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LINH VUC CONG TAC SINH VIEN
1. QUY TRINH CONG TAC PANH GIA PIEM REN LUYEN

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

a. Muc dich: Két qua diém rén luyén duoc ding dé xét hoc bong khuyén khich, khen thuéng ndm
hoc, khen thuong tot nghiép, ...

b. Yéu cau: Mdi hoc ky, sinh vién phai lap phiéu “Bang danh gia két qua rén luyén”.

c. Pham vi 4p dung: Sinh vién dang hoc tai Truong hé chinh quy, du bi dai hoc (theo quy dinh
hién hanh cua Bé Gido duc va Pao ta0).

1.2 Vin ban ap dung:

- Thong tu $616/2016/TT-BGDDT, ngay 05/04/2016 ban hanh Quy ché cong tac sinh vién doi
véi chuong trinh dao tao dai hoc chinh quy va cac van ban cé lién quan;

- Thong tu s6 16/2015/TT-BGDDT, ngay 12/8/2015 ban hanh Quy ché danh gia két qua rén luyén
cta nguoi hoc dugce dao tao trinh d6 dai hoc hé chinh quy;

- Quyét dinh cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho ban hanh Bang danh gia két qua rén luyén
cua sinh vién;
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- CTSV: Cong tac Sinh vién.
- DRL: Biém rén luyén.
- CVHT: Cb van hoc tap.
- QD: Quyét dinh.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- SV: Sinh vién.
2.QUY TRINH THUC HIEN

- Thdng bao SV thuc hién danh gia rén luyén vao cudi m5j hoc ky chinh, tro [y CTSV cua don vi
lién h¢ v&i Phong CTSV dé nhan phieu“Bang déanh gia ket qua rén luyén” veé phan phoi lai theo
don vi 16p can cir vao s6 luong SV hién dién;

- Tung SV tiér) hanh ty danh gia, c6 kém theo cac minh ching vé cac hoat dong c6 lién quan hozc
c6 tham gia dé duoc cong PRL;

- Ban can su 16p, Ban chap hanh chi doan, CVHT xem xét va danh gia lai trén co s& cac minh
chirng cua ca nhan. Tong hop va bao céo lai cho Hoi dong Khoa;

- Hoi dong danh gia DRL cap Khoatong hop cac QD khen thuong, ky luat SV tur cac don vi ¢
lién quan giri vé, ra soat vai danh sach két qua rén luyén do CVHT da xem xét lap danh sach két
qua rén luyén caa Khoa. Thong béo két qua rén luyén rong rai trong toan don vi dé tiép nhan céac
thong tin hoic cac y kién, kién nghi cua SV; tryc tiép giai dap cac khiéu nai cia SV theo ding
tham quyen;

- Sau thoi gian tiép nhan thang tin, Hoi dong danh gia DRL cap Khoa tong hop (bang vén ban va
bang file dir liéu) va dé nghi vai Hoi dong danh gia BPRLcap Truong cong nhan BDRL cho SV;



- Phong CTSVtap hop, trinh BGH, Hoi dong Truong xem xét va ban hanh Qb c¢6ng nhan DRL
cho SV;

- Phong Pao tao dua két qua vao hé thong quan 1y ctua Truong, cac don vi thong bao cho SV dugc
biét.



II. LUU PO:

QUY TRINH CONG TAC PANH GIA PIEM REN LUYEN

Buéc Luwu do Noi dung cbng viéc Nguoi thuc Thoi gian Ghi
hién thuc hién chu
1 - Phét hanh théng bao
trién khai danh gia bPRL HK1: tir 01/12
[ Thong bao trién } cho SV; , dén 15/12;
khai danh gia - Phéat hanh phiéu danh - Phong HK2: ter 01/5
gid BDRL, danh sach ghi CTSV dén 15/5
PRL vé Khoa.
Y - Chuyén phiéu danh gia | - BPon vi
SV tu chAm didm rén luyén vé 16p phat cho | quanly dao | 07 ngay lam
2 ) BRL tng S\/. tao. Viéc
- SV tién hanh tu danh
gi. - SV.
Cin ct phiéu tu cham
Y diém va minh chang kém | - CVHT, HK1: tr 16/12
Tap thé 16p, theo cua tiing SV, CVHT | Ban cén su dén 24/12;
3 CVHT xem xét e— | to chic 1op hop xem xét | 16p, HK2: tir 16/5
danh gia danh gia va lap danh sach | Ban chap dén 24/5
giri 1én Hoi dong danh gia | hanh chi
l Hb so PRL cap Khoa. doan.
khong | | - Hoi dong cap Khoa tong
dat hop cac QD khen thuong,
Hoi déng ky luat SV tir c;ic do*p vi HK;: tur 16/12
Cap Khoa va danh sach de nghi cua deén 15/01;
4 xét duyét I6p >Két quarén luyén | - Pon vi HK2: tr 16/5
’ cua Khoa; quan ly dao dén 15/6.
- Théng bao cho SV va tao.
Hd so dat tiép nhan, giai dap phan
) hoi tir SV.
- Tong hop y kién phan | - Pon vi
— hdi cia SV; Lap danh quanly dao | HK1:15/01
Trinh BGH, xem sach guri vé Truong tao. dén 30/01;
5 xét, ra Qb (Phong CTSV). HK2: 15/6
- Lap QD trinh BGH ky dén 30/6.
cdng nhan. - Phong
CTSV.
- Phong Pao tao dua dit
\ liéu vao hé thdng quan ly HK1: 01/02;
Phat hanh QD chung; 5 - Phong HK2: 20/7.
cong nhan DRL - Phong Ké hoach Tong CTSV.
6 hop, Phong CTSV luu

Qb;

- Cac don vi phu tréch
dao tao d& théng bao cho
SV.




