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A - TUYԛN SINH 

 

I. QUY TRČNH TUYԛN SINH ņӳI H֘C H֒ LIąN THĎNG Y, Dһ֮C Vê Cָ 

NHĄN ņIԓU Dһ֬NG H֒ VֶA LêM VֶA H֘C 

1. Mֱc ti°u 

Quy tr³nh n¨y nhԄm ĽҼa ra phҼҺng ph§p v¨ quy tr³nh ĽԜ thֽc hi֓n Ľ¼ng quy 

chԒ v¨ nhֻng quy Ľ֗nh trong hoӴt Ľ֥ng tuyԜn sinh li°n th¹ng tӴi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y 

DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n (sau Ľ©y g֙i tԂt l¨ TrҼ֩ng). 

2. PhӴm vi §p dֱng 

Ćp dֱng cho tӸt cӶ c§c ĽҺn v֗, b֥ phԀn, c§ nh©n thu֥c TrҼ֩ng v¨ th² sinh c· li°n 

quan ĽԒn c¹ng t§c tuyԜn sinh h֓ li°n th¹ng Y, DҼ֯c v¨ Cֹ nh©n ņiԚu dҼ֭ng h֓ vַa 

l¨m vַa h֙c. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

+ Th¹ng tҼ s֝ 55/2012/TT-BGDņT ng¨y 22/12/2012 Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo li°n 

th¹ng tr³nh Ľ֥ cao ĽԆng, ĽӴi h֙c. 

+ C¹ng vŁn 1915/BYT-K2ņT ng¨y 08/4/2013 v/v hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n m֥t s֝ 

Quy Ľ֗nh vԚ Ľ¨o tӴo li°n th¹ng tr³nh Ľ֥ ņӴi h֙c, cao ĽԆng thu֥c kh֝i ng¨nh Khoa h֙c 

sֵc kh֛e. 

- Quy chԒ TuyԜn sinh ņӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c ban h¨nh 

theo quyԒt Ľ֗nh s֝ 62/2008/Qņ-BGDņT cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ng¨y 

25 th§ng 11 nŁm 2008. 

+ Quy chԒ tuyԜn sinh h¨ng nŁm do B֥ Gi§o dֱc & ņ¨o tӴo ban h¨nh. 

4. N֥i dung 

4.1. Tr§ch nhi֓m cֳa Ph¸ng ņ¨o tӴo  

Ph¸ng ņ¨o tӴo tham mҼu cho Ban Gi§m hi֓u vԚ c¹ng t§c tuyԜn sinh li°n th¹ng, 

x©y dֽng kԒ hoӴch tuyԜn sinh, l¨ ĽӺu m֝i ĽiԚu ph֝i c§c hoӴt Ľ֥ng tuyԜn sinh v¨ thֽc 

hi֓n kԒ hoӴch tuyԜn sinh trong to¨n TrҼ֩ng Ľ« ĽҼ֯c Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

4.2. Tr§ch nhi֓m cֳa TrҼ֫ng c§c ĽҺn v֗, Ph¸ng ban, trung t©m trong 

TrҼ֩ng. 

Theo chֵc nŁng cֳa tַng Ph¸ng, ban Ľ« ĽҼ֯c quy Ľ֗nh, c§c trҼ֫ng ĽҺn v֗, b֥ 

phԀn, c§ nh©n thֽc hi֓n c§c n֥i dung trong kԒ hoӴch tuyԜn sinh do Hi֓u trҼ֫ng QuyԒt Ľ֗nh. 

 

4.3. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 
 

http://hnue.edu.vn/Portals/0/Users/55TT-BGDDT.doc
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TT N֥i dung Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc hi֓n) 
Th֩i gian Ghi chú 

BҼ֧c 1 X©y dֽng kԒ hoӴch 

tuyԜn sinh, tr³nh ņӴi 

h֙c Th§i Nguy°n 

Ph¸ng ņ¨o tӴo thֽc hi֓n 

Hi֓u trҼ֫ng k² duy֓t.  

Tháng 10 

trҼ֧c nŁm 

tuyԜn sinh 

 

BҼ֧c 2 Th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng 

tuyԜn sinh v¨ Ban thҼ 

kĨ HņTS 

Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc 

ra QuyԒt Ľ֗nh 

Hi֓u trҼ֫ng k² duy֓t 

Tháng 4 hàng 

nŁm 
 

BҼ֧c 3 

Th¹ng b§o tuyԜn sinh 

Ban thҼ k² Hņ tuyԜn sinh 

Hi֓u trҼ֫ng ï CTHņTS k² 

duy֓t 

Tháng 4 hàng 

nŁm 

File Ľ²nh 

kèm 

BҼ֧c 4 
Thu nhԀn v¨ xֹ lĨ h֟ 

sҺ tuyԜn sinh 
Ban thҼ k² Hņ tuyԜn sinh 

Tַ 15/4 ĽԒn 

30/5 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 5 LԀp danh s§ch th² 

sinh Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ 

thi và danh sách 

Ph¸ng thi, Ľ֗a ĽiԜm 

thi, gֹi giӸy b§o dֽ 

thi cho thí sinh 

Ban thҼ k² Hņ tuyԜn sinh 

Tַ 01/6 ĽԒn 

30/6 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 6 
T֡ chֵc tuyԜn sinh 

(th¨nh lͻp c§c Ban 

nh̯: Ban ĽΖ thi, Ban 

coi thi, Ban chͫm 

thi,é) 

Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc 

ra QuyԒt Ľ֗nh 

Hi֓u trҼ֫ng k² duy֓t. 

C§c ban thֽc hi֓n theo kԒ 

hoӴch. 

Tַ 15/7 ĽԒn 

05/8 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 7 
LԀp danh s§ch kԒt quӶ 

thi, kԒt quӶ tr¼ng 

tuyԜn, th¹ng b§o 

tr¼ng tuyԜn 

- Ban thҼ kĨ Hņ tuyԜn sinh 

thֽc hi֓n. 

- Th¹ng qua Hņ tuyԜn sinh 

- Hi֓u trҼ֫ng ï CTHņTS k² 

duy֓t 

Tַ 05/ 8 ĽԒn 

10/8 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 8 

Ph¼c khӶo b¨i thi  
Ban thҼ k² Hņ tuyԜn sinh 

Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc 

Tַ 15/8 ĽԒn  

15/9 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 9 T֡ chֵc tiԒp nhԀn 

sinh vi°n tr¼ng tuyԜn 

v¨o trҼ֩ng 

- Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc 

l¨m QuyԒt Ľ֗nh.  

- Ban Ľ·n tiԒp 

Tַ 10/9 ĽԒn 

20/9 hàng 

nŁm 

 

BҼ֧c 10 
KiԜm tra h֟ sҺ khi 

nhԀp h֙c 

- Ph¸ng CTHSSV ph֝i h֯p 

c½ng Ban thҼ k² H֥i Ľ֟ng 

TS 

Tháng 12 

h¨ng nŁm 
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4.4. M¹ tӶ n֥i dung chi tiԒt c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

4.4.1. Th¹ng b§o tuyΘn sinh: B̯αc 1, 2, 3 

Th§ng 10 trҼ֧c nŁm tuyԜn sinh, cŁn cֵ v¨o khӶ nŁng Ľ¨o tӴo, Ph¸ng ņ¨o tӴo 

l¨m C¹ng vŁn ĽŁng k² ch֕ ti°u tuyԜn sinh gֹi ņӴi h֙c Th§i Nguy°n x®t duy֓t. 

Th§ng 4 h¨ng nŁm, Ph¸ng ņ¨o tӴo ĽԚ ngh֗ vԚ th¨nh phӺn nh©n sֽ, Ph¸ng H¨nh ch²nh 

t֡ chֵc ra QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ph° duy֓t. 

H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh h֙p v¨ th¹ng qua vԚ kԒ hoӴch t֡ chֵc Ľ֯t thi tuyԜn sinh h֓ li°n 

th¹ng; ch֕ ti°u dֽ kiԒn; s֝ m¹n thi v¨ t°n c§c m¹n thi; ng¨y thi, Ľ֗a ĽiԜm thi v¨ Ľ֗a 

ĽiԜm ĽԊt l֧p. Hi֓u trҼ֫ng ï CTHņ tuyԜn sinh k² duy֓t v¨ gֹi b§o c§o vԚ ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n ĽԜ ĽҼ֯c ph° duy֓t. 

Tַ 15/4 ĽԒn 30/4, Ban thҼ k² H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh th¹ng b§o r֥ng r«i tr°n c§c 

phҼҺng ti֓n th¹ng tin ĽӴi ch¼ng v¨ website cֳa TrҼ֩ng tӴi Ľ֗a ch֕ : 

http://www.tnu.edu.vn ĽӺy Ľֳ th¹ng tin vԚ Ľ֯t thi tuyԜn sinh li°n th¹ng cֳa TrҼ֩ng v¨ 

gֹi th¹ng b§o tuyԜn sinh t֧i c§c ĽҺn v֗ c· li°n quan.  

4.4.2 . Thu nhͻn v¨ xσ lĨ hΩ s̭ tuyΘn sinh: B̯αc 4 

Theo kԒ hoӴch tuyԜn sinh Ľ« x©y dֽng, Ban thҼ kĨ thu nhԀn h֟ sҺ Ľֳ ti°u 

chuӼn theo th¹ng b§o tuyԜn sinh. 

Ban thҼ kĨ xԒp khu vֽc, Ľ֝i tҼ֯ng tuyԜn sinh v¨ duy֓t h֟ sҺ Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ 

thi theo Quy chԒ tuyԜn sinh hi֓n h¨nh. 

4.4.3. TΫ chοc thi tuyΘn: B̯αc 5, 6, 7, 8 

Ban ThҼ kĨ kȢ thi tuyԜn sinh lԀp danh s§ch c§c th² sinh Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ thi theo 

Ph¸ng thi, Ľ֗a ĽiԜm thi.  

TrҼ֧c 30/6 h¨ng nŁm, Ban thҼ kĨ phӶi gֹi giӸy b§o dֽ thi cho th² sinh. 

TrҼ֧c 20/7 h¨ng nŁm, Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc ra QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp c§c 

Ban: Ban ĽԚ, Ban coi, Ban chӸmé 

TrҼ֩ng tiԒn h¨nh t֡ chֵc thi tuyԜn sinh. Qu§ tr³nh t֡ chֵc thi tuyԜn tu©n thֳ 

theo nhֻng quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh vԚ tuyԜn sinh cֳa B֥ GD& ņT, B֥ Y tԒ, ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n v¨ Quy Ľ֗nh cֳa TrҼ֩ng. 

4.4.3.1. Ban Th̯ kĨ 

CŁn cֵ v¨o quyԒt Ľ֗nh cֳa Chֳ t֗ch H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh, Ban ThҼ kĨ triԜn khai 

c§c c¹ng vi֓c cֳa Ban trong vi֓c tiԒp nhԀn, xֹ lĨ h֟ sҺ dֽ thi, lԀp danh s§ch Ph¸ng 

thi, chuӼn b֗ giӸy t֩ h¨nh ch²nh Ph¸ng thi; in v¨ gֹi giӸy b§o dֽ thi cho th² sinh; nhԀn 
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b¨i thi, bӶo quӶn b¨i thi, kiԜm k° b¨i thi; d֟n t¼i Ľ§nh ph§ch; b¨n giao b¨i thi cho Ban 

ChӸm thi; bӶo quӶn c§c giӸy t֩, bi°n bӶn li°n quan t֧i b¨i thi; dֽ kiԒn phҼҺng §n tr¼ng 

tuyԜn; in v¨ gֹi giӸy chֵng nhԀn kԒt quӶ; in v¨ gֹi giӸy tri֓u tԀp th² sinh tr¼ng tuyԜn 

theo c§c quy Ľ֗nh tӴi Quy chԒ tuyԜn sinh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo, ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n v¨ cֳa TrҼ֩ng. 

4.4.3.2. Ban ņΖ thi 

CŁn cֵ v¨o quyԒt Ľ֗nh cֳa Chֳ t֗ch H֥i Ľ֟ng TuyԜn sinh, Ban ņԚ thi triԜn khai 

c¹ng vi֓c cֳa Ban theo Ľ¼ng quy Ľ֗nh vԚ bӶo mԀt, quy Ľ֗nh ra ĽԚ thi, photo ĽԚ thi theo 

qui Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo v¨ cֳa TrҼ֩ng. 

4.4.3.3. Ban Coi thi 

CŁn cֵ v¨o quyԒt Ľ֗nh cֳa Chֳ t֗ch H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh, Ban Coi thi tiԒn h¨nh 

c¹ng vi֓c theo thӼm quyԚn. Qu§ tr³nh t֡ chֵc coi thi phӶi tu©n thֳ theo Ľ¼ng quy chԒ 

tuyԜn sinh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo v¨ nhֻng vŁn bӶn cֳa TrҼ֩ng cho tַng kȢ thi 

cֱ thԜ. 

4.4.3.4. Ban Chͫm thi 

Kh©u chӸm thi ĽҼ֯c tiԒn h¨nh sau khi Ľ« kԒt th¼c m֣i kȢ thi tuyԜn sinh, tu©n 

thֳ quy chԒ v¨ nhֻng quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo v¨ cֳa TrҼ֩ng 

li°n quan ĽԒn chӸm thi. Ph¸ng ņ¨o tӴo v¨ c§c khoa/b֥ m¹n li°n quan ĽԚ ngh֗ nh©n sֽ 

cֳa Ban chӸm thi ĽԜ Chֳ t֗ch H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh ph° duy֓t. 

Ph¼c khͩo b¨i thi: Sau khi th¹ng b§o ĽiԜm thi v¨ phҼҺng §n ĽiԜm chuӼn, TrҼ֩ng 

th¹ng b§o th֩i gian v¨ thֳ tֱc n֥p ĽҺn ph¼c khӶo b¨i thi theo Quy Ľ֗nh tuyԜn sinh hi֓n 

h¨nh. Th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng chӸm ph¼c khӶo v¨ th¹ng b§o kԒt quӶ ph¼c khӶo c¹ng khai 

cho th² sinh tr°n m֙i h³nh thֵc. 

4.4.4. TΫ chοc tiΔp nhͻn sinh vi°n tr¼ng tuyΘn v¨o tr̯γng: B̯αc 9 

CŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch tuyԜn sinh, Ban Ľ·n tiԒp t֡ chֵc tiԒp nhԀn sinh vi°n v¨o 

h֙c theo nhֻng quy Ľ֗nh cֳa B֥ Gi§o dֱc & ņ¨o tӴo v¨ TrҼ֩ng Ľ« th¹ng b§o nhҼ: S֝ 

lҼ֯ng, chuy°n ng¨nh Ľ¨o tӴo, quy Ľ֗nh xԒp ng¨nh v.vé 

4.4.5. KiΘm tra, ĽΧi chiΔu hΩ s̭ nhͻp hΣc vαi hΩ s̭ dχ thi: B̯αc 10 

Th§ng 12 h¨ng nŁm, sau khi SV nhԀp h֙c, Ph¸ng CTHSSV ph֝i h֯p c½ng Ban 

thҼ k² HņTS kiԜm tra, d֝i chiԒu giֻa h֟ sҺ nhԀp h֙c v֧i h֟ sҺ ĽŁng k² dֽ tuyԜn cֳa 

SV lԀp th¨nh bi°n bӶn v¨ lҼu tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng CTHSSV. Trong trҼ֩ng h֯p 

ph§t hi֓n nhֻng vӸn ĽԚ bӸt thҼ֩ng trong qu§ tr³nh kiԜm tra, cӺn l¨m vŁn bӶn b§o ngay 
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lӴi v֧i Ban gi§m hi֓u Nh¨ trҼ֩ng ĽԜ giӶi quyԒt. 

5. H֟ sҺ lҼu: (H֟ sҺ ĽҼ֯c lҼu trֻ theo quy chԒ tuyԜn sinh v¨ Ph§p l֓nh lҼu trֻ) 

 

TT T°n h֟ sҺ NҺi lҼu 
Th֩i gian 

lҼu 

1 Danh s§ch th² sinh ĽŁng k² dֽ thi   

2 Danh s§ch ĽiԜm thi c§c m¹n cֳa tַng th² sinh 

Ph¸ng ņ¨o 

tӴo 
Lâu dài 

3 
Bi°n bӶn ph° chuӼn phҼҺng §n ĽiԜm chuӼn cֳa 

H֥i Ľ֟ng tuyԜn sinh 

4 Danh s§ch th² sinh tr¼ng tuyԜn 

5 B¨i dֽ thi cֳa th² sinh 

6 C§c biԜu mӾu chӸm thi 

7 
C§c vŁn bӶn chuӼn y cֳa B֥ GD&ņT, B֥ Y tԒ, 

ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ c¹ng t§c tuyԜn sinh 

8 C§c vŁn bӶn li°n quan ĽԒn tuyԜn sinh h¨ng nŁm 
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B - ņêO TӳO 

 

I. QUY TRÌNH  THIԑT Kԑ Vê PHĆT TRIԛN CHһҹNG TRČNH ņêO TӳO 

1. Mֱc Ľ²ch 

Qui Ľ֗nh c§ch thֵc th֝ng nhӸt thֽc hi֓n thiԒt kԒ v¨ ph§t triԜn chҼҺng tr³nh Ľ¨o 

tӴo ĽҼ֯c thֽc hi֓n tӴi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

2. PhӴm vi §p dֱng 

Quy tr³nh n¨y §p dֱng trong phӴm vi to¨n trҼ֩ng. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

- LuԀt Gi§o dֱc sֹa Ľ֡i ĽҼ֯c Qu֝c h֥i th¹ng qua ng¨y 14/6/2005. 

- LuԀt Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 23/2004/Qņ-BGD&ņT vԚ ban h¨nh B֥ chҼҺng tr³nh gi§o dֱc 

ĽӴi h֙c. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1060/Qņ-ņHTN ng¨y 13/9/2012 vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy tr³nh 

ĽŁng kĨ m֫ ng¨nh, chuy°n ng¨nh Ľ¨o tӴo tr³nh Ľ֥ ĽӴi h֙c, cao ĽԆngò. 

- C§c quy Ľ֗nh v¨ quy tr³nh Ľ¨o tӴo cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c. 

4. N֥i dung 

4.1. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

 

A. C§c bҼ֧c chuӸn b֗ x©y dֽng chҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo 

TT Tr³nh tֽ thֽc 

hi֓n 

N֥i dung c¹ng 

vi֓c 

C§ch thֵc 

thֽc hi֓n 

NҺi thֽc 

hi֓n 

CŁn cֵ thֽc hi֓n 

1. 

Tֽ Ľ§nh gi§ ĽҺn 

v֗ Theo Quy 

Ľ֗nh cֳa 

BGD&ņT 

Nh©n lֽc 
Th֝ng k° 

Phòng 

HC-TC 

+ Th¹ng tҼ s֝ 

08/2011/TT-

BGDņT ngày 

17/02/2011 vԚ  Qui 

Ľ֗nh ĽiԚu ki֓n, h֟ 

sҺ, qui tr³nh m֫ 

ng¨nh Ľ¨o tӴo, Ľ³nh 

ch֕ tuyԜn sinh, thu 

h֟i quyԒt Ľ֗nh m֫ 

ng¨nh Ľ¨o tӴo tr³nh 

Ľ֥ ĽӴi h֙c, tr³nh Ľ֥ 

cao ĽԆng. 

CҺ s֫ vԀt chӸt 
Th֝ng k° 

Phòng 

QT-PV 

Các ngành, các 

h³nh thֵc Ľ¨o 

tӴo 

Th֝ng k° 
Phòng 

ņ¨o tӴo 

Qui m¹ Ľ¨o 

tӴo c§c ng¨nh 

Th֝ng k°, 

x©y dֽng 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

S֝ kh·a sinh 

vi°n t֝t nghi°p, 

tׁ l֓ sinh vi°n 

t֝t nghi֓p c· 

vi֓c l¨m 

Th֝ng k°, kԒt 

quӶ ĽiԚu tra 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
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2. 

ņ§nh gi§ nhu 

cӺu vԚ ngu֟n 

nh©n lֽc tr³nh Ľ֥ 

ĽӴi h c֙, tr³nh Ľ֥ 

cao ĽԆng cֳa 

ng¨nh ĽŁng kĨ 

Ľ¨o tӴo  

Ngu֟n nh©n 

lֽc theo quy 

chuӼn cֳa B֥ 

ņiԚu tra, 

khӶo s§t, 

phân tích, 

Ľ§nh gi§ 

- Phòng 

ņ¨o tӴo  

- Phòng 

KhӶo th² 

&ņBCLG

D 

Ph©n t²ch, Ľ§nh gi§ 

sֽ ph½ h֯p cֳa nhu 

cӺu n¨y v֧i quy 

hoӴch ph§t triԜn 

ngu֟ n nhân lֽ c cֳ a 

Ľ֗a phҼҺng, v½ng, 

qu֝ c gia. 

3. 
X§c Ľ֗nh m« 

ng¨nh cӺn m֫ 

Mֱc ti°u 

chҼҺng tr³nh 

ņ¨o tӴo 

Tên Mã 

ngành 

Ban giám 

hi֓u 

Ph¸ng Ľ¨o 

tӴo 

T°n ng¨nh Ľ¨o tӴo 

c· trong danh mֱc 

gi§o dֱc Ľ¨o tӴo 

cӸp 4 tr³nh Ľ֥ ņ¨o 

tӴo ĽӴi h֙c, Cao 

ĽԆng do BGD&ņT 

ban hành 

B. X©y dֽng chҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo 

4.  

X©y dֽng khung 

chҼҺng tr³nh Ľ¨o 

tӴo 

Theo chҼҺng 

trình khung 

cֳa BGD&ņT 

Phân công 

c§n b֥ ch֗u 

tr§ch nhi֓m 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

Theo ChҼҺng tr³nh 

khung cֳa B֥ 

5 

Th¹ng qua h֥i 

Ľ֟ng khoa h֙c 

nh¨ trҼ֩ng lӺn 1 

Dֽ kiԒn 

chҼҺng tr³nh 

khung 

C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công 

báo cáo 

H֥i Ľ֟ng 

khoa h֙c 

nhԀn x®t, 

góp ý 

BӶn nhԀn x®t, Ľ·ng 

góp 

6 

Ch֕nh sֹa 

chҼҺng tr³nh 

khung  

Ch֕nh sֹa theo 

Ĩ kiԒn cֳa h֥i 

Ľ֟ng 

C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công  

Phòng 

ņ¨o tӴo 

Bi°n bӶn H֙p H֥i 

Ľ֟ng khoa h֙c nh¨ 

trҼ֩ng 

7 

Th¹ng qua H֥i 

Ľ֟ng khoa h֙c 

nh¨ trҼ֩ng lӺn 2 

Dֽ kiԒn 

chҼҺng tr³nh 

khung sau h֙p 

HņKH lӺn 1 

C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công 

báo cáo 

H֥i Ľ֟ng 

khoa h֙c 

nhԀn x®t, 

góp ý 

BӶn nhԀn x®t, Ľ·ng 

g·p cֳ HņKH 

8 

Ho¨n thi֓n 

chҼҺng tr³nh 

khung 

Theo Ĩ kiԒn 

cֳa HņKH 
C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công  

Phòng 

ņ¨o tӴo 

BӶn nhԀn x®t, Ľ·ng 

g·p cֳa HņKH 

9 

C¹ng vŁn gֹi 

c§c b֥ m¹n c· 

m¹n h֙c trong 

chҼҺng tr³nh Ľ¨o 

tӴo 

X©y dֽng 

chҼҺng tr³nh 

chi tiԒt m¹n 

h֙c 

X©y dֽng v¨ 

th¹ng qua tԀp 

thԜ B֥ m¹n 

B֥ m¹n 

ChҼҺng tr³nh 

khung Ľ« x©y dֽng 

11 

Ho¨n thi֓n 

chҼҺng tr³nh chi 

tiԒt 

Theo chҼҺng 

trình khung 

c§c m¹n h֙c 

C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công 

ch֕nh sֹa v¨ 

sԂp xԒp 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

Theo ChҼҺng tr³nh 

khung Ľ« x©y dֽng 
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12 

Th¹ng qua H֥i 

Ľ֟ng khoa h֙c 

nh¨ trҼ֩ng  

ChҼҺng tr³nh 

chi tiԒt m¹n 

h֙c 

C§n b֥ ĽҼ֯c 

phân công 

H֥i Ľ֟ng 

khoa h֙c 

nhԀn x®t, 

góp ý 

BӶn nhԀn x®t, Ľ·ng 

g·p cֳa HņKH 

C 
B֥ h֟ sҺ m֫ m« ng¨nh Ľ¨o tӴo gֹi ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ĽԜ thӼm Ľ֗nh chҼҺng 

tr³nh Ľ¨o tӴo (3 b֥) 

1 
T֩ tr³nh Theo mӾu (Phֱ 

lֱc 1) 

TԀp h֯p s֝ 

li֓u, viԒt 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

+ Th¹ng tҼ s֝  

08/2011/ TT- 

BGDņT ngày 

17/02/2011 

2 
ņŁng kĨ m֫ M« 

ng¨nh Ľ¨o tӴo 

Theo mӾu (Phֱ 

lֱc 2) 

TԀp h֯p s֝ 

li֓u, viԒt 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

3 
NŁng lֽc cֳa CҺ 

s֫ Ľ¨o tӴo 

Theo mӾu (Phֱ 

lֱc 3) 

TԀp h֯p s֝ 

li֓u, viԒt 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

4 
ChҼҺng tr³nh 

ņ¨o tӴo 

Theo mӾu (Phֱ 

lֱc 4) 

TԀp h֯p s֝ 

li֓u, viԒt 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

5 
LĨ l֗ch khoa h֙c Theo mӾu (Phֱ 

lֱc 5) 

TԀp h֯p s֝ 

li֓u, viԒt 

Phòng 

ņ¨o tӴo 

D. KԒt quӶ 

 
N֥i dung CҺ quan c· 

thӼm quyԚn 

C§ch thֵc 

thֽc hi֓n 

NҺi thֽc 

hi֓n 

 

1 

QuyԒt Ľ֗nh h¨nh 

lԀp H֥i Ľ֟ng 

thӼm Ľ֗nh 

ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên ra 

QuyԒt Ľ֗nh 

Hņ theo Qņ ņHTN 

+ Th¹ng tҼ s֝ 

08/2011/TT-

BGDņT ngày 

17/02/2011 

2 
H֥i d֟ng thӼm 

Ľ֗nh 

ThӼm Ľ֗nh 

theo 
Hņ theo Qņ ņHTN 

3 

QuyԒt Ľ֗nh m֫ 

m« ng¨nh Ľ¨o 

tӴo m֧i 

ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên ra 

QuyԒt Ľ֗nh 

Giao nhi֓m 

vֱ Ľ¨o tӴo 

mã ngành 

ņHTN 

 

http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
http://www.bacninh.gov.vn/Lists/Th%20tc%20hnh%20chnh%20cng/Attachments/2042/08-2011-TT-BGD%C4%90T.doc
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II.  QUY TRČNH BIąN SOӳN, SָA ņ֠I GIĆO TRČNH, TêI LI֒U 

1. Mֱc Ľ²ch 

NhԄm th֝ng nhӸt vԚ c§ch thֵc bi°n soӴn v¨ sֹa Ľ֡i chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh 

giӶng dӴy v¨ c§c t¨i li֓u kh§c phֱc vֱ vi֓c giӶng dӴy, h֙c tԀp tӴi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y 

DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

2. PhӴm vi §p dֱng 

TӸt cӶ c§c ĽҺn v֗, b֥ phԀn v¨ c§ nh©n thu֥c Nh¨ trҼ֩ng c· li°n quan ĽԒn vi֓c 

bi°n soӴn m֧i v¨ sֹa Ľ֡i chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh v¨ c§c t¨i li֓u kh§c phֱc vֱ cho vi֓c 

giӶng dӴy, h֙c tԀp. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

C§c quy Ľ֗nh cֳa B֥ GD&ņT, cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨ cֳa TrҼ֩ng Ľang 

c· hi֓u lֽc c· li°n quan ĽԒn hoӴt Ľ֥ng bi°n soӴn m֧i v¨ sֹa Ľ֡i chҼҺng tr³nh, gi§o 

tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy. 

Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ hi֓n h¨nh cֳa TrҼ֩ng. 

4. ThuԀt ngֻ v¨ Ľ֗nh nghǫa 

- ChҼҺng tr³nh: L¨ bӶn thiԒt kԒ t֡ng thԜ v¨ chi tiԒt c§c h֙c phӺn trong chҼҺng 

tr³nh Ľ¨o tӴo, l¨ t¨i li֓u d½ng l¨m cŁn cֵ ĽԜ viԒt gi§o tr³nh cho m¹n h֙c ph½ h֯p v֧i 

mֱc ti°u Ľ¨o tӴo Ľ« ĽҼ֯c Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

- Gi§o tr³nh: T¨i li֓u ch²nh d½ng ĽԜ giӶng dӴy, h֙c tԀp cho m֥t m¹n h֙c, ĽҼ֯c 

bi°n soӴn ph½ h֯p v֧i chҼҺng tr³nh khung cֳa m¹n h֙c Ľ« ĽҼ֯c Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

- Gi§o §n, B¨i giӶng: T¨i li֓u c¹ Ľ֙ng, b§m s§t n֥i dung m¹n h֙c gi¼p cho sinh 

vi°n nԂm bԂt nhanh nhֻng n֥i dung cҺ bӶn cֳa m¹n h֙c. 

- T¨i li֓u tham khӶo, chuy°n khӶo: T¨i li֓u gi¼p cho ngҼ֩i h֙c t³m hiԜu s©u v¨ 

r֥ng th°m tַng phӺn hoԊc to¨n b֥ m¹n h֙c v¨ c§c vӸn ĽԚ c· li°n quan ĽԒn m¹n h֙cé 

- B֥ m¹n: l¨ nhֻng ĽҺn v֗ trֽc thu֥c khoa 

- B֥ m¹n trֽc thu֥c: B֥ m¹n kh¹ng thu֥c khoa quӶn lĨ, hoӴt Ľ֥ng Ľ֥c lԀp nhҼ khoa 

5. N֥i dung 

5.1. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

 

TT  N֥i dung 
Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc hi֓n) 
Th֩i gian Ghi chú 

BҼ֧c 1 
X§c Ľ֗nh nhu cӺu 

theo hҼ֧ng chҼҺng 

tr³nh Ľ¨o tӴo, ĽŁng 

k² sֹa Ľ֡i chҼҺng 

C§c khoa/b֥ m¹n 

Th§ng 3 h¨ng nŁm  
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tr³nh, bi°n soӴn gi§o 

tr³nh, t¨i li֓u. 

