nghi bd sung nhitng hd so cin
thiét. Néu hd so dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- H) so dat duoc trinh 18n Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in ban
sao bang tot nghiép, trinh ky Lanh dao trudng, vao s quéan ly;

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

- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 05 ngay lam viée.
18. Quy trinh cong viéc: Piéu chinh hd tich trong vin bing tét nghiép
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- Nguoi da tdt nghiép tai Truong Pai hoc Néng Lam TP. Hb Chi Minh lam don dé
nghi diéu chinh cac thong tin ho tich trong van béng t6t nghiép, kém theo céc minh chiing
cu thé, hop phap nhu gidy khai sinh, CMND...;

- Chuyén vién Phong Dao tao tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phép ctia hd so.
Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho ngudi dé& nghi, d& nghi bd sung nhiing hd so can
thiét. Néu ho so dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua.

- H so dat dugc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh ky Lanh dao
trwong, tham muu cho Lanh dao trudng ban hanh quyét dinh diéu chinh théng tin ho tich
trong vin bang tét nghiép, phat kém theo bang tot nghiép.

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

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

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRU@NGPHONGg
1
GS. TS. Nguyén Hay TS. Tran Pinh Ly
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

~ A L > K e d R L3
Tén cong viéc: Bao lru két qua tuyén sinh

Tai liéu/biéu miu

Trach nhi¢gm Luu d6 ” *
' lién quan (*)

MAu don sb thi tu 1
Nguoi nhan ho so

Tiép nhan hé so

Huéng dan,

tra lai ho so

2 3 MAu don sb thir tu 1
. N 2 Khong dat 3
Ngudi nhan ho so Kiém tra £ =
Dat
Ngll'@i nhén 1‘1(") S0, Biti giaq hd so, Trao d6 Mau don s6 thir tur 1
Lanh dao phong giai quyét ho so thong tin

h 4

\ Tea kit ool Quyét dinh do Hiéu
Ngudi nhdn ho so 1 truong ky
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PHONGy/—

Y —

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chi: Cdc biéu mdu cé trén Website cua Phong Dao tao.
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TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Cp ban sao bing tot nghiép

. - " 5. 1-,\ /b-;’\ X
Trach nhi¢m Lwu do Tfl thieu 1e*u mau
lién quan (*)
Mau don sb thir tu 2
Nguoi nhén ho so Tiép nhan hd so va ho so minh chiing
- kém theo
Hudng dan,
tra lai ho so
A x A ;
e wi r Khong dat I\/‘[aukdon 80 thir tL_fl' 2
Ngudi nhin ho so Kiém tra va ho so minh chimg
keém theo
Dat
.Nigu(n nhan }‘10 S0, Bén giao hd so, Trao dai 1\/‘Iau;\d0n 50 thir tu 2
Léanh dao phong 25 quvét hd so théne tin va ho so minh chiing
glat quy & kém theo
Y 5 M
Tra két qua Ban sao biang TN
Ngudi nhan ho so . qud, do Hiéu truong ky
luu ho so

. . “oe A A + A
Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khéng dat: 01 ngay ké tir ngay nhén ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhén hd so.

TRUONG PH(‘)NGW

X

TS. Tréan Pinh Ly

Ghi chii: Cde biéu mdu cé trén Website ciia Phong Pao igo.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: CAp chirng nhén tét nghiép tam thoi

Tai li¢u/biéu mau

Trach nhiém Luwu dd " N
; lién quan (*)

Mau don sb thi tu 3
Ngudi nhan hd so va hd so minh chimg
- kém theo
Hudng dan,
tra lai hd so
‘ g Khong dat 1 Mﬁu‘don sb thir tur 3
Ngudi nhan ho so Kiém tra - va ho so minh chimg
kém theo
Dat
Ngudi nhén {16 50, Ban glao fid 50, Trao dbi Méu don s thir tu 3
Lénh dao phong gidi quyét hd so fhénp in va ho so minh chimg
keém theo

Y

— Gidy chimg nhén
. 5 Tra két qua, D
Ngudi nhan ho so e ;qua TN tam thoi do
luu ho so ; 5 ;
Trudng phong ky

we & o A A A
Thoi gian gidai quyét cong viéc:

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

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

TRUONG PH(‘)Nng,

T

et

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cac biéu mdu cd trén Website ciia Phong Pao tao.
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén dia diém hoc

Tai liéu/bieu mau

Trach nhiém Luu do lién quan (*)

Mau don sb thir tu 4
Ngudi nhan ho so Tiép nhan hd so va ho so minh chiing
' _ keém theo
Huong dan,
tra lai ho so
PP | Mau don sb thi tw 4
P i Khong dat oy ; i
Ngudi nhén ho so Kiém tra A va ho so minh ching
kém theo
Dat
Ngudi nhan hé so, Ban o A —T Mau don sb thir tur 4
< . an giao ho so, Trao doi Lo . 4
Lanh dao phong %o 1A ‘ " va ho so minh chimg
giai quyeét ho so thong tin \
kém theo

A
Tra két qua,
luu ho so

Quyét dinh do Hiéu

Ngudi nhan ho so trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngdy ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PH(‘)NG@-'

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cdc biéu mau cé trén Website cua Phong Dao tqo.
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TRUONG DAL HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Chuyén nganh/chuyén nganh

e gen <A X
Tai liéu/biéu mau

Trach nhiém Luu dd e
; lién quan (*)

Mau don sb thi tu 6
va hd so minh chiing
kém theo (c6 ¥ kién
cta khoa/by méon)

Nguoi nhan ho so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,

tré lai ho so Mau don sb thi tu 6
A

S5 i 5 va ho so minh chin
PN Bl o Kiém tra e kém theo (c6 ¥ kiéng
cta khoa/bd mon)
Dat
Ngudi nhan hd so, i i MAu don sb thir tu 6
Lénh dao phong Ban giao ho so, va hd so minh chimg
giai quyeét ho so thong tin kém theo

 — Quyét dinh do Hiéu
Ngudi nhin ho so Tra ket qua, trudng ky
luu ho so

Thoi gian giai quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhén hd so.
TRUONG PHONG ¢/
x

"

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cde biéu mau co trén Website cua Phong Pao [go.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

Tén cong viéc: Chuyén truong

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém

Luwu dd

Tai li¢u/bieu mau
lién quan (*)

Ngudi nhén ho so

Ngudi nhan hd so

Ngudi nhan hd so,
Lénh dao phong

Ngudi nhan hd so

Ti€p nhédn ho so

Hudng dan,

tra lai ho so

Khong dat

A

Kiém tra

Dat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Y

Tra két qua,
Iuu ho so

Trao ddi
thong tin

Mau don s6 thit tw 7
va hd so minh chimg
kém theo (c6 ¥ kién
ciia Truong tiép
nhén)

Mau don s6 thir ty 7
va hd so minh chimg
keém theo (6 ¥ kién
ctia Truong tiép
nhén)

Mau don sb thir tu 7
va ho so minh chimg
kém theo

Quyét dinh do Hi¢u
truong ky

Thoi 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 viée: 05 ngay k& tir ngay nhén hd so.

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Ddo (go.

TRUONG PH(‘)NG@»

TS. Tran Pinh Ly
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TRUONG DAIHOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Mién hoc phan

Trach nhiém

Luwu db

Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhén hd so

Nguoi nhan ho so

Tiep nhdn ho so

Hudng dan,
tra lai ho so
A

Khong dat

Kiém tra

Pat

Ngudi nhan ho so,
Lanh dao phong

Ban giao hd so,
giai quyét ho so

Trao dbi
thong tin

Ngudi nhédn ho so

Y

Tra két qua,
luu ho so

Mau don s6 thir tuw
14 va hd so minh
ching keém theo (co
¥ kién ctia khoa/bd
mon)

MAu don b thir tu
14 va hd so minh
chirng kém theo (co
v kién ctia khoa/bd
mon)

Mau don s6 thir tu
14 va ho so minh
chimg keém theo

Quyét dinh do Hiéu
truong ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PH(‘)NGgﬂ""

t

il

TS. Trin Pinh Ly

Ghi chu: Cdace biéu mdu co trén Website ciia Phong Dao (go.
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tam dirng tién do hoc tip

Tii li¢u/bieu mau

Trach nhiém Lwu do lién quan (¥)

Mau don sb thir tu 15
va hd so minh chimg
kém theo (c6 ¥ kién
ctia khoa/bd mon)

Nguoi nhédn ho so

Tiép nhan hd so

Huéng dan,

tra lai ho so

Mau don sb thi ty 15

¥ N
" . Khong dat 3 hd i i
Nguoi nhan ho so Kiém tra 55 e ke e mlr,lh,ChEng
keém theo (co y kién
Dat cua khoa/bd mon)

Ngudi nhdn hé so, Mau don sb thr ty 15

Lanh dao phong Ban giao hd so, Trao ddi va hd so minh chimg
giai quyét hd so thong tin kem theo

Y

Tra két qua, Quyét dinh do Hiéu
Nguoi nhdn ho so litu héiso trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhén hd so.

TRUONG PH(‘)NG%'

t

e—

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Dao tgo.
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TRUGONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU DO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Pé nghi théi hoc

Trach nhi¢m

Luu dd

e oy A s A 3
Tai liéu/bieu mau
lién quan (*)

Nguoi nhédn ho so

Tiép nhén ho so

Ngudi nhan ho so

Huéng dan,

tra lai ho so

Khong dat

A

Kiém tra

Dat

Nguoi nhan hd so,
Lanh dao phong

Ban giao ho so,
giai quyet ho so

Ngudi nhan ho so

h 4

Tra két qua,
Ivu ho so

Trao dbi
thong tin

Mau don sb thir tur
16 va hd so minh
chimg kem theo (c6
¥ kién ctia khoa/bd
mén), Phiu thanh
todn tai san

Mau don sb thir tur
16 va hd so minh
chiing keém theo (co
v kién ctia khoa/bd
mdn), Phiéu thanh
toan tai san

Mau don sb thir tur
16 va ho so minh
chimg kém theo

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thoi gian gidi 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 viée: 05 ngay k& tir ngay nhén hd so.

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Dao (go.

TRUONG PHONG g

‘\

s

TS. Trin Pinh Ly
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Pe nghi vao hoc lai

v e ogen R X
Tai li¢u/bi¢u mau

Trach nhiém Luu dd ds :
’ lién quan (*)

Mau don sb thir o
17 v hd so minh
ching kém theo (co
¥ kién ciia khoa/bd
mén), Quyét dinh
bao luu

Ngudi nhdn hd so

Tiép nhan ho so

Hudng dan,

tra lai hd so Mau don s thi tu
—T 17 va ho so minh
Khong dat chimg kém theo (c6
¥ kién ctia khoa/bd
mén), Quyét dinh
béo luu

Nguoi nhdn ho so

Ngudi nhén hd so, N e Mau don sb thir tw
Lanh dao phong U sar OKSU’ 17 va hé so minh
giai quyét ho so théng tin chimg kem theo

= Quyét dinh do Hiéu
Ngudi nhan hd so Tra ket qua, truong ky '
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hé so.

TRUONG PHONG g}
S

TS. Trin Pinh Ly

Ghi chii: Cdc biéu mau cd trén Website cua Phong Dao tao.
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TRUONG DAIHOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Khai thong tin c¢Ap bing tét nghiép

Trach nhiém

Luu db

Tai liéu/bieu mau
lién quan (*)

Ngudi nhén ho so

Ngudi nhdn ho so

Ngudi nhan hd so

Ngudi nhan hd so

Ti€p nhéan ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khong dat

A

Kiém tra

Giai quyét ho so

Y

Tra két qua,
[uu ho so

Trao dbi
thong tin

Mau don sb thir tur 20
va hd so minh chimg
kém theo (hinh, ban
sao bang t6t nghiép
THPT, 1€ phi)

MAu don sb thir tu 20
va hd so minh ching
kém theo (hinh, ban
sao bang tot nghiép
THPT, 1€ phi)

Mau don s thi ty 20
va hd so minh chimg

kém theo. Duyét cua

ngudi nhén hd so

Bién nhan cua
Phong Dao tao

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Ghi chii: Cdc biéu mau cd trén Website ciia Phong Pdo tao.

TRUONG PHONG@V

\

TS. Tréan Pinh Ly
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Piéu chinh hd tich trong vin bing tét nghiép

Tai li¢u/bi¢u miu

Trach nhi¢m Luu 36 i "
d lién quan (*)

Mau don sb thi tur

o B 22 va hd so minh
Nguoi nhén ho so . ; _— :
Tiép nhan hd so chung kém theo (ban
i photo bang tot

nghiép DH, CD, ban

- = sao gidy khai sinh)
Hudng dan, - )
tra lai hd so | | Mau don so thir ty
Ngudi nhén hd so . * 22 va h6 so minh
- ' Kiém tra Rhong deb chimg kém theo (ban
photo bang tot
Dat nghié_‘:g PH, CD, ban
' sao giay khai sinh)
Ngudi nhan hd so, T & MAu don s6 thir tur
S ———— Ban giao ho‘ S0, Trao do1 22 va hd inh
R0 pHonE ¢t ho so thong tin NaIE R
St quy= £ chimg kém theo

A 4

— Quyét dinh do Hiéu
Ngudi nhan hd so Trd ket‘ qud, trudng ky
' luu ho so

A

Thoi gian gidi quyét cong viéc:
- Thong b4o tra ho so néu ho so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhén ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PHONG f5// .

<

Ll

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Dao tao.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tai li¢u/bicu mau

Trich nhigm Luu do = :
lién quan (*)

I\/‘Iﬁu don sb thir tw 10 va
ho so minh chimg kém

Nguoi nhan hd so . 1.
& * Tiép nhan hd so tlfeo (ban kewhoach boc
tdp chung cua 2 nganh,

mon quan 1y)

Hudéng dan, N ;
Mau don so thir i 10 va

¢6 v kién cta khoa/bd
tra lai hd so : :
ho so minh chimg kém

’ Tén cong viéc: P& nghi hoc cung lic hai chwong trinh
|
\

Ngudi nhn ho so Kidm tr Khong dat B theo (ban ké hoach hoc
- tap chung ctia 2 nganh,
¢6 ¥ kién ctia khoa/bd
Dat mon quan 1y)

Ngudi nhén hd so, —— v— Mau don sb thir ty 10 va
Léanh dao phong OLLEIEN N2 50, o el ho so minh chimg kém
giai quyct ho so thong tin theo

Y

T Quyét dinh do Hiéu
Nguoi nhén ho so 1z ke‘g qua, trudng ky
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Théong béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhén ho so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PH(‘)NGW

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chii: Cdc biéu mdu c6 trén Website ciia Phong Péo tao.
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TRUONG DAL HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: P& nghi hoc chwong trinh chit lwgng cao

Ti li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Mau don s thi tr 25
va hd so minh chimg
keém theo (gidy béo
nhép hoc dai hoc)

Ngudi nhan hd so

Trach nhiém Luwu db
| Hudéng dan,
’ tra lai ho so

Tiép nhén hd so
v Mau don s6 thir tur 25

Khong dat va hd so minh ching
kém theo (giay bao
nhép hoc dai hoc)

Nguoi nhdn ho so

Mau don sb thir tu 25

ilg;l?g nhe_:u;1 }‘10 S0, Biin giaq h(‘")‘ 50, Trao ddi iva ho }?0 minh chiing
a ao phong giai quyét hd so thong tin Kem theo.