2. QUY TRINH CONG TAC XET KHEN THUONG SINH VIEN HANG
NAM

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

a. Muc dich: Nham khuyén khich, dong vién céc sinh vién c6 nhiéu thanh tich trong hoc tap,
nghién ctru khoa hoc, cac hoat dong phong trao, cac thanh tich noi bat khac trong hoat dong cua
Truong;

b. Pham vi 4p dung: Quy trinh nay &p dung di véi cac sinh vién hé chinh quy dang theo hoc tai
Truong.

1.2 Vin ban ap dung:
- Quy dinh hién hanh cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho vé khen thudng sinh vién;
- Quy dinh cbng tac hoc vu ctua Truong;
- Quy ché chi tiéu noi bo cua Truong;
- Va cac quy dinh khéc c6 lién quan.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
2.1. Pbi twgng xét khen thuéng hang nim:

- Sinh vién dang theo hoc tai Truong du diéu kién xét tuyén theo cac tiéu chuan duoc quy
dinh trong Quy dinh cbng tac hoc vu ctua Truong;

- Danh sach dé nghi khen thuong duoc sap xép theo diém thi tir trén xudng va dugc chon 01
sinh vién c6 diém so veé hoc tap va rén luyén tot nhat caa lop.

2.2. Quy trinh xét chon:
- Trén co s6 két qua hoc tap va rén luyén ctia ndm hoc duoc sir dung 1am dit ligu dé xét khen
thuong cho nam hoc tiép theo;
- Diém trung binh nam hoc dugc tong hop tir hé thong quan Iy chung ctia Truong, duoc sap
xép tu cao xuong thap va chon 01 sinh vién c6 thanh tich hoc tap, rén luyén tot nhat caa lop;
- Danh sach nay dugc cong bd rong réi trong sinh vién; sinh vién chup anh chan dung dé dua
I&n bang thanh tich cia nha truong.



II. LUU PO:

QUY TRINH XET KHEN THUONG SINH VIEN HANG NAM

Noi dung cbng

Nguoi thuc

Thoi gian

Bwéc Luu do viéc hién thuc hién Ghi chu
- Chuén bj dit liéu . . Ddi voi
o - Phong Coéng
Danh sach sinh khen thuong; tac Sinh vién khen
1 an Z""C ki‘” - Giri cac don vi | 03ngdy | thueng
Ele” }‘lf fen tham khao; Ponvidie | 1@mviec. | khac thi
en thuang - Nhan va phan | Vi das thuc hién
Araba tao, sinh vién.
hoi théng tin. ngay.
N Pon vidio | 07 ng?
e R _RA A on vi dao ngay
2 Tlvep nkhan va B6 sung ho so. ta0: sinh vién. | 1am viéc.
phan hoi théng
Ho so
khon s iz . R
91 Ra soét, kiem tra | - Phong Cong s
) 4 dat L ek Lo Sy 03 ngay
3 trude, doi chiéu tac Sinh vién. 1Am via
i thong tin am Viee.
Kiém gtn.
Ho so dat .
v - Téng hop danh - Phong Céng
L, 4 sach; tac Sinh vién. | 01 ngay
4 Quyet d;ph - Ban hanh Quyét | - Ban Giam lam viéc.
khen thudng . ot
dinh. hiéu.
- Chuyén Quyét - Phong Cong | 01 budi.
dinh cho Phong tac Sinh vién;
Tai vu, cac don vi
v c6 lién quan, sinh
5 = £ vién; - Phong Tai 07 ngay
Thuc hién Quyet _Chpphattidn | vu: céc don vi | 1am viéc.
dinh khen thudng \ A )
khen thuong. co lién quan;
sinh vién;
- Luu hd so - Phong Ké
hoach Tong
hop, Phong

Cong tac Sinh
vién.




3. CAP HQC BONG KHUYEN KHICH HQC TAP

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

1.1 Pham vi &p dung: SV h¢ chinh quy dang hoc tai Truong.

1.2 Vin ban ap dung:

- Cain ctr Quyét dinh s6 44/2007/QD-BGDDT, ngay 15/8/2007 cua Bo truong B Gido duc va
bao tao; Thong tu so 31/2013/TT-BGDDT, ngay 01/8/2013 vé sura doi, b6 sung Khoan 3 bicu 2
Quyet dinh s6 44/2007/QD-BGDDTngay 15 thang 8 nim 2007 cla B¢ truéng Bo Giao duc va
bao tao ve hoc bong khuyen khich hoc tap doi véi hoc sinh, sinh vién trong céc truong chuyén,
truong nang khicu, cac co s¢ gido duc dai hoc va trung cap chuyén nghi¢p thuge h¢ thong giao
duc quoc dan;

- Can ctr Quy dinh vé cong tac hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc va cao dang hé chinh
quy cua Truong Dai hoc Can Tho quy dinh vé doi tuong, dicu Kién va cach xét hoc bong khuyen
khich hoc tap;

- Can cir dinh mirc hoc bong khuyén khich hoc tap, phan bd quy hoc béng cho cac 16p chuyén
nganh duoc Hi¢u trudng phé duyét;

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- CTSV: Cong tac Sinh vién.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Binh mirc hoc bong khuyén khich hoc tap dugc Xé4c lap theo nam hoc tuong tng theo 19 trinh
thay d6i muc hoc phi caa Chinh phu.