BҼ֧c 2 Ph° duy֓t v¨ ra Qņ 

bi°n soӴn 

Ban gi§m hi֓u Tháng 4 hàng 

nŁm 
 

BҼ֧c 3 KĨ h֯p Ľ֟ng bi°n 

soӴn gi§o tr³nh 

Ban gi§m hi֓u kĨ h֯p 

Ľ֟ng v֧i c§c chֳ bi°n 

tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo 

Tháng 5 hàng 

nŁm 
 

BҼ֧c 4  T֡ chֵc bi°n soӴn  Ban bi°n soӴn theo  

Qņ 

Trong vòng 1 

nŁm kԜ tַ khi kĨ 

h֯p Ľ֟ng 

 

BҼ֧c 5 Nghi֓m thu  H֥i Ľ֟ng khoa h֙c 

theo Qņ 
  

BҼ֧c 6 Ch֕nh sֹa v¨ ho¨n 

thi֓n  

Ban bi°n soӴn  
Ho¨n thi֓n sau 2 

th§ng t²nh tַ khi 

ĽҼ֯c Hņ khoa 

h֙c nghi֓m thu 

 

BҼ֧c 7 In Ӹn, xuӸt bӶn B֥ m¹n ĽԊt in tӴi Nh¨ 

xuӸt bӶn   

BҼ֧c 8 Thanh lĨ h֯p Ľ֟ng Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i 

chính 

Khi Gi§o tr³nh Ľ« 

ĽҼ֯c bi°n soӴn 

v¨ ch֕nh sֹa 

ho¨n thi֓n 

 

BҼ֧c 9 ņ§nh gi§, thӼm Ľ֗nh H֥i Ľ֟ng khoa h֙c 

theo Qņ   

 

5.2. Quy Ľ֗nh vԚ tr§ch nhi֓m 

5.2.1. Tr̯εng khoa 

TrҼ֫ng khoa ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ c©n Ľ֝i chung kԒ hoӴch bi°n soӴn m֧i hoԊc 

bi°n soӴn lӴi chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh v¨ t¨i li֓u giӶng dӴy trong to¨n khoa ĽԜ tr§nh sֽ 

bi֓n soӴn tr½ng lԊp; ph©n c¹ng b֥ m¹n thֽc hi֓n vi֓c bi°n soӴn gi§o tr³nh li°n quan, 

kĨ phiԒu ĽŁng kĨ bi°n soӴn chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh v¨ t¨i li֓u giӶng dӴy li°n quan v¨ 

ph֝i h֯p v֧i H֥i Ľ֟ng khoa h֙c Khoa t֡ chֵc nghi֓m thu bӶn thӶo. 

TrҼ֫ng b֥ m¹n/hoԊc trҼ֫ng nh·m bi°n soӴn c· tr§ch nhi֓m v֧i nh¨ trҼ֩ng vԚ vi֓c kĨ 

h֯p Ľ֟ng bi°n soӴn t¨i li֓u v¨ Ľ¹n Ľ֝c vi֓c thֽc hi֓n h֯p Ľ֟ng. 

5.2.2. Chν tΠch Hίi ĽΩng khoa hΣc  

Chֳ t֗ch H֥i Ľ֟ng khoa h֙c ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ chӸt lҼ֯ng khoa h֙c cֳa 

chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy ĽҼ֯c bi°n soӴn v¨ kĨ bi°n bӶn nghi֓m thu. 
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5.2.3. Ph¸ng ņ¨o tͧo, Ph¸ng H¨nh ch²nh tΫ chοc 

Ph¸ng ņ¨o tӴo ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ lԀp kԒ hoӴch bi°n soӴn chҼҺng tr³nh, gi§o 

tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy; l¨m thֳ tֱc thanh quyԒt to§n v֧i t§c giӶ; t֡ chֵc Ľ§nh gi§, 

nghi֓m thu.  

Ph¸ng H¨nh ch²nh t֡ chֵc ra QuyԒt Ľ֗nh li°n quan: QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Hņ khoa 

h֙c, Ban bi°n soӴn,é dֽa tr°n ph° duy֓t cֳa Hi֓u trҼ֫ng. 

5.2.4. HiΜu tr̯εng (hoΊc Ph· HiΜu tr̯εng Ľ̯ιc uϋ quyΖn) 

Hi֓u trҼ֫ng (hoԊc Ph· Hi֓u trҼ֫ng ĽҼ֯c uׁ quyԚn) l¨ ngҼ֩i kĨ duy֓t kԒ hoӴch 

bi°n soӴn chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy v¨ c§c h֯p Ľ֟ng, bӶn thanh to§n 

liên quan. 

5.3. M¹ tӶ n֥i dung chi tiԒt c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

5.3.1. X§c ĽΠnh nhu cͭu theo h̯αng ch̯̭ng tr³nh Ľ¨o tͧo: B̯αc 1 

Th§ng 3 h¨ng nŁm, c§c khoa, B֥ m¹n v¨ Ph¸ng ņ¨o tӴo, ch֗u tr§ch nhi֓m x§c 

Ľ֗nh nhu cӺu bi°n soӴn m֧i, bi°n soӴn lӴi v¨ thӼm Ľ֗nh, Ľ§nh gi§ chҼҺng tr³nh, gi§o 

tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy theo khung chҼҺng tr³nh Ľ« ĽҼ֯c B֥ Gi§o dֱc & ņ¨o tӴo, ņӴi 

h֙c Th§i Nguy°n, TrҼ֩ng, c§c B֥ m¹n quy Ľ֗nh. 

TrҼ֫ng B֥ m¹n lԀp BӶn ĽŁng kĨ bi°n soӴn, sֹa Ľ֡i chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u 

giӶng dӴy v¨ LԀp KԒ hoӴch bi°n soӴn, sֹa Ľ֡i chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng 

dӴy cֳa m¹n v¨ TrҼ֫ng Khoa xem x®t. 

TrҼ֫ng Khoa ph֝i h֯p v֧i H֥i Ľ֟ng khoa h֙c Khoa (nԒu c·) c½ng xem x®t bӶn ĽŁng 

kĨ cֳa c§c B֥ m¹n, c©n Ľ֝i kԒ hoӴch chung to¨n khoa, ch²nh thֵc giao nhi֓m vֱ cho 

B֥ m¹n, kĨ v¨o bӶn ĽŁng kĨ cֳa B֥ m¹n v¨ gֹi cho Ph¸ng ņ¨o tӴo. 

5.3.2. Ph° duyΜt, ra Qņ bi°n soͧn v¨ k² hιp ĽΩng bi°n soͧn: B̯αc 2, 3 

CŁn cֵ v¨o bӶn ĽԚ ngh֗ cֳa khoa, b֥ m¹n Ph¸ng Ľ¨o tӴo kԒt h֯p v֧i p.h¸ng 

HCTC tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t v¨ ra Qņ th¨nh lԀp Ban bi°n soӴn. 

Ph¸ng ņ¨o tӴo soӴn thӶo h֯p Ľ֟ng, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ duy֓t v¨ kĨ kԒt v֧i c§c chֳ bi°n. 

H֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c kĨ l¨m 6 bӶn, m֣i b°n giֻ 3 bӶn. 

Tr§ch nhi֓m, quyԚn hӴn v¨ nghǫa vֱ cֳa c§c b°n tham gia h֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c quy Ľ֗nh 

trong h֯p Ľ֟ng tr§ch nhi֓m ֵng v֧i kinh ph² do trҼ֩ng cung cӸp. 

5.3.3. TΫ chοc bi°n soͧn: B̯αc 4, 5, 6 

Tr°n cҺ s֫ ĽԚ cҼҺng h֙c phӺn Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t, tԀp thԜ hoԊc c§ nh©n ĽҺn v֗ 

(theo QuyԒt Ľ֗nh) x©y dֽng ĽԚ cҼҺng gi§o tr³nh m¹n h֙c tr³nh H֥i Ľ֟ng ph° duy֓t. 
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Tr°n cҺ s֫ ĽԚ cҼҺng gi§o tr³nh m¹n h֙c ĽҼ֯c ph° duy֓t, ĽҺn v֗ hoԊc c§ nh©n t֡ chֵc 

bi°n soӴn. 

Nghi֓m thu ĽԚ cҼҺng, chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy. 

Ban bi°n soӴn ho¨n ch֕nh bӶn thӶo tr°n cҺ s֫ tiԒp thu c§c Ĩ kiԒn g·p Ĩ, nhԀn x®t; n֥p 

bӶn thӶo Ľ« ch֕nh sֹa v¨o Ľǫa mԚm cho Ph¸ng ņ¨o tӴo. 

5.3.4. In ͫn, xuͫt bͩn, thanh lĨ hιp ĽΩng: B̯αc 7, 8 

B֥ m¹n c· tr§ch nhi֓m t֡ chֵc in Ӹn tӴi c§c Nh¨ xuӸt bӶn v¨ ph§t h¨nh c§c 

chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy Ľ« ĽҼ֯c xuӸt bӶn. 

Ban bi°n soӴn k² thanh lĨ h֯p Ľ֟ng v¨ ho¨n thi֓n thֳ tֱc thanh to§n theo quy Ľ֗nh tӴi 

Ph¸ng ņ¨o tӴo.  

5.3.5. ņ§nh gi§, thͯm ĽΠnh lͧi: B̯αc 9 

Vic֓ Ľ§nh gi§, thӼm Ľ֗nh lӴi chҼҺng tr³nh, gi§o tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy phӶi ĽҼ֯c 

thֽc hi֓n sau khi Ľ« ĽҼa v¨o sֹ dֱng tַ 02 (hai) nŁm tr֫ l°n hoԊc 01 (m֥t) kh·a h֙c Ľ֝i 

v֧i c§c m¹n chuy°n ng¨nh. TrҼ֩ng h֯p ĽԊc bi֓t, khi c· nhֻng thay Ľ֡i li°n quan vԚ 

ĽҼ֩ng l֝i, ch²nh s§ch cֳa ņӶng v¨ Nh¨ nҼ֧c th³ th֩i gian Ľ§nh gi§, thӼm Ľ֗nh c· thԜ 

ĽҼ֯c r¼t ngԂn. 

6. H֟ sҺ lҼu 

H֟ sҺ vԚ qu§ tr³nh bi°n soӴn gi§o tr³nh, t¨i li֓u bao g֟m 

TT T°n h֟ sҺ KĨ hi֓u NgҼ֩i lҼu Th֩i gian lҼu 

1 

BӶn ĽŁng kĨ bi°n soӴn, 

sֹa Ľ֡i chҼҺng trình, giáo 

tr³nh, t¨i li֓u giӶng dӴy 

 Ph¸ng ņ¨o tӴo 

Lâu dài 

2 BӶn ĽԚ cҼҺng Ľ« ho¨n thi֓n  Ph¸ng ņ¨o tӴo 

3 

Bi°n bӶn nghi֓m thu ĽԚ 

cҼҺng, gi§o tr³nhé Ľ« 

ho¨n thi֓n. 

 Ph¸ng ņ¨o tӴo 

4 
Gi§o tr³nh Ľ« ĽҼ֯c in Ӹn 

v¨ bӶn mԚm (Ľǫa CD) 
 Ph¸ng ņ¨o tӴo 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14 

 

III.  QUY TRČNH XĄY DּNG Vê QUӵN Lħ Kԑ HOӳCH ņêO TӳO 

1. Mֱc Ľ²ch 

Quy tr³nh n¨y nhԄm ĽҼa ra phҼҺng ph§p v¨ quy tr³nh ĽԜ thֽc hi֓n vi֓c x©y 

dֽng v¨ quӶn lĨ kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo trong hoӴt Ľ֥ng giӶng dӴy, n©ng cao v¨ gi§m s§t 

chӸt lҼ֯ng Ľ¨o tӴo tӴi trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

2. PhӴm vi 

Ćp dֱng trong hoӴt Ľ֥ng giӶng dӴy cֳa giӶng vi°n tӴi TrҼ֩ng. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨ cֳa TrҼ֩ng. 

4. N֥i dung 

4.1. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

 

TT  

 
N֥i dung 

Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc 

hi֓n) 

Th֩i gian Ghi chú 

BҼ֧c 1 
LԀp kԒ hoӴch giӶng 

dӴy t֡ng thԜ 
Ph¸ng ņ¨o tӴo Th§ng 3 h¨ng nŁm  

BҼ֧c 2 
LӸy Ĩ kiԒn cֳa c§c 

khoa/b֥ m¹n v¨ 

ch֕nh sֹa 

Khoa/b֥ m¹n 

Ph¸ng ņ¨o tӴo 
Th§ng 4 h¨ng nŁm  

BҼ֧c 3 
X©y dֽng kԒ hoӴch 

Ľ¨o tӴo chi tiԒt  

GiӶng vi°n phֱ 

tr§ch m¹n h֙c 
Th§ng 5 h¨ng nŁm  

BҼ֧c 4 
Ph֓ duy֓t kԒ hoӴch 

chi tiԒt 

TrҼ֫ng khoa/b֥ 

môn 
Th§ng 6 h¨ng nŁm  

BҼ֧c 5 N֥p kԒ hoӴch chi 

tiԒt 

Gi§o vֱ b֥ 

m¹n/GiӶng vi°n 

phֱ tr§ch m¹n h֙c 

Th§ng 7 h¨ng nŁm  

BҼ֧c 6 
LҼu trֻ, ch֕nh sֹa 

và hoàn thành biên 

ni°n nŁm h֙c  

Ph¸ng ņ¨o tӴo Th§ng 8 h¨ng nŁm  

 

4.2. M¹ tӶ chi tiԒt n֥i dung c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

4.2.1. Lͻp kΔ hoͧch giͩng dͧy: B̯αc 1, 2 

Th§ng 3 h¨ng nŁm, Ph¸ng ņ¨o tӴo ph֝i h֯p v֧i c§c Khoa, B֥ m¹n x©y dֽng 

kԒ hoӴch giӶng dӴy cho to¨n kh·a h֙c, nŁm h֙c, kȢ h֙c v¨ tuӺn h֙c cֳa c§c kh·a Ľ¨o 

tӴo. KԒ hoӴch giӶng dӴy cֳa h֙c kȢ ĽҼ֯c ho¨n th¨nh 3 th§ng trҼ֧c khi h֙c kȢ kԒ tiԒp 

bԂt ĽӺu. 

Ph¸ng ņ¨o lӸy Ĩ kiԒn cֳa c§c Khoa/b֥ m¹n. Dֽa tr°n Ĩ kiԒn khoa/b֥ m¹n, 

Ph¸ng ņ¨o tӴo ch֕nh sֹa, ho¨n thi֓n v¨ tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 
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Gֹi KԒ hoӴch Ľ¨o tӴo ch²nh thֵc k¯m c¹ng vŁn x©y dֽng kԒ hoӴch chi tiԒt t֧i 

Ph¸ng chֵc nŁng, c§c khoa, b֥ m¹n. 

4.2.2. X©y dχng kΔ hoͧch chi tiΔt: B̯αc 3, 4, 5 

CŁn cֵ kԒ hoӴch giӶng dӴy cֳa h֙c kȢ, TrҼ֫ng Khoa, B֥ m¹n ph©n c¹ng giӶng 

vi°n phֱ tr§ch m¹n x©y dֽng KԒ hoӴch giӶng dӴy chi tiԒt m¹n h֙c, trong Ľ· ghi r» c§c 

nhi֓m vֱ nhҼ chӸm b¨i, tr֯ giӶng, ĽiԚu ph֝i, giӶng dӴy. 

TrҼ֫ng khoa, b֥ m¹n r¨ so§t v¨ duy֓t kԒ hoӴch chi tiԒt tַng h֙c phӺn theo Ľ¼ng quy 

Ľ֗nh cֳa C¹ng vŁn v¨ n֥p lӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo theo th֩i gian Ľ« quy Ľ֗nh trong c¹ng 

vŁn. 

4.2.3. Ho¨n thiΜn bi°n ni°n nŁm hΣc: B̯αc 6 

Ph¸ng ņ¨o tӴo thu nhԀn ĽԚ cҼҺng chi tiԒt c§c h֙c phӺn cֳa c§c khoa, b֥ m¹n 

v¨ sԂp xԒp lӴi th¨nh bi°n ni°n nŁm h֙c. Bi°n ni°n phӶi ho¨n thi֓n trong trҼ֧c th§ng 9 

h¨ng nŁm. 

5. LҼu trֻ 

C§n b֥ phֱ tr§ch kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo cֳa Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng C¹ng t§c HSSV, 

Ph¸ng Thanh tra khӶo th² v¨ ĽӶm bӶo chӸt lҼ֯ng gi§o dֱc, c§c khoa, b֥ m¹n lҼu trֻ 

theo tַng kh·a, tַng h֙c kȢ l¨m t¨i li֓u phֱc vֱ giӶng dӴy, h֙c tԀp, n©ng cao v¨ gi§m 

s§t chӸt lҼ֯ng gi§o dֱc tӴi trҼ֩ng. Th֩i gian lҼu trֻ ĽԚ cҼҺng m¹n h֙c: su֝t kh·a h֙c. 
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IV.  QUӵN Lħ H֘C TӿP Vê ņĆNH GIĆ KԑT QUӵ H֘C TӿP CֲA SINH VIąN 

1. Mֱc Ľ²ch 

ņҼa ra nhֻng quy Ľ֗nh nhԄm quӶn lĨ vi֓c h֙c tԀp v¨ Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c tԀp 

cֳa sinh vi°n ĽӶm bӶo sֽ ph½ h֯p v֧i kԒ hoӴch, mֱc ti°u giӶng dӴy Ľ« ĽԚ ra, Ľ֟ng 

th֩i l¨m cŁn cֵ cho hoӴt Ľ֥ng cӶi tiԒn nhԄm kh¹ng ngַng n©ng cao chӸt lҼ֯ng dӴy v¨ 

h֙c tԀp tӴi trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c. 

2. PhӴm vi §p dֱng 

Quy Ľ֗nh c§ch thֵc quӶn lĨ vi֓c h֙c tԀp v¨ Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c tԀp tַng m¹n 

h֙c, kȢ h֙c, nŁm h֙c v¨ kh·a h֙c cֳa sinh vi°n tӴi TrҼ֩ng. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

- Quy chԒ vԚ t֡ chֵc Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy (ban h¨nh k¯m 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 25/2006/Qņ-BGDņT ng¨y 26/6/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

GD&ņT). 

- Quy chԒ Ľ§nh gi§ kԒt quӶ r¯n luy֓n cֳa h֙c sinh, sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, 

cao ĽԆng v¨ trung h֙c chuy°n nghi֓p h֓ ch²nh quy (ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 

42/2002/Qņ-BGD&ņT ng¨y 21/10/2002 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo). 

- Th¹ng tҼ 57/2012/TT-BGDņT ng¨y 27/12/2012 vԚ vi֓c sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa Quy chԒ ņ¨o tӴo ņӴi h֙c v¨ Cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ 

ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 

cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 408/Qņ-ņHTN ng¨y 22/4/2013 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo 

h֓ th֝ng t²n ch֕ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1090/Qņ-YD ng¨y 19/8/2014 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c h֙c vֱò. 

4. N֥i dung 

4. 1. Quy Ľ֗nh chung 

QuӶn lĨ h֙c tԀp v¨ Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c tԀp cֳa sinh vi°n l¨ quӶn lĨ qu§ tr³nh 

thֽc hi֓n c§c quy chԒ cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo, quy Ľ֗nh cֳa ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n, cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c trong qu§ tr³nh h֙c tԀp v¨ Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c 

tԀp cֳa sinh vi°n. 
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4.2. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

 

TT 

 
N֥i dung 

Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc 

hi֓n) 

Th֩i gian Ghi chú 

BҼ֧c 1 

Xây dֽng kԒ hoӴch 

h֙c tԀp cֳa kȢ, nŁm, 

khóa 

Ph¸ng ņ¨o tӴo 
ņӺu th§ng 5 v¨ ĽӺu 

th§ng 10 h¨ng nŁm 

KԒ hoӴch h֙c 

tԀp ĽҼ֯c ĽŁng 

tӶi tr°n Ľ֗a ch֕: 
http://www.tnmc.

edu.vn hoԊc 

daotao.tnu.edu.vn

/dhyd/login.aspx 

BҼ֧c 2 

Sinh viên ĽŁng kĨ 

h֙c trֽc tuyԒn 

Ph¸ng ņ¨o 

tӴo, Ph¸ng 

CNTTTV, 

CVHT 

Cu֝i th§ng 5 v¨ 

cu֝i th§ng 10 h¨ng 

nŁm 

L֗ch cֱ thԜ 

ĽҼ֯c th¹ng b§o 

cֱ thԜ theo tַng 

kȢ h֙c 

BҼ֧c 3 
H֙c lӴi, h֙c cӶi 

thi֓n 
Ph¸ng ņ¨o tӴo ņӺu m֣i kȢ h֙c  

BҼ֧c 4 
ņ§nh gi§ v¨ quӶn lĨ 

gi֩ l°n l֧p cֳa sinh 

viên 

GiӶng vi°n, 

Phòng 

TTKT... 

Theo l֗ch h֙c  
CV127/YD-ņT 

ngày 10/3/2011 

BҼ֧c 5 

LҼ֯ng gi§ thֽc 

h¨nh, kiԜm tra TX, 

giֻa kȢ, thi kԒt th¼c 

h֙c phӺn 

GiӶng vi°n, 

Phòng 

TTKH&ņBC

LGD 

Theo l֗ch h֙c, l֗ch 

thi 

Qņ s֝ 630/YD-

ņT ng¨y 

04/10/2013 

CV s֝ 

1054/HD-YD 

ngày 

28/12/2009 

BҼ֧c 6 T²nh ĽiԜm m¹n h֙c, 

h֙c kȢ, kh·a h֙c 
Ph¸ng ņ¨o tӴo 

 Tháng 2 và tháng 

8 h¨ng nŁm 

Quy chԒ Ľ¨o tӴo 

hi֓n h¨nh 

BҼ֧c 7 
Xét CBHV 

H֥i Ľ֟ng x®t 

LBLL, CBHV 

Tháng 2 và tháng 8 

h¨ng nŁm 

Quy chԒ Ľ¨o tӴo 

hi֓n h¨nh 

BҼ֧c 8 

Kh·a luԀn t֝t nghi֓p Phòng ņ¨o tӴo  

Qņ s֝ 763/Qņ-

YD ngày 

28/11/2013 

BҼ֧c 9 Thֽc tԀp c֥ng Ľ֟ng, 

thֽc tԒ t֝t nghi֓p 

Ph¸ng ņ¨o 

tӴo, khoa/b֥ 

môn liên quan 

Theo kԒ hoӴch Ľ¨o 

tӴo h¨ng nŁm 
 

BҼ֧c 

10 

Ph©n loӴi kԒt quӶ 

h֙c tԀp, lԀp bӶng 

ĽiԜm cho sinh vi°n 

Ph¸ng ņ¨o tӴo  
Quy chԒ Ľ¨o tӴo 

hi֓n hành 

http://www.tnmc.edu.vn/
http://www.tnmc.edu.vn/
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BҼ֧c 

11 
X®t thi t֝t nghi֓p, 

x®t t֝t nghi֓p v¨ cӸp 

bŁng t֝t nghi֓p 

Hņ x®t 

CNTN, Phòng 

Ľ¨o tӴo, Ph¸ng 

CTHSSV 

 
Quy chԒ Ľ¨o tӴo 

hi֓n h¨nh 

    

4.3. M¹ tӶ chi tiԒt n֥i dung c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

4.3.1. X©y dχng kΔ hoͧch hΣc tͻp cνa kȢ hΣc, nŁm hΣc, kh·a hΣc: B̯αc 1 

CŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo, Ph¸ng ņ¨o tӴo x©y dֽng kԒ hoӴch h֙c tԀp cho 

sinh vi°n theo tַng kȢ. Dֽ kiԒn c§c l֧p h֙c phӺn Ľֳ cho SV tַng kh·a ĽŁng kĨ m¹n 

h֙c v¨ c· v֗ tr² dֽ trֻ cho SV ĽŁng kĨ h֙c lӴi v¨ h֙c cӶi thi֓n. KԒ hoӴch h֙c tԀp ĽҼ֯c 

ĽŁng tӶi tr°n Ľ֗a ch֕: http://www.tnmc.edu.vn hoԊc daotao.tnu.edu.vn/dhyd/login.aspx 

v¨o ĽӺu th§ng 5 v¨ th§ng 10 h¨ng nŁm. 

4.3.2. ņŁng kĨ hΣc trχc tuyΔn: B̯αc 2 

Sinh vi°n c§c l֧p Ľ¨o tӴo theo t²n ch֕ xem l֗ch h֙c tӴi trang ĽŁng kĨ h֙c trֽc 

tuyԒn tr°n website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

CVHT hҼ֧ng dӾn cho sinh vi°n ĽŁng kĨ l֗ch h֙c tr°n phiԒu ĽŁng kĨ h֙c phӺn 

(theo mӾu) v¨ kĨ duy֓t phiԒu ĽŁng kĨ h֙c phӺn cֳa sinh vi°n trҼ֧c th֩i hӴn ĽŁng kĨ 

chԀm nhӸt 5 ng¨y. 

Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng C¹ng ngh֓ TT v¨ thҼ vi֓n t֡ chֵc cho sinh vi°n ĽŁng kĨ 

trֽc tuyԒn tr°n mӴng. 

Th֩i gian v¨ l֗ch ĽŁng kĨ cֱ thԜ ĽҼ֯c ĽŁng tӶi tr°n tr°n website cֳa trҼ֩ng v¨o 

ĽӺu th§ng 5 cho h֙c kȢ I v¨ ĽӺu th§ng 10 cho h֙c kȢ II cֳa m֣i nŁm h֙c. 

Trong th֩i gian quy Ľ֗nh, sinh vi°n c· thԜ n֥p ĽҺn ĽŁng k² b֡ sung c§c  h֙c 

phӺn c¸n thiԒu tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo. 

Trong trҼ֩ng h֯p SV mu֝n hֳy b֧t h֙c phӺn Ľ« ĽŁng kĨ (r¼t h֙c phӺn), SV 

n֥p ĽҺn r¼t theo mӾu, c· x§c nhԀn cֳa CVHT tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo. Ph¸ng ņ¨o tӴo x®t 

duy֓t ĽҺn v¨ gֹi giӸy r¼t h֙c phӺn cho b֥ m¹n c· li°n quan.  

KԒt quӶ: Sinh vi°n c· l֗ch h֙c theo nhu cӺu v¨ theo khӶ nŁng. 

4.3.3. HΣc lͧi, hΣc cͩi thiΜn: B̯αc 3 

SV trong di֓n CBHV, di֓n n֯ h֙c phӺn hoԊc mu֝n cӶi thi֓n ĽԜ n©ng ĽiԜm t²ch 

lȈy, t½y theo tַng h֙c phӺn v¨ kԒ hoӴch h֙c tԀp tַng kȢ, sinh vi°n ĽŁng kĨ h֙c trֽc 

tuyԒn theo l֗ch ĽҼ֯c th¹ng b§o. Trong th֩i gian quy Ľ֗nh Ľ« ĽҼ֯c th¹ng b§o cֱ thԜ 

http://www.tnmc.edu.vn/
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theo tַng nŁm h֙c, SV c· thԜ n֥p ĽҺn ĽŁng kĨ b֡ sung (theo mӾu) cho Ph¸ng ņ¨o 

tӴo. H֙c ph² v¨ kinh ph² sԐ Ľ·ng theo quy Ľ֗nh cֳa nh¨ trҼ֩ng. 

Nhֻng SV h֙c lӴi hoԊc h֙c cӶi thi֓n nhҼng h֙c phӺn h֙c lӴi, h֙c cӶi thi֓n kh§c 

m« v֧i h֙c phӺn ĽŁng kĨ h֙c lӴi, h֙c cӶi thi֓n th³ Ph¸ng ņ¨o tӴo sԐ cӸp ĽҺn cho SV 

v¨ hҼ֧ng dӾn SV l¨m thֳ tֱc ĽŁng kĨ h֙c kh¹ng trֽc tuyԒn. 

ņ֝i v֧i nhֻng ng¨nh h֙c kh¹ng tuyԜn sinh nhֻng kh·a kԒ tiԒp m¨ s֝ lҼ֯ng SV 

kh¹ng Ľֳ ĽԜ m֫ l֧p h֙c (dҼ֧i 10 SV), Ph¸ng ņ¨o tӴo sԐ tԀp h֯p ĽҺn xin h֙c v¨ l¨m 

thֳ tֱc h֙c lӴi cho SV, gֹi SV vԚ c§c khoa, b֥ m¹n li°n quan. 

4.3.4. ņ§nh gi§ v¨ quͩn lĨ giγ l°n lαp cνa sinh vi°n: B̯αc 4 

CŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch h֙c tԀp, th֩i kh·a biԜu, l֗ch tr³nh giӶng dӴy, Ph¸ng CTCT 

&QLSV, Ph¸ng TTKT, GiӶng vi°n, c§n b֥ l֧p v¨ sinh vi°n tֽ quӶn theo d»i gi֩ l°n 

l֧p cֳa sinh vi°n theo tַng h֙c phӺn ĽԜ l¨m cҺ s֫ Ľ§nh gi§ ĽiԜm chuy°n cӺn, x®t ĽiԚu 

ki֓n dֽ thi kԒt th¼c h֙c phӺn cho sinh vi°n. 

KԒt quӶ: S֡ theo d»i h֙c tԀp, s֡ theo d»i chӸp h¨nh n֥i quy quy chԒ, bӶng ĽiԜm 

chuy°n cӺn. 