Y

A Tra két qua Quyét dinh do Hiéu
Nguoi nhén ho so =44, Pl e
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

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

TRUONG PH(‘)NGg&k

L

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chit: Cdc biéu mau co trén Website ciia Phong Dao tao.
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TRUONG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Xét tot nghiép

Trach nhi¢ém

Luu db

Tai liéu/bieu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan hd so

Ngudi nhdn ho so

- Ngudi nhén hd so,
- Lanh dao, Gido
vu, cic khoa/bd
mon,

- Lanh dao phong,
chuyén vién phu
trach

Ngudi nhan hd so

Tiép nhan hé so

Hudng din,
tra lai ho so

Khong dat

A

Kidm tra

Pat

Ban giao ho so,
gidi quyct ho so

Y

Tra két qua,
luu ho so

Trao dbi
thong tin

- P. Pao tao cong khai
danh sach sinh vién du
didu kién tot nghiép
trén website ctia don vi,
giri vé cac khoa/bd mon
tudn dau tién cla thang
theo tirng dot.

- Bién ban dé nghi cta
Khoa/B§ mon

Quyét dinh do Hiéu
truong ky

Thoi gian gidi guyét cong viéc:

- Céng khai danh séch sinh vién da diéu kién t&t nghiép: Tuén déu ctia théng 3,6,9,12.

- Tiép nhéan bién ban d& nghi ctia khoa/by mdn vao tudn thi ba cia thang 3,6,9,12.

- Thong qua két qua ctia Hoi ddng Nha trudong tuén cubi cua thang 3,6,9,12.

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

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website cia Phong Dao tao.

TRUONG PHONG g}/

TS. Tran Pinh Ly
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TRUONG PH NC)NG LLAM TPHCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Gidi quyet khiéu nai lién quan dén két qua hoc tip

Tai li¢u/biéu mau

Trach nhiém Luu db ‘n
1 lién quan (*)

1. MAu s6 9 tai muc
Bidu méu — Don tai
website:
pdt.hecmuaf.edu.vn

2. Ban photo bang diém
da duogc giang vién
Hudng din, cdng bd

Ngudi nhan ho so

Tieép nhén ho so

tra lai ho so

N
Khong dat ‘

Nguoi nhén ho so Kiém tra

DPat

- Nguoi nhan ho so

- Nguoi phu trach Ban giao hd so, Trao dbi
- Lanh dao phong giai quyét ho so thdng tin

h 4

ci e @ Tra két qua,
Ngudi nhén ho so liew 1id s

Thoi gian gidi quvét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét céng viée: 07 ngay k& tir ngay nhén ho so.

TRUONG PHONG 95/’
\

Z:/ﬁé/’ e

TS. Tran Pinh Ly

Ghi chi: Cdc biéu mau coé trén Website ciia Phong Pao tao.

53




TRUGNG DH NONG LAM TPHCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Xét canh bio hoc vu va budc théi hoc

Trach nhi¢m

Luu dd

e geA s A
Tai liéu/Biéu
mau lién quan

Chuyén vién phu
trach

- Chuyén vién phu
trach

-P.CTSV

- Cac Khoa/Bo mon

- Chuyén vién phu
trach
- Lanh dao phong

- Chuyén vién phu
trach
-P.CTSV

Lap danh sach sinh
vién bi canh bao hoc
vu & bi bude thdi hoc

X ly cac dé
nghi, khicu nai
A

- Pon dé nghi ctru
xét vé viée canh
bao hoc vu ctia
sinh vién (néu c6)
- Pon diéu chinh
diém cua gido
vién, sinh vién
(néu c6)

Phén hdi

Lap quyét dinh, thdm tra
quyét dinh

Quyét dinh canh
bao hoc vu va
budc thoi hoc

Cong bb quyét dinh,
[uu ho so

Quyét dinh do
Hiéu trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Cong bd quyét dinh sau 02 tuén ké tir ngay céng khai danh sach canh béo hoc vu.

Ghi chui: Cac biéu mdu cé trén Website ciia Phong Pco [go.

TRUONG PHC)NG;;&?’

TS. Tran Pinh Ly
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TRUONG PH NONG LAM TPHCM
PHONG PAO TAO

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quan ly diém

Trach nhiém

Tai liéu/Bidu

Luwu do X in
mau lién quan

Chuyén vién phu trach

Y

Nhén bang diém
ctia khoa/bd Mon

Béng diém theo
mau

Diéu chinh diém:
- Don dé nghi

T diéu chinh diém
Diém bi sai sot,

Chuyén vién phuy trach
Nhép diém

.2 ; 3 clia gido vién
diém phuc khao &

i - Bon d& nghj

diéu chinh diém

Piéu chinh diém | | cua sinh vién

Trang web:

Chuyén vién phu trach

dkmh.hemnlu.edu

Chuyén dir lidu diém 1én hé théng [ vn

h 4

Chuyén vién phu trach

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

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

- Thoi gian luwu trir diém: Theo quy dinh luu trit cia Nha trudmg.

TRUONG PHON ng_
 M—

TS. Tréan Pinh Ly

Ghi chi: Cde biéu mdu co trén Website ciia Phong Dao tqo.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Péc l1ap - Tu do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH

QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG PAO TAO SAU PAI HQC
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: {L§ /QD-DHNL-HC ngay 04 thang 0} ndm 2016

cua Hi€u trudng Truong Pai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh giai quyét cong viée: Bio lwu két qua tuyén sinh

- Thi sinh tring tuyén sau dai hoc trong ky tuyén sinh lam don dé nghi bao lwu két
quéa tuyén sinh, trinh bay 13 ly do va kém theo cac minh chimg (Gidy bao nhép ngii hoic
Gidy x4c nhén ctia bénh vién cap Quéan/Huyén trd 1én hodic cac gidy to khéc....);

- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc tiép nhan h so, kiém tra tinh hop phap cua
hd so. Néu khong dat, tra lai ngay cho thi sinh. Néu dat yéu ciu thi tiép nhén va hen ngay trd
két qua;

- Hb so dat duoc trinh 1én Lanh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Lanh dao
Trudng ban hanh quyét dinh ddng y bao luu két quéa tuyén sinh;

- Luu hd so vao hd so cia hoc vién, cdp nhit vao phé“m 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 giai quyét cong viée 1a 05 ngay lam viée.

2. Quy trinh gidi quyét cong viée: Chuyén dia diém hoc ciia hoc vién

- Hoc vién ¢6 nguyén vong lam don d& nghi chuyén dia diém hoc, trinh bay 13 Iy do
kém theo cac minh ching (HO khéu gia dinh hodc Gidy xac nhin cta bénh vién cép
Quan/Huyén trd 1én hodic cac gidy to khac....), ¢6 x4c nhan cta Khoa Quén ly va Lénh
dao don vi xin chuyén di, chuyén dén;

- Chuyén vién Phong DPao tao Sau dai hoc tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phap
ctia hd so. Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghi bd sung nhiing hd so
can thiét. Néu hd so dat yéu cu thi tiép nhén va hen ngay tra két qua;

- Hd so dat duge 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 dia diém hoc;

- Luu ho so vao ho so cua hoc vién, cdp nhat vao phan mém quan ly;
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- 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 giai quyét cong viée 12 05 ngay lam viéc.

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

- Hoc vién ¢6 nguyén vong lam don dé nghi chuyén nganh/chuyén nganh hoc, trinh
bay & Iy do, kém theo cac minh chimg (chiéu theo céc diéu kién dé duge chuyén
nganh/chuyén nganh theo quy dinh). Don phai dugc sy déng v ctia Khoa/Bé mén quéan ly
chuyén mon & nganh/chuyén nganh xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Pao tao Sau dai hoc tiép nhén ho so, kiém tra tinh hop phap
ctia hd so. Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghi bd sung nhiing hd so
can thiét. Néu hd so dat yéu ciu thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Hb so dat duge trinh 1én Linh dao phong xem xét, ky duyét va trinh 1én Léanh dao
truong ban hanh quyét dinh ddng y cho hoc vién chuyén nganh/chuyén nganh;

- Luu hd so vao hd so cta hoc vién, cip nhit vao phin mém quan ly;

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

- Thoi gian giai quyét cong viée 12 05 ngay lam viéc.

4. Quy trinh céng viéc: Chuyén trudong

- Hoc vién c¢6 nguyén vong chuyén truong lam don dé nghi chuyén trudng, trinh
bay rd ly do, kém theo cac minh ching (hd so kém theo). Pon phai dugc sy dong ¥ clia
Truodng xin chuyén di va chuyén dén;

- Chuyén vién Phong Pao tao Sau dai hoc tiép nhan ho so, kiém tra tinh hgp phap
ctia hd so. Néu hd so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghj bd sung nhiing hd so
can thiét. Néu hd so dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua;

- Hb so dat duogc 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 trudng hodc tiép nhan hoc vién
chuyén truong dén;

- Luu hd so vao hd so cia hoc vién, cép nhat vao phf:in mém quan ly;

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

- Thoi gian giai quyét cong viée 12 05 ngay lam viéc.

5. Quy trinh cong viéc: Quan ly diém
- Chuyén vién Phong Dao tao Sau dai hoc nhin bang diém tir giang vién hogc tir
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gido vu khoa/bd mon;

- Kiém tra bang diém (c6 dii diém thanh phan, chit ky ctia can bd chim thi va xéac
nhdn khoa chuyén mon, ngay thang ndm ky). Néu kiém tra thdy thiéu sot, d& nghi bd sung
va tra bang diém lai cho giang vién;

- Néu kiém tra da ddy du, nhan bang diém va cho ky s theo ddi diém va tién hanh
nhép diém vao hé thdng quan ly két qua hoc tap;

- Sau khi nhap diém, tién hanh kiém tra lai két qua nhép, néu c6 sai sét tién hanh
diéu chinh theo quy dinh, néu khong c6 sai sét tién hanh chuyén dit liéu diém Ién hé
théllg quan ly va cong bd cho hoc vién biét (hoc vién xem truc tiép tai Phong Pao tao
Sau dai hoc);

- Diém sau khi duoc nhép vao hé théng, duge bao quan luu trit theo quy dinh.

6. Quy trinh céng viéc: Xét tot nghiép

- Phong Pao tao Sau dai hoc s& lap ban tong hop danh sach cac hoc vién di bao cédo
tt nghiép tinh t&i thoi diém xét t6t nghiép (mdi nam 2 dot, vao thang 6 va thang 12);

- Sép xép kiém tra hd so xét t6t nghiép bao gdm: Gidy thanh toan tai san, Ly lich c4
nhan, Bing &t nghiép (ban sao ¢ cong ching), Ching chi Anh vin (theo quy dinh cta
Bd), 1 tim hinh thé 3x4, gidy khai sinh;

- Cén ctr Bién ban hop xét tHt nghiép, Phong Dao tao Sau dai hoc tham muu cho
Lanh dao trudong ban hanh quyét dinh céng nhén tét nghiép cho hoc vién, cong khai rong
rii cho toan thé hoc vién dugce biét;

- Thoi gian ban hanh quyét dinh cong nhén tbt nghi¢p la 10 ngay sau khi Hoi dong
xét tbt nghiép tién hanh hop.

7. Quy trinh céng viéc: Khai thong tin cAp bing t6t nghiép

- Chuyén vién Phong Pao tao Sau dai hoc tiép nhan hd so, kiém tra tinh hop phap
ctia hd so. Néu ho so khong dat, tra lai ngay cho hoc vién, dé nghi bd sung nhiing ho so
can thiét. Néu ho so dat yéu cau thi tiép nhan thyuc hién theo quy dinh;

- Hd so dat duge ban giao cho chuyén vién phu trach, kiém tra, dbi chiéu voi céc
théng tin quan ly hoc vién, tién hanh in bang t6t nghiép theo quy dinh;

- Luu hd so vao hd so cia hoc vién, cdp nhit vao sd quan 1y, theo doi cip bang tét
nghi¢p theo quy dinh;

- Thoi gian giai quyét 1 1 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so.

8. Quy trinh céng viéc: Cip gidy chirng nhin tét nghiép tam thoi
- Chtng nhén tét nghiép tam thdi cip cho Hoc vién du diéu kién tét nghiép va da
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duge cong nhan tot nghiép tai Quyét dinh céng nhéan t6t nghiép do Hiéu trudng ban hanh;

- Chiing nhén nay cdp cho Hoc vién ¢6 nhu ciu lam gidy chtig nhin tét nghiép
tam thoi,

- Mi lan cap chiing nhan t&t nghiép tham thoi, chirg nhéan s& 6 thoi han 03 thang
va hét han trudc thang hoc vién dwoc nhén vin bing tdt nghiép chinh thirc;

- Bé duoc 1am gidy ching nhéan t&t nghiép tam thdi, hoc vién phai dién thong tin
vao mau phiéu yéu cu cong viéc tai Phong Dao tao Sau dai hoc hodc ding ky online trén
website ctia Phong véi noi dung “Xin cp gidy ching nhén tbt nghiép tam thoi”;

- Sau khi dién mAu phiéu yéu cu cong viée xong, hoc vién s& chuyén yéu céu dén
chuyén vién phu trach 1am xac nhén — chiing nhén truc tiép néu 1am tai phong Dao tao Sau
dai hoc hogc online thi chon “gui” dé thong tin dugc chuyén téi chuyén vién tiép nhan va
giai quyét;

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

- Ho so dat duge trinh 18n Lanh dao phong xem xét, ky duyét va tién hanh in gidy
chimg nhén tot nghiép tam thoi cép cho hoc vién;

- Tra két qua cho sinh vién dung lich hen, dia diém tré tai Phong Pao tao Sau dai
hoc tir thir 2 té1 thir 6 (trong gid hanh chinh);

- Thoi gian giai quyét cong viée 1 03 ngay lam viée./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay TS. Bui Ngoc Hung
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU DAI HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Bao lwu két qua tuyén sinh

IR LT A x
Tai liéu/bicu mau

Trach nhiém Luu do lién quan (¥)

Don xin Bao luu
Ngudi nhan hd so

Ti€p nhan ho so

Hudéng dan,

tra lai ho so

A : 2
o g Khong dat DPon xin Bao luu
Nguoi nhdn ho so Kiém tra
Dat
Nﬁgudi nhéan 1‘1(‘“) S0, Ban giaq h(\“)‘ 50, Trao doi Don xin Bao luu
Lanh dao phong giai quyét hd so ‘ thong tin

Y

Tra Két qua Quyét dinh do Hiéu
Ngudsi nhan hd so Y truomg ky
Iuu ho so

Theoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viéce: 05 ngay k& tir ngay nhéan hd so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Pao tao SPH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU DAI HQC

~ Fad -A g 3 Iz
Tén cong viéc: Chuyén dia diém hoc

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém

Luu db

Tai liéu/biéu miu
lién quan (*)

Nguoi nhédn ho so

Ngudi nhén ho so

Nguoi nhin hd S0,
Lanh dao phong

Nguoi nhédn ho so

Tiép nhén ho so

- Hoc vién lam don co
xac nhén Khoa chuyén
moén  va chuyén vé
Phong Pao tao Sau Dai
hoc;

Huéng dén,
trad lai ho so

- Kiém tra thong tin hoc
vién .

A

Dat

Giai quyét

Luu va Tréa hd so

Khong dat

Trao ddi
théng tin

Lanh dao Phong xem
xét va phé duyét;

Chuyén danh sach hoc
vién va dang ky hom
hoc theo khdi 16p méi
(phin mém quan ly)

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay k& tir ngay nhan hé so.

TRUONG PHONG

Ghi chii: Cde biéu méu cé trén Website ciia Phong Dao tao SDH.