-Quy hoc bong khuyén khich hoc tap dugc phan b cho timg 16p chuyén nganh dugce quy dinh
trong Quy ché chi tiéu noi bo cua Truong.

~ - Cian ctr vao két qua hoc tap va rén luyén cua hoc ky chinh lién trude do. Riéng doi voi hoc
bong cua hoc ky dau cua SV khéa méi tuyen vao Truong thi can cir vao ket qua tring tuyen ky
thi tuyén sinh (khong tinh diém wu tién);
- Xét 1ap danh sach SV du kién duoc cap hoc bdng theo timg I6p chuyén nganh theo thi tu
uu tién da dugc quy dinh trong Quy dinh hoc vuy;
- Cong bo danh sach dur kién trén website va gui vé cac don vi dao tao. Tiép nhan thdng tin
phan &nh cua SVtrong khoang theoi gian 02 tuan;

- Két thac thoi gian phan hdi thdng tin, Phong CTSV tong hop cac y kién phan hoi, xir ly cac
diéu chinh (néu c6) cua SVtrinh Ban Giam hiéu xem xét, ban hanh quyét dinh cap hoc béng;

- Phét hanh quyét dinh cap phat hoc bong khqyen khich vé cac don vi phu trach dao tao dé
thdng bao cho SV; chuyén cho Phong Tai vu trién khai cap phat hoc bong cho SV. Bong thoi
thdng bao trén website cua Phong CTSV va trong tai khoan SV thugc h¢ thong quan 1y dao tao
cua Truong dé SV cap nhat tai khoan ngan hang.

- Luu Quyét dinh tai Phong Ké hoach Téng hop, Phong Pao tao. Luu danh sach SV va Quyét
dinh tai Phong CTSV, Phong Tai vu, don vi quan ly dao tao.



II. LUU PO:

QUY TRINH CAP HOC BONG KHUYEN KHICH HQC TAP

Bué6c Luru do Ndi dung cong viéc Ngudi thuc Thoi gian Ghi
hién thuc hién cha
- Thiét 1ap muc hoc bdng - Phong CTSV.
Phan bd Quy theo mirc thu hoc phi cua
hoc bong theo nam hoc; 7
1 I6p nganh/ - Thiét 1ap Quy hoc bong - Phong CTSV. | Ngay 30/7.
chuyén nganh cho tung 16p chuyén nganh;
- Quyét dinh ban hanh muc | - Ban Gidm
hoc bong, quy hoc bdng hiéu.
16p.
v - Lap danh sach du kién giri | - Phong CTSV. | HK1: ngay
Du kién danh V& cac don vi cho SV. o 10/8;
2 sach hoc béng [ - SV, ¢o van HK2: ngay
; hoc tap, don vi | 30/01
Khdng dao tao.
dat - Tiép nhan y kién phan anh | - Phong CTSV.
i cua §V; )
- Kiém tra, xir ly y kién cua
3 s SV;
Ticp - Phan hdi thong tin.
nhan
Ho so - Tong hop y kién phan hoi | - Phong CTSV. | * Hoc ky 1:
dat cua SV, lap to trinh xin y Khéa cii:ngay
N kién BGH; 15/9,
4 );I;é? nrf; gﬁ;t)é??h - Quyét dinh ban hanh danh | - Ban Giam Khda mai: ngay
’ i sach SV nhan hoc bong hiéu 05/11
khuyén khich. * Hoc ky 2:
ngay 15/3
- Guri Quyét dinhvadanh | - Phong CTSV. | * Hoc ky 1:
sach SV nhan hoc béng cho Khoa cii
v Phong Tai vu,cac don vi 01/10,
Ban hanh danh sach phu trach dao tao dé biét va Khéa mai
SV nhén hoc bong théng béo cho SV ¢6 tén. 10/11.
5 khuyén khich hoc - Lap ké hoach chuyén tién | - Phong Tai vu. | * Hoc ky 2:
cho SV; 30/3.
- Luu Quyét dinh dé biét. - Phong Ké
hoach Téng
hop, Phong

CTSV.




4. QUY TRINH CONG TAC XET CAP HQC BONG TAI TRQ
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

a. Muc dich: Van dong cac co quan, ’té chtre, c4 nhan déng gdp hd trg hoc bong cho sinh
vién c6 hoan canh kho khan duoc tiép tuc viéc hoc tai Truong;

b. Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho cac sinh vién h¢ chinh quy, hoc sinh du
bi ¢ hoan canh kho khan can su giap d& ho trg veé tai chinh trong hoc tap, sinh hoat.

1.2 Vin ban ap dung:

- Thong tu ) 35/2011/TT-7BGDDT,’ ngay 11/8/2011 cta B Gido duc va Pao tao quy
dinh vé trao va nhan hoc bong, trg cap cho ngudi hoc trong céc co s¢ giao duc thuoc hé
thong gido duc quoc dan;

- Quyét dinh cua Hiéu truéng Trudng Pai hoc Can Tho quy dinh Quy hoc bong khuyén
khich hoc tap va khen thudng sinh vién;

- Quy dinh vé cong tac hoc vy ciia Truong Pai hoc Can Tho;
- Cac van ban khac c6 y kién chap thuan cua Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- CTSV: Cong tac Sinh vién.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Can cr vao thong tin tai tro, hd tro hoc bdng tai trg hop phép cua cac co quan, to chirc, ca
nhan trong va ngoai Truong:

o Déi tuong dugc xét cip hoc bong;

o Tiéu chuan xét chon;

o Sb suét hoc bong;

o Gia tri suat hoc bong;

o Yéu cau céc loai gidy to co lién quan dén hd so xét cap hoc bong;

o Thoi gian, dia diém nop hd so du tuyén. ..
- T6 chirc xét chon va gigi thiéu sinh vién pht hop theo céc tiéu chi cua nha tai tro;
- COng b két qua xét cap hoc bdng tai tro vé cac don vi va trén website cia Phong CTSV:;
- Dy kién ké hoach té chirc hodc phdi hop to chie 18 va cap phat hoc bong cho sinh vién.