HoӴt Ľ֥ng Ľ§nh gi§ v¨ quӶn lĨ gi֩ l°n l֧p cֳa sinh vi°n ĽҼ֯c quy Ľ֗nh tӴi: 

C¹ng vŁn s֝: 127/YD-ņT ng¨y 10/3/2011 

4.3.5. L̯ιng gi§ thχc h¨nh, kiΘm tra TX, giυa kȢ, thi kΔt th¼c hΣc phͭn: B̯αc 5 

CŁn cֵ v¨o quy chԒ Ľ¨o tӴo cֳa nh¨ trҼ֩ng: QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1090/Qņ-YD ngày 

19/8/2014 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh 

ñQuy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c h֙c vֱò; Qņ s֝ 630/YD-ņT ng¨y 04/10/2013 vԚ c¹ng t§c 

lҼ֯ng gi§ thֽc h¨nh, giӶng vi°n cֳa tַng b֥ m¹n thֽc hi֓n Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c tԀp 

cֳa sinh vi°n qua kiԜm tra TX, giֻa kȢ, lҼ֯ng gi§ thֽc h¨nh v¨ nhԀp ĽiԜm Ľ§nh gi§ 

tr°n h֓ th֝ng phӺn mԚm quӶn lĨ Ľ¨o tӴo trҼ֧c th֩i ĽiԜm thi kԒt th¼c h֙c phӺn. 

CŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo, l֗ch h֙c, l֗ch thi cֳa Nh¨ trҼ֩ng, c§c b֥ m¹n 

ph֝i h֯p v֧i Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng TTKT t֡ chֵc thi kԒt th¼c h֙c phӺn. Vi֓c Ľ§nh 

gi§ v¨ quӶn lĨ thi ĽҼ֯c thֽc hi֓n theo c§c quy chԒ, quy Ľ֗nh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o 

tӴo, ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨ cֳa nh¨ trҼ֩ng vԚ thi, t֡ chֵc thi, ĽԚ thi, coi thi, chӸm thi 

kԒt th¼c h֙c phӺn, Ľ§nh gi§ ĽiԜm h֙c phӺn. KԒt quӶ Ľ§nh gi§ h֙c phӺn ĽҼ֯c nhԀp v¨o 

h֓ th֝ng quӶn lĨ Ľ¨o tӴo sau th֩i ĽiԜm thi 07 ng¨y theo Ľ¼ng quy Ľ֗nh. 

Hoãn thi: Trong trҼ֩ng h֯p sinh vi°n c· lĨ do kh¹ng thԜ dֽ thi kԒt th¼c h֙c 

phӺn theo kԒ hoӴch, trҼ֧c th֩i gian dֽ thi ²t nhӸt 1 ng¨y SV l¨m ĽҺn xin ho«n thi theo 
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mӾu cֳa Ph¸ng ņ¨o tӴo c· x§c nhԀn cֳa b֥ m¹n Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ thi. Ph¸ng ņ¨o tӴo 

tiԒp nhԀn ĽҺn v¨ c§c minh chֵng, x§c nhԀn lĨ do ho«n thi, x®t duy֓t ĽҺn v¨ chuyԜn 

kԒt quӶ vԚ cho b֥ m¹n thֽc hi֓n. 

Thi bΫ sung: Nhֻng SV Ľ« ho«n thi c· nhu cӺu thi b֡ sung h֙c phӺn Ľ« ho«n 

thi phӶi l¨m ĽҺn chԀm nhӸt l¨ trҼ֧c 3 ng¨y t²nh ĽԒn ng¨y thi. Ph¸ng ņ¨o tӴo tiԒp nhԀn 

ĽҺn, x§c nhԀn lĨ do thi b֡ sung, ph° duy֓t ĽҺn v¨ chuyԜn b֥ m¹n thֽc hi֓n. ņҺn phӶi 

c· ĽӺy Ľֳ th¹ng tin c§ nh©n, lĨ do ho«n thi, ĽŁng kĨ thi b֡ sung c½ng l֧p h֙c phӺn n¨o 

v¨ v¨o th֩i gian n¨o. 

Bͩo l̯u ĽiΘm: Nhֻng SV Ľ« h֙c qua h֙c phӺn tҼҺng ĽҼҺng v֧i n֥i dung c§c 

h֙c phӺn trong chҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo cֳa nh¨ trҼ֩ng tӴi c§c chҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo ĽӴi 

h֙c kh§c v¨ c§c h֙c phӺn xin bӶo lҼu phӶi ĽӴt tַ ĽiԜm D tr֫ l°n c· thԜ l¨m ĽҺn xin 

bӶo lҼu h֙c phӺn v¨ n֥p tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo. ņҺn phӶi ghi Ľֳ th¹ng tin c§ nh©n, c§c 

h֙c phӺn xin bӶo lҼu, ĽiԜm bӶo lҼu (c· minh chֵng k¯m theo). 

Sσa chυa sai s·t vΖ ĽiΘm:Trong qu§ tr³nh chӸm b¨i, nhԀp ĽiԜm, hoԊc do kԒt quӶ 

ph¼c khӶo b¨i cֳa sinh vi°n dӾn ĽԒn ĽiԜm kiԜm tra, thi cֳa SV c· thay Ľ֡i th³ b֥ m¹n 

sԐ l¨m giӸy ĽԚ ngh֗ sֹa chֻa sai s·t theo mӾu cֳa Ph¸ng ņ¨o tӴo c· k¯m theo minh 

chֵng (b¨i thi, kiԜm tra, Ľ§p §n, thang ĽiԜm,é). GiӸy ĽԚ ngh֗ c· x§c nhԀn cֳa TrҼ֫ng 

khoa, b֥ m¹n trֽc thu֥c, gi§o vֱ b֥ m¹n. L«nh ĽӴo Ph¸ng Ľ¨o tӴo tiԒp nhԀn ĽԚ ngh֗, 

xem x®t minh chֵng v¨ ph° duy֓t nԒu Ľֳ ĽiԚu ki֓n v¨ ĽiԜm cֳa SV sԐ ĽҼ֯c sֹa tr°n 

phӺn mԚm quӶn lĨ. 

KԒt quӶ: ņԚ kiԜm tra thҼ֩ng kȢ, ĽԚ thi hԒt m¹n, ĽiԜm kiԜm tra TX, GK, ĽiԜm 

thi kԒt th¼c h֙c phӺn v¨ ĽiԜm t֡ng kԒt tַng h֙c phӺn. 

4.3.6. T²nh ĽiΘm hΣc kȢ, kh·a hΣc: B̯αc 6 

Th§ng 2 Ľ֝i v֧i h֙c kȢ I v¨ th§ng 8 Ľ֝i v֧i h֙c kȢ II m֣i nŁm h֙c, cŁn cֵ v¨o 

kԒ hoӴch h֙c tԀp, kԒt quӶ h֙c tԀp tַng h֙c phӺn cֳa sinh vi°n Ľ« ĽҼ֯c b֥ m¹n cԀp 

nhԀt tr°n phӺn mԚm quӶn lĨ, Ph¸ng ņ¨o tӴo t²nh ĽiԜm trung b³nh trung h֙c kȢ, trung 

bình chung tích lȈy v¨ in bӶng ĽiԜm h֙c kȢ, ĽiԜm t²ch lȈy theo tַng l֧p quӶn lĨ.  

Sinh vi°n v¨ Ph¸ng ņ¨o tӴo so§t lӴi ĽiԜm c§c h֙c phӺn, ĽiԜm TBC h֙c kȢ, 

ĽiԜm TBC t²ch lȈy theo Ľ¼ng quy chԒ hi֓n h¨nh. 

4.3.7. X®t cͩnh b§o hΣc vλ: B̯αc 7 

Th§ng 2, th§ng 8 m֣i nŁm h֙c, khi Ľ« c· ĽiԜm TBC h֙c kȢ v¨ TBC t²ch lȈy, 

Ph¸ng ņ¨o tӴo l֙c danh s§ch c§c sinh vi°n thu֥c di֓n cӶnh b§o h֙c vֱ theo quy chԒ 
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Ľ¨o tӴo hi֓n h¨nh v¨ t֡ chֵc h֙p H֥i Ľ֟ng x®t lҼu ban l°n l֧p, cӶnh b§o h֙c vֱ. 

Khi Ľ« c· sֽ th֝ng nhӸt cֳa H֥i Ľ֟ng, Ph¸ng ņ¨o tӴo ra QuyԒt Ľ֗nh cӶnh b§o 

h֙c vֱ v¨ gֹi QuyԒt Ľ֗nh cho c§c Ph¸ng, c§ nh©n li°n quan: Ph¸ng CTHSSV, CVHT, 

Ban c§n sֽ, SV. 

4.3.8. Kh·a luͻn tΧt nghiΜp: B̯αc 8 

TrҼ֧c 15/6 h¨ng nŁm, cŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch h֙c tԀp, khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c 

li°n quan ĽԒn kh·a luԀn cֳa sinh vi°n thu nhԀn v¨ duy֓t ĽҺn l¨m kh·a luԀn cֳa sinh 

vi°n. Vi֓c Ľ§nh gi§ v¨ quӶn lĨ thֽc hi֓n kh·a luԀn t֝t nghi֓p cֳa sinh vi°n ĽҼ֯c thֽc 

hi֓n theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 763/Qņ-YD ng¨y 28/11/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi 

h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

4.3.9. Thχc tͻp cίng ĽΩng, thχc tΔ tΧt nghiΜp: B̯αc 9 

Thχc tͻp cίng ĽΩng: CŁn cֵ kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo cֳa TrҼ֩ng, trҼ֧c th֩i gian Ľi 

thֽc tԀp c֥ng Ľ֟ng 20 ng¨y, khoa/b֥ m¹n c· SV Ľi thֽc tԀp c֥ng Ľ֟ng th¹ng b§o kԒ 

hoӴch t֧i Ph¸ng ņ¨o tӴo v¨ th֝ng nhӸt Ľ֗a ĽiԜm, th֩i gian, n֥i dung thֽc tԒ c֥ng Ľ֟ng 

cho SV. Ph¸ng ņ¨o tӴo ra QuyԒt Ľ֗nh gֹi SV Ľi thֽc tԀp c֥ng Ľ֟ng tӴi c§c cҺ s֫ Ľ« 

th֝ng nhӸt. Tr§ch nhi֓m cֳa tַng cҺ s֫, Ph¸ng ban, b֥ m¹n li°n quan ĽҼ֯c thԜ hi֓n 

cֱ thԜ trong QuyԒt Ľ֗nh. 

Thχc tΔ tΧt nghiΜp: CŁn cֵ kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo cֳa TrҼ֩ng v¨ nhu cӺu h֙c tԀp cֳa 

SV, Ph¸ng ņ¨o tӴo x©y dֽng kԒ hoӴch, dֽ kiԒn s֝ lҼ֯ng SV, Ľ֗a ĽiԜm v¨ th֩i gian 

thֽc tԒ t֝t nghi֓p, trình Ban Gi§m hi֓u Nh¨ trҼ֩ng. 

ņiԚu ki֓n SV Ľi thֽc tԒ t֝t nghi֓p: ņ« t²ch lȈy Ľֳ kh֝i lҼ֯ng h֙c phӺn trong 

to¨n kh·a h֙c. 

Dֽa tr°n sֽ th֝ng nhӸt cֳa H֥i Ľ֟ng nh¨ trҼ֩ng vԚ Ľ֗a ĽiԜm, th֩i gian, n֥i 

dung thֽc tԒ t֝t nghi֓p cho c§c Ľ֝i tҼ֯ng SV, Ph¸ng ņ¨o tӴo soӴn thӶo C¹ng vŁn li°n 

h֓, ra QuyԒt Ľ֗nh cֹ SV ĽԒn c§c cҺ s֫ thֽc tԒ trҼ֧c th֩i gian bԂt ĽӺu Ľi thֽc tԒ 15 ng¨y. 

4.3.10. Ph©n loͧi kΔt quͩ hΣc tͻp, lͻp bͩng ĽiΘm cho sinh vi°n, x®t thi tΧt nghiΜp, x®t 

tΧt nghiΜp v¨ cͫp bńg tΧt nghiΜp: B̯αc 10 

Vi֓c Ľ§nh gi§ kԒt quӶ h֙c tԀp, ph©n loӴi kԒt quӶ h֙c tԀp cֳa SV ĽҼ֯c cŁn cֵ 

v¨o c§c quy chԒ, quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo, ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n v¨ nh¨ trҼ֩ng. 

ņ֝i v֧i c§c kh·a Ľang Ľ¨o tӴo theo ni°n chԒ 

KԒt th¼c th֩i gian Ľ¨o tӴo, cŁn cֵ v¨o ĽiԜm tַng h֙c phӺn do khoa, b֥ m¹n Ľ« 

nhԀp tr°n phӺn mԚm quӶn lĨ Ľ¨o tӴo, Ph¸ng ņ¨o tӴo r¨ so§t lӴi ĽiԜm c§c h֙c phӺn t²ch 

lȈy trong to¨n kh·a h֙c cho sinh vi°n v¨ gֹi cho SV theo l֧p ĽԜ SV kiԜm tra, r¨ so§t lӴi. 
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X®t nhֻng SV Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ thi t֝t nghi֓p theo quy chԒ hi֓n h¨nh v¨ th¹ng 

qua H֥i Ľ֟ng thi t֝t nghi֓p v¨ t֡ chֵc cho SV dֽ thi t֝t nghi֓p theo Ľ¼ng quy chԒ. 

ņ֝i v֧i c§c kh·a h֙c theo chԒ t²n ch֕ 

Th§ng 8 h¨ng nŁm, khi sinh vi°n Ľ« t²ch lȈy Ľֳ s֝ t²n ch֕ theo chҼҺng tr³nh Ľ¨o 

tӴo, Ľ¼ng v֧i th֩i gian Ľ¨o tӴo quy Ľ֗nh cho tַng m« ng¨nh, Ph¸ng ņ¨o tӴo Ľ§nh gi§, 

ph©n loӴi kԒt quӶ h֙c tԀp to¨n kh·a cho SV v¨ lԀp danh s§ch th¹ng qua H֥i Ľ֟ng x®t 

c¹ng nhԀn t֝t nghi֓p cho sinh vi°n. 

Hoãn xét tηt nghiΜp: 1 tuӺn kԜ tַ khi kԒt th¼c Ľ֯t thֽc tԒ t֝t nghi֓p, c§c SV 

Ľ¨o tӴo theo h֙c chԒ t²n ch֕ Ľ« kԒt th¼c th֩i gian Ľ¨o tӴo theo kԒ hoӴch v¨ Ľֳ ĽiԚu ki֓n 

x®t TN theo quy chԒ hi֓n h¨nh nhҼng c· nhu cӺu tiԒp tֱc h֙c ĽԜ cӶi thi֓n ĽiԜm n֥p 

ĽҺn xin ho«n x®t t֝t nghi֓p tӴi Ph¸ng Ľ¨o tӴo (theo mӾu). 

X®t tΧt nghiΜp bΫ sung: SV Ľֳ ĽiԚu ki֓n t֝t nghi֓p nhҼng kh¹ng Ľ¼ng th֩i 

ĽiԜm kԒt th¼c chҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo chuӼn cֳa TrҼ֩ng (c· thԜ s֧m hoԊc mu֥n hҺn th֩i 

ĽiԜm dֽ kiԒn) sԐ n֥p ĽҺn xin x®t t֝t nghi֓p tӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo (theo mӾu). Trong v¸ng 

30 ng¨y kԜ tַ khi SV n֥p ĽҺn, Ph¸ng ņ¨o tӴo sԐ xin Ĩ kiԒn h֥i Ľ֟ng x®t c¹ng nhԀn t֝t 

nghi֓p cho SV. 

Ph¸ng ņ¨o tӴo ra QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn t֝t nghi֓p v¨ tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ký 

duy֓t. QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn t֝t nghi֓p ĽҼ֯c gֹi ĽԒn c§c ĽҺn v֗ li°n quan: ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n, Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i ch²nh, Ph¸ng CTHSSV. 

Bͩng ĽiΘm to¨n kh·a: Ph¸ng ņ¨o tӴo lԀp bӶng ĽiԜm to¨n kh·a cho SV theo 

Ľ¼ng quy chԒ hi֓n h¨nh. BӶng ĽiԜm ĽҼ֯c cӸp cho SV k¯m bԄng t֝t nghi֓p. 

B΄ng tΧt nghiΜp: Ph¸ng c¹ng t§c HSSV cŁn cֵ v¨o QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn t֝t 

nghi֓p ĽԜ in Ӹn bԄng t֝t nghi֓p cho sinh vi°n. BԄng ĽҼ֯c cӸp sau khi c· QuyԒt Ľ֗nh 

c¹ng nhԀn t֝t nghi֓p 30 ng¨y. 

KԒt quӶ: SV Ľֳ ĽiԚu ki֓n ra trҼ֩ng v¨ ĽҼ֯c cӸp bӶng ĽiԜm to¨n kh·a, bԄng t֝t 

nghi֓p. 

5. H֟ sҺ lҼu 

TT  T°n h֟ sҺ KĨ hi֓u NҺi lҼu Th֩i gian lҼu 

1 KԒ hoӴch h֙c tԀp cֳa SV  CVHT To¨n kh·a h֙c 

2 L֗ch h֙c, l֗ch thi  

Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng 

TTKT, c§c khoa/b֥ 

môn 

To¨n kh·a h֙c 

3 ņiԜm chuy°n cӺn  Khoa, b֥ môn To¨n kh·a h֙c 
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4 
KԒt quӶ kiԜm tra thҼ֩ng 

kȢ 
 Khoa, b֥ m¹n 

Sau khi kԒt 

th¼c kh·a h֙c 

5 nŁm 

5 BӶng ĽiԜm h֙c phӺn  Khoa, b֥ m¹n 

Sau khi kԒt 

th¼c kh·a h֙c 

5 nŁm 

6 B¨i kiԜm tra, b¨i thi  Khoa, b֥ m¹n 

Sau khi kԒt 

th¼c kh·a h֙c 

5 nŁm 

7 
S֡ theo d»i giӶng dӴy v¨ 

h֙c tԀp 
 Khoa, b֥ m¹n 

Sau khi kԒt 

th¼c kh·a h֙c 

5 nŁm 

8 C§c ĽҺn cֳa SV  Ph¸ng ņ¨o tӴo To¨n kh·a h֙c 

9 

C§c loӴi s֡ s§ch theo d»i 

ho«n thi, h֙c lӴi, sֹa chֻa 

ĽiԜm 

 Ph¸ng Ľ¨o tӴo 

Sau khi kԒt 

th¼c kh·a h֙c 

5 nŁm 

10 

KԒt quӶ h֙c tԀp cֳa SV 

trong m֣i kȢ, to¨n kh·a 

h֙c 

 Ph¸ng Ľ¨o tӴo Kh¹ng th֩i hӴn 

11 
C§c QuyԒt Ľ֗nh CBHV, 

QuyԒt Ľ֗nh t֝t nghi֓p,é 
 

Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng 

CTHSSV, CVHT 
Kh¹ng th֩i hӴn 

12 S֡ s§ch cӸp ph§t bԄng  Phòng CTHSSV Kh¹ng th֩i hӴn 
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V. QUY TRČNH QUӵN Lħ VI֒C GIӵNG DӳY CֲA GIӵNG VIąN 

1. Mֱc Ľ²ch 

Quy Ľ֗nh c§ch thֵc th֝ng nhӸt vԚ vi֓c quӶn lĨ giӶng dӴy cֳa giӶng vi°n tӴi 

TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

2. PhӴm vi 

Ćp dֱng trong hoӴt Ľ֥ng giӶng dӴy cֳa giӶng vi°n tӴi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c 

Thái Nguyên. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy trình  

- CŁn cֵ v¨o QuyԒt Ľ֗nh s֝ 64/2008/Qņ-BGDņT ng¨y 28/11/2008 cֳa B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo vԚ vi֓c ban h¨nh chԒ Ľ֥ l¨m vi֓c Ľ֝i v֧i giӶng vi°n. 

- CŁn cֵ v¨o QuyԒt Ľ֗nh s֝ 924/Qņ-ņHTN ng¨y 30/7/2009 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi 

h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh chԒ Ľ֥ l¨m vi֓c cֳa nh¨ gi§o trong ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên. 

- CŁn cֵ hҼ֧ng dӾn s֝ 1029/HD-YD ng¨y 19/12/2009 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y - DҼc֯ Th§i Nguy°n vԚ vi֓c tính thu nhԀp tŁng th°m h¨ng th§ng. 

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 480/Qņ-YD ng¨y 4/5/2011 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi 

h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c t²nh gi֩ hoӴt Ľ֥ng chuy°n m¹n v¨ m֥t s֝ nhi֓m vֱ 

kh§c Ľ֝i v֧i c§n b֥ giӶng dӴy TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c. 

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 481/Qņ-YD ng¨y 4/5/2011 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi 

h֙c Y - DҼ֯c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c t²nh gi֩ chuӼn cho hoӴt Ľ֥ng nghi°n cֵu khoa h֙c 

Ľ֝i v֧i c§n b֥ giӶng dӴy TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c. 

- CŁn cֵ v¨o kԒ hoӴch giӶng dӴy, l֗ch giӶng h¨ng nŁm cֳa Ph¸ng ņ¨o tӴo v¨ 

l֗ch giӶng cֳa c§c ĽҺn v֗. 

- CŁn cֵ Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

- Quy Ľ֗nh vԚ giӶng vi°n v¨ giӶng vi°n m֩i giӶng cֳa TrҼ֩ng. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c, cao ĽԆng TrҼ֩ng. 

4. N֥i dung 

4.1 Quy Ľ֗nh chung 

TӸt cӶ c§c giӶng vi°n tham gia giӶng dӴy tӴi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c Th§i 

Nguy°n ĽԚu phӶi tu©n thֳ c§c quy chԒ v¨ quy Ľ֗nh li°n quan ĽԒn c¹ng t§c giӶng dӴy 

cֳa giӶng vi°n Ľ֝i v֧i tӸt cӶ c§c Ľ֝i tҼ֯ng Ľ¨o tӴo, ĽҼ֯c B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo, c§c 

cҺ quan Nh¨ nҼ֧c, ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨ TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c ban h¨nh. 
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4.2. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc hi֓n) 
Th֩i gian Ghi chú 

1 

QuӶn lĨ l֗ch tr³nh 

giӶng dӴy v¨ t֡ 

chֵc giӶng dӴy 

Khoa, b֥ m¹n, 

Ph¸ng ņ¨o tӴo, 

Phòng TTKT 

L֗ch giӶng: 

Thֵ 2 ĽӺu 

m֣i tuӺn. 

T֡ng h֯p 

gi֩ giӶng 

v¨ Ľ֥c hӴi 

trҼ֧c ng¨y 

5 m֣i 

thàng 

Th֩i kh·a biԜu; l֗ch 

giӶng tuӺn, th֝ng k°, t֡ng 

h֯p gi֩ giӶng th§ng, k° 

khai Ľ֥c hӴi 

2 
QuӶn lĨ n֥i dung 

giӶng dӴy 

Ph¸ng ņ¨o tӴo, 

TTKT, TrҼ֫ng B֥ 

m¹n, Ph· Hi֓u 

trҼ֫ng phֱ tr§ch 

CM 

 05 t¨i li֓u theo quy Ľ֗nh 

3 

QuӶn lĨ Ľ§nh gi§ 

kԒt quӶ giӶng dӴy: 

ra ĽԚ thi, chӸm thi 

Ph¸ng ņ¨o tӴo, 

TTKT, TrҼ֫ng B֥ 

m¹n, Ph· Hi֓u 

trҼ֫ng phֱ tr§ch 

CM 

 

ņԚ thi, b¨i thi, kԒt quӶ thi, 

kԒt quӶ Ľ§nh gi§ cu֝i h֙c 

phӺn cֳa SV 

4 

H֯p Ľ֟ng Ľ¨o tӴo 

h֓ Cֹ tuyԜn v¨ 

Ľ֗a ch֕ 

Ph¸ng ņ¨o tӴo   

 

4.3. M¹ tӶ chi tiԒt n֥i dung c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

4.3.1. Quͩn lĨ lΠch tr³nh giͩng dͧy v¨ tΫ chοc giͩng dͧy: B̯αc 1 

- Ph¸ng Ľ¨o tӴo x©y dֽng kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo, l֗ch h֙c theo h֙c kȢ, nŁm h֙c cho 

tַng Ľ֝i tҼ֯ng Ľ¨o tӴo trong trҼ֩ng. 

- Tr°n cҺ s֫ l֗ch h֙c Ph¸ng Ľ¨o tӴo x©y dֽng, b֥ m¹n x©y dֽng l֗ch giӶng chi 

tiԒt cho tַng l֧p h֙c phӺn theo tַng tuӺn. 

- V¨o thֵ hai h¨ng tuӺn, c§c b֥ m¹n gֹi l֗ch giӶng trong tuӺn vԚ Ph¸ng Ľ¨o tӴo 

(c· m͵u) 

- ChԀm nhӸt l¨ ng¨y 05 h¨ng th§ng c§c b֥ m¹n n֥p bӶng t֡ng h֯p thanh to§n 

gi֩ giӶng, bӶng chӸm ng¨y c¹ng Ľ֥c hӴi cֳa th§ng trҼ֧c vԚ Ph¸ng ņ¨o tӴo (c· m͵u). 

- Tַ ng¨y 05 ĽԒn ng¨y 10 Ph¸ng ņ¨o tӴo kiԜm tra vi֓c thֽc hi֓n kԒ hoӴch 

giӶng dӴy cֳa c§c b֥ m¹n. 
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- Tַ ng¨y 11 ĽԒn ng¨y 13 Ph¸ng T֡ chֵc - H¨nh ch²nh kiԜm tra vi֓c thֽc hi֓n 

gi֩ giӶng theo chuӼn cֳa c§c c§n b֥, giӶng vi°n. 

- Tַ ng¨y 14 ĽԒn ng¨y 19 Ph¸ng KԒ hoӴch - T¨i ch²nh t²nh thu nhԀp tŁng th°m 

cֳa th§ng trҼ֧c cho c§n b֥ vi°n chֵc trong trҼ֩ng. 

- V¨o th§ng 12 h¨ng nŁm, Ph¸ng QuӶn lĨ khoa h֙c , Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ 

chֵc r¨ so§t lӴi vi֓c thֽc hi֓n c§c gi֩ Ľ֗nh mֵc theo quy Ľ֗nh. 

- Ph¸ng ņ¨o tӴo, Ph¸ng TTKT thҼ֩ng xuy°n ph֝i h֯p kiԜm tra Ľ֥t xuӸt vi֓c 

thֽc hi֓n l֗ch tr³nh giӶng dӴy cֳa c§c giӶng vi°n nhԄm tŁng cҼ֩ng gi§m s§t chӸt lҼ֯ng 

giӶng dӴy. 

4.3.2. Quͩn lĨ nίi dung giͩng dͧy: B̯αc 2 

N֥i dung giӶng dӴy cho tַng h֙c phӺn ĽҼ֯c thԜ hi֓n trong tַng gi§o tr³nh, ĽԚ 

cuҺng m¹n h֙c v³ vԀy quӶn lĨ n֥i dung giӶng dӴy phӶi cŁn cֵ v¨o gi§o tr³nh v¨ th֩i 

lҼ֯ng quy Ľ֗nh cho tַng m¹n h֙c v֧i tַng Ľ֝i tҼ֯ng cֱ thԜ (ch²nh quy, vַa l¨m vַa 

h֙c,...) 

Gi§o §n, gi§o tr³nh phӶi ĽҼ֯c H֥i Ľ֟ng khoa h֙c v¨ gi§o dֱc nh¨ trҼ֩ng hoԊc 

H֥i Ľ֟ng khoa, b֥ m¹n th¹ng qua vԚ n֥i dung. 

GiӶng vi°n thֽc hi֓n giӶng dӴy Ľ¼ng theo n֥i dung cֳa gi§o tr³nh hoԊc gi§o §n Ľ« 

ĽҼ֯c th¹ng qua. 

4.3.3. Quͩn lĨ Ľ§nh gi§ kΔt quͩ giͩng dͧy: ra ĽΖ thi, chͫm thi: B̯αc 3 

ņ§nh gi§ kԒt quӶ giӶng dӴy phӶi th¹ng qua c§c kh©u: Ra ĽԚ thi, coi thi, chӸm thi 

t²nh ĽiԜm cho tַng m¹n, tַng sinh vi°n, Ľ§nh gi§ hԒt m¹n cֳa ngҼ֩i h֙c. 

Vi֓c Ľ§nh gi§ hi֓u quӶ giӶng dӴy cֳa giӶng vi°n ĽҼ֯c dֽa tr°n kԒt quӶ giӶng 

dӴy, Ľ§nh gi§ cֳa ngҼ֩i h֙c, Ľ§nh gi§ cֳa H֥i Ľ֟ng khoa h֙c th¹ng qua Ph¸ng TTKT, 

TrҼ֫ng c§c khoa, b֥ m¹n v¨ cֳa Ľ֟ng nghi֓p. 

4.3.4. Hιp ĽΩng Ľ¨o tͧo hΜ Cσ tuyΘn v¨ ĽΠa chΞ: B̯αc 4 

H¨ng nŁm, cŁn cֵ v¨o danh s§ch tr¼ng tuyԜn cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n, danh 

s§ch nhԀp h֙c cֳa Ph¸ng CTHSSV, c§c QuyԒt Ľ֗nh cֹ Ľi h֙c cֳa c§c ĽҺn v֗ li°n kԒt, 

mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo h¨ng nŁm cֳa nh¨ trҼ֩ng, Ph¸ng ņ¨o tӴo soӴn thӶo H֯p Ľ֟ng 

Ľ¨o tӴo ĽԜ x§c Ľ֗nh phҼҺng thֵc chi trӶ chi ph² Ľ¨o tӴo (chuyԜn khoӶn hay sinh vi°n tֽ 

n֥p kinh ph², h֙c ph² Ľ¨o tӴo tӴi trҼ֩ng). 

Ph¹ t¹ h֯p Ľ֟ng Ľ¨o tӴo th¨nh 10 bӶn. KĨ, Ľ·ng dӸu v¨ m֣i b°n giֻ 5 bӶn 

(chuyԜn HCTC 2 bӶn ; CTHSSV 1 bӶn ; VŁn thҼ lҼu trֻ 1 bӶn, lҼu ņ¨o tӴo 1 bӶn). 

Khi c· thay Ľ֡i vԚ mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo h¨ng nŁm hoԊc khi c· biԒn Ľ֥ng vԚ 

mԊt s֝ lҼ֯ng th³ l¨m phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng b֡ sung dֽa tr°n h֯p Ľ֟ng g֝c. 
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VI.  QUY TRČNH HOêN THI֒N H֮P ņ֞NG ņêO TӳO 

1. Mֱc Ľ²ch 

Th֝ng nhӸt c§ch thֵc vԚ vi֓c kĨ kԒt h֯p Ľ֟ng Ľ¨o tӴo cֹ tuyԜn, Ľ֗a ch֕, li°n kԒt 

giֻa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n v֧i c§c ĽҺn v֗ li°n kԒt. 