TS. Bui Ngoc Hung
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU DAI HOC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Chuyén nganh/chuyén nganh

Trach nhiém

Luwu dd

Thai liéu/bieéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhén ho so

Tiép nhén ho so

Ngudi nhan ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khong dat

A

Kiém tra

Nguoi nhin hé so,
Lanh dao phong

Pat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Nguoi nhén ho so

Y

Tra két qua,
luu ho so

Trao dbi
thong tin

Pon xin chuyén
nganh co y kién cta
khoa/bd mon.

Quyét dinh chuyén nganh

cho hoc vién Cao hoc

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

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhén hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 05 ngay k& tir ngay nhan hd so.

TRUONG PHONG

S. Bui Ngoc Hung

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Dao tgo SPH.
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU DAI HQC

Tén cong viéc: Chuyeén trudng

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhi¢m

Luwu db

Tai li¢u/bieu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan hd so

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhén hd so,
Lénh dao phong

Tiép nhén ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khoéng dat 1

Kiém tra

bat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Trao dbi
thong tin

Nguoi nhan ho so

Y
Tra két qua,
luu ho so

Pon xin va hd so minh
chimg kém theo (co y
kién ctia Truong tiép
nhdn)

Don xin va hd so minh
chimg kém theo (c6 ¥
kién ctia Truong tiép
nhén)

Soan thao quyét dinh
cho phép chuyén
trudng

Quyét dinh do Hiéu
trudng ky

Thoi gian gidgi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngdty nhan hd so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chit: Cde biéu mau c¢é trén Website ciia Phong Dao tao SDH.



TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU PAI HQC

LUU PO QUA TRINH GIAL QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quan ly diem

Tai lidu/Biéu

, [N A
Trach nhiém Luu do Kt
mau lién quan

Nhén bang diém tix Béng di€m theo

Giang vién hodc mfu
Chuyén vié rach :
uyén vién phuy trac Khoa/Bd mdn
Hudng dan, tra
lai bang diém
A
Chuyén vién phu trach
Khong dat
Piéu chinh diém:
Pidm bj sai s6t, - Don de nghy
.2 . \ diéu chinh diém
A in , o diém phuc khao . a hm
Chuyén vién phu trach Nhap diém 1 clia gido vién
ey » - Pon dé nghi
biéu chinh diém didu chinh diém

cua hoc vién

A 4

Chuyén vién phu trach || Chuyén dir lidu diém lén hé thong

F

Chuyén vién phu trach Luu trit diem

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian nhép diém: 07 ngay ké tir ngay nhén bang diém.

- Thoi gian luu trit diém: Theo quy dinh luu trif ciia Nha truong.
TRUONG PHONG

S. Bui Ngoc Hung
Ghi chit: Cde biéu mdu cé trén Website cua Phong Déo tao SPH.
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TRU(‘)N‘G PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG DAO TAO SAU PAI HQC

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

Tai li¢u/biéu mau

Trach nhiém Luwu dd e :
lién quan (*)

- Danh sach hoc vién
trong dot xét tot nghiép
- Bién béan hop xét tot
nghiép

Nguoi nhan hd so

Tiép nhén ho so

Khoéng dat

Huéng dan,
tra lai ho so
/Yy

Ngudi nhén hé so Kiém tra

, Dat
- Ngudi nhédn ho so, '

- Lanh dao phong,

chuyén vién phy o —
fpioh B‘a‘u‘l giao ho‘sor, Trao d(.)l
giai quyét ho so théng tin

4

. Tra két qua, Quyét dinh do Hi¢u
Ngudi nhén ho so luu hd so truong ky

Thoi gian gidi quyét cong viée:

- Cong khai danh sach hoc vién du diéu kién t6t nghiép
- Thong qua két qua ciia Hoi ddng Nha trudng (thang 6 va 12)
~ Ban hanh quyét dinh tot nghiép sau thoi gian hop Hoi ddng Nha trudong 10 ngay.

TRUGNG PHO

S. Bui Ngoc Hung

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Dao tgo SDH.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HICM
PHONG PAO TAO SAU PAI HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong vi¢e: Khai thong tin cép bing tot nghiép

R Tr R X
Tai li¢u/bi¢u mau

Trach nhiém Luwu db - :
lién quan (*)
MAu gidy thanh toan
tai san, Ly lich ca
Ngudi nhan hd so Tiép nhén hd so nhén

Huéng dan,

tra lai ho so

A
Khong dat

Nguoi nhan ho so Kiém tra

Dat

Nguoi nhén hd so y e ey dd]
Gigi quyét hd so Trao doi
thong tin

A 4

A Tra két qua,
Ngudi nhén ho so luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 01 ngay ké tir ngay nhén hé so.

TRUONG PHONG

TS. Bui Ngoc Hung

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Pao tao SDH.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU PAI HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cdng viée: Cip ching nhén tét nghiép tam thoi

Trach nhi¢m

Luwu dd

Tii li¢u/biéu miu
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhén hd so,
Lanh dao phong

Tiép nhén ho so

Béo cho hoc
vién ly do

Khong dat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Trao dbi
thong tin

Ngudi nhdn hd so

A 4

Tra két qua
cho Hoc vién

Mau phiéu yéu cau
cong vige tai Phong
hoéc online trén
website Phong

Mau phiéu yéu cau
cong vige tai Phong
hoéc online trén
website Phong

Mau phiéu yéu cau
cong viée tai Phong
hoéc online trén
website Phong

Gidy chimg nhén
TN tam thoi do
Trudng phong ky

Thoi gian giai quyét cong viéc:

- Théng bao dén hoc vién néu ho so khong dat: Ngay khi hoc vién dén ndp hd so truc tiép

hodc sau 01 ngay néu hoc vién dang ky online.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so.

TRUONG PHONG

S. Bui Ngoc Hung

Ghi chi: Cdc biéu mau cé trén Website cia Phong Dao tao SDH.
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG PAO TAO SAU PAI HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Cap bang tot nghiép va bian sao bang thac s, tién si

Trach nhié¢m

Luu dd

Tai liéu/biéu miu
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan hd so,
Lanh dao phong

Huéng dén,
tra lai ho so

- Phiéu Thanh toén tai
san kém theo, So yéu ly
lich hoc vién dugc xét
tot nghiép;

- Quyét dinh, danh s4ch
dugec xét tot nghiép
theo dot, nam.

A

Dat

In biing, ban sao theo théng tin
tot nghiép da duoc kiém tra

Ngudi nhan hd so

Luu va Tra hd so trude
khi céap phat

Khong dat

Trao dbi

théng tin

- Danh sach kiém do

théng tin in van bang
va ban sao bing Thac
si, Tién sT;

- Ban in thu.

- In va trinh ky Higu
trudng cAp vin bing
theo quyét dinh t6t
nghiép theo dot, ndm.

Thei gian gidi quyét cong viéc:

- Sau khi c6 quyét dinh cong nhén thac si, ticn si, s& tiép nhan ho so in vin bang.

- Bang tbt nghiép va ban sao s& dugc cép tai 1€ trao vin bing dugc t6 chire 2 lan/nam.

TRUONG PHONG

Ghi chii: Cdc biéu mdu c6 trén Website ciia Phong Dao tao SDH.

TS. Bui Ngoc Hung
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG CONG TAC SINH VIEN
TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4§ /QD-DHNL-HC ngay 05 thang O nam 2016
cta Hi¢u trudng Truong Dai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh giai quyét cong viéc: Nhan tra hé so x4c nhén sinh vién.
Mo ta cong viée cu thé
Tiép nhén, xir 1y cac loai hd so xdc nhan sinh vién:
- Nghia vu quén sy
- Vay vbn
- Di xe buyt
- bi thi
- Lam lai thé sinh vién
- Bb sung hd so nhéan hoc bbng
Cac trach nhiém dwge giao dé thwe hién cong viéc
- Tiép nhan hd so x4c nhén sinh vién;
- Xir Iy ho so sinh vién dung quy trinh va quy dinh;
- Tra hd so sinh vién theo ding lich hen;
- Tra 161 va giai dap cac thiic mic clia sinh vién chi tiét, cu thé;
- B4o céo két qua cong viée cho lanh dao theo diing ké hoach.
Céc quyén han duge giao dé thyc hién cong viée
- Giai quyét hd so sinh vién theo dung quy dinh ctia Nha nude va Nha truong;
- Truy cp vao hé théng dao tao cua truong dé kiém tra thong tin sinh vién.
Cac théng tin phuc vu cho viéc thwe hién cong viée
- Thong tin sinh vién trén hé¢ théng ctia Phong Dao tao,
- Céc quy dinh, quyét dinh, cong van, van ban hudng dan ctia Nha nude va Nha truong;
- Tra két qua cho sinh vién dang lich hen, dia diém tra tai Phong Cong tac sinh vién,

trong gio hanh chinh;
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- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 03 ngay lam viée.
2. Quy trinh giai quyét cong vige: Piém rén luyén
MG ti cong viéc cu thé:
- Phu trach tb chttc dénh gid va tong hop diém rén luyén sinh vién.
Cic trdach nhi¢m dwoc giao dé thuee hién cong viée:
- Lap ké hoach déanh gia rén luyén;
- Theo dai tién do danh gia rén luyén;
- Téng hop diém rén luyén tir khoa/bd mon dua Ién;
- Trinh quyét dinh céng nhén diém rén luyén t6i Ban Giam hiéu phé duyét;
- Luu hd so va in bang diém rén luyén cho sinh vién.
Cac qttyélz han dwoc giao dé thue hién cong vigc:
- Lién lac véi Khoa/BO mon dé dam béo thue hién danh gia rén luyén ding tién do;
- D& xuit voi Truéng phong/Pho trudng phong céac y kién lién quan dén viéc to
chtrc danh gia rén luyén sinh vién;
- Tra 161 thiic méc cta sinh vién vé két qua rén luyén.
Cic théng tin phuc vu cho viéc thue hién cong viéc:
- Noi quy, quy dinh, quy ché ctia B6 GD&DT va cta Trudng;
- Céc thong tin, vdn ban li€n quan dén dénh gia rén luyén sinh vién;
- Luu hd so vao ho so clia sinh vién, cdp nhét vao phin mém quan ly;
- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 35 ngay lam viée.
3. Quy trinh giai quyét cong viée: Phu trach tao va quin ly email sinh vién
Mo ti cong viéc cu thé:
- Phu trach tao va quan ly email sinh vién.
Cic trdach nhiém dwoc giao dé thuwe hién cong vigc:
- Lap danh sdch tan sinh vién nhép hoc dé tao email;
- Thay ddi mét khiu theo yéu cdu cua sinh vién khi sinh vién quén mat khiu;
- Pam bio email sinh vién ding thong tin;
- Nam bit sb lugng email sinh vién.
Cidc quyén han dwoc giao dé thue hién cong viéc:
- Kiém tra va xac nhéan viéc dbi mat khiu email sinh vién;
- Thay doi mat khiu email theo ding yéu ciu cua sinh vién;
- Tao email cho tan sinh vién.
Cic théng tin phuc vy cho viéc thuc hign cong vigc:
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’ - Danh sach tin sinh vién nhap hoc;
r - Thong tin ghi trén thé sinh vién;
- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 05 ngay lam viée,
4. Quy trinh cong viéc: Cip nhit thong tin Website don vi
M@ ti cong viée cu thé:
- Phu trach cAp nhat ndi dung 1én Website Phong Cong téc sinh vién (CTSV).
Cic trdch nhiém dwoc giao dé thyee hién cong vige:
- Cap nhat kip thoi nhitng ndi dung méi va can thiét 1én Website Phong CTSV;
- Trinh bay bd cuc Website.
Cac quyé"n han dwoc giao dé thue hién cong viéc:
- Téng hop thu thap thong tin dé dang 1én Website;
- G& bo nhitng ndi dung cii va da khong con can thiét trén website;
- Thay dbi bd cuc Website.
Cic thong tin phuc vu cho viéc thue hién cong vigc:
- Ndi quy, quy dinh cua Nha truong vé ndi dung Website;
- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 02 ngay lam viée.
5. Quy trinh cong viéc: Mién giam hoc phi (MGHP)
M ta cong viée cu thé
Thue hién xét MGHP cho sinh vién toan Truong, Phén hiéu tai Gia Lai, Phan hiéu tai
Ninh Thuén.
Cac trach nhiém dwoe giao dé thye hién cong viée
- Tham gia xdy dung quy trinh thuc hién xét MGHP;
- Trién khai thyuc hién xét MGHP: thu nhén hd so xét MGHP ctia tirng sinh vién;
_ Téng hop hd so, lap danh séch sinh vién dit diéu kién duoc xét MGHP;
- Trinh ky quyét dinh va thyc hién xét MGHP;
- Phéi hop v6i Phong KHTC thyc hién chi trd hoc phi cho sinh vién;
- Théong béo két qua MGHP cho sinh vién;
- Bao céo két qua MGHP cho Trudng.
Cac quyén han dugc giao dé thue hién cong viée
- Thong bao cho sinh vién toan Truong;
- Tiép nhén hd so, kiém tra hd so, dé nghi xét MGHP cho sinh vién;
- Xay dyng kinh phi hd trg thye hién xét MGHP.
Cac thong tin phuc vu cho viéc thue hién cong viéc
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- Céc ndi dung hoat dong cua Nha truong va cac don vi trong Truong;
| - Cac chu truong chinh sach cia Déng, ciia Nha nudc va cdc thong tin tor Bo
| GD&DT lién quan dén HSSV:;
i - Noi quy, quy dinh, quy ché cia Bo GD &PT va ctia Truong;
% - Céc yéu cdu tir Truémg phong/ Pho Trudng phong;
‘ - Thoi gian giai quyét cong viéc 1a 05 ngay lam viée.
{ 6. Quy trinh cong viéc: Lam Thé sinh vién
Mo ta cong viéc cu thé
Lam Thé sinh vién toan Trudng.
Cic trach nhiém dwoc giao dé thue hién cong viée
| - Trién khai thuc hién lam Thé sinh vién cho sinh vién khéa méi va lam lai The
sinh vién cho cac khoa cii (do mét hodc 1am lai do bi md hinh);
- T6 chtre chup hinh 1am Thé sinh vién cho sinh vién méi nhdp hoc;
- Phéi hop cling ngan hang phat hanh Thé sinh vién;
- Phat hanh Thé sinh vién cho sinh vién toan Truong;
- B4o céo két qua thuc hién 1am Thé sinh vién toan Truong.
Cac quyén han duge giao dé thue hién cong viéc
- Théng bao cho sinh vién thoi gian thyc hién lam Thé sinh vién;
- Lién hé ngan hang hd trg lam va phat hanh The sinh vién.
Cac thong tin phuc vu cho viée thue hién cong viée
- Céc ndi dung hoat dong ctia Nha truong va cac don vi trong Truong;
- Cac cht truong chinh séch cta Pang, cia Nha nudc va cac thong tin tr BO
GD&DT lién quan dén HSSV;
- Noi quy, quy dinh, quy ché ciia Bo GD&DT va cia Trudng;
- Céc yéu cau tir Truong phong/Pho Trudng phong;
- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 35 ngay lam viéc.
7. Quy trinh céng viéc: Phat hanh ban tin
Mb ti cong viée cu thé:
- Phu trach ban tin.
Cic trdach nhiém dwoc giao dé thuc hién céng vige:
- Thu thip va cdp nhét thong tin 1én website va truyén tai cho cac don vi, bdo chi,...
thong qua su phé duyét cia Trudng phong;
- Thu thap bai viét ciia cac don vi va cac Thiy/Co;
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- Panh may, stra chita 18i chinh ta;
- Trinh bay, phén trang;
- In va gri t6i thanh vién ban bién tap dé kiém tra ndi dung;
- Stra ndi dung theo cécy kién cta Ban bién tap;
- In trinh Trudng/Phd Ban bién tap;
- Chuyén bo phén trang tri, scan hinh anh;
- Chuyén xudng in, in 4n va phat hanh.
Cic quyén han dwoc giao dé thue hién céng viéc:
- Bién tdp va xtr ly thong tin thu thép duogc;
- Xay dung kinh phi bdi dudng nhudn but cho téc gia va Ban Bién tap.
Cic thong tin phuc vu cho viéc thuc hién cong viéc:
- Cac ndi dung hoat dong ctia Nha trudong va cac don vi trong Truong;
- Céac chu truong chinh sach cta Pang, cia Nha nude va cac thong tin tr B
GD&DT lién quan dén HSSV;
- C4c vin ban tr céc don vi tai tro hoc bong cho Truong;
- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 14 ngay lam viéc.
8. Quy trinh cong viéc: Phu trach hoc bdng ddng hanh
MG tid cong viéc cu thé:
- Phu trach céc loai hoc bong cho sinh vién theo su phan cong ctia Ban Gidm hiéu.
Cidc trdach nhiém diwoc giao dé thuwe hign cong viéc:
- Tiép nhan thong tin tr cdc co quan, t6 chire tai trg hoc bdng;
- Thong béo dén cac Khoa/Bo mén tryc thude cae tiéu chi hoc bbng cho sinh vién;
- Tiép nhan hd so ctia sinh vién theo cac didu kién cta don vi tai trg hoc bong;
- Téng hop danh sach, trinh Truéng phong va Ban Giam hiéu phé duyét;
- Ndp cho don vi tai trg hoc bong;
- Nhén két qua xét chon tir don vi cép hoc bbng va thong bao cho sinh vién.
Cic qttyén han dwoc giao dé thue hién cong viéc:
- Théng bao cho sinh vién biét cac loai hoc bong;
- Lién lac don vi tai tro hoc bdng dé biét thém thong tin;
- Kiém so4t va thu nhan hd so hoc bé)ng theo cac tiéu chi ciia don vi tai trg hoc béng;
- Xéy dung kinh phi va ké hoach hoat dong cho cac loai hoc bdng co hitu trong nam.
Cic théng tin phuc vu cho viéc thwe hién cong viéc:
- Cdc ndi dung hoat dong ctia Nha truong va cdc don vi trong Truong.
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- Céc chu truong chinh sach ctia Pang, clia Nha nudc va cac thong tin tir BO
GD&DT lién quan dén HSSV;