II. LUU PO:

QUY TRINH XET CAP HQOC BONG TAI TRQ
Buéc Luu db Noi du.rlg cong Ngu’(‘_riAthl.rc Thoi g!'im Ghi cha
Viéc hién thuc hién
1 - R \ Tiy thuac
Thong tin hoc Tiep nhgn thong | Phong . | Thuc hién m5)i/ hoc
béngtai tro tin tai trg hoe CTSVIDonvi | ooy béng khac
N i bong. dao tao.
nhau.
v - Théng béo trien | - Phong 01 ngay.
Thong bdo | khai xét chon hoc | CTSV/Pon vi
2 triénkhai | bong tai tro; dao tao.
- Xét chon, dé cu/ | - Cac don vi
N nop ho so. dao tao;sinh
vl vien.
qat | | Bosunghoso; , . Sinh vién
Xét ' . Iong hop f]o 59> 1~ ?ac don_w . dang ky du
3 kiém tra, phan dao tao; sinh 03 ngay. z :
: loai. vién. tuyen qua
Ho so dat : online (*)
v - T6 churc xét
Trinh Ban chon (néq ’
Giam hiéu co)theo so suat
hoc bong; .. | Phong
4 - Gui keLQUAXet | rovyno i | 01 ngay
chon cho nha tai \
S dao tgo.
tro hoac gui danh ¢
s&ch sinh vién
cho nha tai tro
Xét chon.
-Theo ddi nhan - PhongCTSV | 01 buoi * Truong
v két qua/ dé xuat | thong bao dén hop Don vi
Té chac hoac phéi phé duyét, thong | cac don vi dao ddo tao
hop t chie 13 trao bao két qua. tao; sinh vién thuc hién
" hoc béng nhan hoc bong. 05 budc thi
i - Phong gui Quyet
- To chuc 18 phat | CTSV/Pon vi dinh va
5 hoc béng. ddo tao trinh danh sach
BGH phé sinh vién
duyét/thong dwot cdp
béo cac don vi hoc béng
dao tao; sinh vé Phong
vién nhan hoc CTSV luu
- Luu ho so. béng. tra.
- PhongCTSV.

Cha thich: (*) sau khi tiep nhan déng ky online du tuyén hoc bong, néu ho so khdng dat thi thong
b&o lgi cho sinh vién qua email hodc truc tiep bang dién thoai.



5. QUY TRINH CU SINH VIEN PI PAO TAO SI QUAN DU BI
(Chi thgee hién khi co6 chi tiéu phan giao cia Bé Giao duc va Pao tao)

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

a. Muc dich: Tuyén chon nhimg ngudi ¢d ly lich rd rang, du tiéu chuan chinh tri d&é boi dudng
phét trién thanh dang vién Pang Cong san Viét Nam, ¢6 ban linh chinh tri viing vang, trung thanh
véi Bang, véi T6 qudc, véi nhan dan, co pham chét dao dic tot; co trinh do, kién thuc chuyén
mon, van hoa, tudi doi phil hop véi timg ddi tuong; stic khoe tir loai 1 dén loai 3;

b. Pham vi ap dung: Nhitng nguoi dy kién tot nghiép dai hoc trong nam thuc hién c6 chuyén
mon phl hop voi yéu cau cia Quan doi, tudi doi khdng qua 35;

1.2 Vin ban ap dung:

-Nghi dinh s6 26/2002/ND-CP, ngay 21/3/2002 caa Chinh pha vé si quan du bi Quan doi
nhan dan Viét Nam;

- Thong tu s6 14/2003/TT-BQP, ngay 22/02/2003 cua Bo Quoc phong ve Huang dan thi hanh
Nghi dinh 26/2002/NB-CP, ngay 21/3/2002 ciaa Chinh phu vé si quan du bi Quan d6i nhan dan
Viét Nam;

- Vin ban caa Bo Gido duc va Dao tao — Vu Gido duc Québc phong vé giao nhiém vu tuyén
chon Nam sinh vién tot nghiép dai hoc di dao tao Si quan du bi;

- Va céac van ban c6 lién quan khac theo quy dinh cta phap luat.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- KHTH: K& hoach Téng hop.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- TTGDQP: Trung tam Giao duc Quéc phong.

- QK9: Quan khu 9.

- SQDB: Si quan du bi.

- CTSV: Cong tac Sinh vién.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Can ctr van ban giao nhiém vu tuyén chon Nam SV tét nghiép dai hoc di dao tao SQDB cua B
Giao duc va Pao tao (qua Vu Gio duc Quéc Phong) vé doi tuong duoc xét Chon dao tao SQDB,;

Tiéu chuan xét chon; S lugng chi tiéu phan b cho Truong; Yéu cau cac loai glay to co lién quan
dén cong tac dao tao SQDB; Thoi gian, dia diém t6 chirc dao tao SQDB...d¢é td chuc xét chon va
gidi thiéu SV phu hop theo céc tiéu chi, tiéu chuan;

- Phdi hop t chtrc khéam sirc khoe; tham tra ly lich, hoan thién ho so theo quy dinh;
- COng bd két qua xét chon Nam SV du tiéu chuan dao tao SQDB;

- Du kién ké hoach t6 chtrc hoic phdi hop 18 tién Nam SV di dao tao SQDB va dén tro vé sau khi
hoan thanh nhiém vu.