2. PhӴm vi 

Áp dֱng trong phӴm vi TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

3. CҺ s֫ ĽԜ x©y dֽng quy tr³nh 

- CŁn cֵ ch֕ ti°u tuyԜn sinh h¨ng nŁm do B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo  giao cho 

TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 86/2015/Nņ-CP ngày 02/10/2015 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh vԚ cҺ chԒ thu, quӶn lĨ h֙c ph² Ľ֝i v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c 

d©n v¨ ch²nh s§ch mi֑n, giӶm h֙c ph², h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp tַ nŁm h֙c 2015 - 2016 

ĽԒn nŁm h֙c 2020 - 2021. 

- CŁn cֵ c§c Quy Ľ֗nh mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo h¨ng nŁm cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn th² sinh tr¼ng tuyԜn h¨ng nŁm cֳa ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên. 

- CŁn cֵ c§c QuyԒt Ľ֗nh cֹ sinh vi°n Ľi h֙c cֳa c§c cҺ s֫ li°n kԒt. 

4. N֥i dung 

4.1 Quy Ľ֗nh chung 

TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n v¨ c§c cҺ s֫ li°n kԒt ĽҼ֯c kĨ kԒt tr°n 

h֯p Ľ֟ng ĽԚu phӶi tuy֓t Ľ֝i tu©n thֳ c§c quy Ľ֗nh ĽҼ֯c ghi tr°n h֯p Ľ֟ng. 

4.2. T·m tԂt quy tr³nh thֽc hi֓n 

TT  

 
N֥i dung 

Tr§ch nhi֓m 

(ĽҺn v֗ thֽc hi֓n) 
Th֩i gian Ghi chú 

BҼ֧c 1 
LԀp danh s§ch SV 

nhԀp h֙c theo 

tַng ĽҺn v֗ li°n 

kԒt 

Phòng CTHSSV 
Tַ th§ng 10 ĽԒn th§ng 12 

h¨ng nŁm 
 

BҼ֧c 2 
SoӴn thӶo h֯p 

Ľ֟ng 
Ph¸ng ņ¨o tӴo Sau khi có Danh sách SV  

BҼ֧c 3 
KĨ kԒt h֯p Ľ֟ng 

Ban Gi§m hi֓u 

TrҼ֩ng v¨ l«nh ĽӴo 

c§c cҺ s֫ li°n kԒt 

TrҼ֧c th§ng 02 h¨ng nŁm  
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BҼ֧c 4 SoӴn thӶo phֱ lֱc 

h֯p Ľ֟ng (nԒu c·) 
Ph¸ng ņ¨o tӴo 

Khi c· biԒn Ľ֥ng s֝ 

lҼ֯ng SV hoԊc thay Ľ֡i 

mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo 

 

BҼ֧c 5 KĨ kԒt phu lֱc 

h֯p Ľ֟ng 

Ban Gi§m hi֓u 

TrҼ֩ng v¨ l«nh ĽӴo 

c§c cҺ s֫ li°n kԒt 

Khi c· biԒn Ľ֥ng s֝ 

lҼ֯ng SV hoԊc thay Ľ֡i 

mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo 

 

BҼ֧c 6 Theo d»i vi֓c  

thֽc hi֓n h֯p 

Ľ֟ng 

Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i 

chính 

Phòng CTHSSV 

Ph¸ng ņ¨o tӴo 

Trong to¨n b֥ qu§ tr³nh 

Ľ¨o tӴo 
 

BҼ֧c 7 Thanh lĨ, quyԒt 

to§n h֯p Ľ֟ng 

Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i 

chính 
Khi kԒt th¼c kh·a h֙c  

 

4.3. M¹ tӶ chi tiԒt n֥i dung c§c bҼ֧c tiԒn h¨nh 

4.3.1. Lͻp danh s§ch SV nhͻp hΣc theo tρng Ḽ̌n vΠ li°n kΔt v¨ soͧn thͩo hιp ĽΩng, 

phλ lλc hιp ĽΩng Ľ¨o tͧo: B̯αc 1, 2, 4 

Phòng CTHSSV lԀp danh s§ch SV theo tַng ĽҺn v֗ li°n kԒt v¨ gֹi cho Ph¸ng 

ņ¨o tӴo. 

Ph¸ng ņ¨o tӴo soӴn thӶo h֯p Ľ֟ng theo s֝ lҼ֯ng SV Ľ« ĽҼ֯c cung cӸp. 

H֯p Ľ֟ng phӶi Ľ¼ng Quy Ľ֗nh theo mӾu vŁn bӶn nh¨ nҼ֧c, c· ĽӺy Ľֳ th¹ng tin 

vԚ ĽӴi di֓n c§c b°n, cֱ  thԜ vԚ tr§ch nhi֓m cֳa c§c b°n, phҼҺng thֵc chi trӶ, th֩i gian 

chi trӶ chi ph² Ľ¨o tӴo (g֟m kinh ph² v¨ h֙c ph²). 

Trong quá tr³nh Ľ¨o tӴo, nԒu c· biԒn Ľ֥ng vԚ mԊt s֝ lҼ֯ng SV hoԊc c· sֽ thay 

Ľ֡i mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo th³ cŁn cֵ v¨o h֯p Ľ֟ng ban ĽӺu, Ph¸ng ņ¨o tӴo soӴn thӶo 

c§c phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng b֡ sung. Phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng phӶi thԜ hi֓n r» sֽ biԒn Ľ֥ng vԚ s֝ 

lҼ֯ng v¨ sֽ thay Ľ֡i t֡ng chi ph² Ľ¨o tӴo tr°n sֽ biԒn Ľ֥ng Ӹy... 

4.3.2. KĨ kΔt hιp ĽΩng v¨ phλ lλc hιp ĽΩng Ľ¨o tͧo: B̯αc 3, 5 

H֯p Ľ֟ng v¨ phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c ph¹ t¹ th¨nh 10 bӶn, 2 b°n kĨ kԒt v¨ Ľ·ng 

dӸu. M֣i b°n giֻ 5 bӶn (VŁn thҼ lҼu trֻ 1 bӶn; ņ¨o tӴo lҼu 1 bӶn ĽԜ theo d»i; KԒ 

hoӴch t¨i ch²nh 2 bӶn; Ph¸ng CTHSSV 1 bӶn ĽԜ thֽc hi֓n). 

4.3.3. Theo d»i, thanh lĨ v¨ quyΔt to§n hιp ĽΩng : B̯αc 6, 7 

Ph¸ng CTHSSV cŁn cֵ v¨o h֯p Ľ֟ng, phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng ĽԜ lԀp danh s§ch sinh 

vi°n n֥p kinh ph² h֙c ph², gֹi cho Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i ch²nh v¨ Ľ¹n Ľ֝c thu kinh ph², 

h֙c ph² cֳa HSSV trong to¨n kh·a h֙c.  

Khi c· biԒn Ľ֥ng vԚ s֝ lҼ֯ng SV Ph¸ng CTHSSV k֗p th֩i cung cӸp th¹ng tin 

cho Ph¸ng ņ¨o tӴo.  
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Ph¸ng ņ¨o tӴo theo d»i v¨ k֗p th֩i b֡ sung phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng khi cӺn thiԒt. 

Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i ch²nh dֽa theo h֯p Ľ֟ng, phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng, danh s§ch do 

ph¸ng CTHSSV cung cӸp ĽԜ thֽc hi֓n thu h֙c ph², kinh ph². 

KԒt th¼c kh·a h֙c, Ph¸ng KԒ hoӴch t¨i ch²nh dֽa v¨o h֯p Ľ֟ng v¨ c§c phֱ lֱc 

h֯p Ľ֟ng b֡ sung ĽԜ thanh lĨ, quyԒt to§n h֯p Ľ֟ng v֧i c§c cҺ s֫ Ľ¨o tӴo li°n kԒt. 
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A. THֲ TְC Vԓ NGH֔ H֘C, THĎI H֘C, 

TR֪ LӳI H֘C, CHUYԛN TRһ֨NG 

 

I. THֲ TְC XIN CӷP GIӷY PH£P NGH֔ H֘C 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Sinh vi°n xin ngh֕ h֙c n֥p ĽҺn cho Ph¸ng C¹ng t§c HSSV. 

- L«nh ĽӴo Ph¸ng C¹ng t§c HSSV duy֓t ĽҺn v¨ cӸp giӸy ph®p. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi  Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 ĽҺn. 

- Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n: 

+ ņҺn phӶi gֹi trҼ֧c khi xin ngh֕ tַ 1-2 ngày. 

+ ņҺn xin ngh֕ ph®p phӶi c· Ĩ kiԒn ĽԚ ngh֗ cֳa Ban c§n sֽ l֧p hoԊc cֳa 

Khoa/B֥ m¹n ( trַ trҼ֩ng h֯p sinh vi°n b֗ ֝m Ľau Ľ֥t xuӸt hoԊc gia Ľ³nh c· vi֓c 

tang). 

+ Th֩i gian ngh֕ h֙c kh¹ng ĽҼ֯c qu§ 07 ng¨y. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong ngày. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: H֙c sinh sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: GiӸy ngh֕ ph®p. 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: ņҺn xin ngh֕ h֙c. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- Quy chԒ h֙c sinh-sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p 

h֓ ch²nh quy ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 42/2007/Qņ/BGD ņT ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 

2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n quy chԒ c¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 980/2013/Qņ-HSSV ngày 23/8/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c; 

- Quy chԒ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c (Ban hành kèm 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 36/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 28 th§ng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo). 
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II. THֲ TְC XIN NGH֔ H֘C TӳM TH֨I 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sinh vi°n xin ngh֕ h֙c tӴm th֩i n֥p ĽҺn cho B֥ phԀn khen thҼ֫ng - kׁ luԀt h֙c 

sinh sinh viên - Phòng Công tác HSSV. 

- Ph¸ng C¹ng t§c HSSV b§o c§o H֥i Ľ֟ng Khen thҼ֫ng ï kׁ luԀt h֙c sinh sinh 

vi°n nh¨ trҼ֩ng xem x®t, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh cho sinh vi°n ngh֕ 

h֙c theo nguy֓n v֙ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn khen thҼ֫ng - kׁ luԀt h֙c sinh sinh 

sinh vi°n, thu֥c Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

- Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n: 

+ Sinh vi°n xin ngh֕ h֙c tӴm th֩i v³ lĨ do c§ nh©n phӶi n֥p ĽҺn xin ngh֕ h֙c v¨o 

ĽӺu m֣i h֙c kȢ ch²nh (trַ trҼ֩ng h֯p ֝m Ľau, tai nӴn Ľ֥t xuӸt). ņҺn phӶi c· Ĩ kiԒn 

cֳa gia Ľ³nh v¨ x§c nhԀn cֳa Ľ֗a phҼҺng Ľ֝i v֧i sinh vi°n h֓ ch²nh quy; x§c nhԀn cֳa 

cҺ quan cֹ Ľi h֙c Ľ֝i v֧i sinh vi°n h֓ li°n th¹ng. 

+ Sinh vi°n xin ngh֕ h֙c tӴm th֩i v³ lĨ do c§ nh©n phӶi h֙c ĽҼ֯c ²t nhӸt m֥t h֙c 

kȢ ֫ trҼ֩ng, c· ĽiԜm trung b³nh chung t²ch lȈy tַ 2.0 tr֫ l°n Ľ֝i v֧i h֓ t²n ch֕ hoԊc 5.0 

tr֫ l°n Ľ֝i v֧i h֓ ni°n chԒ v¨ kh¹ng trong t³nh trӴng b֗ bu֥c th¹i h֙c  hoԊc cӶnh b§o 

h֙c vֱ. 

+ Sinh vi°n xin ngh֕ h֙c v³ lĨ do sֵc kh֛e cӺn c· bӶn sao b֓nh §n, giӸy ra vi֓n 

cֳa b֓nh vi֓n tuyԒn huy֓n tr֫ l°n. 

+ Sinh vi°n h֙c theo h֓ ni°n chԒ ĽҼ֯c ph®p ngh֕ h֙c t֝i Ľa hai h֙c kȢ li°n tiԒp; 

h֙c theo h֓ t²n ch֕ ĽҼ֯c ph®p ngh֕ h֙c 01 h֙c kȢ (nԒu v³ lĨ do sֵc kh֛e khi hԒt th֩i 

gian ĽҼ֯c ph®p ngh֕ h֙c nhҼng vӾn chҼa ֡n Ľ֗nh phӶi l¨m ĽҺn xin ĽҼ֯c ngh֕  th°m 

01 h֙c kȢ nֻa v¨ kh¹ng ĽҼ֯c ph®p ngh֕ h֙c qu§ 02 h֙c kȢ li°n tiԒp. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: trong 02 tuӺn, kԜ tַ khi sinh vi°n n֥p ĽҺn xin ngh֕ h֙c tӴm 

th֩i. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: h֙c sinh sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: QuyԒt Ľ֗nh ngh֕ h֙c tӴm th֩i. 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: ņҺn xin ngh֕ h֙c tӴm th֩i. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ:  

- Quy chԒ h֙c sinh - sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p 

h֓ ch²nh quy ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 42/2007/Qņ/BGD ņT ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 

2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n quy chԒ c¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 980/2013/Qņ-HSSV ng¨y 23/8/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c; 



 

 

33 

 

- Quy chԒ ņ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ (Ban 

hành k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

- Quy chԒ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c (Ban hành kèm 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 36/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 28 th§ng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

- Quy chԒ TuyԜn ch֙n, t֡ chֵc b֟i dҼ֭ng v¨ x®t tuyԜn v¨o h֙c tr³nh Ľ֥ ĽӴi h֙c, cao 

ĽԆng, trung cӸp chuy°n nghi֓p Ľ֝i v֧i h֙c sinh h֓ dֽ b֗ ĽӴi h֙c (Ban hành kèm theo Thông 

tҼ  s֝ 25/2010/TT-BGDņT ng¨y 13 th§ng 10 nŁm 2010 caֳ B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo). 
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III. THֲ TְC XIN THĎI H֘C 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Sinh vi°n n֥p ĽҺn xin th¹i h֙c v¨ c§c giӸy t֩ li°n quan. 

- Ph¸ng c¹ng t§c HSSV b§o c§o H֥i Ľ֟ng  khen thҼ֫ng v¨ kׁ luԀt HSSV x®t 

duy֓t, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh cho sinh vi°n th¹i h֙c theo nguy֓n 

v֙ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn khen thҼ֫ng - kׁ luԀt h֙c sinh sinh sinh vi°n, thu֥c Ph¸ng 

C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

- Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n: 

+ ņ֝i v֧i sinh vi°n di֓n Ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c, xin th¹i h֙c do nhu cӺu c§ nh©n 

phӶi cam kԒt n֥p ĽӺy Ľֳ h֙c ph² c§c h֙c phӺn Ľ« ĽŁng kĨ v¨ b֟i ho¨n kinh ph² Ľ¨o 

tӴo. 

+ Sinh vi°n di֓n li°n th¹ng phӶi c· x§c nhԀn cֳa cҺ quan cֹ Ľi h֙c. 

+ Sinh vi°n di֓n cֹ tuyԜn phӶi c· Ĩ kiԒn Ľ֟ng Ĩ cֳa UBND t֕nh nҺi cֹ sinh vi°n 

Ľi h֙c. 

+ Sinh vi°n di֓n Ľ¨o tӴo theo Ľ֗a ch֕ phӶi c· x§c nhԀn cֳa cҺ s֫ li°n kԒt Ľ¨o tӴo 

v֧i Nh¨ trҼ֩ng. 

+ Sinh vi°n xin th¹i h֙c v³ lĨ do sֵc kh֛e phӶi n֥p k¯m theo ĽҺn bӶn sao b֓nh 

§n, giӸy ra vi֓n do cҺ quan y tԒ tuyԒn huy֓n tr֫ l°n cӸp. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: trong 02 tuӺn, kԜ tַ khi sinh vi°n n֥p ĽҺn xin th¹i h֙c. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: h֙c sinh, sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh viên. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n : QuyԒt Ľ֗nh cho sinh vi°n th¹i h֙c. 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: ņҺn xin th¹i h֙c. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ:  

- Quy chԒ h֙c sinh - sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p 

h֓ ch²nh quy ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 42/2007/Qņ/BGD ņT ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 

2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n quy chԒ c¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 980/2013/Qņ-HSSV ng¨y 23/8/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c; 

- Quy chԒ ņ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ (Ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 
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- Quy chԒ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c (Ban hành kèm 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 36/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 28 th§ng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

- Quy chԒ TuyԜn ch֙n, t֡ chֵc b֟i dҼ֭ng v¨ x®t tuyԜn v¨o h֙c tr³nh Ľ֥ ĽӴi h֙c, cao 

ĽԆng, trung cӸp chuy°n nghi֓p Ľ֝i v֧i h֙c sinh h֓ dֽ b֗ ĽӴi h֙c (Ban hành kèm theo Thông 

tҼ  s֝ 25/2010/TT-BGDņT ng¨y 13 th§ng 10 nŁm 2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo). 
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IV. THֲ TְC XIN TR֪ LӳI H֘C 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Sinh vi°n n֥p ĽҺn xin tr֫ lӴi h֙c v¨ c§c giӸy t֩ li°n quan sau khi hԒt th֩i gian 

ĽҼ֯c ph®p ngh֕ h֙c tӴm th֩i (01 h֙c kȢ) hoԊc b֗ Ľ³nh ch֕ h֙c tԀp (01 nŁm h֙c). 

- Ph¸ng c¹ng t§c HSSV t֡ng h֯p  h֟ sҺ xin tr֫ lӴi h֙c, b§o c§o H֥i Ľ֟ng khen 

thҼ֫ng v¨ kׁ luԀt HSSV x®t duy֓t, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh cho sinh 

vi°n tr֫ lӴi trҼ֩ng tiԒp tֱc h֙c tԀp. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn khen thҼ֫ng - kׁ luԀt h֙c sinh sinh 

sinh vi°n, thu֥c Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

- Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n: 

+ ņҺn xin tr֫ lӴi h֙c phӶi n֥p trҼ֧c khi bԂt ĽӺu h֙c kȢ ch²nh 02 tuӺn. 

+ ņ֝i v֧i sinh vi°n b֗ kׁ luԀt: ĽҺn xin tr֫ lӴi h֙c cֳa sinh vi°n h֓ ch²nh quy phӶi 

c· Ĩ kiԒn ĽԚ ngh֗ cֳa gia Ľ³nh v¨ x§c nhԀn cֳa Ľ֗a phҼҺng vԚ vi֓c chӸp h¨nh t֝t ph§p 

luԀt tӴi Ľ֗a phҼҺng; x§c nhԀn cֳa cҺ quan cֹ Ľi h֙c Ľ֝i v֧i sinh vi°n h֓ li°n th¹ng 

trong th֩i gian ngh֕ h֙c. 

- ņ֝i v֧i sinh vi°n xin ngh֕ h֙c v³ lĨ do sֵc kh֛e, khi l¨m thֳ tֱc tr֫ lӴi h֙c cӺn 

c· giӸy chֵng nhԀn Ľֳ sֵc kh֛e h֙c tԀp do cҺ quan y tԒ tuyԒn huy֓n tr֫ l°n cӸp. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  

Trong 01 tuӺn, kԜ tַ khi sinh vi°n n֥p ĽҺn xin tr֫ lӴi h֙c. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: h֙c sinh sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n : Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh, sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: QuyԒt Ľ֗nh tr֫ lӴi h֙c.  

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: ņҺn xin tr֫ lӴi trҼ֩ng tiԒp tֱc h֙c tԀp. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ:  

+ Quy chԒ h֙c sinh - sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p 

h֓ ch²nh quy ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 42/2007/Qņ/BGD ņT ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 

2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

+ HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n quy chԒ c¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 980/2013/Qņ-HSSV ng¨y 23/8/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c; 

+ Quy chԒ ņ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ (Ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

+ Quy chԒ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c (Ban hành kèm 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 36/2007/Qņ-BGDņT ngày 28 tháng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

+ Quy chԒ TuyԜn ch֙n, t֡ chֵc b֟i dҼ֭ng v¨ x®t tuyԜn v¨o h֙c tr³nh Ľ֥ ĽӴi h֙c, 

cao ĽԆng, trung cӸp chuy°n nghi֓p Ľ֝i v֧i h֙c sinh h֓ dֽ b֗ ĽӴi h֙c (Ban hành kèm theo 

Th¹ng tҼ  s֝ 25/2010/TT- BGDņT ng¨y 13 th§ng 10 nŁm 2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo). 
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V. THֲ TְC CHUYԛN TRһ֨NG 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Sinh vi°n n֥p ĽҺn xin chuyԜn trҼ֩ng (hoԊc xin chuyԜn ĽԒn) v¨ c§c giӸy t֩ li°n 

quan.  

- Ph¸ng c¹ng t§c HSSV t֡ng h֯p h֟ sҺ xin chuyԜn trҼ֩ng, b§o c§o H֥i Ľ֟ng  

khen thҼ֫ng v¨ kׁ luԀt HSSV x®t duy֓t, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh cho 

sinh vi°n ĽҼ֯c chuyԜn trҼ֩ng (hoԊc tiԒp nhԀn chuyԜn ĽԒn). 

- Sinh vi°n trֽc tiԒp li°n h֓ v֧i ph¸ng KԒ hoӴch - T¨i ch²nh nh¨ trҼ֩ng ĽԜ n֥p 

h֙c ph², kinh ph² Ľ¨o tӴo c§c h֙c phӺn Ľ« h֙c v¨ thֽc hi֓n c§c nghǫa vֱ kh§c (nԒu c·) 

trҼ֧c khi nhԀn QuyԒt Ľ֗nh chuyԜn trҼ֩ng v¨ h֟ sҺ sinh vi°n. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn khen thҼ֫ng - kׁ luԀt h֙c sinh sinh 

sinh vi°n, thu֥c Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n 

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

+ ņҺn xin chuyԜn trҼ֩ng. 

+ GiӸy x§c nhԀn kԒt quӶ h֙c tԀp c§c h֙c phӺn Ľ« h֙c (nԒu xin chuyԜn ĽԒn).  

- Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n: 

+ ChuyԜn ĽԒn trҼ֩ng gӺn nҺi cҼ tr¼ cֳa gia Ľ³nh ĽԜ thuԀn l֯i trong h֙c tԀp.  

+ ņҼ֯c sֽ Ľ֟ng Ĩ cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng xin chuyԜn Ľi v¨ trҼ֩ng xin chuyԜn 

ĽԒn. 

+ C· kԒt quӶ thi tuyԜn v¨o trҼ֩ng bԄng hoԊc cao hҺn ĽiԜm tr¼ng tuyԜn cֳa 

trҼ֩ng xin chuyԜn ĽԒn (trong nŁm tr¼ng tuyԜn). 

+ Kh¹ng trong th֩i gian b֗ kׁ luԀt tַ cӶnh c§o tr֫ l°n. 

+ Sinh vi°n nŁm thֵ nhӸt hoԊc nŁm cu֝i kh·a kh¹ng ĽҼ֯c chuyԜn trҼ֩ng. 

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt: trong 01 tuӺn, kԜ tַ khi sinh vi°n n֥p ĽҺn xin chuyԜn trҼ֩ng. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: h֙c sinh sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh viên. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: 

QuyԒt Ľ֗nh cho sinh vi°n chuyԜn trҼ֩ng Ľi hoԊc quyԒt Ľ֗nh tiԒp nhԀn sinh vi°n. 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: ņҺn xin chuyԜn trҼ֩ng. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ:  

- Quy chԒ h֙c sinh - sinh vi°n c§c trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p 

h֓ ch²nh quy ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 42/2007/Qņ/BGD ņT ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 

2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n quy chԒ c¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 980/2013/Qņ-HSSV ngày 23/8/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c; 
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- Quy chԒ ņ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ (Ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

- Quy chԒ Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h³nh thֵc vַa l¨m vַa h֙c (Ban hành kèm 

theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 36/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 28 th§ng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo); 

- Quy chԒ TuyԜn ch֙n, t֡ chֵc b֟i dҼ֭ng v¨ x®t tuyԜn v¨o h֙c tr³nh Ľ֥ ĽӴi h֙c, cao 

ĽԆng, trung cӸp chuy°n nghi֓p Ľ֝i v֧i h֙c sinh h֓ dֽ b֗ ĽӴi h֙c (Ban hành kèm theo Thông 

tҼ  s֝ 25/2010/TT-BGDņT ng¨y 13 th§ng 10 nŁm 2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo). 
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B. THֲ TְC Vԓ CHԑ ņ֤ - CHĉNH SĆCH ņ֜I V֦I HSSV 

 

I. THֲ TְC MIԝN GIӵM H֘C PHĉ CHO H֘C SINH SINH VIąN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sinh vi°n thu֥c Ľ֝i tҼ֯ng ĽҼ֯c x®t mi֑n, giӶm h֙c ph² n֥p ĽҺn v¨ c§c giӸy t֩ 

liên quan. 

- Ph¸ng C¹ng t§c HSSV thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ, th¹ng b§o danh s§ch sinh vi°n dֽ kiԒn 

ĽҼ֯c x®t mi֑n, giӶm h֙c ph² tr°n website cֳa TrҼ֩ng, tiԒp nhԀn c§c th¹ng tin phӶn h֟i 

ĽԜ b֡ sung, ch֕nh sֹa. 

- TiԒp nhԀn danh s§ch sinh vi°n n֥p h֙c ph² theo s֝ h֙c phӺn Ľ« ĽŁng kĨ cֳa 

tַng h֙c kȢ tַ ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính. 

- Tr³nh Ban Gi§m hi֓u kĨ quyԒt Ľ֗nh k¯m theo danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c mi֑n, 

giӶm h֙c ph²; Danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c ho¨n trӶ h֙c ph² v¨ th¹ng b§o ch²nh thֵc tr°n 

Website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

- Sinh vi°n nhԀn lӴi tiԚn ho¨n trӶ h֙c ph² tӴi ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính sau khi 

c· kinh ph² ĽҼ֯c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n cӸp. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: 

 Ph¸ng C¹ng t§c HSSV hҼ֧ng dӾn chi tiԒt cho sinh vi°n thֽc hi֓n. 

3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

- ņҺn xin mi֑n giӶm h֙c ph². 

- GiӸy x§c nhԀn thu֥c Ľ֝i tҼ֯ng ĽҼ֯c mi֑n, giӶm h֙c ph². 

- BӶn sao c¹ng chֵng giӸy khai sinh. 

- BӶn sao c¹ng chֵng s֡ h֥ khӼu. 

- BӶn sao c¹ng chֵng cֳa cha mԌ l¨: thҼҺng binh, b֓nh binh, ngҼ֩i hoӴt Ľ֥ng 

kh§ng chiԒn b֗ nhi֑m chӸt Ľ֥c h·a h֙c, h֥ ngh¯o, h֥ cԀn ngh¯o, c§n b֥ vi°n chֵc b֗ 

mԂc b֓nh nghԚ nghi֓p, tai nӴn lao Ľ֥ng Ľang hҼ֫ng tr֯ cӸp thҼ֩ng xuy°n. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 

- QuyԒt Ľ֗nh sinh vi°n ĽҼ֯c mi֑n, giӶm h֙c ph²: 10 ng¨y, sau khi Ľ« th¹ng b§o 

danh s§ch dֽ kiԒn tr°n website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

- QuyԒt Ľ֗nh ho¨n trӶ h֙c ph²: 7 ng¨y, sau khi c· th¹ng b§o cӸp b½ h֙c ph² cֳa 

ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: 
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H֙c sinh, sinh vi°n h֓ ch²nh quy di֓n ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c cӸp. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- ņҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n: ph¸ng C¹ng t§c h֙c sinh, sinh vi°n. 

- ņҺn v֗ ph֝i h֯p thֽc hi֓n: ph¸ng KԒ hoӴch-T¨i ch²nh, ph¸ng C¹ng ngh֓-

Thông tin. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: 

- QuyԒt Ľ֗nh v¨ danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c mi֑n, giӶm h֙c ph². 

- QuyԒt Ľ֗nh v¨ danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c ho¨n trӶ h֙c ph². 

8. T°n mӾu ĽҺn: ĽҺn xin mi֑n giӶm h֙c ph² (mӾu ĽҺn phֱ lֱc III-Th¹ng tҼ 

20/2014/TTLT-BGDņT-BTC-BLņTBXH). 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-CP ngày 14 tháng 5 nŁm 2010 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh vԚ mi֑n, giӶm h֙c phí, h֣ tr֯ chi phí h֙c tԀp v¨ cҺ chԒ thu, sֹ dֱng h֙c phí Ľ֝i 

v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c d©n tַ nŁm h֙c 2010 - 2011 ĽԒn nŁm 

h֙c 2014 - 2015; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 74/2013/Nņ-CP ngày 15 tháng 7 nŁm 2013 cֳa Ch²nh phֳ sֹa 

Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-CP ngày 14 tháng 5 nŁm 2010 

cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vԚ mi֑n, giӶm h֙c phí, h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp v¨ cҺ chԒ thu, sֹ 

dֱng h֙c phí Ľ֝i v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c d©n tַ nŁm h֙c 

2010 - 2011 ĽԒn nŁm h֙c 2014 - 2015; 

- Th¹ng tҼ s֝ 20/2014/TTLT-BGDņT-BTC-BLņTBXH ng¨y 30 th§ng 5 nŁm 

2014 cֳa Li°n B֥ vԚ hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-

CP ngày 14 tháng 5 nŁm 2010 v¨ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 74/2013/Nņ-CP ngày 15 tháng 7 nŁm 

2013 cֳa Ch²nh phֳ. 
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PHְ LְC III 

ņҹN ņԓ NGH֖ MIԝN, GIӵM H֘C PHĉ 

(Kèm theo Th¹ng t̯ li°n tΠch sΧ 20/2014/TTLT-BGDņT-BTC-BLņTBXH ng¨y 30 

th§ng 5 nŁm 2014 cνa Li°n Bί Gi§o dλc v¨ ņ¨o tͧo, Bί T¨i ch²nh v¨ Bί Lao Ľίng- 

Th̯̭ng binh v¨ X« hίi) 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 

 

ņҹN ņԓ NGH֖ MIԝN, GIӵM H֘C PHÍ  

(D½ng cho hΣc sinh, sinh vi°n Ľang hΣc tͧi c§c c̭ sε gi§o dλc nghΖ nghiΜp  

v¨ gi§o dλc Ľͧi hΣc c¹ng lͻp) 

 

K²nh gֹi:  - Ban Gi§m hi֓u trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c Th§i Nguy°n. 