- Céc van ban tir cac don vi tai trg hoc bdng cho Truodng;

- Thoi gian giai quyét cong viée 1a 15 ngay lam viéc.

9. Quy trinh céng viée: T6 chire tudn sinh hoat céng dian
Cudi hoc ky II ctia nam hoc, Phong CTSV:

- Tiép nhan cong vin huéng dan ndi dung hoc tip ctia Bo GD&PT;

- Tiép nhan y kién chi dao ciia Pang uy va Ban Giam hiéu nha truong;

Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao tir Dang uy, Ban Giam hiéu, Lanh dao phong lap ké hoach trién
khai thuc hién bao g61n cac ndi dung:

- Noi dung chuong trinh cta dot sinh hoat chinh tri ddu nim hoc;

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

- Ké hoach moi bo céo vién;

- Dy tri kinh phi;

- Pé xuét véi Ban Giam hiéu, cac don vi phdi hop thuc hién;

- Trinh Ban Giam hi¢u xem x¢ét duyét;

- Can cir vao ké hoach da dugc phé duyét, théng bao dén cac don vi lién quan va
phéi hop thuc hién theo ké hoach da dé ra;

- Cén bd dugc phan cong s& kidm tra tién do hoc tap sinh hoat chinh tri cia sinh
vién theo ké hoach/lich da phé duyét va bao cdo tinh hinh hoc tdp cho Phong CTSV sau
mdi budi hoc;

- Khi két thuc dot sinh hoat, hoc tip chinh tri, c4n bd phan duge cong:

+ B4o céo tinh hinh trién khai thuc hién va két qua dat dugce cta cac don vi;

+ Lap bao céo tdng két bao cdo thuc hién;

+ Trudng phong xem xét trude khi trinh Ban Giam hiéu ky duyét dé gui ra
Bo GD&DT.

- Thoi gian giai quyét cong viée 14 45 ngay lam viée./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG
oh Il
e

GS. TS. Nguyén Hay ThS. Pang Kién Cuwong

74



TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Nhin tra ho so xac nhan sinh vién

Tai liéu/biéu miu
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach Phiéu x4c nhén thong

tin.

Trach nhiém Luwu dd
Hudng dén,

Tiép nhén hd so
tra lai ho so

Khong dat 1

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach,

Lanh dao phong Giai quyét hd so, trinh

ky, déng déu

Gidy xac nhén sinh
vién di dugc Lanh dao
phong ky.

Tra ho so,

Chuyén vién phu trach luu hd so

Thoi gian gidai quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu ho so khong dat: Tai thoi diém nhan hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 03 ngay ké tir ngay nhén hd so.

TRUONG PHONG A/

.-

ThS. Ping Kién Cuong

Ghi chii: Cdc biéu mdu cd trén Website ciia Phong Cong tdc sinh vién.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Panh gia diém rén luyén (PRL)

e gen s A x
Tai liéu/biéu mau

r A A
Trach nhiém Luu do lién quan (*)

Chuyén vién phu trach Nhén danh gia Quy dinh vé danh gi4
DRL tir cic don vi PbRL
Huéng dén,
tra hd
Chuyén vién phy trach, 1a ‘:) 0 i
Lanh dao phong Khéng dat Quy dinh vé danh gia
bRL

Chuyén vién phu trach,

Khoa/B§ mon & TR
: 2 Xir 1y dir liu DRL
L&nh dao phong . e

- Cong bd két qua

Chuyén vién phy trach. N danh gid, phan loai
Cong bo ket qua, rén luyén ciia SV.
lruho so - Luru trit két qua nay
tai phong CTSV.

Thoi gian gidi quyét cong viée:

Theo k& hoach ctia timg hoc k3, tir 8 d&n 10 ngay k& tir ngdy nhan danh gia Diém rén luyén tir

cac Khoa/ By mon.

TRUGNG PHONG

ThS. Pang Kién Cwong

Ghi chii: Cdc quy dinh, biéu mdu cé trén Website ciia Phong Cong tdc sinh vién.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Quan ly email sinh vién

Trach nhi¢m

Luu dd

Tai liéu/bieu mau
lién quan (¥*)

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong

Chuyén vién phu tréch,

Tao/tao lai email

sinh vién

A

sinh vién

Ban giao email

Chuyén vién phu trach

Sinh vién . . Khoéng duoc
Déang nhap

email cho sinh vién.

Quy dinh, quy trinh v& tao

Luu hd so theo quy dinh.

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Tra két qua giai quyét cong viée: 01 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Ghi chii: Cdc biéu mau cd trén Website cia Phong Cong tdc sinh vién.

TRUONG PHONG e

ThS. Pang Kién Cuong
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TRUONG DAI HOC NQNG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Dwa thong tin 1én Website

Trach nhiém

Luwu do

Tai liéu/biéu mau
lién quan (¥)

Nguoi quan tri,
Léanh dao phong

Nguoi quan tri

Nguoi quan tri,
Léanh dao phong

Thiét ké bd cuc chung

Thay ddi,

chinh stra

Dua vao tinh hinh va nhu cAu
thuc té, tién hanh xay dung
bo cuc chung cho Website.

A

Kiém tra

Khong dat

Trién khai thuc hién,
dang bai viét

Ngudi quan tri

Téng két, danh gia,

cap nhét bai viét

Tim kiém va xdy dung 7
nhitng dit liéu, thong tin dé
cap nhét 1én Website.

G& bo nhiing ndi dung khong
can thieét va cap nhat nhiing
ndi dung mai lén Website.

Thei gian gidai quyét cong viéc:

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

- Tra két qua giai quyét cong viée: 07 ngay ké tir ngay nhén hd so.

TRUONG PHONG M

M//

ThS. Ping Kién Cuwong

Ghi chii: Céc quy dinh, biéu mdu c6 trén Website ciia Phong Cong Idc sinh vién.
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TRUONG DAIHOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LU'U PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Xik ly thong tin phan hdi tir sinh vién

Trach nhiém

Luwu do

Tai li¢u/bieu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan
thong tin

Ngudi nhén
thong tin

Nguoi nhén thong
tin,
Lanh dao phong

Tiép nhan thong tin

Chuyén don
vi lién quan

Tiép nhén thong tin cia SV
thong qua cac van ban kién
nghi, tir cac thung thu gép
y, tir cac bao cdo cla céc
don vi trong Trudong, qua
phét phiéu tham do y kién.

DPing chirc néing
nhiém vu ctia Phong

Ban giao thong tin,
hoi dap thong tin

Ngudi nhin
thong tin

Phéan hdi théng tin,
luu céu tra loi

Kh(”)ng dung chirc
néng ciia Phong

A

Mau phiéu tra 101 cho sinh
vién.

Phén héi thong tin cho sinh
vién.

Thoi gian gidi quyét cong viée:

- Thong béo, chuyén théng tin cho don vi khéc: 01 ngay ké tir ngdy nhéan théng tin.

- Phan hdi théng tin cho sinh vién: 03 ngay ké tir ngay nhéan thong tin.
TRUGONG PHONG /A

i

ThS. Pang Kién Cwong
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TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Phat hanh Thé sinh vién

Trach nhi¢m

Luwu do

N o yeA s A =
Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Ngudi nhén ho so,

Thong bao lam thé
sinh vién

Y

Lénh dao phong,
Ngén hang BIDV

Thu nhan hd so
chup hinh, lam thé

Ngudi nhan ho so

Ngudi nhén hd so,

Lam lai thé

Kiém tra

Quy trinh thyc hién lam Thé
sinh vién.

Khong dat '

Ngén hang BIDV ]
Ban giao thé cho
sinh vién
Sinh vién
Nguoi nhan hd so Ryt

Théng ké, bao
c4o, luu trit ho so

Khong dat

- Phdi hop cing ngén hang
phat hanh thé SV.

- Phat hanh Thé sinh vién
cho sinh vién toan Trudng.

Béo cao két qua thuc hién va
s0 lugng sinh vién c6 The
sinh vién.

Thoi gian gidi quyét cong viée:

- Phat hanh thé méi: 21 ngay ké tir ngay nhéan hd so.

TRUONG PHONG

ThS. Pang Kién Cuwong

Ghi chu: Cdc quy dinh, biéu mdu cé trén Website ciia Phong Cong tdc sinh vién.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Mién giam hoc phi (MGHP)

Trach nhiém

Luu db

PR LT « R x
Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhéan ho so

Nguoi nhan hd so,
Lénh dao phong,

Tra ho so

- Van ban cta B GD&DPT va
huéng dan chi dao cua Truéng
phong CTSV.

- Y kién chi dao cia Ban Gidm
hiéu.

-Ké hoach trién khai thyuc hién.

r s

Khéng du diéu kign

bu dieu kién

Ngudi nhén hd so,
Lanh dao phong,
Phong KHTC,
Ban Giam hi¢u

Ban giao hd so,
ra quyét dinh MGHP

Nguoi nhan hd SO,
Phong KHTC

Lap bao cao,

luu ho so

- Quy trinh thye hién xét
MGHP da dugc phé duyét.

- Quyét dinh MGHP.

- Bé4o c4o tinh hinh trién khai thuc
hién va sb lugng sinh vién duoc
MGHP.

- Lap bao céo tai chinh thyc hién
MGHP cho tirng hoc ky.

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

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

- Ra quyét dinh: 15 ngay ké tir ngay két thuc théng bao nhén hd so.

TRUONG PHONG A

i

ThS. Ding Kién Cuong

Ghi chit: Cdic véin ban, quy trinh, biéu mdu cé trén Website ciia Phong Céng tdc sinh vién.
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TRUONG DATHOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Lam lai Thé sinh vién

Trich nhiém Luu do

e A -x
Tai ligu/biéu miu
lién quan (*)

Sinh vién dang ky lam lai
thé sinh vién tai PCTSV

Nguoi nhén thong
tin lam lai thé SV

Y

Quy trinh thuc hién lam Thé
sinh vién

Ngudi nhan ho so, Xir Iy gidy lam lai
Lanh dao phong, thé Sinh vién
Ngéan hang BIDV
l

Smh vién mang Ngan hang
gidy 1am thé ra Kiém tra
ngan hang
Ngén hang BIDV Ngéan hang lam thé

sinh vién

Sinh vién nhén thé
tai ngan hang
BIDV

Sinh vién nhédn thé

Tra lai ho so

Khong dat T

- Phéi hop cing ngin hang
phat hanh thé SV.

- Phat hanh Thé sinh vién
cho sinh vién toan Trudng.

Sinh vién nhén thé sinh vién

Thoi gian gidi quyét cong viée:

- Phong Cong tac sinh vién: 1am gidy x4c nhan lam lai thé sinh vién sau 3 ngdy nhén hd so.

- Phat hanh thé cho sinh vién: 25 ngay ké tir ngdy sinh vién ra ngan hang BIDV.

TRUONG PH(‘)NGT/’V '

Z{ZV/ s

(=

ThS. Dang Kién Cuwong




TRUGONG DAL HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Quy trinh xét cip hoc bong

Thi liéu/biéu miu

Trach nhiém Luu db -
lién quan (*)

- Théng tin tir cdc co quan,
td chre tai tro hoc bong.

- Cé4c tiéu chi dé duge nhan
Tra hd so || hoc bbng.

Chuyén vién phu trach

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

A . . ,
Khong dat - Diéu kién dua ra cta don
vi tai trg hoc bong.

Kiém tra

Dat

Chuyén vién phu tréch, Ban giao hd so

Don vi tai tro HB
Tra ho so
Chuyén vién phu trach Khéng dat 4
Don vi tai trg HB :
Chuyén vién phu trach, Danh sach sinh vién nhéan
Pon vi tai trg HB, Lap danh sach, hoc bong.

Lénh dao phong, thong bao cho sinh
Ban Giam hiéu

Béo céo két qua, Béo céo ket qua.

luu ho so

Chuyén vién phy trach

Theoi gian gidi quyét cong viéc:

- Phy thudc va ké hoach va thoi gian ctia don vi tai trg hoc bong.

TRUONG PHONG/.-

ThS. Ping Kién Cuwong

Ghi chii: Cdc théng bdo, quy trinh, biéu mdu cé trén Website ciia Phong Cong tdc sinh vién.
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PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Phat hanh ban tin

TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
i
|

Trach nhiém Luu db Tf‘ ! lle_:u/ble'u mat
| ¥ lién quan (*)
|

Chuyén vién phu trach Spyt‘dmh vé phat hanh

Théng bao AL s
nguoi gui

Chuyén vién phu trach, 5 +« 5

Lanh ?I"c_lO plllfmg, Kidm duydt Khong dat

Ban gidm hi¢u

Chuyén vién phu trach, Dat

Lanh dao phc

A S P oE Bién tap, trinh bay
Ban Giam hiéu Chinh sita
— ; bb sung

Chuyén vién phu trach, i

Lanh dao phong, Khong dat

Ban Giam hi¢u

Chuyén vién phu trach, Quy dinh cua Xudng in.