I1. KHUNG KE HOACH THUC HIEN:

e . Don vi
Buwéc Noi dung cong viéc Ihh(::I E:?:: -
ut e Thuc hién Phéi hop
Khi c6 van .
.2 I . . Phong CTSV
Trién khai ké hoach thuc hién. bqq giao trinh BGH.
nhiém vu.
Phit don finh a1 v b3 - Cac don vi O
lat don tinh nguyen va ban N lién quan: \
! tham tra xac minh ly lich. 07 ngay. a Phong CTSV.
-SV.
2 | T6 chic kham swc khoe. 01 ngay. Phong CTSV. Bénh vién 121.
Tap hop hd so SV dang ky X Céc don vi ¢6 X
3 tham gia SQDB. 03 ngay. lién quan. Phong CTSV.
4 | Tién hanh so tuyén, 03ngay. | Phong CTSV. ESDQP Can
Guri xac minh ly lich SV. s TTGDQP Can | Phong Can bo
> 10ngay. | o QKO.
- Tap hop danh sach du diéu - Phong Cén bo
kién (sau khi xac minh va QKao. - C4c don vi ¢o
g | Knam suc khoe) , 03ngay. |- TTGDQP Can | lién quan;
- Doi chicu, xac minh ket qua Tho. - Phong Pao tao.
tot nghiép. - Phong CTSV.
7 Béo céo danh sach SV tham 01 naa Phong CTSV Phong Can bo
gia SQDB g Bo. 98- | trinh BGH. QKO.
- Nhan Quyét dinh 1énh goi Cubi thang 7, - Phong Cén bo
nhap ngii tr B GD&DT; dau thang 8. QKaO.
8 | - To chirc dwa SV tham gia Phong CTSV. | - Phong KHTH.
hoc tap tai Soc Trang. - TTGDQP Cin
Tho.
- Phong KHTH.
9 | T6 chirc dén SV tét nghiép. Cubi thang 12. | Phong CTSV. | . TTGDQP Cén
Tho.
Bao cao By vé cong tac tuyen Du kién
10 | chon dao tao SQDB va luu hd N Phong CTSV. | Phong KHTH.
S0, thang 01.




IIL. LUU PO:

QUY TRINH XET CHON PAO TAO Si QUAN DU BI

Thaoi
Buwéc Luwu d6 N@i dung cong viéc | Ngudi thuc hién ?I‘Il?rr; Ghi chd
hién
- Tiép nhan van ban | - Phong CTSV SV khéng
cua Bo, 1ap ké hoach | trinh BGH. thuoc dién
Thong béo trién khai tuyén chon thong bao
2 . dao tao SQDB. 01-02 6 nhu cau
1 trien khai _ Chuén bi di ligu ngay lam | thi lién h¢
can xét chon, phét viéc truc tiép
hanh ho so. tai Phong
- Trién khai ké hoach | - Cac don vi va CTSV.
(gui don vi). SV c6 lién quan.
- SV thuéc diép dao Céc don viquan 07 naa
2 [ SV 1ap ho so ] tao SQDB tien hanh | ly nganh SV va ¥ gay
Lo X < i am viéc.
lam ho so. SV ¢ lién quan.
- Tiép nhan ho so - Phong CTSV;
y dang ky du tuyén tir | - Phong Can bo
3 Tiép nhan cac don vi; QKa9; 07 ngay.
- So tuyén hd so xét | - TTGDQP.
chon.
v T6 chirc kham stic - Phong CTSV;
4 Kham suc khoe cho SV thuoc - Bénhvién 121. | 01 ngay.
dién dao tao SQDB.
v To chacthamtraly | - Phong CTSV;
5 Tham tra lich cho SV thudc -Phong Canbo | 15 ngay.
H3 g dién ddo tao SQDB. | QK.
Y khong |-Ténghophdso | LONgCTSV:
, T - Bénh vién 121;
5 X dat (Squkhoe, ly lich); . | -Phong Can bo | 03 ngay
u - Kiém tra két qua tot QKO: - '
Ho so nghicp. - Phong Pao tao.
7 Béo cao Bo SBéi% ‘g"\c}_B‘-’ danh | ppong CTSV; | Thang 6.
-Theo d6i két qua; .
Tiép nhan - Sao y Quyét dinh | -Phong CTSV; ,
8 QD- Lénh cho SV du tiéu -_?ac don vi co Théang 7.
i chuan. lién quan.
- T6 chirc dua SV T4 chu
A A . 0 chuac
L nhaxp hQ,C’ . dua SV di
[ Bao cao; ]‘J . T\O Chl},c don_%V - SV duogc xét va dén vé
hoan thanh nhiém ) v
9 vu chon; sau thoi
- B4o c4o cho Bo - TTGDQP. ?Q:SHOZOC
GD&DT; théng
- Luu ho so. '
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LINH VUC CONG TAC CHINH TRI