 - Ph¸ng C¹ng t§c h֙c sinh, sinh vi°n. 

H֙ v¨ t°n:                                                 MSSV: 

Ng¨y, th§ng, nŁm sinh: 

NҺi sinh: 

L֧p:                     Kh·a:                  Khoa: 

HΣc kȢ:                 NŁm hΣc: 

M« s֝ sinh vi°n: Thu֥c Ľ֝i tҼ֯ng: (ghi r» ĽΧi t̯ιng Ľ̯ιc quy ĽΠnh tͧi Th¹ng t̯ 

li°n tΠch h̯αng d͵n NghΠ ĽΠnh 49 v¨ NghΠ ĽΠnh 74). 

CŁn cֵ v¨o Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-CP v¨ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 74/2013/Nņ-CP cֳa 

Ch²nh phֳ, t¹i l¨m ĽҺn n¨y ĽԚ ngh֗ ĽҼ֯c Nh¨ trҼ֩ng xem x®t ĽԜ ĽҼ֯c mi֑n, giӶm h֙c 

ph² theo quy Ľ֗nh. 

X§c nhԀn cֳa ph¸ng CTHSSV 

 

 

Th§i nguy°n, ng¨y é th§ng é nŁm 

NgҼ֩i l¨m ĽҺn 

(KĨ t°n v¨ ghi r» h֙ t°n) 
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II. THֲ TְC X£T Hһ֪NG TR֮ CӷP Xë H֤I 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sinh vi°n n֥p ĽҺn xin hҼ֫ng tr֯ cӸp x« h֥i (TCXH) v¨ c§c giӸy t֩ li°n quan 

trong th֩i hӴn quy Ľ֗nh v¨o ĽӺu nŁm h֙c. 

- Phòng C¹ng t§c HSSV thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ, th¹ng b§o danh s§ch sinh vi°n dֽ kiԒn 

ĽҼ֯c x®t hҼ֫ng TCXH tr°n website cֳa TrҼ֩ng, tiԒp nhԀn c§c th¹ng tin phӶn h֟i ĽԜ 

b֡ sung, ch֕nh sֹa. 

- Tr³nh Ban Gi§m hi֓u kĨ quyԒt Ľ֗nh k¯m theo danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c  hҼ֫ng 

TCXH và th¹ng b§o ch²nh thֵc tr°n Website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c HSSV hҼ֧ng dӾn chi tiԒt cho sinh vi°n. 

3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

- ņҺn xin hҼ֫ng tr֯ cӸp x« h֥i. 

- BӶn sao c¹ng chֵng giӸy khai sinh/d©n t֥c. 

- GiӸy chֵng nhԀn v½ng cao, v½ng c· ĽiԚu ki֓n kinh tԒ x« h֥i ĽԊc bi֓t kh· khŁn, 

giӸy chֵng nhԀn h֥ ngh¯o cֳa b֝ mԌ, giӸy chֵng nhԀn m֟ c¹i cӶ cha lӾn mԌ. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  

10 ng¨y, sau khi Ľ« th¹ng b§o danh s§ch dֽ kiԒn tr°n website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n:  

- H֙c sinh, sinh vi°n h֓ ch²nh quy di֓n ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c cӸp. 

- Sinh vi°n di֓n li°n kԒt Ľ¨o tӴo: Ľ֝i tҼ֯ng sinh vi°n ngh¯o vҼ֯t kh·. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: 

- ņҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n: ph¸ng C¹ng t§c h֙c sinh, sinh vi°n. 

- ņҺn v֗ ph֝i h֯p thֽc hi֓n: phòng KH-TC; ph¸ng CNTT v¨ ThҼ vi֓n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: QuyԒt Ľ֗nh v¨ danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c hҼ֫ng TCXH. 

8. T°n mӾu ĽҺn: ĽҺn xin hҼ֫ng TCXH. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1121/1997/Qņ-TTg ng¨y 23/12/1997 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ 

vԚ h֙c b֡ng v¨ tr֯ cӸp x« h֥i Ľ֝i v֧i h֙c sinh, sinh vi°n c§c trҼ֩ng Ľ¨o tӴo c¹ng lԀp; 

- Th¹ng tҼ s֝ 53/1998/TTLT/BGD&ņT-BTC-BLņTB&XH ng¨y 25/8/1998 cֳa 

Li°n B֥ hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1121/1997/Qņ-TTg ng¨y 23/12/1997 cֳa 

Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 194/2001/Qņ-TTg ng¨y 21/12/2001 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ 

vԚ ĽiԚu ch֕nh mֵc h֙c b֡ng ch²nh s§ch v¨ tr֯ cӸp x« h֥i Ľ֝i v֧i h֙c sinh, sinh vi°n l¨ 

ngҼ֩i d©n t֥c thiԜu s֝ h֙c tӴi c§c trҼ֩ng Ľ¨o tӴo c¹ng lԀp quy Ľ֗nh tӴi QuyԒt Ľ֗nh s֝ 

1121/1997/Qņ-TTg ngày 23/12/1997 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ; 

-Th¹ng tҼ s֝ 13/2002/TTLT/BGD&ņT-BTC-BLņTB&XH ng¨y 28/3/2002 cֳa 

Li°n B֥ hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n QuyԒt Ľ֗nh s֝ 194/2001/Qņ-TTg ng¨y 21/12/2001 cֳa 

Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ. 
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C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 

 

ņҹN XIN Hһ֪NG TR֮ CӷP Xë H֤I 

(NŁm h֙céé.) 

K²nh gσi:   -  Ban Gi§m hi֓u trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

          -  Ph¸ng C¹ng t§c h֙c sinh, sinh vi°n. 

H֙ v¨ t°n SV: ................................................ Mã SV: ....................................................  

L֧p:é...éééééééééééé...Kh·a h֙c:ééééééééé.éé 

D©n t֥c: ééé.éé 

H֥ khӼu thҼ֩ng tr¼: ééééééééééééééééééééééééé.. 

Th¹n (x·m).ééé.ééé.é .............X« (phҼ֩ng)éé.ééé.ééé.é.... 

Huy֓n (QuԀn): éé.ééé.ééé.éT֕nh(th¨nh ph֝)éé.é.......................... 

Thu֥c h֓ ch²nh quy di֓n: Ng©n s§ch:                        Li°n kԒt Ľ¨o tӴo:   

Thu֥c Ľ֝i tҼ֯ng:  

- L¨ sinh vi°n m֟ c¹i cӶ cha lӾn mԌ      

- L¨ sinh vi°n ngҼ֩i d©n t֥c, c· cha mԌ thҼ֩ng tr¼ ֫ x« bi°n gi֧i v½ng cao     

- L¨ SV ngҼ֩i d©n t֥c c· cha mԌ thҼ֩ng tr¼ ֫ x« ĽԊc bi֓t kh· khŁn (x« 135) 

 hoԊc hӶi ĽӶo, b«i ngang ven biԜn. 

- L¨ sinh vi°n ngҼ֩i d©n t֥c, h֙c lֽc kh§ (gi֛i), gia Ľ³nh thu֥c h֥ Ľ·i, ngh¯o. 

- L¨ sinh vi°n ngҼ֩i Kinh, h֙c lֽc kh§ (gi֛i), gia Ľ³nh thu֥c h֥ Ľ·i, ngh¯o. 

(C· k¯m theo x§c nhͻn cνa ĽΠa ph̯̭ng) 

- KԒt quӶ h֙c tԀp nŁm h֙c 201   - 201       

ņiԜm HK1: ééé.ééé.ņiԜm HK2:ééé.ééé.  

NŁm h֙c 2013 - 2014 Ľang hҼ֫ng TCXH:                 Mֵc 140.000 Ľ֟ng                             

                                                                            Mֵc 100.000 Ľ֟ng 

Sau khi ĽҼ֯c Nh¨ trҼ֩ng ph֡ biԒn vԚ chԒ Ľ֥ ch²nh s§ch Ľ֝i v֧i sinh vi°n em l¨m ĽҺn 

n¨y ĽԚ ngh֗ Nh¨ trҼ֩ng x®t cho em ĽҼ֯c: 

 - HҼ֫ng tr֯ cӸp x« h֥i di֓n SV l¨ ngҼ֩i d©n t֥c, c· h֥ khӼu thҼ֩ng tr¼  

tӴi x« v½ng cao, x« ĽԊc bi֓t kh· khŁn, x« 135.         

 - HҼ֫ng tr֯ cӸp x« h֥i di֓n sinh vi°n m֟ c¹i cӶ cha lӾn mԌ:  

  - HҼ֫ng tr֯ cӸp x« h֥i di֓n sinh vi°n ngh¯o vҼ֯t kh· 

 

   X§c nhԀn ph¸ng CT HSSV      Th§i Nguy°n, ng¨yéé..th§ng éé.nŁm 201 

                                                                                      NgҼ֩i l¨m ĽҺn 

 

 

 

Ghi chú:  HSSV thuίc ĽΧi t̯ιng n¨o th³ Ľ§nh dͫu v¨o ¹ t̯̭ng οng.    
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III.  THֲ TְC X£T CӷP H֢ TR֮ CHI PHĉ H֘C TӿP 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sinh vi°n n֥p ĽҺn ĽԚ ngh֗ h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp (HTCPHT) v¨ c§c giӸy t֩ li°n 

quan trong th֩i hӴn quy Ľ֗nh v¨o ĽӺu nŁm h֙c. 

- Ph¸ng C¹ng t§c HSSV thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ, th¹ng b§o danh s§ch sinh vi°n dֽ kiԒn 

ĽҼ֯c x®t hҼ֫ng HTCPHT tr°n website cֳa TrҼ֩ng, tiԒp nhԀn c§c th¹ng tin phӶn h֟i 

ĽԜ b֡ sung, ch֕nh sֹa. 

- Tr³nh Ban Gi§m hi֓u kĨ quyԒt Ľ֗nh k¯m theo danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c  hҼ֫ng 

HTCPHT v¨ th¹ng b§o ch²nh thֵc tr°n Website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

- Sinh vi°n nhԀn tiԚn HTCPHT tӴi ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính sau khi có kinh 

ph² ĽҼ֯c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n cӸp. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c HSSV hҼ֧ng dӾn chi tiԒt cho sinh vi°n. 

3. Thành phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

- ņҺn ĽԚ ngh֗. 

- BӶn sao giӸy khai sinh. 

- BӶn sao c¹ng chֵng giӸy chֵng nhԀn gia Ľ³nh thu֥c h֥ ngh¯o hoԊc h֥ cԀn 

nghèo. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  

10 ng¨y, sau khi Ľ« th¹ng b§o danh s§ch dֽ kiԒn tr°n website cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n:  

Sinh vi°n l¨ ngҼ֩i d©n t֥c thiԜu s֝, h֓ ch²nh quy di֓n ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c cӸp, 

tr¼ng tuyԜn trong kȢ thi tuyԜn sinh qu֝c gia; gia Ľ³nh thu֥c h֥ ngh¯o hoԊc cԀn ngh¯o. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: 

- ņҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n: ph¸ng C¹ng t§c h֙c sinh, sinh viên. 

- ņҺn v֗ ph֝i h֯p thֽc hi֓n: ph¸ng KH-TC, ph¸ng CNTT v¨ ThҼ vi֓n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: 

QuyԒt Ľ֗nh v¨ danh s§ch sinh vi°n ĽҼ֯c hҼ֫ng h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp. 

8. T°n mӾu ĽҺn: ĽҺn ĽԚ ngh֗ h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 66/2013-TTg ng¨y 11/11/2013 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ Quy 

Ľ֗nh ch²nh s§ch h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp Ľ֝i v֧i sinh vi°n l¨ ngҼ֩i d©n t֥c thiԜu s֝ h֙c 

tӴi c§c cҺ s֫ gi§o dֱc ĽӴi h֙c; 

- Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 35/2014/TTLT-BGDņT-BTC ng¨y 15/10/2014 cֳa Li°n 

B֥ HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n QuyԒt Ľ֗nh s֝ 66/2013-TTg ng¨y 11/11/2013 Quy Ľ֗nh ch²nh 

s§ch h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp Ľ֝i v֧i sinh vi°n l¨ ngҼ֩i d©n t֥c thiԜu s֝ h֙c tӴi c§c cҺ s֫ 

gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
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IV. THֲ TְC CӷP GIӷY XĆC NHӿN ņԛ VAY V֜N TĉN DְNG CֲA SINH VIąN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

Sinh vi°n n֥p bӶn k° khai theo mӾu  (MӾu 01/TDSV).  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

Trֽc tiԒp tӴi Trung t©m TҼ vӸn sinh vi°n thu֥c Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh 

viên. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

 GiӸy x§c nhԀn h֙c sinh sinh vi°n theo mӾu. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 02 ngày. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: H֙c sinh sinh vi°n, di֓n ĽҼ֯c vay v֝n theo chҼҺng tr³nh t²n 

dֱng sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: GiӸy x§c nhԀn h֙c sinh sinh vi°n. 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: GiӸy x§c nhԀn h֙c sinh, sinh vi°n. 

9.  CŁn cֵ ph§p lĨ :  

- QuyԒt Ľ֗nh 157/2007/Qņ-TTg vԚ t²n dֱng Ľ֝i v֧i h֙c sinh, sinh vi°n; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 853/Qņ-TTg ng¨y 03/6/2011 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ; 

- HҼ֧ng dӾn  s ֝2162A/NHCS-TD ngày 02/10/2007 hҼ֧ng dӾn cֱ thԜ vԚ quy 

tr³nh v¨ thֳ tֱc vay v֝n chҼҺng tr³nh t²n dֱng h֙c sinh, sinh vi°n theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 

157/2007/Qņ-TTg. 
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C. THֲ TְC CH֔NH SָA N֤I DUNG BԃNG T֜T NGHI֒P 

 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- NgҼ֩i cӺn ch֕nh sֹa n֥i dung bԄng t֝t nghi֓p n֥p ĽҺn ĽԚ ngh֗ v¨ c§c giӸy t֩ 

liên quan. 

- Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh- Sinh vi°n thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban 

h¨nh quyԒt Ľ֗nh ch֕nh sֹa.  

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh tr°n, VŁn thҼ Ľ·ng dӸu x§c nhԀn v֧i n֥i dung ñņ« Ľ̯ιc 

chΞnh sσa theo QuyΔt ĽΠnh sΧé..ng¨yéth§ngé.nŁméò v¨o g·c tr§i ph²a tr°n cֳa bӶn 

ch²nh  bԄng t֝t nghi֓p. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh, sinh vi°n. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

- ņҺn ĽԚ ngh֗ ch֕nh sֹa n֥i dung vŁn bԄng. 

- Chֵng minh thҼ nh©n d©n ( bӶn sao c· c¹ng chֵng). 

- BӶn ch²nh vŁn bԄng ĽԚ ngh֗ ch֕nh sֹa. 

T½y theo tַng n֥i dung cӺn ch֕nh sֹa, c§c giӸy t֩ k¯m theo l¨: 

- QuyԒt Ľ֗nh cֳa cҺ quan c· thӼm quyԚn cho ph®p thay Ľ֡i hoԊc cӶi ch²nh h֥ 

t֗ch, x§c Ľ֗nh lӴi d©n t֥c, x§c Ľ֗nh lӴi gi֧i t²nh. 

- BӶn sao giӸy khai sinh. 

- C§c t¨i ki֓u chֵng minh vŁn bԄng b֗ ghi sai do l֣i cֳa cҺ quan cӸp vŁn bԄng. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  05 ngày  

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: Sinh vi°n Ľ« ĽҼ֯c Nh¨ trҼ֩ng cӸp bԄng t֝t nghi֓p. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: QuyԒt Ľ֗nh ch֕nh sֹa n֥i dung bԄng t֝t nghi֓p. 

8. T°n mӾu ĽҺn : Không. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 33/Qņ-BGDņT ng¨y 20/06/2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c hҼ֧ng dӾn m֥t s֝ n֥i dung vԚ vŁn bԄng, chֵng ch֕ cֳa gi§o dֱc ĽӴi 

h֙c v¨ trung cӸp chuy°n nghi֓p; 

- Th¹ng tҼ s֝ 22/2012/TT-BGDņT ng¨y 20/06/2012 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc 

sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Quy chԒ vŁn bԄng, chֵng ch֕ cֳa h֓ th֝ng gi§o dֱc 

qu֝c d©n ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 33/2007/Qņ-BGDņT; 

- C¹ng vŁn s֝ 4366/BGD ņT-PC ng¨y 23/07/2010 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo 

vԚ vi֓c hҼ֧ng dӾn m֥t s֝ n֥i dung vԚ vŁn bԄng, chֵng ch֕ cֳa gi§o dֱc ĽӴi h֙c v¨ 

trung cӸp chuy°n nghi֓p; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 209/Qņ-ņHTN ng¨y 09 th§ng 03 nŁm 2012 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi 

h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c in, quӶn lĨ, cӸp ph§t v¨ sֹ dֱng vŁn bԄng, chֵng ch֕. 
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D. THֲ TְC X£T VêO ֪ KHU N֤I TRĐ 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sinh vi°n thu֥c c§c Ľ֝i tҼ֯ng Ҽu ti°n theo quy Ľ֗nh n֥p ĽҺn ĽԚ ngh֗ v¨ c§c 

giӸy t֩  li°n quan. 

-  Ban QuӶn lĨ khu n֥i tr¼ thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ, x®t cho sinh vi°n ĽҼ֯c kĨ h֯p Ľ֟ng 

v¨o ֫ trong khu n֥i tr¼  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi Ban QuӶn lĨ khu n֥i tr¼ (Ph¸ng 105, Khu n֥i 

tr¼, nh¨ 6 tӺng). 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

- ņҺn ĽԚ ngh֗ thu° nh¨ ֫ (theo mӾu quy Ľ֗nh cֳa Ban quӶn lĨ Khu n֥i tr¼). 

- Chֵng minh thҼ nh©n d©n ( bӶn sao c· c¹ng chֵng). 

- BӶn sao c§c giӸy t֩ thu֥c Ľ֝i tҼ֯ng Ҽu ti°n (nԒu c·). 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 02 ngày.  

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: Sinh vi°n h֓ ch²nh quy. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ban quӶn lĨ Khu n֥i tr¼ - Ph¸ng C¹ng t§c H֙c sinh sinh vi°n. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n: H֯p Ľ֟ng thu° nh¨ ֫ ĽҼ֯c kĨ kԒt. 

8. T°n mӾu ĽҺn: ņҺn ĽԚ ngh֗ thu° nh¨ ֫ (tӴi Ban QuӶn lĨ khu N֥i tr¼). 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- Th¹ng tҼ s֝ 27/2011/TT-BGDņT, ng¨y 27/6/2011 cֳa B֥ Gi§o dֱc-ņ¨o tӴo 

ban h¨nh Quy chԒ công t§c HSSV n i֥ trú tӴi c§c cҺ s֫ gi§o dֱc thu֥c h֓ th֝ng gi§o 

dֱc qu֝c d©n; 

- Quy chԒ quӶn lĨ HSSV ngoӴi tr¼ ban h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1718/Qņ-

UBND, ng¨y 28/8/2007 cֳa Uׁ ban Nh©n d©n t֕nh Th§i Nguy°n; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 14/2012/Qņ-UBND ng¨y 20/06/2012 cֳa ֲy ban nh©n d©n t֕nh 

Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ T֡ chֵc quӶn lĨ, khai th§c, vԀn h¨nh nh¨ 

֫ sinh vi°n ĽҼ֯c ĽӺu tҼ bԄng ngu֟n v֝n ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c tr°n Ľ֗a b¨n t֕nh Th§i 

Nguyên; 

- Quy Ľ֗nh C¹ng t§c h֙c sinh sinh vi°n ņӴi h֙c Th§i Nguy°n h֓ ch²nh quy ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 809/Qņ-ņHTN, ng¨y 3/08/2012 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c 

Thái Nguyên; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 226/ņHYD-CTHSSV ngày 05/3/2013 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c-ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh quӶn lĨ khu n֥i tr¼. 

 

 

 

 



 

 

48 

 

DANH MְC THֲ TְC HêNH CHĉNH 

PHÒNG HÀNH CHÍNH - T֠ CHִC 

 

A - THֲ TְC Vԓ ņêO TӳO, B֞I Dһ֬NG 

I. Thֳ tֱc Ľi dֽ thi, Ľ¨o tӴo sau ĽӴi h֙céééééééééééééé49 

II. Thֳ tֱc Ľi dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹néééééé.51 

B - CĆC THֲ TְC Vԓ CHԑ ņ֤ CHĉNH SĆCH 

I. Thֳ tֱc vԚ n©ng lҼҺngééééééééééééééééééé...52 

II. Thֳ tֱc xԒp lҼҺng theo h֙c v֗éééééééééééééééé...55 

III.  Thֳ tֱc thֽc hi֓n chԒ Ľ֥ Ľ֥c hӴi, nguy hiԜméééééééééé....56 

IV. Thֳ tֱc ngh֕ hҼu.ééééééééé...ééééééé.ééééé57 

V. Thֳ tֱc k®o d¨i th֩i gian c¹ng t§c v֧i c§n b֥ c· th¹ng b§o ngh֕ hҼué..58 

VI. Thֳ tֱc vԚ phֱ cӸp th©m ni°n nh¨ gi§oéééééééééé.éé...é.59 

VII.  Thֳ tֱc khai th§c h֟ sҺ c§n b֥éééééé..é..éééé.ééé..éé60 

VIII.  Thֳ tֱc cӸp chֵng ch֕ h¨nh nghԚéééééééé..éééé.é...é.é61 

IX. Thֳ tֱc thanh to§n bӶo hiԜm th©n thԜéééééééééé.é...éé62 

X. Thֳ tֱc cӸp Ľ֡i thԎ BHYTééééééé.....éééééééé...é..63 

XI. Thֳ tֱc c¹ng nhԀn giӶng vi°n th֕nh giӶngéééééééééééé.64 

XII.  Quy Ľ֗nh tiԒp nhԀn v¨ quӶn lĨ bӶng chӸm côngéééééééééé65 

C - CÁC THֲ TְC LIąN QUAN T֦I CHԑ ņ֤ NGH֔ PH£P 

I. Thֳ tֱc xin ngh֕ ph®p nŁméééééééé...ééééééééé.66 

II. Thֳ tֱc ngh֕ thai sӶnéééééééééééééééééééé..67 

III.  Thֳ tֱc ngh֕ dҼ֭ng sֵc sau thai sӶnéééééééééééééé..68 

IV. Thֳ tֱc ngh֕ kh¹ng hҼ֫ng lҼҺngééééééééééééé........é...69 

V. Thֳ tֱc ngh֕ c· vi֓c ri°ngéééééé...ééééééé...éééé..70 

VI. Thֳ tֱc xin ngh֕ Ľ֥t xuӸt (֝m Ľau Ľ֥t xuӸt, gia Ľ³nh c· vi֓c hiԒu)éé..70 

D ï THֲ TְC Vԓ ņŀNG Kħ THI TUYԛN VIąN CHִC  

Vê TUYԛN LAO ņ֤NG H֮P ņ֞NG  

I. Thֳ tֱc ĽŁng kĨ thi tuyԜn vi°n chֵcéééééééé.éééééé.74 

II. Thֳ tֱc tuyԜn lao Ľ֥ng h֯p Ľ֟ng vԚ l¨m vi֓c tӴi trҼ֩ngéééééé..76 

III.  Thֳ tֱc kĨ tiԒp h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ngéééééééééééééé...é.78 

 



 

 

49 

 

A - THֲ TְC Vԓ ņêO TӳO, B֞I Dһ֬NG 

 

I. THֲ TְC ņI Dּ THI, ņêO TӳO SAU ņӳI H֘C 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- C§ nh©n l¨m ĽҺn xin Ľi dֽ thi hoԊc Ľi Ľ¨o tӴo k¯m c§c vŁn bӶn li°n quan theo 

mֱc 3, gֹi vԚ Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

- ħ kiԒn cֳa trҼ֫ng ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

- Phòng  Hành chính - T֡ chֵc tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

- Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh (c¹ng vŁn). 

- NgҼ֩i Ľi dֽ thi, Ľ¨o tӴo sau ĽӴi h֙c nhԀn quyԒt Ľ֗nh (c¹ng vŁn). 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - C§n b֥ H¨nh ch²nh 

thu֥c ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

* ņi dχ thi: 

 + ņҺn: ghi r» h֙ v¨ t°n, ng¨y, th§ng, nŁm sinh, m« ngӴch lҼҺng, h֓ s֝ lҼҺng, 

bԀc lҼҺng hi֓n hҼ֫ng, ĽҺn v֗ c¹ng t§c, nhi֓m vֱ Ľang ĽӶm nhi֓m, chuy°n ng¨nh dֽ 

thi, m« s֝ (nԒu c·), cҺ s֫ dֽ thi, th֩i gian thi tuyԜn c· Ĩ kiԒn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ 

quӶn lĨ trֽc tiԒp.  

+ Th¹ng b§o tuyԜn sinh cֳa cҺ s֫ Ľ¨o tӴo.  

* ņi  Ľ¨o tͧo: 

+ ņҺn: Ghi r» h֙ v¨ t°n, ng¨y, th§ng, nŁm sinh, m« ngӴch lҼҺng, h֓ s֝ lҼҺng, 

bԀc lҼҺng hi֓n hҼ֫ng, ĽҺn v֗ c¹ng t§c, nhi֓m vֱ Ľang ĽӶm nhi֓m, cҺ s֫ Ľ¨o tӴo, th֩i 

gian, h³nh thֵc Ľ¨o tӴo; ghi r» nҼ֧c ĽԒn h֙c tԀp, kinh ph² Ľ¨o tӴo v¨ c§c chԒ Ľ֥ kh§c 

(nԒu Ľi Ľ¨o tӴo ֫ nҼ֧c ngo¨i) c· Ĩ kiԒn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp.  

+ Th¹ng b§o hoԊc giӸy tri֓u tԀp nhԀp h֙c (nԒu Ľi Ľ¨o tӴo trong nҼ֧c);  

+ GiӸy tiԒp nhԀn cֳa cҺ s֫ Ľ¨o tӴo nҼ֧c ngo¨i (c§c vŁn bӶn bԄng tiԒng nҼ֧c 

ngo¨i ĽҼ֯c d֗ch sang tiԒng Vi֓t c· c¹ng chֵng h֯p ph§p) hoԊc giӸy tri֓u tԀp, c¹ng 

vŁn cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo (nԒu Ľi Ľ¨o tӴo ֫ nҼ֧c ngo¨i).   

+ BӶn cam kԒt Ľi Ľ¨o tӴo sau ĽӴi h֙c (theo mӾu). 

-  SΧ l̯ιng hΩ s̭: 01 b֥. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 3 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 

ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§ nh©n c§n b֥, vi°n chֵc trong 

to¨n trҼ֩ng.                                                                                                                  

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh (C¹ng vŁn). 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 
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-  LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 

Quy Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 

- Th¹ng tҼ s֝  15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 nŁm 2012 HҼ֧ng dӾn vԚ 

tuyԜn dֱng, kĨ kԒt h֯p Ľ֟ng l¨m vi֓c v¨ ĽԚn b½ chi ph² Ľ¨o tӴo, b֟i dҼ֭ng Ľ֝i v֧i 

vi°n chֵc. 

- Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ hàng nŁm cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c, ņӴi h֙c 

Thái Nguyên. 
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II. THֲ TְC ņI Dּ H֤I THӵO, TӿP HUӷN, B֞I Dһ֬NG CHUYąN MĎN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- C§n nh©n l¨m ĽҺn xin tham dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n 

k¯m c§c vŁn bӶn li°n quan theo mֱc 3, gֹi phòng Hành chính -T֡ chֵc. 

- ħ kiԒn cֳa TrҼ֫ng ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

- Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh. 

(ņ֝i v֧i trҼ֩ng h֯p tham dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n ֫ nҼ֧c 

ngoài trên 03 tháng: Phòng Hành chính - T֡ chֵc gֹi t֩ tr³nh ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

xem x®t, ra quyԒt Ľ֗nh). 

- NgҼ֩i Ľi dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n nhԀn quyԒt Ľ֗nh. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc.  

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

+ ņҺn ĽҺn xin tham dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n (ghi r» h֙ 

tên, ng¨y, th§ng, nŁm sinh, ĽҺn v֗ c¹ng t§c, nhi֓m vֱ Ľang ĽӶm nhԀn, th֩i gian, Ľ֗a 

ĽiԜm, kinh ph² (nԒu c·)), c· Ĩ kiԒn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp. 

+ C§c vŁn bӶn li°n quan: GiӸy m֩i, C¹ng vŁn vԚ vi֓c dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i 

dҼ֭ng chuy°n m¹n. 

b, SΧ l̯ιng hΩ s̭:  01 b֥. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 02 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 

ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥, vi°n chֵc, h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh cֹ C§n b֥, vi°n chֵc, 

h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng Ľi tham dֽ h֥i thӶo, tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n. 

8. N֥p chֵng ch֕, chֵng nhԀn: NgҼ֩i ĽҼ֯c cֹ Ľi tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n 

m¹n phӶi n֥p chֵng ch֕, chֵng nhԀn trong th֩i hӴn 10 ng¨y kԜ tַ ng¨y kԒt th¼c 

chҼҺng tr³nh tԀp huӸn, b֟i dҼ֭ng chuy°n m¹n. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 

- Th¹ng tҼ s֝ 97/2010/TT ï BTC ng¨y 06/7/2010 cֳa B֥ T¨i Ch²nh quy Ľ֗nh 

vԚ chԒ Ľ֥ c¹ng t§c ph², chԒ Ľ֥ t֡ chֵc h֥i ngh֗ Ľ֝i v֧i c§c cҺ quan nh¨ nҼ֧c v¨ ĽҺn 

v֗ sֽ nghi֓p; 

- Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ hàng nŁm cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c, ņӴi h֙c 

Thái Nguyên. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 2424/Qņ-ņHTN ng¨y 22 th§ng 10 nŁm 2015 cֳa Gi§m Ľ֝c 

ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh nhi֓m vֱ, quyԚn hӴn cֳa ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n, c§c cҺ s֫ gi§o dֱc ĽӴi h֙c th¨nh vi°n v¨ ĽҺn v֗ trֽc thu֥c. 
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B - CĆC THֲ TְC Vԓ CHԑ ņ֤ CHĉNH SĆCH 

 

I. THֲ TְC Vԓ NĄNG LһҹNG  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

-  Phòng Hành chính - T֡ chֵc gֹi C¹ng vŁn hҼ֧ng dӾn c§c ĽҺn v֗ vԚ vi֓c x®t 

v¨ lԀp h֟ sҺ n©ng lҼҺng thҼ֩ng xuy°n, n©ng lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn cho vi°n chֵc v¨ lao 

Ľ֥ng h֯p Ľ֟ng.  