- In 4n

Xudng in

Phong Hanh chinh,

Chuyén vién phu trach Iu ho so
| Thoi gian gidi quyét cong viée:

- Ban tin phat hanh dinh ky hang thang.
TRUGNG PHONG:-
ﬂ//’
ThS. Ping Kién Cwong

Ghi chii: Cdc vén ban, quy dinh, biéu mau cé trén Website ciia Phong Cong tdc sinh vién.
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TRUGONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG CONG TAC SINH VIEN

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: To chire tuan sinh hoat cong dan

Trach nhi¢m

Luwu dd

Tai liéu/bieu mau
lién quan (*)

Nguoi 1ap ké hoach,
Lanh dao phong,
Ban giam hi¢u

Ban t6 chuc

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong,
Ban giam hi¢u

Chuyén vién phu trach

Lap ké hoach

Khong dat 1
thuc hién

Trao do6i
thong tin

Chinh stra

Kiém tra

T chire trién khai

Tbng hop béo céo két qua

Chuyén vién phu trach

Y

- Cong vin huéng din ndi
dung hoc tap ctia BO GD&DT.
- Y kién chi dao clia Dang uy
va Ban Giam hi¢u nha truong.

- Can cilr vao k& hoach da duogc
phé duyét.

- B4o céo tinh hinh trién khai
thuc hién va két qua dat dugc
- Lép béo céo tdng két, bao
cao thuc hién giri BO GD&DT.

- Luu hé so lién quan dén dot
sinh hoat, hoc tap chinh tri
theo quy trinh kiém soat ho so
QT 424 NL...

TRUGNG PHONG 42

M/ v

ThS. Pang Kién Cuong

Ghi chii: Cdc quy dinh, hudng dan, biéu mau cé trén Website ciia Phong Céng tdc sinh vién.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG HOQP TAC QUOC TE
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: £4§ /QD-DHNL-HC ngay 04 thang 0 nam 2016
ctua Hiéu truong Truong Pai hoc Nong Lam TP. HCM)

L. Quy trinh thuc hién thi tuc xuat nhip canh (d& nghi cip Visa) (15 ngay lam viéc)
1. Chuyén vién Phong Hop tic Quéc t& (HTQT) tiép nhan hd so dé nghi cdp Visa cho
khéch nuée ngoai. Hd so bao gdm:

- Té trinh ctia don vi yéu cau hd trg xin Visa cho khach;

- 01 béan sao ho chidu ctia ngudi xin cdp Visa;

- 01 ban d& cuong nghién ciru/chuong trinh/ké hoach 1am viéc ctia khach trong thoi
gian & Viét Nam;

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

- Soan cong vin dé nghi cip Visa glri Cuc Quén ly Xuit nhap canh;

- Soan thu méi/thu tiép nhan Khach dén Truong;

- Trinh hd so cho Truéng phong ky nhdy;

- Trinh Hiéu trudng phé duyét;

- Nop hd so xin cdp Visa tai Cuc Quan Iy Xudt nhap canh.
3. Tra két qua cho don vi: sau 15 - 20 ngay ké tir ngay nhan ho so.
4. B4o cdo: Pon vi chiu trach nhiém quén ly khach, ndi dung nghién ctu, hoc tp va cac
hoat ddng c6 lién quan va chiu trach nhiém cép nhét bdo céo tinh hinh doan vao gui cho
Phong HTQT vio ngay cudi hang thang,
II. Quy trinh t6 chire hoi nghi, hoi thio, tip huin va du khio (20-45 ngay lam viéc)
1. Chuyén vién Phong HTQT tiép nhén hd so xin té chirc hoi nghi, hdi thao, tap huén va
du khao. Hd so bao gém:

- T¢ trinh xin phép td chiac Hoi nghi/hdi thao/tap huédn/du khao gii Hiéu Trudng
thong qua Phong HTQT kém theo:
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+ Noi dung, chuong trinh, thoi gian du dinh t6 chic;

+ Danh sach nguoi tham du phia Viét Nam va nuéce ngoai (ho tén, quéc tich
va sb ho chiéu ddi véi khach nudce ngoai, chirc vu va don vi cong tac);

+ Tén don vi déng td chire;

+ Ngudn kinh phi va 1ap du trdt kinh phi td chire.

- Hd so xin phép t6 chic phai giri dén Phong HTQT trude 20 ngay (d6i véi khoa
tdp hudn va du khao), va trude 45 ngay (d6i v6i hoi nghi hoi thao qude t&) ngay tb chirc
du kién;

- Trong trudng hop can xin Visa cho khach qubc té, don vi chu tri phai gii ho so theo
yéu cau (xem Quy trinh I) dén Phong HTQT it nhit tir 15 dén 20 ngay trude ngay du dinh
nhép canh.

2. Pbi voi hoi nghi/hoi thao qubce té, Phong HTQT s& lam cong van gii kém hd so xin
phép & chitc hdi nghi/hdi thao cho B6 GD&DT thong qua Vu Hop téc Quéc té; va béo
c4o A83 va theo ddi vé viée chdp thuan.

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

4. Béo cho két qua td chuc:

- Pon vi chu tri chju trach nhiém tb chirc, quan Iy nodi dung, tai liéu va cac véan dé
lién quan trong qué trinh t6 chirc hoi nghi/hdi thao/tap hudn/du khao quéc té;

- Trong vong 07 ngay sau khi td chirc xong, don vi giti bdo cdo tinh hinh va két qua
cho Ban Giam hiéu thong qua Phong HTQT;

- Cin ¢t vao bdo cdo cua don vi chu tri td chire, Phong HTQT sé& lap bdo cdo giri
B6 GD&DT va céac co quan chire ndng lién quan.

IIL Quy trinh ky két MOU
1. Chuyén vién Phong HTQT tiép nhan hd so: Pon vi glii to trinh xin y kién Hiéu truéng
thong qua Phong HTQT v& ké hoach 6 chirc 18 ky két. Ty trinh phai duge gui vé Phong
HTQT truéce 18 ky két it nhét 1a 20 ngay (dinh kém ban thoa thugn di chuan bi). T trinh
cin néu ro: thong tin vé dbi tac, ndi dung va muyc dich ky két hop tac, co so dé xay dung
quan h¢ hop téc, thoi gian t6 chure 18 ky két, thanh phan tham dy phia dbi tac, ngudi chiu
trach nhiém (hodic ddu méi lién lac véi ddi tac).
2. Pon vi chju trach nhiém lién hé, trao dbi véi ddi tac vé nhing stra dbi (néu c6) dbi véi
vin ban thoa thuén theo y kién ctia Hidu trudng va Phong HTQT, dong thoi chiu trach
nhiém duwa, dén khach dén tham dur 1€ ky két,
3. Phéi hop v6i Phong HTQT va Phong Hanh chinh t6 chirc 18 ky két.
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4. Pon vi lién quan trién khai cac hoat déng hop tac theo vin ban ky két va d& xudt cac
hwéng phat trién véi ddi tac.

5. Vin ban ky két s& duoc lwu 01 ban chinh tai Phong HTQT.

IV. Quy trinh moi, tiép dén, té chirc 1am viée cho khach nwéce ngodi dén thim/lam
viéc tai Trudong

1. Chuyén vién Phong HTQT tiép nhan hd so: don vi giii to trinh xin y kién Ban Gidm
hiéu théng qua Phong HTQT, hd so bao gbm:

- Muc dich va lich trinh chuyén tham/lam viéc;

- Tén td chitc va thanh phin doan (bao gbm ho tén, s& ho chiéu, trinh d§ chuyén
mon, chirc vu...);

- Ngudn kinh phi cho chuyén tham/lam viéc (néu c6).

2. Sau khi ¢6 y kién déng y ctia Ban Giam hiéu:

- Chuyén vién Phong HTQT soan thu mdi khach va chudn bj hd so dé trinh Higu
truong phé duyét;

- Can cir muc dich va lich trinh chuyén tham/lam vi€c, chuyén vién Phong HTQT
lién lac v6i cac don vi lién quan dé chudn bi ndi dung, chuong trinh lam viée, dang ky lich
cdng tac, va chudn bi cic cong viée cén thiét khac;

- Phong HTQT s& phdi hop cing don vi dé t6 chire dén tiép khéch.

3. B4o cdo: Phong HTQT va don vi chiu trach nhi¢m quén ly va lap béo cdo doan vao.
V. Quy trinh tiép nhan, quin ly dw 4n hgp tic qubc t& (HTQT)
1. Phong HTQT tiép nhan hd so xin tiép nhin dy an méi. HO so bao gdm:

- Cong van xin tiép nhan dy 4n/dé tai giri Ban Giam higu;

- Nguyén ban (tiéng nuée ngoai) ciia dé cuong, hop ddng, thoa thudn hodic cac vin
ban ¢6 lién quan dén dy an/dé tai;

- Ban dich tiéng Viét tom tit ciia d& cuong, hop ddng, théa thuan hodc cac van béan
¢6 lién quan dén du an/dé tai;

- Vin ban d& nghi thanh lap Ban Quén 1y du an/dé tai (Chu nhiém, diéu phdi vién,
thu ky, ké toan, thi qu§) va nhan sy tham gia du 4n (déi voi dy an trén 20.000USD);

- K& hoach téng chi cta dy 4n (thoi gian thyc hién tir 2 nidm tré 1én). Trong ké
hoach chi cac du 4n/dé tai phai ndp quan 1y phi cho Trudng theo mitc 10% trén téng kinh
phi ctia dy an/dé tai.

2. Sau khi ¢6 ¥ kién ddéng y ctia Ban Giam hiéu, don vi/chii nhiém dy 4n trién khai thyc
hién dy an/dé tai da duogc duyét.
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3. B4o cdo: Chu nhiém du 4n chiu trdch nhiém trién khai du an/dé tai dung ndi dung va tién
d6 da dé ra va phai bdo céo hoat dong dinh ky viéc thuc hién dw an/dé tai hang nim va béo
cdo tong két khi két thuc du 4n/dé tai (theo mau) ghi Ban Giam hi¢u thong qua Phong HTQT.
VI. Thi tuc xin phép tiép nhén du 4n giti B§ GD&DT (sau khi hoan thanh vin kién
dw an, thoi gian givi xin phép khodng 20-30 ngay)

Dbi v6i du an/dé tai co téng kinh phi trén 20.000 USD va thue hién trong thoi gian
tir 02 nim trd 1én, Trudng cin phai lam van kién dy én dé xin phé duyét tiép nhan ctia Bo
GD&DT:

1. Cht nhiém dy 4n/dé tai 1ap noi dung vin kién du 4n (theo TT 07/2010/TT-BKH
ctia Bd Ké hoach va Du tw), sau khi hoan thanh, goi file dién tir ciia vin kién dy dn/dé tai
vé cho Phong HTQT (email: iro_nlu@hcmuaf.edu.vn) dé thim dinh va gop y.

2. Sau khi Phong HTQT gép ¥, chii nhiém dy an hoan chinh ndi dung vin ki¢n, va
giri vé Phong HTQT.

3. Phong HTQT ldp To trinh giri B GD&DT xin phép tiép nhan du an, trinh Hiéu
truong ky cing v6i van kién dy dn. Sau khi Hiéu truéng ky, Phong HTQT s€ tién hanh cac
th tuc xin tiép nhén tai tro giti cac co quan chire nang lién quan.

4. Nhan phan hoi: Phong HTQT sé theo dai va nhan phan héi tir cdc co quan chire
nang lién quan va gui lai cho chd nhiém du an dé hoan chinh lai van kién du 4n néu can.

5. Két qua: Khi c6 cong vin cho phép tir B6 GD&DT, chi nhi¢m du 4n/dé tai chiu
trach nhiém trién khai thuc hién du an da dugce duyét.

6. Bao cdo: Chu nhiém du an chiu trach nhiém trién khai du 4n ding nodi dung va
tién d6 da d& ra va phai bdo cdo hoat dong dinh ky viéc thye hién dy 4n hang nam va bao

cdo téng két khi két thic dy 4n (theo mau) giri Ban Gidm hiéu thong qua Phong HTQT./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

GS. TS. Nguyén Hay TS. Nguyén Ngoc Thity
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HQP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Thuc hién thu tuc xuét nhép canh (dé nghi cip Visa)

Trach nhiém

Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién
P. HTQT

Chuyén vién
P. HTQT

Truéng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P. HTQT

Luu dd
Hudng dén,

Tiép nhan hd so
tra lai ho so

¥ §
Khong dat

Kiém tra

bat
Nguoi co thdm quyén Trao dbi
giai quyet ho so thong tin
v

Tra két qua,
luu hod so

- T& trinh cta don vi yéu
cdu hd tro xin Visa cho
khach;

- 01 ban sao ho chiéu cta
ngudi xin cdp Visa;

- 01 ban dé cuong nghién
ctru/chuong trinh/ké hoach
lam vigc ctia khéch trong
thoi gian ¢ Viét Nam;

- 01 thu moi khéch dén
Trudng;

- 01 ban ly lich khoa hoc.

- Cong van cta Cuc quan
ly xudt nhédp canh.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thity

Ghi chit: Cdic biéu mdu, quy dinh cé trén Website ciia Phong HTQT.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG HQP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: TH chire hdi nghi/hdi thio, tap huéin va du khio

Trach nhiém

Lwu dd

v ogea « A A
Tai licu/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién
P. HTQT

Chuyén vién
P. HTQT

Trudng don vi,
Ban Giam hi¢u

Chuyén vién
P, HTQT

Tiép nhén hé so

Huéng dan,
tra lai ho so

Khong dat

4

h

Kiém tra

Pat

Ngudi ¢6 thdm quyén
giai quyét ho so

Y

Tra két qua,
luu ho so

Trao d6i
thong tin

- To trinh cua C}cn vi gui
BGH xin phép to chirc
HN/HT, tap huan, du khao.

- Hb so dugc duyét.

Ghi chit: Cdic biéu mdu, quy dinh cé trén Website ciia Phong HTQOT.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoe Thity
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM

PHONG HOP TAC QUOC TE

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

Trach nhiém

Luu dd

Tai li¢u/bieéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién
P. HTGT

Chuyén vién
P. HTQT

Truéng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P, HTQT

Ti€ép nhan ho so
Hudng dan,

'

tra lai ho so
A

Khong dat

Kiém tra

Dat

Nguoi ¢6 thim quyén
giai quyéet ho so

Trao dbi
thong tin

v

Tra két qua,
Iuu ho so

- T& trinh cua don vi
gri BGH dé nghi ky két;
- 01 ban ngi dung ky

két da chuan bj.

- Hb so duge duyét;
- Van ban ky két.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thity

Ghi chii: Cdc biéu mau, quy dinh cé trén Website cia Phong HTQT.
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TRUGONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HQP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Moi, tiep don, to chire 1am viéc cho khach nwéc ngoai

dén thim/lam viéc tai Trudng

Trach nhi¢m

Luu dd

Tai liéu/biéu mau
lién quan (¥)

Chuyén vién
P. HTQT

Chuyén vién
P. HTQT

Truong don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P. HTQT

Tiép nhén ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khong dat

r 3

Kiém tra

Dat

Ngudi ¢6 thim quyén
giai quyét ho so

Y

Tra két qua,
luu hod so

Trao dbi
thong tin

- To trinh cua don vi gt
BGH xin tiép don khach.