1. QUY TRINH CONG TAC THONG TIN, TUYEN TRUYEN TRONG
TRUONG PAI HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:
Nham quan ly Viéc str dung cac pano, bang ron, dp phich va cac bang thong bao trong
Truong Pai hoc Can Tho cling nhu t6 chirc cac su Kién theo dung quy dinh ctia nganh van
hoa thong tin va dung luét, Xay dung méi trudng giao duc van minh.
b. Pham vi &p dung:
Céc don vi/ ca nhan trong va ngoai Truong.
1.2 Van ban ap dung:
Quyét dinh s6 4010/QD-DHCT do Hiéu truong ky ngay 30/9/2013.
1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:
- Don vi/cé nhan: La cac dbi twgng thuc hién cong viéc (gom cong chuc, vién chic, sinh
vién, don vi, doan thé cac cap trong Truong va cac doi tac).
- San pham thong tin: La cdc pano, bang ron, 4p phich, phdng chinh va cac bang thdng bao;
cac su kién to6 chuec tai Dai hoc Can Tho.
2. NOI DUNG QUY TRINH
1. Don vi/ca nhan ¢6 nhu cau thuc hién céc hoat dong thong tin tuyén truyén nhu: Pano, 4p
phich, bang ron, to buém hodc t6 chic cac sy kién... 1ap ke hoach néu rd: myc dich, ndi dung,
thoi gian, dia diém thyuc hién.
2. Thuc hién cac maket (phong chinh, bang ron, pano, phuén doc...) dé trinh chung véi ké
hoach néi dung thuc hién cdng viéc.
3. Nop maket va ké hoach ngi dung thuc hién cng viéc dé xin phép Ban Gidm higu thong qua
Phong Céng tac Chinh tri (Ban Gidm hiéu uy quyen cho Phong Cong tac Chinh tri quan ly
chuyén mon ve cong tac nay). Cac don vi/ca nhan phai giri maket san pham va ké hoach cong
viéc cho Phong Cong tac Chinh tri trudc ngay to chic hoat dong 03 ngay.
4. Phong Cong tac Chinh tri chiu trach nhiém duyét noi dung san phém‘. Duyét xong sé& thong
bao lai cho don vi/ca nhan cd nhu cau dé thuc hién sau 01 ngay nhan ho so. Néu ho so khong
dat phai bo sung lai tir Budc 2.
Sau khi th}_rc hién xong cbng viég, don vi/ca nhan phai thu d’Qn tra Iaj hién trang ban dau
(cham nhat la 03 ngay sau khi két thac, thuc hién theo Quyet dinh s6 4010/QDb-DHCT do
Hiéu truong ky ngay 30/9/2013).



II. LUU bO

QUY TRINH THU'C HIEN THONG TIN, TUYEN TRUYEN

e N o Ngudi Thoi gian
Buéc Cong viée Noi dung cong viéc thue hién

1 Pon vi/ca nhan c6 nhu Don vi/canhan c6 | Thuc hién trudce su

cau lam dy thao ké nhu cau. kién xay ra 03
Du thao ké hoact hoach va maket thyc ngay.
va nop hd so hién cong viéc, ndp cho

Phong Cong tac Chinh
tri.

2 Phong Cong tac Chinh Phong Cong tac Sau khi nhan ho so

Tiép nhan hd sc
% kiémtraso b

HS khdng

tri nhan va kiém tra ho
so, maket.

Chinh tri.

01 ngay.

qucyc
dongy

Noi dung
maket chua dat

Phong Céng tac Chinh
trj s& tra 101 két qua hd
so dat dén don vi/ca
nhan c6 nhu cau.
Trudng hop chua dat thi
phan hoi dé don vi c6
nhu cau 1am lai hd so
(Bude 1).

Phong Céng tac
Chinh tri va don vi
¢ nhu cau.

Sau khi nhan ho so
01 ngay.

Trinh ky

HO so dat don vi/cd nhan
¢6 nhu cau tién hanh
thue hién cong viéc.
Phong Céng tac Chinh
tri theo déi, ho tro .

Don vi/ca nhan co
nhu cau.

Sau khi nép ho so
02 ngay.

A 4

Thuc hién cong
viéc

Hb so dat don vi/ca nhan
¢6 nhu cau tién hanh
thue hién cdng viéc.
Phong Cbng tac Chinh
tri theo déi, ho tro.

Don vi/ca nhan co
nhu cau.

Sau khi nop ho so
02 ngay.

Hoan tit

cong viéc

Pon vi/ca nhan c6 nhu
cau to chirc thu don/thao
g cac san pham tuyén
truyén. Phong Cong tac
Chinh tri kiém tra, nhic
nhd.

Don vi/ca nhan c6
nhu cau va Phong
Codng tac Chinh
tri.

Sau khi két thic
cbng viéc toi da
03 ngay.




2. QUY TRINH HOAT PQNG VAN HOA VAN NGHE TRONG TRUONG
PAl HQC CAN THO

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

a. Muc dich: Nham quan |y cac hoat dong vin hod van nghé trong Truong Pai hoc Can Tho
theo diing quy dinh cua nganh van hoa thong tin va ding luat, xay dung moéi truong giao duc
van hoa van minh trong thay cd giao, cdng chuac vién chic va sinh vién.

b. Pham vi ap dung:

- Cac don vi, doan thé trong va ngoai Truong.

- T4t ca thay cd gi&o, cdng chic vién chic va sinh vién caa Truong.
1.2 Van ban ap dung:

Thuc hién theo chﬁg nang nhiém vu cta Phong Cong tac Chinh tri dwoc Ban Giam hiéu ky
Quyet dinh ban hanh s6: 2346/Qb-DHCT, 21/7/2014.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- CCVC: Cdng chuc vién chuec.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh hoat dong van héa van nghé dwoc thuc hién nhu sau:

Doan thé hoic don vi c6 nhu cau thgc hién cac hoat dong van hoa van nghé nhu cac chuong
trinh van nghé trinh dién phuc vu nhiéu nguoi xem, & noi céng cong, Hoi truong Lon, 1ap
chuong trinh néu ro:

- Muc dich;

- Noi dung;

- Thoi gian, dia diém thyc hién.