- C§c ĽҺn v֗ kiԜm tra, t֡ chֵc h֙p x®t ti°u chuӼn v¨ ĽiԚu ki֓n n©ng bԀc lҼҺng 

Ľ֝i v֧i vi°n chֵc v¨ lao Ľ֥ng h֯p Ľ֟ng trong ĽҺn v֗.    

ņ֝i v֧i kȢ x®t n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn do lԀp th¨nh t²ch xuӸt sԂc, c§c 

ĽҺn v֗ b³nh x®t v¨ ĽԚ xuӸt danh s§ch; c§ nh©n ĽҼ֯c ĽԚ ngh֗ x®t n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c 

th֩i hӴn do lԀp th¨nh t²ch xuӸt sԂc l¨m ĽҺn v¨ k° khai th¨nh t²ch  (Theo mӾu) n֥p bӶn 

photo quyԒt Ľ֗nh khen thҼ֫ng k¯m theo  

KԒt quӶ kiԜm tra ti°u chuӼn v¨ ĽiԚu ki֓n n©ng bԀc lҼҺng thҼ֩ng xuy°n, n©ng 

bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn do Ľ« c· th¹ng b§o ngh֕ hҼu v¨ danh s§ch ĽԚ ngh֗ n©ng bԀc 

lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn do lԀp th¨nh t²ch xuӸt sԂc n֥p vԚ phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc t֡ng h֯p kԒt quӶ kiԜm tra, r¨ so§t cֳa c§c ĽҺn 

v֗, Ľ֝i chiԒu ti°u chuӼn n©ng bԀc lҼҺng, n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c trҼ֧c th֩i hӴn ĽԜ ĽiԚu 

ch֕nh, b֡ sung danh s§ch (nԒu c·) tr³nh H֥i Ľ֟ng x®t n©ng lҼҺng cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

-  H֙p H֥i Ľ֟ng x®t n©ng lҼҺng cֳa nh¨ trҼ֩ng. 

- Th¹ng b§o kԒt quӶ h֙p H֥i Ľ֟ng x®t n©ng lҼҺng cֳa nh¨ trҼ֩ng ĽԒn c§c ĽҺn 

v֗ trong trҼ֩ng. 

- Hi֓u trҼ֫ng quyԒt Ľ֗nh n©ng lҼҺng cho vi°n chֵc v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

 (ņ֝i v֧i c§c c§ nh©n l¨ th¨nh vi°n Ban Gi§m hi֓u, Nh¨ trҼ֩ng b§o c§o cӸp c· 

thӼm quyԚn xem x®t, quyԒt Ľ֗nh vi֓c n©ng bԀc lҼҺng thҼ֩ng xuy°n v¨ n©ng bԀc lҼҺng 

trҼ֧c th֩i hӴn theo quy Ľ֗nh). 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - Cán b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc  

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

+ T֩ tr³nh (c· danh s§ch k¯m theo). 

+ Bi°n bӶn h֙p x®t n©ng lҼҺng. 

+ BӶn kiԜm ĽiԜm trong th֩i gian giֻ bԀc lҼҺng (Ľ֝i v֧i vi°n chֵc, ngҼ֩i lao 

Ľ֥ng ĽԚ ngh֗ n©ng lҼҺng thҼ֩ng xuy°n). 

+ ņҺn ĽԚ ngh֗ n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn, QuyԒt Ľ֗nh khen thҼ֫ng (Ľ֝i v֧i 

vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng ĽԚ ngh֗ n©ng lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn do lԀp th¨nh t²ch xuӸt 

sԂc). 
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-  SΧ l̯ιng hΩ s̭:  01 b֥. 

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 7 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 

ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n.   

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗ thu֥c trҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y - DҼ֯c.                                                                                                                             

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh n©ng lҼҺng.  

 8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt Vi°n chֵc. 

- Ngh֗ Ľ֗nh 204/2004/Nņ-CP,  ng¨y14/02/2004 cֳa Ch²nh phֳ vԚ ChԒ Ľ֥ tiԚn 

lҼҺng Ľ֝i v֧i c¹ng chֵc, vi°n chֵc v¨ lֽc lҼ֯ng vȈ trang. 

- Th¹ng tҼ s֝ 08/TT-BNV ng¨y 31/7/2013 cֳa B֥ N֥i vֱ HҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n 

chԒ Ľ֥ n©ng bԀc lҼҺng thҼ֩ng xuy°n, n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn Ľ֝i v֧i c§n b֥, 

c¹ng chֵc, vi°n chֵc v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

- C§c vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn hàng nŁm cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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TRһ֨NG ņӳI  H֘C Y - Dһ֮C 

ņҹN V֖ éééééééééé.. 

 

C֤NG HOê Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp ï Tֽ do ï HӴnh ph¼c 

 

Th§i Nguy°n, ng¨y     th§ng      nŁm           . 

 

 

ņҹN ņԓ NGH֖ 

N©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn do lԀp th¨nh t²ch xuӸt sԂc 

 trong vi֓c thֽc hi֓n nhi֓m vֱ 

 

K²nh gֹi: H֥i Ľ֟ng n©ng bԀc lҼҺng TrҼ֩ng ĽӴi h֙c Y - DҼ֯c 

 

H֙ v¨ t°n: éééééééééééé.. ééééééééééééé 

Sinh ng¨y é. th§ng é.. nŁm éééééééééééééééééé. 

Chֵc vֱ, ĽҺn v֗ c¹ng t§c: éééééééééééééééééé......; 

M« ngӴch lҼҺng hi֓n hҼ֫ng: ééééé; bԀc: éé; h֓ s֝: éé...  

S֝ lӺn Ľ« ĽҼ֯c n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn: ééééééééééé  

g֟m c§c nŁm: ééééééééééééééééééééé.; 

Sau Ľ©y l¨ th¨nh t²ch cֳa c§ nh©n ĽԜ ĽԚ ngh֗ ĽҼ֯c n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn 

(th¨nh t²ch cao h̭n ghi tr̯αc; chΞ k° khai th¨nh t²ch trong thγi gian 6 nŁm trε lͧi Ľ©y 

ĽΧi vαi ngͧch hoΊc chοc danh c· y°u cͭu tr³nh Ľί Ľ¨o tͧo tρ cao ĽΆng trε l°n, trong 

thγi gian 4 nŁm ĽΧi vαi ngͧch hoΊc chοc danh c· y°u cͭu tr³nh Ľί Ľ¨o tͧo tρ trung 

cͫp trε xuΧng): 

 

TT 
Danh hi֓u thi Ľua, h³nh 

thֵc khen thҼ֫ng 

S֝, ng¨y, th§ng, nŁm cֳa quyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn 

danh hi֓u thi Ľua, quyԒt Ľ֗nh khen thҼ֫ng; 

cҺ quan ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh 

1   

2   

é   

CŁn cֵ v¨o th¨nh t²ch Ľ« ĽӴt ĽҼ֯c v¨ ti°u chuӼn theo quy Ľ֗nh, ĽԚ ngh֗ H֥i Ľ֟ng 

n©ng bԀc lҼҺng Nh¨ trҼ֩ng xem x®t ĽԜ t¹i ĽҼ֯c n©ng bԀc lҼҺng trҼ֧c th֩i hӴn./. 

  

ħ KIԑN CֲA ņҹN V֖ ( PHďNG, 

KHOA, B֤ MĎN) 

NGһ֨I LêM ņҹN 
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II. THֲ TְC XԑP LһҹNG THEO H֘C V֖ 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Vi°n chֵc n֥p bӶn photo bԄng t֝t nghi֓p thӴc sǫ, tiԒn sǫ vԚ phòng Hành chính 
- T֡ chֵc.  

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc xem x®t ĽiԚu ch֕nh bԀc lҼҺng ph½ h֯p tr³nh Ľ֥ 
ĽҼ֯c Ľ¨o tӴo theo quy Ľ֗nh, lԀp danh s§ch tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

- Hi֓u trҼ֫ng kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh.   

- Vi°n chֵc nhԀn quyԒt Ľ֗nh. 

 2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - C§n b֥ thu֥c ph¸ng 
Hành chính - T֡ chֵc.  

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

-  Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

+ BӶn photo bԄng t֝t nghi֓p thӴc sǫ, tiԒn sǫ; 

+ ņҺn ĽԚ ngh֗ chuyԜn xԒp lҼҺng cֳa vi°n chֵc c· h֙c v֗ (ghi ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng 
tin vԚ h֙ t°n, nŁm sinh, ĽҺn v֗ c¹ng t§c, tr³nh Ľ֥ Ľ¨o tӴo, ng¨nh h֙c, chuy°n m¹n Ľang 
ĽӶm nhԀn, ng¨y tuyԜn dֱng, lҼҺng hi֓n hҼ֫ng, h֓ s֝, ng¨y hҼ֫ng).  

-  SΧ l̯ιng hΩ s̭:  01 b֥. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 3 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 
ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc.                                                                                                                             

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh chuyԜn xԒp lҼҺng. 

8.  Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: 

- Vi°n chֵc ĽҼ֯c tuyԜn dֱng c· h֙c v֗ Ľ¼ng chuy°n ng¨nh Ľ¨o tӴo, ph½ h֯p 
v֧i nhu cӺu v¨ chuy°n m¹n Ľang ĽӶm nhԀn chҼa hҼ֫ng lҼҺng bԀc 2 cֳa ngӴch (Ľ֝i 
v֧i ngҼ֩i c· h֙c v֗ ThӴc sǫ) hoԊc chҼa ĽҼ֯c hҼ֫ng lҼҺng bԀc 3 cֳa ngӴch (Ľ֝i v֧i 
ngҼ֩i c· h֙c v֗ TiԒn sǫ). 

- ņ֝i v֧i bԄng t֝t nghi֓p do nҼ֧c ngo¨i cӸp phӶi d֗ch sang tiԒng Vi֓t, c· công 
chֵng theo quy Ľ֗nh v¨ phӶi ĽҼ֯c cҺ quan nh¨ nҼ֧c c· thӼm quyԚn c¹ng nhԀn. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 204/2004/Nņ-CP ng¨y 14/12/2004 cֳa Ch²nh phֳ vԚ chԒ Ľ֥ tiԚn 

lҼҺng Ľ֝i v֧i c§n b֥, c¹ng chֵc, vi°n chֵc v¨ lֽc lҼ֯ng vȈ trang; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 77/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 20/12/2007 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o 

tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh vԚ tr³nh tֽ, thֳ tֱc c¹ng nhԀn vŁn bԄng cֳa ngҼ֩i Vi֓t Nam do 

cҺ s֫ gi§o dֱc nҼ֧c ngo¨i cӸp; 

- Th¹ng tҼ s֝ 26/2013/TT-BGDņT ng¨y 15/07/2013 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o 

tӴo vԚ vi֓c Sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Quy Ľ֗nh vԚ tr³nh tֽ, thֳ tֱc c¹ng nhԀn vŁn 

bԄng cֳa ngҼ֩i Vi֓t Nam do cҺ s֫ gi§o dֱc nҼ֧c ngo¨i cӸp ban h¨nh k¯m theo QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 77/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 20/12/2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

- QuyԒt Ľ֗nh 805/Qņ-TCCB ng¨y 05/10/2007 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh m֥t s֝ ch²nh s§ch trong tuyԜn dֱng v¨ Ҽu Ľ«i Ľ֝i 

v֧i giӶng vi°n v¨ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 67/Qņ-ņHTN ng¨y 20/1/2009 vԚ vi֓c ban h¨nh b֡ 

sung m֥t s֝ ch²nh s§ch Ľ֝i v֧i nghi°n cֵu sinh. 
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III. THֲ TְC THּC HI֒N CHԑ ņ֤ ņ֤C HӳI, NGUY HIԛM 

1.Tr³nh tֽ v¨ th֩i gian thֽc hi֓n 

C§c bҼ֧c M¹ tӶ ņҺn v֗ thֽc hi֓n Th֩i gian 

BҼ֧c 1 

N֥p bӶng k° khai tiԒp x¼c Ľ֥c 

hӴi (hoԊc giӸy x§c nhԀn c¹ng 

Ľ֥c hӴi) tӴi ph¸ng H¨nh ch²nh 

- T֡ chֵc v¨ Ph¸ng ņ¨o tӴo 

Các cá nh©n, ĽҺn v֗ 
TrҼ֧c ng¨y 05 

hàng tháng 

BҼ֧c 2 X§c nhԀn ng¨y c¹ng Ľ֥c hӴi Ph¸ng ņ¨o tӴo 
TrҼ֧c ng¨y 10 

hàng tháng 

BҼ֧c 3 

LԀp danh s§ch vi°n chֵc, 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng ĽҼ֯c hҼ֫ng 

chԒ Ľ֥ Ľ֥c hӴi, nguy hiԜm. 

Phòng Hành chính - 

T֡ chֵc 

TrҼ֧c ng¨y 13 

hàng tháng 

BҼ֧c 4 TrӶ phֱ cӸp Ľ֥c hӴi. 
Ph¸ng KԒ hoӴch - 

Tài chính 

TrҼ֧c ng¨y 20 

hàng tháng. 

BҼ֧c 5 
L¨m thֳ tֱc mua hi֓n vԀt v¨ 

trӶ hi֓n vԀt. 

Ph¸ng QuӶn tr֗ - 

Phֱc vֱ 

TrҼ֧c ng¨y cu֝i 

c½ng cֳa th§ng. 

 

 L̯u Ĩ: C§c c§ nh©n, Ḽ̌n vΠ nίp muίn so vαi thγi gian quy ĽΠnh sΒ kh¹ng Ľ̯ιc 

giͩi quyΔt. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: C§c ph¸ng chֵc nŁng ph֝i h֯p thֽc hi֓n. 

 3. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng thu֥c 

TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c. 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Danh s§ch vi°n chֵc, ngҼ֩i lao 

Ľ֥ng ĽҼ֯c hҼ֫ng chԒ Ľ֥ Ľ֥c hӴi, nguy hiԜm. 

5. CŁn cֵ ph§p lĨ 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 204/2004/Nņ-CP ng¨y 14 th§ng 12 nŁm 2004 cֳa Ch²nh phֳ vԚ 

chԒ Ľ֥ tiԚn lҼҺng Ľ֝i v֧i c§n b֥, c¹ng chֵc, vi°n chֵc v¨ lֽc lҼ֯ng vȈ trang; 

- Th¹ng tҼ s֝ 07/2005/TT-BNV ng¨y 05 th§ng 01nŁm 2005 cֳa B֥ N֥i vֱ 

hҼ֩ng dӾn thֽc hi֓n chԒ Ľ֥ phֱ cӸp Ľ֥c hӴi, nguy hiԜm Ľ֝i v֧i c§n b֥, c¹ng chֵc, 

vi°n chֵc; 

- Th¹ng tҼ s֝ 25/2013/TT-BLņTBXH ngày 18 th§ng 10 nŁm 2013 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ Lao Ľ֥ng - ThҼҺng binh v¨ X« h֥i hҼ֧ng dӾn vi֓c t֡ chֵc thֽc hi֓n chԒ Ľ֥ 

b֟i dҼ֭ng bԄng hi֓n vԀt Ľ֝i v֧i ngҼ֩i lao Ľ֥ng l¨m vi֓c trong ĽiԚu ki֓n c· yԒu t֝ 

nguy hiԜm, Ľ֥c hӴi. 
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IV. THֲ TְC NGH֔ HһU 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

-  Nh¨ trҼ֩ng ra th¹ng b§o bԄng vŁn bӶn vԚ th֩i ĽiԜm ngh֕ hҼu trҼ֧c 06 th§ng 

t²nh ĽԒn ng¨y ngh֕ hҼu gֹi cho vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

- Nh¨ trҼ֩ng ra quyԒt Ľ֗nh ngh֕ hҼu trҼ֧c 03 th§ng, t²nh ĽԒn ng¨y vi°n chֵc, 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng ngh֕ hҼu; chuyԜn quyԒt Ľ֗nh ngh֕ hҼu cho vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

- Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng n֥p mӾu k° khai, giӸy x§c nhԀn thanh to§n t¨i sӶn 

(Ph¸ng KԒ hoӴch - TC, phòng QT- PV, CN thông tin- ThҼ vi֓n...) (nԒu c·), b¨n giao 

h֟ sҺ, t¨i li֓u v¨ nhֻng c¹ng vi֓c Ľang l¨m cho ngҼ֩i ĽҼ֯c ph©n c¹ng tiԒp nhԀn ²t 

nhӸt trҼ֧c 10 ng¨y l¨m vi֓c t²nh ĽԒn th֩i ĽiԜm ngh֕ hҼu. 

- B֥ phԀn TCCB ch֝t s֡ BHXH, chuyԜn h֟ sҺ, s֡ BHXH ĽԒn BHXH t֕nh ĽԜ 

giӶi quyԒt chԒ Ľ֥; nhԀn lӴi h֟ sҺ tַ BHXH t֕nh (trong th֩i hӴn 45 ng¨y).  

- Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng ĽԒn nhԀn to¨n b֥ h֟ sҺ hҼu tr²; tֽ Ľi thanh to§n 

c§c khoӶn (nԒu c·) v¨ l¨m s֡ hҼu tr² tӴi BHXH Th¨nh ph֝. 

 2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

4. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc 

5. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh ngh֕ hҼu  

6. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt BHXH; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc. 
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V. THֲ TְC K£O DêI TH֨I GIAN CĎNG TĆC ņ֜I V֦I CĆN B֤ Cč 

THĎNG BĆO NGH֔ HһU 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

 - TrҼ֧c khi ngh֕ chԒ Ľ֥ hҼu tr² 6 th§ng, vi°n chֵc c· nhu cӺu k®o d¨i th֩i gian 

c¹ng t§c gֹi ĽҺn k¯m c§c t¨i li֓u trong th¨nh phӺn h֟ sҺ theo mֱc 3 vԚ phòng Hành 

chính - T֡ chֵc.  

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc b§o c§o Ban Gi§m hi֓u ph° duy֓t. 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc l¨m c¹ng vŁn v¨ c§c thֳ tֱc gֹi ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên. 

2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc . 

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

*  Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

- ņҺn xin k®o d¨i th֩i gian c¹ng t§c chuy°n m¹n. 

- Bi°n bӶn c· Ĩ kiԒn cֳa b֥ m¹n, khoa c· nhu cӺu. 

- GiӸy kh§m sֵc kh֛e Ľֳ ĽiԚu ki֓n l¨m vi֓c. 

*  SΧ l̯ιng hΩ s̭:  01 bӶn. 

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  Trong th֩i hӴn 7 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 

ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc hành chính: GiӶng vi°n c· tr³nh Ľ֥ cao (TiԒn 

sǫ, Ph· gi§o sҼ, Gi§o sҼ) Ľ« c· th¹ng b§o ngh֕ hҼu. 

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc .  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh k®o d¨i th֩i gian c¹ng t§c 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- ņiԚu l֓ trҼ֩ng ņӴi h֙c; 

- LuԀt Gi§o dֱc ņӴi h֙c; 

- Ngh֗ Ľ֗nh 71/2000/Nņ-CP ng¨y 23/11/2000 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vi֓c k®o 

d¨i th֩i gian c¹ng t§c cֳa CBCC ĽԒn tu֡i ngh֕ hҼu; 

- Ngh֗ Ľ֗nh 141/2013/Nņ-CP ng¨y 24/10/2013 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh chi tiԒt 

v¨ hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt Gi§o dֱc ņӴi h֙c. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 2424/Qņ-ņHTN ng¨y 22/10/2015 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh nhi֓m vֱ, quyԚn hӴn cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n, 

c§c cҺ s֫ gi§o dֱc ĽӴi h֙c th¨nh vi°n v¨ ĽҺn v֗ trֽc thu֥c. 



 

 

59 

 

VI. THֲ TְC Vԓ X£T Hһ֪NG PHְ CӷP THĄM NIąN NHê GIĆO  

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- CŁn cֵ vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn hԄng nŁm, ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc gֹi th¹ng 

b§o ĽԒn c§c ĽҺn v֗ (gֹi c½ng th¹ng b§o n©ng bԀc lҼҺng h¨ng nŁm) 

- C§c ĽҺn v֗ h֙p x®t ĽiԚu ki֓n ĽҼ֯c hҼ֫ng phֱ cӸp th©m ni°n nh¨ gi§o cֳa 

vi°n chֵc thu֥c ĽҺn v֗ m³nh, gֹi d§nh s§ch l°n ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc.  

- CŁn cֵ theo ĽԚ ngh֗ cֳa ĽҺn v֗ tַ ng¨y 20 ĽԒn ng¨y 30 h¨ng th§ng Ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc lԀp danh s§ch, r¨ so§t c§c trҼ֩ng h֯p vi°n chֵc Ľֳ ĽiԚu ki֓n 

hҼ֫ng phֱ cӸp th©m ni°n nh¨ gi§o cֳa th§ng tiԒp theo tr³nh Hi֓u trҼ֫ng duy֓t, ký ban 

h¨nh quyԒt Ľ֗nh.   

- Vi°n chֵc nhԀn quyԒt Ľ֗nh. 

- LҼu h֟ sҺ c§n b֥. 

- ChuyԜn quyԒt Ľ֗nh hҼ֫ng phֱ cӸp th©m ni°n t֧i ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính. 

 2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - C§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc.  

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 10 ng¨y kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn ĽӺy Ľֳ h֟ 

sҺ n·i tr°n. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗ thu֥c trҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y - DҼ֯c. 

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh hҼ֫ng phֱ cӸp th©m 

niên nhà giáo. 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 54/2011/Nņ-CP ng¨y 04/07/2011 cֳa Ch²nh phֳ vԚ chԒ Ľ֥ phֱ cӸp 

th©m ni°n Ľ֝i v֧i nh¨ gi§o. 

- Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 68/2011/TTLT-BGDņT-BNV-BTC-BLņTBXH ng¨y 

30/12/2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ GD&ņT vԚ vi֓c hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n m֥t s֝ ĽiԚu cֳa 

Ngh֗ Ľ֗nh 54/2011/Nņ-CP. 
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VII.  THֲ TְC KHAI THĆC H֞ Sҹ CĆN B֤ 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- NgҼ֩i c· nhu cӺu khai th§c h֟ sҺ c· ĽҺn ĽԚ ngh֗ (Trong ĽҺn ghi r» n֥i dung, 

mֱc Ľ²ch, c§c loӴi giӸt t֩ cӺn khai th§c), c· Ĩ kiԒn cֳa l«nh ĽӴo khoa, ph¸ng, b֥ m¹n 

trֽc thu֥c gֹi ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

TrҼ֩ng h֯p mҼ֯n h֟ sҺ, m֥t s֝ giӸy t֩, quyԒt Ľ֗nh trong ĽҺn ghi r» n֥i dung, 

mֱc Ľ²ch, c§c loӴi giӸt t֩ cӺn mҼ֯n, c· ng¨y hԌn trӶ, c· Ĩ kiԒn cֳa l«nh ĽӴo khoa, 

ph¸ng, b֥ m¹n trֽc thu֥c. 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc lԀp bi°n bӶn vԚ vi֓c khai th§c h֟ sҺ. 

  2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc ï C§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc.  

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 01 ng¨y kԜ tַ ng¨y nhԀn ĽҺn ĽԚ ngh֗.  

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng 

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc.  

7. CŁn cֵ ph§p lĨ:  

 - QuyԒt Ľ֗nh s֝ 14/2006/Qņ-BNV ng¨y 06/11/2006 cֳa B֥ n֥i vֱ vԚ vi֓c Ban 

h¨nh quy chԒ quӶn lĨ c§n b֥, c¹ng chֵc. 
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VIII.  THֲ TְC CӷP CHִNG CH֔ HêNH NGHԓ 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

 - Tַ ng¨y 01 ĽԒn ng¨y 10 th§ng 01, ng¨y 01 ĽԒn ng¨y 10 th§ng 7 h¨ng nŁm, 

ngҼ֩i c· nhu cӺu cӸp chֵng ch֕ h¨nh nghԚ (CCHN) y v¨ y h֙c c֡ truyԚn n֥p h֟ sҺ 

(theo mӾu) vԚ ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

 - Phòng Hành chính - T֡ chֵc lԀp biԜu, c¹ng vŁn, tr³nh Ban Gi§m hi֓u ph° 

duy֓t;  

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc nhԀp v¨o phӺn mԚm cuӶ Cֱc QL Kh§m chֻa 

b֓nh; N֥p h֟ sҺ, l֓ ph²  tӴi Cֱc QL Kh§m chֻa b֓nh- B֥ y tԒ. 

- NhԀn chֵng ch֕ h¨nh nghԚ. 

2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc . 

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

- BӶn sao c· chֵng thֽc vŁn bԄng chuy°n m¹n 

- VŁn bӶn x§c nhԀn qu§ tr³nh thֽc h¨nh 

- PhiԒu lĨ l֗ch tҼ ph§p  

- SҺ yԒu lĨ l֗ch ( X§c nhԀn tӴi TrҼ֩ng) 

- Hai Ӷnh 4 x 6( nԚn trԂng) 

- S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  01 b֥. 

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  Trong th֩i hӴn 10 ng¨y kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn ĽӺy Ľֳ 

h֟ sҺ n·i tr°n. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc thu֥c trҼ֩ng c· nhu 

cӺu cӸp chֵng ch֕ h¨nh nghԚ.  

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc .  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Chֵng ch֕ h¨nh nghԚ 

8. L֓ ph²:  550.000 Ľ֟ng ( Cֱc QL KCB thu) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

Th¹ng tҼ s֝ 41/2011/TT - BYT ng¨y 14 th§ng 11 nŁm 2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Y tԒ. 
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IX. THֲ TְC THANH TOĆN BӵO HIԛM THĄN THԛ 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng c· tham gia bӶo hiԜm th©n thԜ trong nŁm gֹi ĽҺn 

ĽԒn ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc ĽԜ x§c nhԀn .  

 - Phòng Hành chính - T֡ chֵc x§c nhԀn. 

2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc  

3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

 Th¨nh phͭn hΩ s̭:  

 * TrҼ֩ng h֯p nԄm vi֓n, phӾu thuԀt:  

- C· x§c nhԀn cֳa cҺ s֫ y tԒ, c§c b֓nh vi֓n tҼҺng ĽҼҺng b֓nh vi֓n cӸp huy֓n, 

th¨nh tr֫ l°n (giӸy ra vi֓n, giӸy chֵng nhԀn phӾu thuԀté) bӶn c· dӸu Ľ֛, hoԊc ph¹t¹ 

c¹ng chֵng. (nԒu x§c nhԀn cֳa cҺ s֫ y tԒ c· ch֕nh sֹa th³ phӶi c· dӸu x§c nhԀn ֫ ch֣ 

ch֕nh sֹa).  

- ņҺn xin thanh to§n (c· mӾu)  

* TrҼ֩ng h֯p tai nӴn:  

- C· x§c nhԀn cֳa cҺ s֫ y tԒ, c§c b֓nh vi֓n tҼҺng ĽҼҺng b֓nh vi֓n cӸp huy֓n, 

th¨nh tr֫ l°n (giӸy ra vi֓n, giӸy chֵng nhԀn phӾu thuԀt, phim chֱp, kԒt quӶ Ľ֙c 

phimé) c· dӸu Ľ֛, hoԊc ph¹ t¹ c¹ng chֵng. nԒu x§c nhԀn cֳa cҺ s֫ y tԒ c· ch֕nh sֹa 

th³ phӶi c· dӸu x§c nhԀn ֫ ch֣ ch֕nh sֹa.  

- Bi°n bӶn x§c nhԀn tai nӴn. 

- ņҺn xin thanh to§n (c· mӾu) 

- C· x§c nhԀn th֩i gian l¨m vi֓c (nԒu l¨ tai nӴn lao Ľ֥ng) 

 SΧ l̯ιng hΩ s̭:  01 b֥. 

 4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt:  Trong th֩i hӴn 01 ng¨y kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn ĽӺy Ľֳ 

h֟ sҺ n·i tr°n. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham 

gia bӶo hiԜm th©n thԜ.  

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc .  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc hành chính: X§c nhԀn thanh to§n bӶo hiԜm 

th©n thԜ 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: LuԀt BHXH hi֓n h¨nh. 
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X. THֲ TְC CӷP ņ֠I THԍ BӵO HIԛM Y Tԑ (CӸp m֧i, cӸp lӴi do mӸt, 

rách, nát) 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng ĽԒn ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc nhԀn mӾu và kê 

khai theo mӾu; 

- N֥p lӴi thԎ BHYT nԒu ĽԚ ngh֗ cӸp lӴi do r§ch, n§t. 

- Minh chֵng k¯m theo (ņ֝i tҼ֯ng chŁm s·c sֵc kh֛e, c§c b֓nh cӺn phӶi ĽiԚu 

tr֗ ֫ tuyԒn tr°né) nԒu thay Ľ֡i nҺi kh§m chֻa b֓nh ban ĽӺu. 

 2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc  

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 7 ng¨y kԜ tַ ng¨y k° khai.   

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham 

gia BHXH.  

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc .  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  ThԎ BHYT  

8. L֓ ph²:  4.000 Ľ֟ng ( BHXH t֕nh thu) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: LuԀt BHXH hi֓n h¨nh. 
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XI. THֲ TְC CĎNG NHӿN GIӵNG VIąN TH֔NH GIӵNG 

1.  Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- ņҺn v֗ (khoa, b֥ m¹n trong TrҼ֩ng) n֥p h֟ sҺ vԚ ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ 

chֵc. 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc tr³nh Ban Gi§m hi֓u ph° duy֓t. 

- Ban Gi§m hi֓u kĨ ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh.   

 2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

  3.  Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

 - Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ ThҼ m֩i giӶng cֳa TrҼ֩ng; 

+ L֗ch m֩i giӶng; 

+ Bi°n bӶn nhԀn x®t th² giӶng cֳa H֥i Ľ֟ng ĽҺn v֗; 

+ H֯p Ľ֟ng th֕nh giӶng. 