- Hb so duogce duyét.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy

Ghi chii: Cdc biéu mdu, quy dinh cé trén Website ctia Phong HTQT.
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TRUC)NG‘DAI HOC NQNG LAkM TP. HCM
PHONG HOQP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Tiép nhan, quan Iy dw an (DA) HTQT

Trach nhiém

Luu dd

Tai liéu/biéu miu
lién quan (*)

Chuyén vién
P.HTQT

Chuyén vién
P.HTQT

Trudng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P. HTQT

Tiép nhén hd so

Hudng dan,
tra lai ho so

Khong dat

F N

Kiém tra

DPat

Ngudi ¢6 thim quyén
giai quyét ho so

A\ 4

Tra két qua,
luu ho so

Trao dbi
théng tin

- T& trinh cua chii nhiém
dé tai/du an giri BGH xin
tiép nhan DA;

- Ban nguyén ban dé
cuong, hop ddng, thoa
thuan DA

- Ban dich tiéng Viét
ctia dé cuong, hop dong,
thoa thuén DA.

- K& hoach chi tdng thé
cua DA.

- H so DA duoc duyét

Ghi chii: Cde biéu mdu, quy dinh cé trén Website ciia Phong HTQT.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy
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TRUGNG DAl HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG HQP TAC QUOC TE

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Tiép nhin, quén Iy dw an (DA) HTQT
(Doi voi du an trén 20.000 USD phai lam thi tuc xin phép Bo GD&DT)

Trich nhi¢m

Luwu dd

e gen sA x
Tai li¢u/biéu mau
lién quan (*)

Chuyén vién
P. HTQT

Chuyén vién
P. HTQT

Truéng don vi,
Ban Giam hiéu

Chuyén vién
P. HTQT

Tiép nhén ho so

Kiém tra

Dat

Hudng dan,
tra lai ho so

Khéng dat

Ngudi c6 thdm quyén Trao dbi
giai quyét ho so thong tin

|

Tra két qua,
luu ho so

- To trinh cta cha
nhiém d@ tai/dv én giri
BGH xin tiép nhén DA;

- 01 ban nguyén ban dé
cuong, hop déng, thoa
thudn DA;

- 01 ban dich tiéng Viét
cta dé cuong, hop dong,
thoa thudn DA,

- 01 van kién du an
(theo TT 07 /2010/TT-
BKH ctia Bd K& hoach va
Pau tw).

- Hb so DA duge duyét.

TRUONG PHONG

TS. Nguyén Ngoc Thuy

Ghi chii: Cdc biéu mdu, quy dinh cé trén Website cia Phong HTQT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Déc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC
TRUONG DPAI HQOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: ¥H§ /QD-DHNL-HC ngay 04 thang Uk nam 2016
cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Nong Lam TP. HCM)

1. Quy trinh giai quyét cong viéc: Theo doi va quan ly dé tai khoa hoc cong nghé
(KHCN) cip Bo GD&DPT

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xuét cac nhiém vu KHCN cédp Bo Gido
duc va Pao tao dén cac don vi trong toan Trudng (2 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc
thong tin tr B GD&DT);

- Nhén tdng hop dé xuit tir cac don vi (10 ngay lam viée ké tir ngay ra thong béo
dang ky);

- T& chirc hop Hoi dong xét duyét (07 ngay lam viée ké tir ngay co Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong);

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

- Thong béo céc ca nhén trong toan Trudng viét thuyét minh chi tiét gii vé Phong
QLNCKH (thdi gian nhén thuyét minh 15 ngay 1am viéc ké tir ngay ra thong bao);

- Thong béo két qua xét duyét (02 ngay lam viée ké tir ngay hop Hoi dong) va dé
nghi cdc cd nhan g thuyét minh chinh sira theo y kién ctia Hoi ddng va giri vé Phong
QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong bao);

- Hu6ng din chi nhiém dé tai tha tuc ky hop ddng (07 ngay lam viée ké tir ngay ra
thong bdo). Thoi gian nhéan kinh phi phu thudc vao céac thi tuc ciia Phong KHTC va Kho
bac nha nudc Tha Dc;

- Mbi nim 2 14n, thu thap bo cdo lién quan dén tinh hinh thyc hién tién d6 caa dé
tai KHCN/dy an cép Bo GD&DT (thdi han 07 ngay ké tir ngay ra thong bao);

- Téng hop va béo céo tinh hinh thuc hién tién d6 cua cac dé tai KHCN/dy an cép

B6 GD&DT cia toan Truong v6i Ban Giam hiéu (thoi han 07 ngay sau khi kiém tra tién

05



d6 tai cac don vi);

- Thong béo viée nghiém thu ¢ip co s& va hoan Gng trude 1 thang ddi véi cac dé tai
hét han;

- Néu dat yéu cdu thi tiép nhén va hen ngay tra két qua; Néu khong dat thi tra lai hd so
ngay va huéng din bd sung hd so ddy dit; (05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan hé so);

- T chtrc nghiém thu c¢ip co so trong vong 10 ngay ké tir ngay cé quyét dinh;

- P& nghi chti nhiém d& tai chinh sira bdo cdo theo y kién cta Hoi dong va lam
thi tuc xin quyét dinh nghiém thu cép B (thoi gian c¢6 quyét dinh phu thude vao Bo
GD&DT);

- Hop Hoi ddng nghiém thu danh gid két qua dé tai KH&CN cdp Bo (trong vong 45
ngay ké tir khi c6 quyét dinh);

- Gui bién ban nghiém thu va danh gia dé tai cdp Bd cho chuyén vién cia Bo
GD&DT phu trach mang NCKH ctia Trudong dé dong déu ctia Bo. Thoi gian nhan lai phu
thudc vao BO GD&DT.

- Sau khi nhin lai bién ban tir B6 gui vao s€ tra cho chi nhiém dé tai 01 ban (1
ngay lam viéc) va luu vao hd so nghiém thu cua dé tai.

2. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Theo doi va quén ly d& tai KHCN cip Co so (@@ tai
do giang vién didm nhiém)

- Trién khai thong tin lién quan dén viée dé xuét cic nhiém vy KHCN cip Co so
(dé tai do giang vién dam nhan) dén cac don vi trong toan Trudng (2 ngdy lam viée ké tir
ngay nhan dugc thong tin);

- Nhén tdng hop d& xudt tir cic don vi (han chét & 10 ngay lam viée ké tir ngdy ra
thong bado dang ky);

- Té chirc hop Hoi ddng xét duyét (07 ngay lam viée ké tir ngay c6 Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong);

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

- Thong béo céc ca nhén trong toan Trudng viét thuyét minh chi tiét giri vé Phong
QLNCKH (thoi gian nhan thuyét minh 15 ngay lam viéc ké tlr ngay ra thong bdo);

- Thong béo két quéa xét duyét thuyét minh chi tiét (02 ngay lam viéc ké tir ngay
hop Hoi ddng) va dé nghi cac c4 nhan g thuyét minh chinh stra theo y kién ctia Hoi dong
va giri vé Phong QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong bao);

- Hudng dén chi nhiém dé tai tha tuc ky hop ddng (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra
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théng bao). Thoi gian nhdn kinh phi phu thudc vao céc thu tuc ctia Phong KHTC va Kho
bac nha nuwde Tha Duc;

- Mbi nam 2 14n, thu thip béo cdo lién quan dén tinh hinh thue hién tién do coa
dé tai KHCN/dy 4n cidp Co sé (danh cho giang vién) (thoi han 07 ngdy ké tir ngay ra
thong bao);

- Téng hop va bdo cdo tinh hinh thyc hién tién d¢ ctia cac dé tai KHCN/dw an cép
Co s¢ (danh cho giang vién) cla toan Truong véi Ban Giam hiéu (thdi han 07 ngay sau
khi kiém tra tién do tai cac don vi);

- Thong béo viéc nghiém thu cip co s¢ va hoan tng trude 1 thang déi véi cac dé tai
hét han;

- Tiép nhéan hd so nghidm thu (bdo céo tdng két d& tai, cac san phim cua d& tai) va
hd so hoan tng kinh phi (cac chimg i) sau khi d& tai duge nghiém thu;

- Néu dat yéu cau thi tiép nhan va hen ngay tra két qua; Néu khong dat thi tra lai ho so
ngay va huéng din bd sung hd so ddy du; (05 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan hd so);

- T chirc nghiém thu cip co sé trong vong 10 ngay ké tir ngdy ¢6 quyét dinh;

- P& nghi chi nhiém dé tai chinh stra bdo cdo theo ¥ kién cia Hoi ddng (7 ngay ké
tir ngay nghiém thu);

- Trinh Ban Giam hi¢u ky bién ban nghiém thu va tra cht nhiém dé tai 01 ban (1
ngay lam viéc ké tir khi bién ban dugc ky) va luu vao hd so nghiém thu cua d& tai.

3. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Theo ddi va quéan Iy dé tai KHCN cap Co sé (dé tai
do sinh vién dam nhiém)

- Trién khai thong tin lién quan dén viéc dé xuét cac nhiém vy KHCN cép Co s&
(Sinh vién) dén cac don vi trong toan Truong (2 ngay lam viée ké tir ngay nhén duoge
thong tin);

- Nhan téng hop d& xuét tir cac don vi (han chét 1a 15 ngay lam viée ké tir ngay ra
thong bao dang ky);

- T6 chirc hop Hoi dong (07 ngay lam viée ké tir ngay c6 Quyét dinh thanh lap
Hoi dong);

- Théng bao két qua xét duyét (02 ngay lam viée ké tir ngay hop Hoi dbng) va dé
nghi cic ca nhan gii thuyét minh theo gép y ctia Hoi dong (dbi véi nhitng dé tai duoc
duyét) va giri vé Phong QLNCKH (10 ngay lam viée ké tir ngay ra thong bao);

- Huéng din chii nhiém dé tai thi tuc ky hop dong (07 ngay 1am viée ké tir ngay ra
thong bao). Thoi gian nhén kinh phi phu thudc vao céc thu tuc ciia Phong KHTC va Kho
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bac nha nudc Thu Duc;

_ M®i ndm 2 Ian, thu thip béo céo lién quan dén tinh hinh thye hién tién do cta dé
tai KHCN cép Co s& (Sinh vién) ( thoi han 07 ngdy ké tir ngay ra thong bio);

- Téng hop va bao cdo tinh hinh thyc hién tién do ciia d& tai KHCN cip Co s6
(Sinh vién), (Thoi han 07 ngay sau khi kiém tra tién do tai cac don vi);

- Thong béo nhic nhé viée nghiém thu va hoan Gng trong 1 thing dbi voi cac dé tai
dén han;

- Tiép nhan hd so nghiém thu va hoan tmg kinh phi sau khi dé tai dwgc nghiém thu;
Néu dat yéu ciu thi tiép nhén va hen ngay tra két qua; Néu khong dat thi tra lai hd so ngay
va hudng dan bd sung hd so ddy di (05 ngay lam viée ké tir ngay nhén hd so);

- 16 so dat duge trinh Lanh dao truong phé duyét thanh lap Hoi ddng nghiém thu.
(Thoi gian ky duyét tiy thude vao Hiéu truong hodc Pho Higu trudng phu trach NCKH);

4. Quy trinh cdng viéc: Theo ddi va quan ly dé tai KHCN cap Nha nuée, By khic
(khong thude Bo GD&DT), cAp Tinh/Thanh phé va hep ddng chuyén giao KH&CN

- Tridn khai thong tin lién quan dén viéc d& xudt cic nhiém vu KHCN cdp Nha
nuée, cip Bo khac (khong thude BO GD&DT), cép Tinh/Thanh phé dén céc don vi trong
toan Truong (2 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc thong tin tir cap Nha nuéc, chp Bo
khéc (khong thudc BO GD&DT), c¢ip Tinh/Thanh phd);

- Nhén tong hop dé& xuét tir cdc don vi va quy thiy/co, trinh Lanh dao truong ky (05
ngay lam vigc);

- Thong bao két qua xét duyét (02 ngay lam viéc ké tir ngay hop Hoi dong) va dé
nghi cac ca nhan gii thuyét minh chinh stra theo y kién ctia Hoi ddng va gui vé Phong
QLNCKH (07 ngay lam viéc ké tir ngay ra thong bdo);

- Huéng dan chi nhiém dé tai tha tuc ky hop dong (07 ngay lam viéc). Thoi gian nhin
kinh phi phu thude vao céc thi tuc ctia Phong KHTC va Kho bac nha nude Tha Dic;

- Huéng din ch nhiém dé tai 1ap du toan kinh phi rat tién tir Kho bac nha nude
quan Thi Buc (10 ngay lam viée ké tir ngay nhén hd so);

- M&i nidm 2 lin, thu thap bio cdo lién quan dén tinh hinh thyc hién tién do cua de
tai KHCN/dy 4n cip Bo khac (khong thudc Bo GD&DT), cép Tinh/Thanh pho trinh Lanh
dao phong ky. (Thoi han 05 ngay lam viéc);

- Huéng dan cht nhiém dé tai hoan thién hd so xin gia han thoi gian thuc hign dé
tai va trinh vin ban cho Lanh dao trudng ky duyét (05 ngay lam viée, tuy nhién con phu
thudc vao Lanh dao truong);

98



|
I

- Tiép nhan théng bdo nhéc nhé viéc nghiém thu cp Co sd va hoan Gmg tir cip Bo
khac (khong thude Bd GD&DT), cép tinh/thanh phé. (Thoi gian trién khai dén cac don vi
va quy thay/co 1a 2 ngay ké tir ngay nhan thong tin);

- Tiép nhan hd so nghiém thu cép Co s va hoan tmg kinh phi sau khi dé tai nghigm
thu (07 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so);

- T4 chire nghiém thu cip Co sé trong vong 30 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh;

- Tra két qué cho gidng vién/can bg vién chirc dung lich hen, dia diém tra tai Phong
QLNCKH, trong gi¢ hanh chinh.