Pé thong qua Phong Cong tac Chinh tri va xin phép Ban Giam hiéu.

Riéng ddi voi cac hoat dong trong khudn vién cua don vi do thu trudng don vi phé duyét va
chiu trach nhiém vé néi dung trudc Hiéu trudng.

_ Can cu vao chuong trinh hoat dong cua don vi hoac doér) thé, sau khi co y kié:n tham muru,
de xuat cua Phong Cong tac Chinh tri, Ban Giam hiéu sé€ chap thuan cho doan thé, don vi thuc
hién c&c hoat dong van hoa van nghé.

Déi véi céc hoat dong van hoa vin nghé cap Truong: Phong Cong tac Chinh tri lap ké
hoach, chuong trinh hoat dong theo ding quy dinh ctia nganh van hoa thong tin trinh Ban Giam
hiéu duyét trudc khi thuc hién, ké ca cac hoat dong phai xin phép S¢ Van hoa Thé thao va Du
lich theo quy dinh cta Chinh phu.

Pon vi, doan thé phai chiu trach nhiém vé néi dung van hoa vin nghé theo dung chuong
trinh dugc duyét.



I. LUU PO

QUY TRINH THUC HIEN HOAT PONG VAN HOA VAN NGHE

8 n on ne A en Ngwoi L. Ghi
Buoc Cong viéc Noi dung cong viéc thure hign Thoi gian chi
1 Phong Cong tac Chinh tri s€ gui | Phong Trude mot
cong van dén cac don vi, cac Cong tac thang.
bang thong béo’ trong Truong Chinh tri Trudc mot
Niem yéthd so cong | 46 thongbdo den CBVC va 146 chie | tuan.
van Hoi thi, hoi dién, sinh vién biét dén cudc thi hodc | dinh ky.
san choi cudi tuan va cac hoat dong khac. .
cac hoat dong khéc 1. Héi dién van nghé truyén
cap Truong thong hang nam.
2. Hoi thi Tiéng hat — Tai ning
nghé thuat Pai hoc Can Tho
hang nam.
3. San choi cudi tuan.
4. Hoat dong khac.
2 v Cac don vi co nhuv c?}u su dung | Pon vi, ca dec mot
Hoi truong Lon dé to chirc hoat | nhan co tuan.
dong van hoa vin nghé dé nghi | nhu ciu st
lién h¢ v6i Phong Cong tac dung hoi
Hoat dong vin Chinh tri tru6e d€ xac dinh thoi | tryong.
nghé don vi gian va quy md to chirc, sau do
ngoai Trudng lam coéng van néu rd muc dich,
dén biéu dién tai thoi gian sir dung.
Hoi1 truong Lon
3 v Thong qua Phong Cong tac Pon vi, Trong 03
Chinh trj dé tiy theo timg néi | ¢4 nhan ngay.
dung cu thé ma Phong Cong tac | c6 nhu
PCTCT Chinh tri dé xuét y kién, xin Cau st
Xéré{'k'en phép Ban Giam hiéu. dung.
4 Sau khi c6 y kién chip thuan Phong Trong mot
— cia Ban Giam hi¢u, don vi lién | Congtac | tudn,
Don vi lién h¢ véi hé véi Phong Cong tac Chinh | chinh tri
Phong Cong tac Chinh tri dé thong nhét toan b chi tiét | ., -
tri d€ thong nhat va vé cong tac don vi chuan bi va V? onvi
trién khai cong viéc tién hanh thyc hién, str dyng.
5 v DPon vi lién hé vai Phong Cong | Phong Trong tuan
] tac Chinh tri dé thong nhat toan | Cong tac khi thuc hién
Thanh toan KP v bo chi phi vathuc hién quyét | cpinhtri | cong viée.
ket thuc cong vié toan kinh phi. . i
va don vi

st dung.




3. QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HQI TRUONG LON

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:
a. Muc dich:

Hoi trudng Lén Trudng Pai hoc Can Tho c6 site chtra 1400 chd ngdi dé thudng xuyén to
chirc cac su kién, 18 hoi, cac hoat dong van hoa vin nghé, cac cudc lién hoan, hoi dién, hoi thi, hoi
nghi cip ving, cip khu vue, cap trudng va cip don vi nhdm tao moéi trudng gido duc van hoa vin
minh phuc vu nhiém vu chinh tri cua nha trudng va cac co quan bén ngoai (khi dugc cho phép thué
mudn).

b.Pham vi ap dung:
Céc don vi, doan thé trong va ngoai Truong.
1.2 Vin ban ap dung:
Quyét dinh s6 870/QD-DHCT, ngay 20/04/2011.
2. NOI DUNG QUY TRINH

- Céc doan thé hodc don vi (sau déy goi chung la don vi) ¢4 nhu Cau Sir dung Hoi truong Lon deé
nghi lién h¢ (c6 the bang dién thoai) véi Phong Cong tac Chinh tri trude dé xac dinh thoi gian va
quy mo to chuc.

- Lam cong van néu ré muc dich, thoi gian st dung.

- Thong qua Phong Cong tac Chinh tri dé thy theo tirng noi dung cu thé ma Phong Cong tac Chinh
tri d¢ xuat y kién, xin phép Ban Giam hiéu.