+ H֟ sҺ c§ nh©n g֟m: ņҺn xin th֕nh giӶng; Chֵng minh thҼ nh©n d©n (bӶn 

photo); LĨ l֗ch khoa h֙c; C§c vŁn bԄng chֵng ch֕ li°n quan.  

- S֝ lҼ֯ng: 01 b֥. 

4.  Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 03 ng¨y kԜ tַ ng¨y nhԀn ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ 

nêu trên. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ņҺn v֗ khoa, b֥ m¹n.  

6.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc .  

7.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn giӶng vi°n 

th֕nh giӶng. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ:   

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 

- Quy Ľ֗nh vԚ chԒ Ľ֥ th֕nh giӶng trong c§c cҺ s֫ gi§o dֱc Ban hành kèm theo 

Th¹ng tҼ s֝ 44 /2011/TT-BGDņT ng¨y10 th§ng10 nŁm 2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Giáo 

dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 
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XII. QUY ņ֖NH TIԑP NHӿN Vê QUӵN Lħ BӵNG CHӷM CĎNG  

- C§c ĽҺn v֗ chӸm c¹ng theo bӶng chӸm c¹ng (c· mӾu). 

- C§c ĽҺn v֗ n֥p bӶng chӸm c¹ng vԚ ph¸ng HC-TC trҼ֧c ng¨y 05 h¨ng th§ng. 

- Phòng HC-TC tiԒp nhԀn v¨ Ľ֝i chiԒu, theo d»i bӶng chӸm c¹ng cֳa c§c ĽҺn v֗ 

v֧i bӶng chӸm c¹ng Ľ֥c hӴi, c§c ĽҺn xin ngh֕ ph®p, ngh֕ ֝m, thai sӶn, ngh֕ kh¹ng 

lҼҺng, ngh֕ vi֓c ri°ng é C§c ĽҺn v֗ chӸm c¹ng sai, kh¹ng chӸm c¹ng b§o c§o l«nh 

ĽӴo Ph¸ng ĽԜ xֹ lĨ, giӶi quyԒt. 
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C - CÁC THֲ TְC LIąN QUAN T֦I CHԑ ņ֤ NGH֔ PH£P 

 

I. THֲ TְC XIN NGH֔ PH£P NŀM 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- NgҼ֩i xin ngh֕ ph®p viԒt ĽҺn xin ngh֕ ph®p theo mӾu 01, c· x§c nhԀn cֳa thֳ 

trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp. 

- NgҼ֩i xin ngh֕ ph®p chuyԜn ĽҺn xin ngh֕ ph®p Ľ« ĽҼ֯c duy֓t cho Phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. (ņ̭n xin nghΞ ph®p Ľ« Ľ̯ιc duyΜt nh̯ng ch̯a chuyΘn cho 

Phòng Hành chính - TΫ chοc sΒ kh¹ng Ľ̯ιc giͩi quyΔt nghΞ ph®p theo quy ĽΠnh cνa 

Tr̯γng). 

- NgҼ֩i xin ngh֕ ph®p nhԀn GiӸy ngh֕ ph®p tӴi Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc.  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 01 ng¨y l¨m vi֓c. 

4.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc ph¸ng ban, vŁn ph¸ng 

khoa, y c¹ng (c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh¹ng l¨ giӶng vi°n v¨ k׃ thuԀt vi°n). 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: GiӸy ngh֕ ph®p  

7. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 
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II. THֲ TְC NGH֔ THAI SӵN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- NgҼ֩i ngh֕ thai sӶn sau khi sinh con n֥p h֟ sҺ vԚ  ph¸ng H¨nh ch²nh-T֡ 

chֵc. 

-  Phòng Hành chính -T֡ chֵc tiԒp nhԀn h֟ sҺ, sau Ľ· chuyԜn h֟ sҺ sang Ph¸ng 

KԒ hoӴch - T¨i ch²nh ĽԜ giӶi quyԒt. 

LҼu Ĩ: TrҼ֩ng h֯p ngh֕ thai sӶn s֧m cӺn c· ĽҺn xin ngh֕ thai sӶn s֧m c· x§c 

nhԀn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ, s֝ lҼ֯ng 

- Th¨nh phͭn hΩ s̭: 

+ GiӸy ra vi֓n (bӶn ch²nh) 

+ GiӸy chֵng nhԀn phӾu thuԀt (bӶn ch²nh, nԒu c·) 

+ GiӸy chֵng sinh (bӶn sao) 

- SΧ l̯ιng: 01 b֥ 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 01 ng¨y l¨m vi֓c. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng nֻ. 

6. ņҺn v֗ tiԒp nhԀn h֟ sҺ: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  

8. CŁn cֵ ph§p lĨ 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt BHXH v¨ c§c vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn luԀt BHXH; 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 
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III. THֲ TְC NGH֔ Dһ֬NG SִC SAU THAI SӵN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- NgҼ֩i ngh֕ dҼ֭ng sֵc sau thai sӶn viԒt ĽҺn xin ngh֕ dҼ֭ng sֵc, phֱc h֟i sֵc 

kh֛e n֥p cho b֥ phԀn TC-CB thu֥c ph¸ng HC-TC trong th֩i hӴn 01 tuӺn trҼ֧c khi 

hԒt th֩i gian ngh֕ thai sӶn. 

- Phòng HC - TC tiԒp nhԀn ĽҺn, lԀp danh s§ch v¨ tr³nh Ban gi§m hi֓u phê 

duy֓t.  

- Phòng HC - TC chuyԜn danh s§ch Ľ« ĽҼ֯c BGH duy֓t sang ph¸ng KԒ hoӴch - 

T¨i ch²nh ĽԜ giӶi quyԒt. 

LҼu Ĩ: TrҼ֩ng h֯p xin Ľi l¨m s֧m sau thai sӶn cӺn c· ĽҺn xin Ľi l¨m s֧m c· 

x§c nhԀn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ trֽc tiԒp quӶn lĨ v¨ ph° duy֓t cֳa BGH. Nhֻng trҼ֩ng 

h֯p xin Ľi l¨m sҺm sau thai sӶn kh¹ng giӶi quyԒt ngh֕ ĽҼ֭ng sֵc sau thai sӶn. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ, s֝ lҼ֯ng 

- Th¨nh phͭn hΩ s̭ xin nghΞ d̯ηng sοc: 

+ ņҺn xin ngh֕ dҼ֭ng sֵc. 

- Th¨nh phͭn hΩ s̭ xin Ľi l¨m sαm: 

+ ņҺn xin Ľi l¨m s֧m 

+ GiӸy chֵng nhԀn Ľֳ sֵc kh֛e ĽԜ Ľi l¨m s֧m. 

- S֝ lҼ֯ng: 01 b֥. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 01 ng¨y l¨m vi֓c. 

5.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng nֻ. 

6. ņҺn v֗ tiԒp nhԀn h֟ sҺ: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  QuyԒt Ľ֗nh ngh֕ dҼ֭ng sֵc. 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt BHXH v¨ c§c vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn luԀt BHXH; 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 
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IV. THֲ TְC NGH֔ KHĎNG Hһ֪NG LһҹNG 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:   

- NgҼ֩i xin ngh֕ kh¹ng lҼҺng viԒt ĽҺn xin ngh֕ kh¹ng lҼҺng theo mӾu 03, c· 

xác nhԀn cֳa thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp. 

- NgҼ֩i xin ngh֕ kh¹ng lҼҺng chuyԜn ĽҺn cho Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc. 

(ņ̭n xin nghΞ kh¹ng l̯̭ng Ľ« Ľ̯ιc duyΜt nh̯ng ch̯a chuyΘn cho H¨nh ch²nh - 

Ph¸ng TΫ chοc sΒ kh¹ng Ľ̯ιc giͩi quyΔt theo quy ĽΠnh cνa Tr̯γng). 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc tiԒp nhԀn v¨ tr³nh Ban Gi§m hi֓u xem x®t, quyԒt 

Ľ֗nh. 

- ChuyԜn QuyԒt Ľ֗nh ngh֕ kh¹ng hҼ֫ng lҼҺng sang ph¸ng KԒ hoӴch - Tài 

ch²nh ĽԜ giӶi quyԒt. 

2. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 01 ng¨y l¨m vi֓c. 

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

4.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh ngh֕ kh¹ng hҼ֫ng 

lҼҺng 

7. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 
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V. THֲ TְC NGH֔ VI֒C RIąNG 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- NgҼ֩i xin ngh֕ viԒt ĽҺn xin ngh֕ vi֓c ri°ng theo mӾu 03, c· x§c nhԀn cֳa thֳ 

trҼ֫ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp. 

- NgҼ֩i xin ngh֕ chuyԜn ĽҺn xin ngh֕ ph®p cho Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc 

(ņ̭n xin nghΞ ph®p Ľ« Ľ̯ιc duyΜt nh̯ng ch̯a chuyΘn cho H¨nh chính - Ph¸ng TΫ 

chοc sΒ kh¹ng Ľ̯ιc giͩi quyΔt theo quy ĽΠnh cνa Tr̯γng). 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc tr³nh Ban Gi§m hi֓u xem x®t, quyԒt Ľ֗nh.  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - c§n b֥ thu֥c phòng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 01 ng¨y l¨m vi֓c. 

4.  ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Vi°n chֵc, ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ph° duy֓t cֳa BGH  

7. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- B֥ luԀt lao Ľ֥ng; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ ng¨y 12 th§ng 04 nŁm 2012 quy 

Ľ֗nh vԚ TuyԜn dֱng, sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc; 

 

 

VI. THֲ TְC XIN NGH֔ ņ֤T XUӷT (֝m Ľau Ľ֥t xuӸt, gia Ľ³nh c· vi֓c 

hiԒu) 

 Ćp dֱng Ľ֝i v֧i trҼ֩ng h֯p n¨y ngҼ֩i xin ngh֕ phӶi Ľi֓n thoӴi hoԊc nh֩ ngҼ֩i 

th©n b§o Phֱ tr§ch Ph¸ng, vŁn ph¸ng Khoa, b֥ m¹n. Phֱ tr§ch Ph¸ng, vŁn ph¸ng 

Khoa, B֥ m¹n b§o v֧i Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc ĽԜ Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc 

b§o c§o Ban gi§m hi֓u. 
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MӾu 01. ņҺn xin ngh֕ ph®p 

 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 
 

ņҹN XIN NGH֔ PH£P 

 

K²nh gֹi:  

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc; 

- Ph¸ng (Khoa, B֥ m¹n) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 

Tên tôi là: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Chֵc vֱ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ņҺn v֗ c¹ng t§c:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ņi֓n thoӴi li°n h֓ khi cӺn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Nay t¹i l¨m ĽҺn n¨y xin ph®p Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc; Ph¸ng (Khoa, B֥ 

m¹n) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . cho t¹i ĽҼ֯c ngh֕ ph®p: 

- Theo chԒ Ľ֥ nŁm . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   - 

Th֩i gian ngh֕: Tַ ng¨y . . .. /. . ... /201. . .. ĽԒn ng¨y . .. . /.  . . /201..   

- Lý do: . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

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

NҺi ngh֕:ééééééééééééééééééééééééé. 

K²nh ĽԚ ngh֗ ph¸ng, khoa (b֥ m¹n) xem x®t, giӶi quyԒt./. 

 

Th§i Nguy°n, ng¨y    th§ng     nŁm 201 

NGһ֨I LêM ņҹN 

(KĨ v¨ ghi r» hΣ t°n) 

ħ KIԑN CֲA 

PHďNG (KHOA, B֤ MĎN) 
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MӾu 02. GiӸy ngh֕ ph®p 

 

ņӳI H֘C THĆI NGUYąN 

TRһ֨NG ņӳI H֘C Y - Dһ֮C 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp ï Tֽ do ï HӴnh ph¼c 

 

S֝:       /GNP- YD Th§i Nguy°n , ng¨y é.. th§ng é.. nŁm 20é 

 

GIӷY NGH֔ PH£P 

 

X®t ņҺn xin ngh֕ ph®p ng¨yéééé.cֳa ¹ng (b¨) ......................................  

TrҼ֩ng ņӴi hoc Y - DҼ֯c Th§i nguy°n cӸp cho: 

Ông (bà): ......................    ................................................................................  

Chֵc vֱ: .......................................... ņҺn v֗ c¹ng t§c: ....................................  

Ngh֕ ph®p nŁm ééé. trong th֩i gian: éééé., kԜ tַ ng¨y ééé. ĽԒn hԒt 

ngày ............................................................  

tӴi  ...............................................................  ...............................................................  

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

 

 

Ṋi nhͻn: 

- NgҼ֩i ĽҼ֯c cӸp giӸy 

ngh֕ ph®p; 

- LҼu: VT, HCTC  

 

 

 

 

 

QUYԓN HӳN, CHִC Vְ CֲA NGһ֨I Kħ 

 

(Chυ kĨ, dͫu) 

 

H֙ v¨ t°n 

X§c nhͻn cνa c̭ quan (tΫ chοc) hoΊc ch²nh 

quyΖn ĽΠa ph̯̭ng ṋi nghΞ ph®p 

 

(Chυ kĨ, dͫu) 

 

H֙ v¨ t°n 
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MӾu 03. ņҺn xin ngh֕ kh¹ng lҼҺng, vi֓c ri°ng.  

 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c 
 

 

ņҹN XIN PH£P 

 

K²nh gֹi: - Ban Giám hi֓u TrҼ֩ngé 

- Phòng Hành chính - T֡ chֵc; 

- Phòng (Khoa) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Tên tôi là: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Chֵc vֱ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ņҺn v֗ c¹ng t§c:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ņi֓n thoӴi li°n h֓ khi cӺn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nay t¹i l¨m ĽҺn n¨y xin ph®p Ban Gi§m hi֓u; Ph¸ng T֡ chֵc; Ph¸ng (Khoa) . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . cho t¹i ĽҼ֯c ngh֕ l¨m vi֓c: 

- Theo chԒ Ľ֥ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - 

Th֩i gian ngh֕: Tַ ng¨y . .. . /. .. . . /201. . . ĽԒn ng¨y .  . . /. . .. . /201..   

- Lý do: . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

K²nh ĽԚ ngh֗ quĨ cӸp L«nh ĽӴo xem x®t, quyԒt Ľ֗nh./. 

Th§i Nguy°n, ng¨y     th§ng     nŁm 201é 

NGһ֨I LêM ņҹN 

(KĨ v¨ ghi r» hΣ t°n) 

 

    

ħ KIԑN CֲA 

PHÒNG (KHOA)  

 

ħ KIԑN CֲA 

PHÒNG HÀNH CHÍNH - 

T֠ CHִC 

 

DUY֒T CֲA 

BAN GIĆM HI֒U 
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D - THֲ TְC Vԓ ņŀNG Kħ THI TUYԛN VIąN CHִC  

VÀ TUYԛN LAO ņ֤NG H֮P ņ֞NG 

 

I. THֲ TְC ņŀNG Kħ THI TUYԛN VIąN CHִC  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- Sau khi c· th¹ng b§o tuyԜn dֱng vi°n chֵc, c§c c§ nh©n c· nhu cӺu ĽŁng kĨ 

thi tuyԜn vi°n chֵc t֧i mua v¨ n֥p h֟ sҺ dֽ tuyԜn tӴi Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

- ChԀm nhӸt 10 ng¨y l¨m vi֓c trҼ֧c ng¨y t֡ chֵc thi tuyԜn, Nh¨ trҼ֩ng ni°m 

yԒt c¹ng khai danh s§ch ngҼ֩i Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ tuyԜn v¨ th¹ng b§o tr°n website cֳa 

Nh¨ trҼ֩ng. 

- Các cá nhân có tên trong danh s§ch ngҼ֩i Ľֳ ĽiԚu ki֓n dֽ tuyԜn chuӼn b֗ h֟ 

sҺ cho phӺn thi chuy°n m¹n, nghi֓p vֱ v¨ n֥p 01 b֥ cho Ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ 

chֵc, 05 b֥ cho H֥i Ľ֟ng chӸm thi chuy°n m¹n, nghi֓p vֱ. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

* HΩ s̭ dχ tuyΘn vi°n chοc bao gΩm: 

- SҺ yԒu lĨ l֗ch 

- BӶn sao giӸy khai sinh  

- BӶn sao chֵng minh thҼ nh©n d©n 

- GiӸy kh§m sֵc kh֛e 

- ņҺn xin dֽ thi (theo mӾu) 

- BӶn sao bԄng t֝t nghi֓p ĽӴi h֙c, thӴc s׃ (nԒu c·) 

- Chֵng ch֕ Gi§o dֱc h֙c ĽӴi h֙c 

- Chֵng ch֕ QuӶn lĨ nh¨ nҼ֧c 

- Chֵng ch֕ tin h֙c chuӼn IC3 

- Chֵng ch֕ ngoӴi ngֻ ĽӴt chuӼn Ľ֝i v֧i tַng Ľ֝i tҼ֯ng (ghi r» trong th¹ng b§o 

tuyԜn dֱng vi°n chֵc) 

- GiӸy chֵng nhԀn Ҽu ti°n (nԒu c·) 

- H֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng, quyԒt Ľ֗nh n©ng bԀc lҼҺng c¸n hi֓u lֽc (Ľ֝i v֧i c§c c§ 

nh©n Ľ« v¨ Ľang c¹ng t§c) 

* HΩ s̭ cho phͭn thi chuy°n m¹n, nghiΜp vλ: 

- ņԚ cҼҺng m¹n h֙c 

- TԀp b¨i giӶng (15 tiԒt lĨ thuyԒt) 

- KԒ hoӴch b¨i giӶng (15 tiԒt) 

- Gi§o tr³nh cҺ bӶn cֳa m¹n h֙c (ĽҼ֯c l«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t) 

- QuyԜn giao b¨i tԀp cho sinh vi°n theo chҼҺng tr³nh m¹n h֙c 
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4. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ:  

- H֟ sҺ dֽ tuyԜn vi°n chֵc: 01 b ֥

- H֟ sҺ cho phӺn thi chuy°n m¹n, nghi֓p vֱ: 06 b֥ 

5. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Th֩i gian giӶi quyԒt, tiԒp nhԀn h֟ sҺ l¨ 30 ph¼t/h֟ sҺ 

6. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§ nh©n c· nhu cӺu ĽŁng kĨ thi 

tuyԜn vi°n chֵc  

7.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

8.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: H֟ sҺ ĽŁng kĨ dֽ tuyԜn vi°n chֵc 

ĽҼ֯c tiԒp nhԀn v¨ xֹ lĨ theo quy Ľ֗nh. 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt vi°n chֵc; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP ng¨y 12/4/2012 cֳa Ch²nh phֳ vԚ tuyԜn dֱng, 

sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ vi°n chֵc. 
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II. THֲ TְC TUYԛN LAO ņ֤NG H֮P ņ֞NG Vԓ LêM VI֒C TӳI TRһ֨NG  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

- ִng vi°n gֹi H֟ sҺ vԚ Ph¸ng HC-TC theo danh mֱc ch֕ ti°u Ľ« ĽҼ֯c Hi֓u 

trҼ֫ng Nh¨ trҼ֩ng ph° duy֓t 

- Phòng HC-TC t֡ng h֯p, tr³nh Ban Gi§m hi֓u v¨ H֥i Ľ֟ng Nh¨ trҼ֩ng x®t 

duy֓t h֟ sҺ ֵng vi°n. 

- Gֹi th¹ng b§o thֹ vi֓c v¨ kĨ h֯p Ľ֟ng thֹ vi֓c v֧i c§c ֵng viên   

- C§c ĽҺn v֗ c· ֵng vi°n vԚ thֹ vi֓c t֡ chֵc Ľ§nh gi§ v¨ gֹi h֟ sҺ vԚ Ph¸ng 

HC-TC. 

- H֥i Ľ֟ng Nh¨ trҼ֩ng t֡ chֵc Ľ§nh gi§, x®t ch֙n c§c ֵng vi°n. 

- KĨ h֯p Ľ֟ng v֧i ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn T֡ chֵc - C§n b֥ thu֥c ph¸ng 

Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

* HΩ s̭ xin viΜc cνa οng vi°n bao gΩm: 

- ņҺn xin vi֓c; 

- SҺ yԒu lĨ l֗ch c· d§n Ӷnh (c· x§c nhԀn cֳa Ľ֗a phҼҺng); 

- BԄng cӸp (c· chֵng thֽc); 

- GiӸy kh§m sֵc kh֛e;  

- BӶn sao GiӸy khai sinh; 

- BӶn sao H֥ khӼu (c· chֵng thֽc); 

- GiӸy tӴm tr¼ (nԒu ֵng vi°n kh¹ng phӶi H֥ khӼu Th§i Nguy°n); 

- Chֵng minh Nh©n d©n (c· chֵng thֽc); 

- 02 Ӷnh 3x4 

- Nhֻng ֵng vi°n t֝t nghi֓p ņӴi h֙c, ThӴc s׃, TiԒn s׃ tӴi nҼ֧c ngo¨i, khi n֥p 

h֟ sҺ tuyԜn dֱng phӶi n֥p vŁn bԄng bԄng tiԒng nҼ֧c ngo¨i v¨ bӶn d֗ch tiԒng vi֓t (c· 

chֵng thֽc). 

* HΩ s̭ Ľ§nh gi§ οng vi°n sau thσ viΜc 

- BӶn tֽ kiԜm ĽiԜm cֳa ֵng vi°n 

- PhiԒu Ľ§nh gi§ b¨i giӶng 

- Bi°n bӶn h֙p cֳa ĽҺn v֗ c· ֵng vi°n thֹ vi֓c 

4. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

5. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 03 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y c· kԒt 

luԀn cֳa H֥i Ľ֟ng Ľ§nh gi§ c§n b֥ sau thֹ vi֓c. 

6. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§ nh©n c· nhu cӺu ֵng tuyԜn vԚ 

l¨m lao Ľ֥ng h֯p Ľ֟ng tӴi TrҼ֩ng.  

7.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 
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8.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: H֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- B֥ luԀt Lao Ľ֥ng nŁm 2012; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 44/2013/Nņ-CP ng¨y 10/5/2013 quy Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa B֥ luԀt Lao Ľ֥ng vԚ h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 05/2015/Nņ-CP ngày 12/01/2015 quy Ľ֗nh chi tiԒt v¨ hҼ֧ng dӾn 

thi h¨nh m֥t s֝ n֥i dung cֳa B֥ luԀt Lao Ľ֥ng. 
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I II. THֲ TְC Kħ TIԑP H֮P ņ֞NG LAO ņ֤NG  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- TrҼ֧c khi hԒt th֩i gian HņLņ m֥t tuӺn, ngҼ֩i lao Ľ֥ng l¨m bӶn kiԜm ĽiԜm 

c§ nh©n gֹi ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp 

- ņҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp t֡ chֵc h֙p, Ľ§nh gi§ ngҼ֩i lao Ľ֥ng v¨ gֹi h֟ sҺ 

Ľ§nh gi§ lao Ľ֥ng h֯p Ľ֟ng vԚ ph¸ng HC-TC v¨o ng¨y cu֝i c½ng cֳa th§ng. 

- Phòng HC-TC t֡ng h֯p tr³nh Ban Gi§m hi֓u 

 - T֡ chֵc kĨ h֯p Ľ֟ng v֧i ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- BӶn kiԜm ĽiԜm qu§ tr³nh l¨m vi֓c cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng.  

- Bi°n bӶn h֙p nhԀn x®t, Ľ§nh gi§ ngҼ֩i lao Ľ֥ng cֳa ĽҺn v֗ trֽc tiԒp quӶn lĨ. 

- Bi°n bӶn b³nh th² giӶng (Ľ֝i v֧i trҼ֩ng h֯p l¨ giӶng vi°n hԒt m֥t nŁm tԀp sֽ). 

4. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 01 b֥. 

5. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong th֩i hӴn 03 ng¨y l¨m vi֓c kԜ tַ ng¨y tiԒp nhԀn 

ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ n·i tr°n. 

6. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: NgҼ֩i lao Ľ֥ng 

7.  ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc: Phòng Hành chính - T֡ chֵc. 

8.  KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: H֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ 

- B֥ luԀt Lao Ľ֥ng nŁm 2012; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 44/2013/Nņ-CP ngày 10/5/2013 quy Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa B֥ luԀt Lao Ľ֥ng vԚ h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 05/2015/Nņ-CP ngày 12/01/2015 quy Ľ֗nh chi tiԒt v¨ hҼ֧ng dӾn 

thi h¨nh m֥t s֝ n֥i dung cֳa B֥ luԀt Lao Ľ֥ng. 
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DANH MְC THֲ TְC HêNH CHĉNH 
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I. THֲ TְC Vԓ CĆC KHOӵN THU  

1. Thֳ tֱc thu chi ph² Ľ¨o tӴo 

1.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

*  Thֳ tֱc thu chi ph² Ľ¨o tӴo bԄng tiԚn mԊt 

B̯αc 1. 

- KԒ to§n cԀp nhԀt c§c h֓ s֝ m¹n h֙c v¨ ĽҺn gi§ t²n ch֕ cֳa nŁm h֙c theo 

QuyԒt Ľ֗nh cֳa Hi֓u trҼ֫ng v¨o trang web òquӶn lĨ Ľ¨o tӴoò theo tַng m« ng¨nh Ľ¨o 

tӴo ĽԜ t²nh chi ph² Ľ¨o tӴo cho sinh vi°n tr°n phӺn mԚm CMC (Ľ֝i v֧i h֓ Ľ¨o tӴo theo 

t²n ch֕); M֫ s֡ theo d»i phӶi thu (Ľ֝i v֧i h֓ Ľ¨o tӴo theo ni°n chԒ). 

- KԒ to§n lԀp kԒ hoӴch thu chi ph² Ľ¨o tӴo cho c§c Ľ֝i tҼ֯ng h֙c vi°n, sinh vi°n 

theo tַng nŁm h֙c, ra Th¹ng b§o v¨ tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

- Th¹ng b§o kԒ hoӴch thu chi ph² Ľ¨o tӴo: 

+ Gֹi th¹ng b§o ĽԒn ph¸ng CT HSSV ĽԜ th¹ng b§o cho h֙c vi°n, sinh vi°n qua 

giao ban. 

+ ņҼa th¹ng b§o l°n trang Web cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

+ D§n tr°n bӶng th¹ng b§o tӺng 2 ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính. 

B̯αc 2. 

           - H֙c vi°n, sinh vi°n v¨o trang ĽŁng kĨ h֙c cֳa c§ nh©n tr°n phӺn mԚm, x§c 

Ľ֗nh ĽҼ֯c s֝ tiԚn cӺn Ľ·ng trong kȢ (Ľ֝i v֧i h֓ Ľ¨o tӴo theo t²n ch֕); n֥p tiԚn theo 

danh s§ch (Ľ֝i v֧i h֓ Ľ¨o tӴo theo ni°n chԒ). 

- KԒ to§n thu chi ph² Ľ¨o tӴo cֳa sinh vi°n theo kԒ hoӴch, lԀp bi°n lai, h·a ĽҺn 

thu chi ph² Ľ¨o tӴo (lԀp 3 li°n, trong Ľ· 1 li°n lҼu g֝c; 2 li°n chuyԜn ph¸ng qu׃). 

B̯αc 3. 

- Sinh vi°n, h֙c vi°n n֥p tiԚn tӴi ph¸ng qu׃ cֳa ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính. 

- Thֳ qu׃ sau khi thu Ľֳ, kĨ tr°n bi°n lai, h·a ĽҺn v¨ trӶ 1 li°n cho sinh vi°n; 1 

li°n lҼu chֵng tַ thu. 

B̯αc 4. 

- Cu֝i ng¨y, kԒ to§n lԀp bӶng k° thu tiԚn (Ľ²nh k¯m bi°n lai, h·a ĽҺn), Ľ֝i chiԒu 

v֧i thֳ qu׃, lԀp phiԒu thu v¨ hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

* Thֳ tֱc thu chi ph² Ľ¨o tӴo qua k°nh POS - §p dֱng v֧i h֓ Ľ¨o tӴo theo 

t²n ch֕ 

B̯αc 1. 

           - H֙c vi°n, sinh vi°n v¨o trang ĽŁng kĨ h֙c cֳa c§ nh©n tr°n phӺn mԚm, x§c 

Ľ֗nh ĽҼ֯c s֝ tiԚn cӺn Ľ·ng trong kȢ. 

 - Mang thԎ ATM ĽԒn ph¸ng KԒ hoӴch T¨i ch²nh quԌt thԎ tr°n m§y POS (c· 

hҼ֧ng dӾn cֱ thԜ tӴi tַng m§y quԌt). 

 - QuԌt thԎ th¨nh c¹ng m§y POS sԐ in phiԒu thu cֳa BIDV, sinh vi°n mang 

phiԒu BIDV ĽԒn b¨n cֳa kԒ to§n thu h֙c ph² ĽԜ nhԀn bi°n lai. 

B̯αc 2. 

- Cu֝i ng¨y, kԒ to§n lԀp bӶng k° thu tiԚn (Ľ²nh k¯m bi°n lai, h·a ĽҺn), Ľ֝i chiԒu 

v֧i ng©n h¨ng, lԀp chֵng tַ v¨ hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

B̯αc 3. 

- ņ֗nh kȢ kԒ to§n viԒt phiԒu chuyԜn khoӶn tַ t¨i khoӶn tiԚn gֹi nh֩ thu h֙c ph² 

tӴi Ng©n h¨ng sang t¨i khoӶn h֙c ph² tӴi Kho bӴc Nh¨ nҼ֧c theo Th¹ng tҼ s֝ 

164/2011/TT-BTC ng¨y 17 th§ng 11 nŁm 2011 cֳa B֥ t¨i ch²nh. 

1.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thu trֽc tiԒp 

1.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: Không 

1.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm giao d֗ch 
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1.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: H֙c vi°n v¨ sinh vi°n 

1.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ toán thu - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh 

1.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Bi°n lai, h·a ĽҺn thu tiԚn 

1.8. LΜ ph²: Không 

1.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ PhiԒu thu mӾu s֝ C30 ï BB;  

+ Bi°n lai thu tiԜn mӾu s֝: 01BLP3-001;  

+ H·a ĽҺn thu tiԚn MӾu s֝: 02GTTT3/001. 