5. Quy trinh cdng vige: Xuét ban Tap chi Khoa hoc Ky thufit Nong Lim nghi¢p

- Nhén bai bao tac gia gii sau khi da kidm tra bai bao dd ding thé 18 giri bai dang
Tap chi KHKT NLN. Néu bai béo khong hop 18, tré lai tac gia dé chinh stra/bd sung theo
thé 16 (02 ngay lam viéc);

- Lép danh sach tbng hop cdc bai bao theo timg linh vuc dd phan chia, gt thanh
vién Ban Bién tap phu trach linh vuc tuong tng dé dé xuét 02 phan bién cho timg bai bio
(01 phan bién trong Trudng va 01 phan bién ngoai Truong) (02 ngay lam viéc);

- Nhén thong tin giéi thiéu phan bién tir thanh vién Ban Bién tép (05 ngay lam viée ké
tir ngay thanh vién Ban Bién tdp nhan dugc bai bdo);

- Giri Thu moi phan bién, bai bao cAn phan bién va miu phiéu nhan xét dén nguoi
phan bién qua thu dién tir va bing vin ban (néu phan bién yéu cau) (02 ngay lam viée);

- Nhiic nh& phan bién giti nhin xét bai béo trude thoi han 7 ngay (qua email hodc
dién thoai);

- Giti phidu nhn x¢ét bai bdo va bai bdo c6 su gop ¥ ctia phan bién (néu c6) dén tac
gia dé chinh stra (05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc ¥ kién phan hoi ciia phan bi¢n);

- Trinh Ban Bién tip xem xét va chinh sira cac bai bao dd dugc phan bién (05 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan duoc bai bio da dugc phan bién);

- Kidm tra chinh sira va hoan thién theo y kién goép y cuia Ban Bién tép (05 ngay
lam viéc k& tir ngay nhan duge y kién déng gop ctia Ban Bién tp);

- Phat hanh Tap chi dén cac don vi trong Truong va ngoai Truong (cac tinh/thanh
phé, cac truong dai hoc, cdc vién nghién clru, céc s ban nganh) (03 ngay lam viéc);

Cic cong viéc khac lién quan dén cong tdic Tap chi:

- Lap Gidy x4c nhan bai béo trinh Tbng Bién tap (02 ngdy 1am viéc);

- Lap Danh sach ngudi phan bién dé chuyén khoan (sau khi ¢6 di s6 lugng bai 1én
khuon, 07 ngay lam viéc). '
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6. Quy trinh giai quyét cong vige: Hoi chg, trién lim, Techmart

- Nhén coéng vin, thong bao tham du trién 13m, techmart ctia Ban té chirc da dugc
Ban Giam hiéu phé duyét, soan cong vin, thong bao trinh Ban Gidm hi¢u ky va goi dén
cac don vi (thoi gian 02 ngay lam viéc);

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

- Lién hé vé6i Ban t6 chire su kién trién 13m, techmart vé thoi gian va céc diéu kién
tham gia va nhan gian hang (01 ngay lam viéc);

- Chuén bi san phém, mau vat, poster, t& roi, bang ron va cac dung cu (6 ngay
lam viéc);
7. Quy trinh giai quyét cong viée: Céc gidi thudéng nghién ciru khoa hee

- Nhén cong van, thong bdo cua Ban t6 chirc giai thuéng da duge Ban Gidm hiéu
phé duyét, soan cong vin, thong bao trinh Ban Giam hiéu ky va goi dén cac don vi (02
ngay lam viéc);

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

- Téng hop y kién danh gia, gép ¥ ctia thanh vién Hoi ddng (01 ngay lam viéc);

- Thong béo két qua danh gia, gop ¥ ctia HOi ddng dén ting tac gia c6 cong trinh du
thi (01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc gop ¥ ctia Hoi ddng);

- Nhan va tong hop lai hd so tham gia dy thi ctia cac don vi theo ding qui dinh ctia
Ban t6 chire giai thuong (3 ngay lam viée);

- Tng hop va chuén bi day di cac biéu mau theo qui dinh cua ban t chirc, trinh ky
Ban Giam hiéu va géi vé Ban t6 chirc gidi thudng (02 ngay lam viéc);

- Hoan tit céc ching tir d& hoan tGmg kinh phi (02 ngay lam viéc).
8. Quy trinh giai quyét cong viée: Xac nhén Ly lich khoa hoc (LLKH)

- X4c nhan Ly lich khoa hoc do Ban Giam hiéu ky (02 ngay lam vige ké tir ngay
nhén ho so (trr trudng hop Ban Giam hiéu di cong tac).

- Xac nhan Ly lich khoa hoc do Truéng phong ky thira 1énh (02 ngay lam vi¢e ké tir

ngdy nhan ho so (trlr trudng hop Trudng phong di cong tac).

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG
i/iL/ “Not—
GS. TS. Nguyén Hay PGS.TS. Nguyén Phi Hoa
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TRUONG DAI HQC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Theo doi va quén ly dé tai KHCN cip Bj

Trach nhi¢m

Luwu dd

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudi nhan hd so

Ngudi nhan hd so

Ngudi nhan hd so,
Lénh dao phong

Ti€ép nhén hd so

Hudéng dén,
tra lai ho so

Khong dat

Kiém tra

DPat

Ban giao ho so,
giai quyét ho so

Trao dbi
thong tin

Ngudi nhdn ho so

Tra két qua,

luru ho so

Mau theo thong tu
12 cua Bo GD&DT

M#u theo théng tur
12 ctia Bd GD&DT

M&u theo thong tu
12 cua Bo GD&DT

Vin ban, Quyét
dinh ¢p Trudng do
Hiéu truong ky va
cip Bo

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PHONG

M nii—
/

PGS. TS. Nguyén Phi Hoa

Ghi chii: Cdc biéu méu cé trén Website ctia Phong QLNCKH.
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’I:RUONG DPAIHOC N(“);\JG L/:XM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viée: Theo dai va quén Iy dé tai KHCN cap Co sé (Gidng vién)

R I R R
Tai li¢u/biéu miu

Trach nhi¢m Luu dd -
lién quan (*)
Mu theo Quyét
Neudi nhn hd so dinh s6 1052 ctia
d iép nhan hod so Trudng DHNL
TPHCM

Hudng dan,

tra lai hd so »;g £
— Mau theo Quyét

P Khong dat dinh s6 1052 cta
Kiém tra Truong DPHNL
TPHCM

Ngudi nhdn ho so

DPat

Mau theo Quyét

N~g um. nhin }‘10 - Ban giao hd so, Trao doi dinh s6 1052 cua
Lanh dao phong A b -
giai quyét ho so thong tin Truong DPHNL
TPHCM
Ngudi nhén hd so Tra két qua, V_éﬂ bé;n, Qu}"ét
' i S 5 dinh cap Truong do
Higu trudng ky

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khéng dat: 02 ngay ké tir ngay nhén ho so.

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

TRUONG PHONG

Nhoa—"

PGS. TS. Nguyén Phii Hoa

Ghi chit: Cdic biéu mdu cé trén Website ctia Phong QLNCKH.
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Theo ddi va quén Iy dé tai KHCN cip Co sé (Sinh vién)

Trach nhi¢m

Luu dd

Tai liéu/biéu mau
lién quan (*)

Ngudoi nhdn hd so

Nguoi nhén ho so

Nguoi nhan ho so,

Lanh dao phong

Ngudi nhan hd so

Tiép nhén ho so

Khong dat 1

Huéng dan,
tra lai ho so

Kiém tra

Dat

Ban giao ho so,
giai quyct ho so

Tra két qua,

luu ho so

Trao dbi
théng tin

MAau theo Quyét
dinh s6 1052 cta
Truong DHNL
TPHCM

M&u theo Quyét
dinh s 1052 ctia
Truong DHNL
TPHCM

MAu theo Quyét
dinh s 1052 cua
Truong DPHNL
TPHCM

Vin bén, Quyét
dinh cap Truong do
Hi¢u truong ky

Thaoi gian gidai quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khéng dat: 02 ngay ké tir ngdy nhén hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhén ho so.

TRUONG PHONG

/Y

A

PGS. TS. Nguyén Phii Hoa

Ghi chit: Cde biéu mdu cé trén Website ciia Phong QLNCKH.
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Theo ddi va quéin ly dé tai KHCN cAp Bo khac (khong thuge B
GD&DT), cAp Tinh/Thanh phd va hop dong nghién ciru chuyén giao KHCN

Tai li¢u/bi¢u mau

Trach nhiém Lwu db " :
. lién quan (*)

Méu theo B KH&CN,
Nt shin s i
Hudng dan, GDERT)
ralai hO SO | \pfu theo BS KH&CN,
Khéng dat cap Tinh/Thanh pho va

Ngubi nhdn ho so Kiém tra B$ khéc (khéng thudc Bo

GD&DT)
bat
Ngudi nhén ho so s e i 7 Mﬁu i B IHRREN,
& AR Ban giao ho so, Trao doi cap Tinh/Thanh pho va
Lt dgn phong giai quyét hd so thong tin | | B khéc (khong thude Bo
GD&DT)

| Van ban, Quyéat dinh cap

. e s Truong do Hi¢u trudng
f8 o R 3. Tra ket qua, R S
Nguoi nhén ho so fou hi.s6 ky va cap Bd khac
Huhos (khéng thude Bo

GD&DT), cép
Tinh/Thanh pho

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong béo tra hd so néu hd so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 07 ngay ké tir ngay nhan hd so.

TRUONG PHONG

PGS. TS. Nguyén Phi Hoa

Ghi chit: Cdic biéu mdu cé trén Website ciia Phong QLNCKH.
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TRUONG DAL HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Xuit ban Tap chi Khoa hoc K§ thuiat Nong LAm nghiép

5 Tai ligu/biéu mi
Trach nhiém Luu do 1”\1(;11 teu llnau
lién quan (*)

A n Thé 18 va huéng
e Nhgn bai bio din viét bai Tap chi

Huéng dan chinh | KHKT NLN
stra/bd sung
A A A _o» e
An ia N Khéne dat Thé 1€ va hudng
L snhy LIRSy = dan viét bai Tap chi
g KHKT NLN
Dat
Chuyén vién phu - File va van ban
trach, thanh vién Gri phan bién gi¢i thiéu phan bién
BBT, Lanh dao - Thu moi phan
phong, Tong Bién tap Trinh Tdng || bién
Bién tip -

A ia - Phiéu nhdn xét
Chuyén vién phu o Khong dat o )
trédch, ngudi phan Phan bién - B:?u be;lq c% sw gop
bién, Lanh dao phong ¥ e PUA. Dipl

Dat (néu co)

Chuyén vién phu
trach, Lénh dao Bai bao chinh stra - Bai bao chinh stra
phong, Tong Bién tap
Chuyén vién phu .
trach, thanh vién R A i g P
BBT, Lanh dgo Lén khudn - Bai bdo Ién khudn
phong, Tong Bién tap

Y
Chuyén vién phu Xudt b ,
trach, Nha in Ytk Tap chi

Thoi gian gidi quyét cong vige:
- Thong bao tra bai bio néu bai bao khong ding theo thé 1 gti bai: 02 ngay ké tir
ngay nhan bai.
- Thong bao bai bao khong duge dang trén tap chi: 02 ngay sau khi nhén phiéu
nhin xét cia 2 chuyén gia doc phan bién bai bai bao.
TRUONG PHONG

e Y Wil
e

PGS. TS. Nguyén Phu Hoa
Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong QLNCKH.
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TRUGNG DAIHOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HOC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viée: Hoi chg - Trién ldm — Techmart

Trach nhi¢m

Luwu do

Tai li¢u/biéu méiu
lién quan (*)

Nguoi nhan ho so

Nguoi nhan ho so

Ngudi nhan hd so,
Léanh dao phong

Ti€p nhén ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

Pfiéu mau ctia Ban
to chire su kién va
phong QLNCKH

Khong dat

Kiém tra

Ban giao ho so,
giadi quyet ho so

Ngudi nhan hd so

A 4

Tra két qua,
luu hod so

Biéu mau ciia Ban
to chire su kién va
phong QLNCKH

Trao dbi
thong tin

Biéu mau cta Ban
10 chire su kién va
phong QLNCKH

Quyét dinh va phé
duyét kinh phi cta
Lanh dao truong

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thong bao tra hd so néu hd so khong dat: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viée: 05 ngay ké tir ngay nhén hd so (tay theo thoi gian quy

dinh cu thé cta tirng sy kién - Techmart, trién lam, héi cho).

TRUONG PHONG

il [L < //1/
el

PGS. TS. Nguyén Phii Hoa

Ghi chii: Cdc biéu méu co trén Website ciia Phong QLNCKH,
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TRU(‘)NGvBAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN LY NGHIEN CU'U KHOA HQC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Xac nhén Ly lich khoa hoc

Tai liéu/bieu mau

Trach nhi¢m Luru d6 - 4
: li€n quan (*)

Biéu miu trén
website phong
QLNCKH

Nguoi nhan ho so

Tiép nhén hd so

Hudng dan,

tra lai ho so

Kinodat T Biéu mau trén
Ngudi nhan ho so ung da website phong
QLNCKH
Ngudi nhan hd so A - Biéu mau trén
0 3 B . A .
Lanh dao phong O.EIRS hOASG’ T1Aao d(_)l website phong
gidi quyét ho so thong tin QLNCKH

h 4

Ngudi nhan hd so Tra két‘ qua, Ly lich lihoa lic_)c da
luu ho so dugc phé duyét

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay k& tur ngay nhan hd so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so.
TRUONG PHONG

“WNhwa—"

PGS. TS. Nguyén Pha Hoa

Ghi chit: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong QLNCKH.

107



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC NONG LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG KE HOACH TAI CHINH
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 : §HS JOPD-DHNL-HC ngay 05 thing 0K néim 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam TP. HCM)

L. Quy trinh gidi quyét cong viéc: Tam tng kinh phi

1. K& toan nhan hd so d& nghi tam tng kinh phi, kiém tra néu hd so khong dat
yéu cu s& tra lai va huéng 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 cic thu ky don vi dé vao s trinh ky
tai thu ky Phong Ké hoach Tai chinh va trinh K& toan trudng phé duyét. Thu ky cac
don vi nhan hd so da phé duyét tir thu ky Phong K& hoach Tai chinh va trinh Hi¢u
trudng phé duyét.

2. Ho so da duoc duyét: Thu ky cac don vi lam phiéu chi tam Ung tai ké toan thanh
toan va nhan tién tai thu quy.

3. Hd so bao gdm: Gidy dé nghi tam tng (theo miu sé C32-HD) va bang du tru
kinh phi.
I Quy trinh gidi quyét cong viée: Hoan \rng kinh phi

1. Can cir thoi han hoan tng kinh phi da ghi trong hd so tam tng, céc thu ky don vi
lam thu tuc hoan g kinh phi theo ding thoi han qui dinh.

2. Ké toan céng no nhan hd so hoan tng tir thu ky don vi, néu khong dat yéu ciu
s& tra lai va hudng dan (tir 1 dén 5 ngay lam viée). Néu dat yéu ciu, ké toan cong ng
kiém tra hd so chung tir, ky x4c nhan thanh toan hoan tng, trinh ké toan trudng va
Hiéu truéng phé duyét. Néu phét sinh chi bd sung/thu ndp tién thira s& chuyén tra cho
thu ky don vi lam phiéu chi bd sung/thu ndp tién thira tai ké toan thanh todn va
nh4n/ndp tién mit tai thi quy.

3. K& toan cong ng cip nhdp hd so ching tir vio phin mém quéan 1y ké toan hanh

chinh su nghiép dé hoan tit thi tuc hoan tng kinh phi.

108



4, H so bao gom :
- Gidy thanh toan tam tng (theo mau sé C33-HD);
- Hd so tam tng kinh phi (ban photo);
- Bang ké céac khoan chi theo thir ti chiing tir dinh kém;

- Ching tur, hoa don hop 1€&./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG

o po=

GS. TS. Nguyén Hay ThS. Bui Xuin Nha

Ghi chit: Thoi han gidi quyét cde quy trinh, thi tuc trén lo thoi han gidi quyét tai Phong KHTC (tir khi
nhdn ho so, trinh ké todn trieong) khong ké thoi gian trinh cdc Phong, Ban chitc ndng khdc.
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Tam @ng kinh phi

- A e oy A A
Trach nhiém Tai li¢u/bieu mau

thuwe hién Luu o lién quan (*)
1. Gidy dé nghi tam Gng
Ké toan Tiép nhan h so 2. Bang du tri kinh phi
Hudéng dén,
tra lai ho so
T i Khong dat
K€ toan Kiém tra .94

Dat

Thu ky cac don vi,

Thu ky phong, . 1.
Ké toén truémg Ban giao hOASO% _ Trﬂao doi
giai quyet ho so thong tin

v

Thu ky phong _ Hb 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 viée ké tir ngay nhén hd so.
- Tra két qua giai quyét cong viée: Tlr 1 dén 3 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so ddi véi

céc truong hop hd so khong can phai théng qua cédc Phong, Ban chitc ning khéc.