- Sau khi ¢6 y kién chap thuan cia Ban Giam hi¢u, don vi lién hé véi Phong Cong tac Chinh trj
deé thong nhat toan bg chi tiet.

- V& cong tac don vi chuan bj
+ Nguon kinh phi té chirc
+ Y&u cau vé trang tri (bang ron, cay canh, khau hiéu, ...), tuyén truyeén.
+ Y@&u cau vé &m thanh, anh séang va cong tac bao vé.
+ Y&u cau phuc vu cac loai thiét bi, may méc...
- Pon vi chiu trach nhiém vé noi dung cua cc hoat dong, bao gdm ké ca cong tac trat tu tri an.



I. LUU PO

QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HQI TRUONG LON

) A e N A Nguoi N Ghi
Buoc Cong viéc N0i dung cong viéc thure hign Thoi gian chi
Céac don vi ¢6 nhu cau sit Don vi, ca Trubce
dung Hoi truong Lon dé nhan cé nhu mot tuan.
nghi lién hé véi Phong Cong | cau str dung
1 Lién hé P.CTCT thc Chinh tri trudc dé xac | hoi truong,
nop ho so dinh thoi gian va quy mé to
chtrc, sau do6 lam cong van
néu rdé muc dich, thoi gian
str dung.
Y Thong qua Phong Co6ng tadc | Bon vi, ca Trong
Chinh trj dé tuy theo timg ndi | nhan c6 nhu 02 ngay.
o dung cu thé ma Phong Cong | cau st dun
? Tiep nhan te Chinh tr] db xuat yg kién | hoi tm’(‘mg.g
xu 1y ho so
Trinh Ban Giam hiéu phé | Phong Cong Trong
duyét. tac Chinh tri 03 ngay
thuc hién.
3 Xin y kién
BGH
BGH Sau khi c6 y kién chap thuan | Phong Cong Trong
Chap caa Ban Giam hiéu, don vi | tic Chinh tri va | 01 tuan.
v thuan lién he véi Phong Cong tac | don vi st dung.
4 Trahd so Liénhe vsi | | Chinh tri dé théng nhat toan
P.CTCT dé théng bo chi tiét vé cong tac don vi
nhat va trien khai chuén bi va tién hanh thuc
hién.
v Don vi lién hé voéi Phong | Phong Cong Trong
Cong tac Chinh tri dé thong | tac Chinh tri va | tuan khi
5 Thanh toan KP nhét toan bo chi phi va thuc | don vi sir dung. | thuc hién

va két thuc cong
viéc

hién quyét toan kinh phi.

cong viéc.




4. QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP

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

Nham quan 1y chit ch& s6 lugng I1& phuc va cho sinh vién, hoc vién Sau dai hoc tot nghiép (goi
chung la sinh vién) muon Ié phuc st dung trong L¢ trao bang tot nghiép.

b. Pham vi &p dung:
Tat ca sinh vién cac khoa, cac don vi dao tao cua truong duoc tdt nghiép.
1.2 Van ban &p dung:

Vin ban quy dinh vé viéc quan ly, sir dung I& phuc tét nghiép s6 177/QD-DHCT, ngay
14/12/2012.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit: CMND (chtng minh nhan dan).
2. NOI DUNG QUY TRINH
Quy trinh mwen 1& phuc ciia sinh vién dwec thuc hién nhw sau:
- Phong Cong tac Chinh tri s& giri cong vin dén cac khoa dé thdng bao cho sinh vién ngay

gio dén Phong Cong tac Chinh tri nhan Ié phuc.

- Sinh vién dén Phong Cong tac Chinh trj s& nhan 01 gidy muon I& phuc ghi ddy du thong tin
nhu: Ho tén, nganh hoc, s6 dién thoai... va ky tén.

- Sinh vién giri kém theo gidy muon I€ phuc gidy CMND (hodc gidy phép lai xe). Sau d6 dong
tien chup anh, tién sir dung I€ phuc va nhan I€ phuc.

- Sinh vién s& tra I& phuc ngay sau khi L& trao bang tot nghiép két thic va nhan lai gidy muon
Ié phuc, giay CMND.
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QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP

A R o Nguoi e . Ghi
Buéc Cong viée Noi dung cong viéc thu’% hién Thoi gian chi
Phong Céng tac Chinh trj s& Phong Cong | Trudc Lé
Théng béo gui cong van dén cdc khoadé | tac Chinhtri | trao bing
1 thoi gian nhan thdng bao cho sinh vién ngay 01 tuan.
I3 phuc gio den Phong Cong tac Chinh
tri nhan 1€ phuc.
Sinh vién dén Phong Cong tac | Sinh vién Trudc Lé
il Chinh trj s& nhan 01 gidy trao bang
muon 1€ phuc ghi day da thong 01 buoi.
tin nhu: Ho t€n, nganh hoc, )
) o dién thoai... va ky tén.
Sinh vién lam Sinh vién giri kém theo gidy
2 th tyc va muon 1& phuc gidy CMND
nhan I€ phuc on e PALC £ Y .
' ' (hodc giay phép lai xe). Sau do
dong tién chup anh, tién st
dung 18 phuc va nhan 18 phuc.
Sinh vién sg& tra I phuc ngay Sinh vién, Ngay sau
v sau khi L& trao bang tét nghiép | Phong Cong | khi L& trao
két thic va nhan lai gidy muon | tac Chinh tri | bang két
3 Thong bao 1& phuc, gidy CMND. thic.

thoi ~gian nhan
Ié phuc