TRUONG PHONG

e

ThS. Bui Xuan Nhia

Ghi chii: Mdau giay dé nghi tam tmg va mau gidy thanh todn tgm itng co trén Website ciia Phong KHTC.
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TRUGNG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Hoan ng kinh phi

Trach nhiém 3 Tai liéu/biéu mau
Luu do

1. Gidy thanh toan tam tng
2. Hd so tam Gng kinh phi
(ban photo)

3. Bang ké cac khoan chi

Keé toan cong ng

Huéng dan,

thue hién lién quan (*)
theo thir tu chirng tir dinh

Tiép nhén hd so
kem

Khong dat 1 4, Ching tlr, hoa don hop 18

tra lai ho so

Keé toan cong ng

Thu ky phong, . e -
Ké toan trudng, Ban Bld9 h;:; 5,
Hiéu trudng glal quyet ho so thong tin

Y

e A Tra két qua, Hd so sau khi duoe duyét
K¢ toan cong ng A
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Théng bao trd hd so ndu hd so khong dat: Tir 1 dén 5 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so.
- Tra két qua giai quyét cong viée: Tir 1 dén 10 ngay lam viée k& tir ngdy nhan hd so dbi
v6i cac truong hop hd so khong can phai thong qua céc Phong, Ban chire niang khac (chua ké thoi

gian Hiéu trudng di cong tac).
TRUONG PHONG

/w/‘/,

ThS. Bui Xuan Nha
Ghi chii: Mdu gidy dé nghj tam img va mdu gidy thanh todn tam iing cé trén Website ciia Phong KHTC.
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BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Pée lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG THANH TRA GIAO DUC
TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: §H€ /QD-DHNL-HC ngay 05 thang (0l ndm 2016
cua Hiéu truong Truong Pai hoe Nong Lam TP. HCM)

I. Quy trinh tiép cong din

1. Tiép xtic ban dau

- Ghi chép, phan 4nh vao sb tiép cong dan céc thong tin co béan vé nhan than cta
nguoi duoc tiép.

2. Lam viéc voi nhitng ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh

- Lang nghe y kién trinh bay, phan anh ctia cong dan. Ghi chép ding, du y kién
phan anh cia cong dan vao s6 theo dbi tiép cong dan. Trong trudng hop can thiét, lap bién
ban bao cdo ngudi, co quan ¢ thim quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh;

- Yéu clu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan anh cung cdp céc tai liu,
chimg ¢t ¢6 lién quan (néu cé);

- Giai thich, huéng dan, tra 101 cong din v& nhitng vén d& ¢ lién quan phai rd rang,
dé hiéu, dung véi chire trach, nhiém vu duge giao va khong trdi véi chi truong, chinh sach
ctua Dang, phap luét ciia Nha nudc;

- Nghién ciru, danh gid, phan loai va xt ly khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cda phap luét.

3, Két thuc tiép cong dan

- Poc bién ban lam viéc va yéu cAu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ky xé4c nhéan (néu cén);

- Ghi nhén déy da ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vao $b tiép
cong dan;

- Luu trlt quan ly hd so tai lidu tiép cong dan dé phuc vu céng tac gidi quyét khiéu

nai, t0 cao.
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Thoi gian tiép cong dan: 1 ngay lam viée.
I1. Quy trinh tiép nhén, phan loai, xir Iy don thw

1. Tiép nhan don thu

- Pon thu giri dén Phong qua céc ngudn nhu: buu dién, nhéan truc tiép, do Ban
Giam hiéu hodic cdc bd phan chic ning trong Nha truong chuyén dén.

2. Phén loai, xt ly so bd, nghién ctru don

- Pon tir cac ngudn chuyén dén duge tiép nhén, phan loai, xir ly. Chuyén vién
phong thanh tra tién hanh phan loai va xi Iy don khiéu nai tb cdo theo cac budc sau:

+ Phan loai, xt Iy so bg;
+ Nghién ctru don.

3. Xu ly don thu

- Sau khi phan loai don, Phong Thanh tra ra vin ban, chuyén don dén céc by phan
chirc nang xem xét, tham muu giai quyét.

Thoi gian tiép nhan va xir ly don thu 14 10 ngay lam viée.
II1. Quy trinh x4c minh bing tét nghiép/chitng chi

I. Chuyén vién phong thanh tra tiép nhan vin ban d& nghi xdc minh bang tdt
nghiép/chiing chi, vao sb theo dai (1 ngay);

2. Soan cong van gti don vi quan 1y hd so lvu trit, yéu céu phdi hop xac minh;
trinh Lanh dao phong ky vén ban (1 ngay);

3. Tién hanh xac minh (2 ngay);

4. Phuc dap cho don vi yéu ciu xac minh (1 ngay).

Thaoi gian xac minh va phtc dap: 5 ngay lam viéc.
IV. Quy trinh giai quyét khiéu nai

1. Chuén bi giai quyét khiéu nai

- Nghién ctru so b vu viéc;

- Kiém tra tinh xéc thyc cta don khiéu nai:

- Thu Iy giai quyét vu viée;

- Ra thong bao d6i véi ngudi khidu nai vé viée thu 1y giai quyét;

- Xay dung ké hoach giai quyét vu viéc;

- Tép hop va nghién ctru tai li¢u lién quan.

2. Ra Quyét dinh thu ly giai quyét

3. Tién hanh thdm tra, xac minh vu viéc

- Lam viée v6i ngudi khidu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi ¢6 lién quan;
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- Kiém tra, d6i chiéu hd so; thu thap chirng ctr...xem xét thuc té;

- TH chire gip g6 déi thoai.

4. Ra quyét dinh va c6ng bd Quyét dinh giai quyét

- Téng hop chudn bi tai lidu béo cdo;

- Dy thao va hoan chinh phwong 4n giai quyét;

- Du thao két luin, cong b6 két luan va dy thao quyét dinh trinh Hiu trudng;

- Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; gii quyét dinh giai quyét khiéu nai dén ngudi
khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi cé quyén va loi ich lién quan;

- Cong bd quyét dinh giai quyét khiéu nai.

5. Thi hanh quyét dinh, hoan chinh va Iuu hd so

- Thi hanh quyét dinh giai quyét

+ Nguoi ra quyét dinh c6 trach nhiém don déc, kiém tra, 4p dung céc bién
phap can thiét hodc yéu cdu co quan nha nudc cé thdm quyén &p dung cac bién phap can
thiét dé quyét dinh giai quyét khiéu nai dugc thi hianh nghiém chinh;

+ Tha trudng don vi ¢ vu, viée bi khiéu nai kip thoi sira doi hodc thay
thé quyét dinh hanh chinh, didu chinh hanh vi hanh chinh c6 vi pham; bdi thudng thiét
hai, khéi phuc quyén, lgi ich hop phép cho nguoi bi thiét hai theo quy dinh cta phap
luat (néu co).

- Hb so luu trit bao gom:

+ Pon khiéu nai hodc ban ghi loi khiéu nai;

+ Vin ban tra 101 ciia nguoi bi khiéu nai;

+ Bién ban thdm tra, xac minh, két luén, két qua giam dinh, bién ban gidp g0,
dbi thoai;

+ Quyét dinh giai quyét khiéu nai;

+ Céc tai lidu ¢6 lién quan.

Thoi gian thu ly vu viée: 10 ngay lam viée. Trudng hop khong thu ly giai quyét, s&
phai néu ro ly do.

Thoi gian giai quyét khiéu nai: Tir 30 dén 45 ngay lam viéc.
V. Quy trinh gidi quyét t6 cdo

1. Chuén bi giai quyét tb céo

- Nghién ctru so bd vu viée: Nghién ctru don va céc tai li€u, bang chiimg ma ngudi
tb céo cung cip;

- Viét béo céo tom tit noi dung t6 cdo, néu 13 noi dung su viéc, ho tén, chitc vu nguoi bi t6
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c4o; pham vi, tinh chét, mirc d6 vi pham va dé xuét nhiing bién phép giai quyét;

- Xdy dung ké hoach giai quyét.

2. Ra quyét dinh x4c minh ndi dung t6 cdo

- Hiéu trudng ra quyét dinh x4c minh ndi dung don t6 cdo.

3. Tién hanh x4ac minh, két luan

- Xac minh chiing ct;

- Yéu clu nguoi td cdo cung cép thém tai liéu, bing ching (néu co) dé lam r6
thém su viéc;

- Lam viéc v6i ngudi bi td cdo vé ndi dung ma nguoi t6 cédo néu ra va yéu ciu
ngudi bi tb céo giai trinh bing vin ban kém theo cac bang chimg dé tu bao v¢; ghi bién
ban lam viéc;

- Tién hanh thu thap, xéc minh thong tin, tai liéu tir cac ngudn khac nhau dé 1am rd
ndi dung su viéc.

4, Két luin so bd

- Thong bao du thao két ludn so bd cho hai bén duong su;

- Yéu cAu mot hodc cac bén cung cip thém tai liéu, ching ctt dé 1am 16 (trudng hop
mot hoidc cac bén khong théng nhét véi du thao két luan so bd);

- Té chirc thAm tra, xac minh thém néu xét thiy can thiét.

5. Ké&t lufn va quyét dinh xit Iy t6 cdo

- Két luan vu viéc (ngén gon, rd rang, chinh xdc, vién din diéu luét hodc chinh sach
diy di ca vé ndi dung va hinh thirc vin bén);

- Hiéu trudng ra quyét dinh xir Iy theo thim quyén.

6. Hoan chinh hd so vu viée

- Hoan chinh h so:

+ Don td c4o hodc ban ghi 1oi t6 cdo;

+ Bién ban xac minh, két qua gidm dinh, tai liéu, ching ¢t thu thap dwgc
trong qua trinh giai quyét;

+ Vin ban giai trinh ciia ngudi bi td cdo;

+ K&t luan vé nodi dung tb céo; vin bin kién nghi bién phap xtt 1y;

+ Quyét dinh xtt ly;

+ Caéc tai liéu khac co lién quan.

- Luu ho so:

+ Viéc quan ly, st dung hd so dugce thye hién theo quy dinh ctia phéap luat vé
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thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo.
7. Hoan chinh ho so vu vié¢c va luu ho so

Thoi gian giai quyét td cdo: Theo quy dinh cia Luét tb céo, tir 60 dén 90 ngay./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG P. TRUONG PHONG

[é/é _ ZQ/MNMTL/ |

GS. TS. Nguyén Hay ThS. Lé Mgng Triét
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TRUONG BAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Tiep cong din

Ll LT v A A
Tai liéu, biéu mau

Chuyén vién phu trach

Lénh dao phong,
Chuyén vién phu trach

Ban Giam hiéu,
Léanh dao phong,
Lanh dao don vi co
lién quan

Chuyén vién phu trach

Tiép nhén
thong tin

X1 ly thong tin

A4

Giai quyet sy viéc

Y

Tra ket qua,
lru ho so

Trach nhiém Luu dd
thye hién lién quan (*)
Chuyén vién phu trach Tiép cong dan - Sb theo dai tiép dan

- S0 theo doi tiép dan
- Bién ban lam viéc

- S6 theo dbi tiép dan
- MAu biéu trong vin ban
phap quy hién hanh

- Sb theo dai tiép dan

- Két qua giai quyét su viée

- S6 theo dai tiép dan

- Hd so tai lidu tiép cong déan
- Bién ban lam vigc

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian tiép cong dén, ghi nhén sy viée: Trong ngay lam viée.

- Tra két qua giai quyét cdng viée: Tuy thude cy the vao timg cong viée néu trén.

P. TRUONG PHONG

lowura?™
et

ThS. Lé Mong Triét

Ghi chii: Cdc biéu mdu co trén Website ciia Phong Thanh tra Gido dyc.
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TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéce: Tiép nhén, phén loai, xit Iy don thu

Trach nhiém
thue hién

Luu dd

Tai liéu, bi€u mau
lién quan (*)

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phy trach

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

Chuyén vién phu trach

Tiép nhan don thu

X ly don thu

h 4

Tra két qua,
luu ho so

- $6 theo d&i don
- S0 theo ddi tiép déan
- S6 theo d6i don thude tham quyén

- 86 theo di don S
- S6 theo déi don thudce tham quyén

- 6 theo d&i don

- Sb theo ddi don thudc thdm quyén
- MAu biéu trong vin ban phép quy
hién hanh

N e ) A A . A
Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian tiép nhan va xt 1y don thu: 10 ngay lam viéc.

P. TRUONG PHONG

lowat

e

ThS. Lé Mjng Triét

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website cia Phong Thanh tra Gido duc.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén céng viéc: Xac minh bing to6t nghiép/chirng chi

Trach nhiém
thwe hién

Tai liéu, bieu mau

. A
Luu do lién quan (*)

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach

Chuyén vién phu trach,
Lanh dao phong,
Lanh dao don vi ¢6 lién quan

Chuyén vién phu trach

- S6 theo ddi vin ban

Tiép nhan ho so

Ban giao ho so,
giai quyet ho so

Tra ket qua,
A
luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian tra 101 xac minh vin bing/ching chi: 5 ngay 1am viéc.

P. TRUONG PHONG

Y

LY T e

ThS. Lé Mong Triét

Ghi chii: Cdc biéu mdu cé trén Website ciia Phong Thanh tra Gido duc.
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TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA GIAO DUC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tén cong viéc: Giai quyet khieu nai

Tai liéu, biéu mau

Trach nhi¢m X
. Luu do A 5
thue hién lién quan (*)

Hiéu trudng,
Lanh dao phong, Tiép nhén hd so A e RIIY. -

" 3 Y s e HO so giai quyét khiéu nai
Lanh dao don vi ¢é lién quan khicu nai glal quy ’

Y

Nguoi duge phan cong Tham tra, x4c minh chimg clr HO so giai quyét khiéu nai

\ 4
Ra quyét dinh va cong bd quyét
dinh giai quyét khiéu nai

Hi¢u trudng Ho so giai quyét khicu nai

Ngudi duge phin cong, A
Céc ca nhén, don vi ¢co lién Thi hanh quyét dinh Ho so giai quyét khiéu nai
quan

Y

Chuyén vién phu trach Tra két qua,
luu hd so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thoi gian giai quyét khiéu nai: Tt 30 dén 45 ngay lam viée.

P. TRUONG PHONG

lo bt
e

ThS. Lé Mong Triét

Ghi chu: Cdc biéu mdu cd trén Website ciia Phong Thanh tra Gido duc.
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TRUGNG PAT HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG THANH TRA 'GIAO DUC

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
T‘én cong viéc: Giai quyét tb cao

".

Trach nhiém Tai liéu, biéu mau

thwe hi¢én Luu db lién quan (*)
Hiéu trudng,
Lanh dao phong, Tiép nhéan hd so

Hb so giai quyét t6 cao

Lanh dao don vi ¢6 lién quan to céo

v

Hiéu trudng Ra quye;fll,];htgic;:nuh fol 16 so giai quyét to céo

v

Nguoi duge phan cong Thém tra x4c minh HO so giai quyét to céo
L Lanh dao phong, v
Ngudi duge phén cong Ket luén so bd Ho so giai quyét to cao

Y

e ) Két luan va quyét dinh xir ly N A
Hi¢u truong : tg 035;0 ' y HO so giai quyét to cao

Chuyén vién phu trach Tra ket qua, Hd so giai quyét td céo
Yy ph X glal quy
Luu ho so

Thoi gian gidi quyét cong viéc:

- Thdi gian giai quyét khiéu nai: Theo quy dinh cta Lut t6 cdo, tir 60 dén 90 ngay.

P. TRUOGNG PHONG

(waﬁtf’/
Rk By

ThS. Lé Méng Triét

Ghi chii: Cdc biéu méu cé trén Website ciia Phong Thanh tra Gido duc.
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