1.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

 - CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 38/TC-NSNN ng¨y 18/7/1996 cֳa B֥ T¨i Ch²nh vԚ mֵc 

chi h¨nh ch²nh sֽ nghi֓p; 

 - CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 43/2006/Nņ-CP ng¨y 25/04/2006 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh 

quyԚn tֽ chֳ, tֽ ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ thֽc hi֓n nhi֓m vֱ, t֡ chֵc b֥ m§y, bi°n chԒ v¨ 

t¨i ch²nh Ľ֝i v֧i ĽҺn v֗ sֽ nghi֓p c¹ng lԀp; 

 - CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-CP ng¨y 14 th§ng 05 nŁm 2010 vԚ vi֓c ĽiԚu 

ch֕nh khung h֙c ph² Ľ֝i v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc nghԚ nghi֓p v¨ gi§o dֱc ĽӴi h֙c c¹ng lԀp 

thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c d©n tַ nŁm h֙c 2010 ï 2011 ĽԒn nŁm h֙c 2014 - 2015; 

- CŁn cֵ ChҼҺng tr³nh Ľ¨o tӴo cֳa tַng m« ng¨nh; 

  - CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo cho tַng nŁm h֙c cֳa Hi֓u 

trҼ֫ng; 

- CŁn cֵ Danh s§ch Ľ·ng chi ph² Ľ¨o tӴo do ph¸ng SņH v¨ ph¸ng C¹ng tác 

H֙c sinh - Sinh vi°n (CT HSSV) cung cӸp. 
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2. Thֳ tֱc thu tiԚn Ľi֓n nҼ֧c, tiԚn kĨ t¼c x§  

2.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1. 

- CŁn cֵ v¨o bӶng Ľi֓n, nҼ֧c, kĨ t¼c x§ phӶi thu h¨ng th§ng do ph¸ng QuӶn tr֗ 

Phֱc vֱ (QTPV), ph¸ng CT HSSV cung cӸp. 

- KԒ to§n v¨o s֡ theo d»i phӶi thu. 

B̯αc 2. 

- KԒ to§n viԒt phiԒu thu tiԚn cho kh§ch h¨ng (h֙c vi°n, sinh vi°n, c§c t֡ chֵc, 

c§ nh©n kh§cé); phiԒu thu lԀp 2 li°n k¯m theo c§c chֵng tַ kh§c (nԒu c·), tr³nh KԒ 

to§n trҼ֫ng kiԜm so§t v¨ chuyԜn Thֳ qu׃ thu tiԚn.  

B̯αc 3. 

- Kh§ch h¨ng n֥p tiԚn tӴi ph¸ng qu׃ cֳa ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính. 

- Thֳ qu׃ sau khi thu Ľֳ, kĨ tr°n phiԒu thu v¨ trӶ 1 li°n cho kh§ch h¨ng; 1 li°n 

lҼu chֵng tַ v¨ k¯m theo c§c chֵng tַ kh§c (nԒu c·). 

2.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thu trֽc tiԒp  

2.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: Không 

2.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm giao d֗ch 

2.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: H֙c vi°n, sinh vi°n v¨ c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c (nԒu c·) 

2.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thu - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh 

2.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: BӶng k° v¨ phiԒu thu tiԚn 

2.8. LΜ ph²: Không 

2.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: PhiԒu thu mӾu s֝ C30 ï BB;  

2.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- CŁn cֵ v¨o QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2011/Qņ-UBND ng¨y 19 th§ng 09 nŁm 2011 

cֳa ֲy ban nh©n d©n t֕nh Th§i Nguy°n quy Ľ֗nh vԚ gi§ cho thu° nh¨ ֫ h֙c sinh, sinh 

vi°n tӴi c§c trҼ֩ng ņӴi h֙c, Cao ĽԆng, Trung h֙c chuy°n nghi֓p tr°n Ľ֗a b¨n t֕nh Th§i 

Nguyên; 

- CŁn cֵ v¨o QuyԒt Ľ֗nh s֝ 14/2012/Qņ-UBND ng¨y 20 th§ng 06 nŁm 2012 

cֳa ֲy ban nh©n d©n t֕nh Th§i Nguy°n quy Ľ֗nh vԚ T֡ chֵc quӶn lĨ, khai th§c, vԀn 

h¨nh nh¨ ֫ sinh vi°n ĽҼ֯c ĽӺu tҼ bԄng ngu֟n v֝n ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c tr°n Ľ֗a b¨n 

t֕nh Th§i Nguy°n; 
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3. Thu c§c khoӶn ph², l֓ ph² v¨ c§c khoӶn thu h֯p l֓ kh§c 

3.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1. 

- CŁn cֵ v¨o n֥i dung thu, kԒ to§n kiԜm so§t chֵng tַ thu v¨ lԀp phiԒu thu tiԚn 

cho kh§ch h¨ng (h֙c vi°n, sinh vi°n, c§c t֡ chֵc, c§ nh©n kh§cé); phiԒu thu lԀp 2 li°n 

k¯m theo c§c chֵng tַ kh§c (nԒu c·), tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t v¨ chuyԜn Thֳ 

qu׃ thu tiԚn. 

B̯αc 2. 

- Kh§ch h¨ng n֥p tiԚn tӴi ph¸ng qu׃ cֳa ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính. 

- Thֳ qu׃ sau khi thu Ľֳ, kĨ tr°n bi°n lai v¨ trӶ 1 li°n cho kh§ch h¨ng; 1 li°n 

lҼu chֵng tַ thu v¨ k¯m theo c§c chֵng tַ kh§c (nԒu c·). 

3.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thu trֽc tiԒp. 

3.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: C§c chֵng tַ li°n quan ĽԒn khoӶn thu. 

3.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm giao d֗ch. 

3.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: H֙c vi°n, sinh vi°n v¨ c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c. 1.2.2.6. 

3.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thu - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

3.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Bi°n lai; h·a ĽҺn; phiԒu thu tiԚn. 

3.8. LΜ ph²: Không. 

3.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ PhiԒu thu mӾu s֝ C30 ï BB;   

+ Bi°n lai thu tiԜn mӾu s֝: 01BLP3-001;  

+ H·a ĽҺn thu tiԚn MӾu s֝: 02GTTT3/001; 

+ BӶng k° k¯m theo chֵng tַ (nԒu c·). 

3.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- CŁn cֵ v¨o Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 25/2013/TTLT-BTC-BGDņT ng¨y 08 th§ng 

03 nŁm 2013 vԚ vi֓c sֹa Ľ֡i, b֡ sung Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 21/2010/TTLT/BTC-

BGDņT ng¨y 11/02/2010 cֳa li°n t֗ch B֥ T¨i ch²nh ï B֥ GD&ņT quy Ľ֗nh chԒ Ľ֥ 

thu v¨ sֹ dֱng ph² dֽ thi, dֽ tuyԜn (l֓ ph² tuyԜn sinh) ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung cӸp 

chuy°n nghi֓p; 

- CŁn cֵ v¨o c§c quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa Nh¨ nҼ֧c vԚ thu ph², l֓ ph² v¨ c§c 

khoӶn thu h֯p l֓ kh§c. 

- CŁn cֵ v¨o Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c 

- ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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II.  CÁC THֲ TְC THANH QUYԑT TOĆN  

1. Thֳ tֱc thanh to§n tiԚn lҼҺng hàng tháng cho CBCNVC 

         1.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

 B̯αc 1.  

 - KԒ to§n nhԀn c§c QuyԒt Ľ֗nh trong th§ng li°n quan ĽԒn tŁng giӶm h֓ s֝ tiԚn 

lҼҺng; h֓ s֝ phֱ cӸp kh§c (nԒu c·); 

 - BӶng h֓ s֝ phֱ cӸp Ľ֥c hӴi cֳa ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc chuyԜn sang; 

 - BӶng t²nh thuԒ TNCN h¨ng th§ng (nԒu c·). 

 - BӶng lҼҺng cֳa th§ng trҼ֧c liԚn kԚ; 

B̯αc 2. 

 KԒ to§n tiԚn lҼҺng cԀp nhԀt c§c th¹ng tin biԒn Ľ֥ng ֫ bҼ֧c 1 v¨o bӶng lҼҺng. 

B̯αc 3. 

- Sau khi ho¨n th¨nh bӶng t²nh lҼҺng, kԒ to§n in bӶng lҼҺng: 01 bӶng lҼҺng n֥p 

KBNN (ĽԜ chuyԜn tiԚn qua Ng©n h¨ng BIDV); 01 bӶng lҼҺng n֥p ngân hàng BIDV 

(ĽԜ thanh to§n qua thԎ ATM cho CBVC); 01 bӶng lҼҺng trӶ c§c ĽҺn v֗ (ĽԜ biԒt). 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kĨ kiԜm so§t bӶng lҼҺng v¨ chֵng tַ chuyԜn tiԚn lҼҺng.  

- Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

B̯αc 4. 

   - ChuyԜn chֵng tַ thanh to§n lҼҺng Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t qua KBNN, Ng©n h¨ng 

BIDV ĽԜ chuyԜn tiԚn lҼҺng qua thԎ ATM cho CBVC.  

   - ņ֟ng th֩i, hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

1.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

1.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: 

1.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: Tַ 15-20 hàng tháng 

1.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  
1.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n tiԚn lҼҺng - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

1.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: BӶng chi lҼҺng v¨ PhiԒu chuyԜn khoӶn. 

1.8. LΜ ph²: Không 

1.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: theo Qņ19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ T¨i Ch²nh 

+ MӾu C02a  

+ MӾu s֝: C01a - HD  

+ MӾu s֝ C11 - HD  

1.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 204/2004/Nņ-CP ng¨y 14 th§ng 12 nŁm 2004 cֳa Ch²nh phֳ vԚ 

chԒ Ľ֥ tiԚn lҼҺng Ľ֝i v֧i c§n b֥ c¹ng chֵc, vi°n chֵc v¨ lֽc lҼ֯ng vȈ trang. 

- Thông tҼ li°n t֗ch s֝ 68/2011/TTLT-BGDņT- BNV-BTC-BLņTBXH ng¨y 

30/12/2011 vԚ vi֓c hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh 54/2011/Nņ-CP 

ng¨y 04/7/2011 cֳa Ch²nh phֳ vԚ phֱ cӸp th©m ni°n nh¨ gi§o. 

- CŁn cֵ v¨o Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c 

- ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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  2. Thֳ tֱc tӴm ֵng v¨ thanh to§n tӴm ֵng  

          2.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

 *  TӴm ֵng  

  B̯αc 1.  

  - ņҺn v֗ c· nhu cӺu xin tӴm ֵng chi cho c§c hoӴt Ľ֥ng nԄm trong kԒ hoӴch 

ĽҼ֯c ph° duy֓t h¨ng nŁm phӶi lԀp dֽ to§n chi tiԒt cho hoӴt Ľ֥ng Ľ·, tr³nh KԒ to§n 

trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh Thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

  B̯αc 2.  

  - KԒ to§n thanh to§n cŁn cֵ v¨o dֽ to§n Ľ« Ľֽ֯c duy֓t cֳa ĽҺn v֗ xin tӴm ֵng, 

hҼ֧ng dӾn c§n b֥ l¨m thֳ tֱc ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng (theo mӾu C32 ï HD). 

  - Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kĨ kiԜm so§t giӸy ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng. 

  - Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

    B̯αc 3.  

  - KԒ to§n thanh to§n lԀp phiԒu chi theo ĽԚ nghi tӴm ֵng v¨ dֽ to§n Ľ²nh k¯m, 

hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n, in phiԒu chi v¨ chyԜn thֳ qu׃ chi tiԚn. 

            - Thֳ qu׃ kiԜm tra s֝ tiԚn bԄng s֝, bԄng chֻ tr°n chֵng tַ v¨ chi tiԚn cho c§n b֥. 

- C§n b֥ nhԀn tiԚn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n phiԒu chi. 

   * Thanh to§n tӴm ֵng 

  KԒ to§n thanh to§n nhԀn h֟ sҺ, hҼ֧ng dӾn c§n b֥ l¨m thֳ tֱc thanh quyԒt to§n 

theo bҼ֧c 1, bҼ֧c 2 v¨ bҼ֧c 3 cֳa khoӶn 2.2.1, mֱc 2.2, phӺn II tӴi quy tr³nh n¨y. 

B̯αc 4. 

  * NԒu s֝ tiԚn thanh to§n cֳa c§n b֥ vҼ֯t qu§ mֵc tӴm ֵng: 

  - KԒ to§n thanh to§n lԀp phiԒu chi phӺn ch°nh l֓ch thַa v¨ hӴch to§n tr°n phӺn 

mԚm kԒ to§n theo chֵng tַ Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t, chuyԜn chֵng tַ chi ĽԜ thֳ qu׃ chi 

tiԚn. 

  - Thֳ qu׃ kiԜm tra s֝ tiԚn bԄng s֝, bԄng chֻ tr°n chֵng tַ v¨ chi tiԚn. 

  - Cán b֥ nhԀn tiԚn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n phiԒu chi. 

 * NԒu s֝ tiԚn thanh to§n cֳa c§n b֥ thӸp hҺn mֵc tӴm ֵng: 

 - KԒ to§n thanh to§n lԀp phiԒu thu phӺn ch°nh l֓ch thiԒu v¨ hӴch to§n tr°n phӺn 

mԚm kԒ to§n theo chֵng tַ Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t, chuyԜn thֳ qu2 ׃ li°n phiԒu thu tiԚn 

k¯m chֵng tַ thanh to§n ĽԜ thֳ qu׃ thu tiԚn. 

         - Thֳ qu׃ kiԜm tra s֝ tiԚn bԄng s֝, bԄng chֻ tr°n phiԒu thu v¨ thu tiԚn. 

 - C§n b֥ n֥p tiԚn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n phiԒu thu. 

 - Thֳ qu׃ kĨ, ghi r» h֙ t°n tr°n phiԒu thu v¨ trӶ lӴi m֥t li°n cho ngҼ֩i n֥p tiԚn. 

2.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

2.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

- TӴm ֵng: Dֽ to§n Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t; GiӸy ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng. 

- Thanh to§n tӴm ֵng: Chֵng tַ thanh to§n; BӶng thanh quyԒt to§n; GiӸy ĽԚ 

ngh֗ thanh to§n tӴm ֵng. 

2.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm ph§t sinh. 

2.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: NgҼ֩i tӴm ֵng. 

2.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n tiԚn lҼҺng - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

2.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu thu,phiԒu chi. 

2.8. LΜ ph²: Không. 

2.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ GiӸy ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng theo mӾu C32-HD; 

+ GiӸy ĽԚ ngh֗ thanh to§n tӴm ֵng theo mӾu C33-BB; 

+ BӶng k° ĽԚ ngh֗ thanh to§n mӾu s֝ C41- HD; 
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+ PhiԒu thu mӾu s֝ C30 ï BB; 

+ PhiԒu chi mӾu s֝ C31 ï BB. 

2.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- Qņ19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i Ch²nh; 

 - QuyԒt Ľ֗nh s֝ 185/2010/Qņ-BTC ng¨y 15/11/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i 

ch²nh vԚ HҼ֧ng dӾn sֹa Ľ֡i, b֡ sung ChԒ Ľ֥ kԒ to§n H¨nh ch²nh sֽ nghi֓p ban h¨nh 

k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/03/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i 

chính; 

- Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c 

Thái Nguyên. 
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3. Thֳ tֱc thanh to§n tiԚn lҼҺng BHXH cho CBVC 

        3.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1.  

KԒ to§n tiԚn luҺng nhԀn c§c chֵng tַ, h֟ sҺ tַ ph¸ng HCTC chuyԜn sang ĽԜ t²nh 

tiԚn lҼҺng cho ngҼ֩i lao Ľ֥ng ngh֕ hҼ֫ng chԒ Ľ֥ BHXH, bao g֟m: 

- BӶng chӸm c¹ng; BӶng theo d»i s֝ s֡ BHXH; ng¨y, th§ng, nŁm sinh; th֩i gian 

tham gia BHXH; h֓ s֝ tiԚn lҼҺng v¨ phֱ cӸp (ĽҼ֯c t²nh Ľ·ng BHXH). 

- GiӸy ngh֕ ֝m, ngh֕ thai sӶn, giӸy ra vi֓n (BӶn g֝c); giӸy chֵng sinh (BӶn 

photo c¹ng chֵng) v¨ c§c giӸy t֩ h֯p l֓ kh§c (nԒu c·). 

* C§c l̯u Ĩ trong b̯αc 1: 

- Ph¸ng HCTC chuyԜn giӸy ngh֕ hҼ֫ng chԒ Ľ֥ lҼҺng BHXH cֳa CBVC v¨ 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng ngay sau khi Ľ« ngh֕ hԒt th֩i gian cho ph®p tr°n giӸy ngh֕ hҼ֫ng 

BHXH ĽԜ ĽӶm bӶo: 

+ Thanh toán lҼҺng BHXH  cho c§n b֥ Ľ¼ng th֩i gian quy Ľ֗nh cֳa BHXH. 

+ ņ֟ng th֩i phӶi ngַng chi lҼҺng cho c§n b֥ Ľ¼ng quy Ľ֗nh ĽԜ c§n b֥ hҼ֫ng 

lҼҺng BHXH. 

B̯αc 2. 

 KԒ to§n BHXH cԀp nhԀt c§c th¹ng tin cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng ngh֕ hҼ֫ng chԒ Ľ֥ 

BHXH ֫ bҼ֧c 1 v¨o bӶng thanh to§n chԒ Ľ֥ ֝m Ľau thai sӶn, dҼ֭ng sֵc . 

B̯αc 3. 

- KԒ to§n in bӶng thanh to§n chԒ Ľ֥ ֝m Ľau, thai sӶn, dҼ֭ng sֵc phֱc h֟i sֵc 

kh֛e (in 2 bӶng; trong Ľ·: 01 bӶng n֥p BHXH t֕nh th§i Nguy°n (ĽԜ BHXH duy֓t 

thanh to§n ), 01 bӶng lҼu tӴi ĽҺn v֗ (ĽԜ Ľ֝i chiԒu)) k¯m c§c chֵng tַ thanh to§n. 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ thanh to§n.  

- Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

 B̯αc 4. 

    - KԒ to§n BHXH chuyԜn h֟ sҺ thanh to§n BHXH Ľ« ĽҼ֯c kĨ duy֓t qua BHXH 

t֕nh. (Th֩i gian BHXH thֽc hi֓n khoӶng 15-20 ngày). 

 B̯αc 5. 

 - CŁn cֵ giӸy hԌn cֳa BHXH, kԒ to§n BHXH ra nhԀn kԒt quӶ: Danh s§ch ngҼ֩i 

lao Ľ֥ng hҼ֫ng chԒ Ľ֥ ֝m Ľau, thai sӶn, dҼ֭ng sֵc PHSK ĽҼ֯c duy֓t  

 - KԒ to§n BHXH lԀp bӶng k° chi thanh to§n cho CB ngh֕ hҼ֫ng tiԚn lҼҺng 

BHXH. 

 - Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ thanh toán.  

 - Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

B̯αc 6. 

    KԒ to§n tiԚn gֹi chuyԜn h֟ sҺ thanh to§n tiԚn lҼҺng BHXH Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t 

qua KBNN, Ng©n h¨ng ĽԜ chuyԜn tiԚn BHXH qua thԎ ATM cho CBVC. 

3.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

3.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

- BӶng chӸm c¹ng; BӶng theo d»i s֝ s֡ BHXH; ng¨y, th§ng, nŁm sinh; th֩i gian 

tham gia BHXH; h֓ s֝ tiԚn lҼҺng v¨ phֱ cӸp (ĽҼ֯c t²nh Ľ·ng BHXH). 

- GiӸy ngh֕ ֝m, ngh֕ thai sӶn, giӸy ra vi֓n (BӶn g֝c); giӸy chֵng sinh (BӶn 

photo c¹ng chֵng) v¨ c§c giӸy t֩ h֯p l֓ kh§c (nԒu c·). 

- BӶng quyԒt to§n tiԚn lҼҺng BHXH 

3.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: Tַ 15-20 hàng tháng 

3.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: CBVC v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng 

3.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n tiԚn lҼҺng - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 
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3.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chuyԜn khoӶn. 

3.8. LΜ ph²: Không 

3.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ BӶng thanh to§n chԒ Ľ¹ ֝m Ľau,thai sӶn, dҼ֭ng sֵc phֱc h֟i sֵc kh֛etheo 

mӾu s֝ C70a ï HD ( Ban h¨nh theo th¹ng tҼ s֝ 178/TT-BTC ng¨y 23/10/2012 cֳa B֥ 

Tài Chính)  

3.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- LuԀt s֝ 71/2006/QH11 cֳa Qu֝c H֥i: LuԀt BHXH ng¨y 29/6/2006 

- Nņ 152/2006/Nņ-CP ngày 22/12/2006: HҼ֧ng dӾn 1 s֝ ĽiԚu cֳa luԀt BHXH 

vԚ BHXH bԂt bu֥c. 

LuԀt n¨y c· hi֓u lֽc thi h¨nh tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2007; ri°ng Ľ֝i v֧i bӶo 

hiԜm x« h֥i tֽ nguy֓n th³ tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2008, Ľ֝i v֧i bӶo hiԜm thӸt nghi֓p 

th³ tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2009. 

- Qņ 815/Qņ-BHXH ngày 6/6/2007 cֳa BHXH Vi֓t Nam quy Ľ֗nh vԚ h֟ sҺ 

v¨ quy tr³nh giӶi quyԒt c§c chԒ Ľ֥ BHXH Ľ֝i v֧i ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia BHXH bԂt 

bu֥c. 

QuyԒt Ľ֗nh n¨y thay thԒ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1584/1999/Qņ-BHXH ngày 24/6/1999 

cֳa BӶo hiԜm x« h֥i Vi֓t Nam v¨ c· hi֓u lֽc thi h¨nh tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2007. 

- Thông tҼ s֝ 178/TT-BTC ng¨y 23/10/2012 cֳa B֥ T¨i ch²nh : Th¹ng tҼ 

hҼ֧ng dӾn kԒ to§n §p dֱng cho BHXH Vi֓t Nam 

Thông tҼ n¨y c· hi֓u lֽc thi h¨nh tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2013 v¨ thay thԒ 

QuyԒt Ľ֗nh s֝ 51/2007/Qņ-BTC ng¨y 22 th§ng 6 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i 

ch²nh vԚ vi֓c ban h¨nh ChԒ Ľ֥ kԒ to§n BHXH Vi֓t Nam.  
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4. Thֳ tֱc quyԒt to§n tŁng giӶm BHXH v¨ thanh to§n cho BHXH 

4.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1.  

Các cŁn cֵ ĽԜ t²nh tŁng giӶm BHXH trong th§ng: 

- BӶng theo d»i tiԚn lҼҺng Ľ·ng BHXH cֳa th§ng trҼ֧c liԚn kԚ; 

- C§c QuyԒt Ľ֗nh trong th§ng li°n quan ĽԒn tŁng giӶm h֓ s֝ tiԚn lҼҺng; h֓ s֝ 

phֱ cӸp kh§c (nԒu c·); 

  - C§c h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng ( Ľ« ĽҼ֯c tham gia Ľ·ng BHXH) 

          - C§c QuyԒt Ľ֗nh chӸm dֵt HņLņ, chuyԜn c¹ng t§c (nԒu c·). 

 * C§c l̯u Ĩ trong b̯αc 1: 

           - C§c QuyԒt Ľ֗nh c· li°n quan ĽԒn tŁng, giӶm BHXH cֳa CBVC v¨ ngҼ֩i lao 

Ľ֥ng phӶi k֗p th֩i ĽԜ: 

+ ņӶm bӶo quyԚn l֯i cho CBVC và ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

+ Tr§nh g©y t֡n thӸt vԚ kinh tԒ cho Nh¨ trҼ֩ng, v³ khi ra c§c QuyԒt Ľ֗nh ĽiԚu 

ch֕nh tŁng, giӶm chԀm so v֧i  th֩i gian thֽc hҼ֫ng cֳa CBVC v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng thì  

phӺn giӶm BHXH chԀm Ľ· kh¹ng ĽҼ֯c trַ ngҼ֯c lӴi phӺn BHYT v¨ kh¹ng thu ĽҼ֯c 

phӺn c§ nh©n tֽ Ľ·ng g·p. ņ֟ng th֩i, tr§nh vi֓c BXHH phӴt t²nh l«i do sai phӴm khi 

ĽiԚu ch֕nh tŁng, giӶm BHXH chԀm v¨ kh¹ng k֗p th֩i. 

 + Tr§nh vi֓c Nh¨ trҼ֩ng phӶi l¨m C¹ng vŁn giӶi tr³nh v֧i BHXH lĨ do chԀm tr֑ 

khi ra c§c QuyԒt Ľ֗nh c· li°n quan ĽԒn tŁng, giӶm BHXH so v֧i th֩i gian thֽc hҼ֫ng 

cֳa CBVC v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng. 

B̯αc 2. 

KԒ to§n BHXH cԀp nhԀt c§c th¹ng tin biԒn Ľ֥ng ֫ bҼ֧c 1 v¨o bӶng danh s§ch 

lao Ľ֥ng tham gia BHXH, BHYT, BHTN. 

BҼ֧c 3. 

- Sau khi ho¨n th¨nh bӶng t²nh tŁng giӶm BHXH, BHYT, BHTN; kԒ to§n in 02 

bӶng n֥p BHXH t֕nh  ĽԜ duy֓t. 

- Tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t. 

B̯αc 4. 

- KԒ to§n BHXH chuyԜn h֟ sҺ thanh to§n BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH 

trong th§ng ĽԜ kԒ to§n tiԚn gֹi chuyԜn tiԚn BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH t֕nh. 

- KԒ to§n tiԚn gֹi viԒt giӸy chuyԜn tiԚn, v¨ hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ chuyԜn tiԚn 

- Tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t. 

B̯αc 5. 

- KԒ to§n BHXH chuyԜn chֵng tַ tŁng giӶm BHXH, BHYT, BHTN Ľ« ĽҼ֯c 

ph° duy֓t qua BHXH t֕nh. 

  - Theo giӸy hԌn khoӶng 7-10 ng¨y kԒ to§n BHXH ra lӸy kԒt quӶ duy֓t cֳa 

BHXH v¨o s֡ theo d»i. 

4.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

4.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

  - C§c QuyԒt Ľ֗nh trong th§ng li°n quan ĽԒn tŁng giӶm h֓ s֝ tiԚn lҼҺng; h֓ s֝ 

phֱ cӸp kh§c (nԒu c·); 

  - C§c h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng (Ľ« ĽҼ֯c tham gia Ľ·ng BHXH) 

          - C§c QuyԒt Ľ֗nh chӸm dֵt HņLņ, chuyԜn c¹ng t§c (nԒu c·). 

  - BӶng t²nh tŁng giӶm BHXH, BHYT, BHTN.  

  - GiӸy chuyԜn tiԚn BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH. 

4.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  



 

 

90 

 

4.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  
4.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n tiԚn lҼҺng - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

4.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chuyԜn khoӶn. 

4.8. LΜ ph²: Không 

  4.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

 + Danh s§ch lao Ľ֥ng tham gia  BHXH, BHYT, BHTN theo mӾu D02 ï TS 

(Ban h¨nh theo Qņ s֝: 1018/Qņ-BHXH ng¨y 10/10/2014 cֳa BHXH Vi֓t Nam). 

4.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

          - LuԀt s֝ 71/2006/QH11 cֳa Qu֝c H֥i: LuԀt BHXH ng¨y 29/6/2006, hi֓u lֽc 

thi h¨nh tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2007, ri°ng Ľ֝i v֧i bӶo hiԜm x« h֥i tֽ nguy֓n th³ tַ 

ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 2008, Ľ֝i v֧i bӶo hiԜm thӸt nghi֓p th³ tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 

2009. 

- Nņ 152/2006/Nņ-CP ngày 22/12/2006: HҼ֧ng dӾn 1 s֝ ĽiԚu cֳa luԀt BHXH 

vԚ BHXH bԂt bu֥c. 

- Qņ 1111/Qņ-BHXH ng¨y 25/10/2011 cֳa BHXH Vi֓t Nam vԚ vi֓c: Ban 

h¨nh quy Ľ֗nh quӶn lĨ thu BHXH,BHYT, quӶn lĨ s֡ BHXH, thԎ BHXH. 
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5. Thanh to§n tiԚn Thu nhԀp tŁng th°m (TNTT) cho CBVC h¨ng th§ng 

           5.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

  B̯αc 1.  

        - KԒ to§n nhԀn bӶng k° gi֩ giӶng cֳa c§c b֥ m¹n tַ ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc 

kiԜm so§t v¨ chuyԜn sang;  

        - BӶng k° c§c c§n b֥ Ľi h֙c tԀp, Ľi c¹ng t§c do ph¸ng H¨nh ch²nh - T֡ chֵc lԀp 

v¨ chuyԜn sang; 

        - C§c chֵc danh b֡ nhi֓m, mi֑n nhi֓m, c§c QuyԒt Ľ֗nh tŁng giӶm h֓ s֝ tiԚn 

lҼҺng, tŁng giӶm lao Ľ֥ng (nԒu c·); 

        - ņԚ ngh֗ ĽiԚu ch֕nh tŁng, giӶm TNTT v¨ c§c ĽԚ ngh֗ ĽiԚu ch֕nh kh§c cֳa CBVC 

(nԒu c·); 

       - BӶng t²nh thuԒ h¨ng th§ng do kԒ to§n thuԒ chuyԜn sang (nԒu c·); 

- BӶng thanh to§n TNTT cֳa th§ng trҼ֧c liԚn kԚ. 

    B̯αc 2. 

- KԒ to§n kiԜm tra v¨ cԀp nhԀt c§c th¹ng tin biԒn Ľ֥ng ֫ bҼ֧c 1 v¨o bӶng t²nh 

gi֩ giӶng v¨ bӶng t²nh TNTT. 

- T²nh h֓ s֝ K theo tַng th§ng v¨ cԀp nhԀt h֓ s֝ K v¨o bӶng t²nh TNTT. 

       - LԀp v¨ in h֟ sҺ chֵng tַ thanh to§n TNTT cho CBVC, bao g֟m: 

        + BӶng t²nh gi֩ giӶng: BӶng t²nh gi֩ giӶng theo tַng ĽҺn v֗ (ĽԜ biԒt). BӶng t²nh 

gi֩ giӶng t֡ng h֯p cֳa to¨n trҼ֩ng (lԀp 1 bӶng lҼu chֵng tַ). 

        + BӶng t²nh h֓ s֝ K theo th§ng, h֓ s֝ H theo qui chԒ chi ti°u n֥i b֥ (lԀp 1 bӶng 

lҼu chֵng tַ). 

       + BӶng t²nh TNTT: 

        BӶng t²nh TNTT theo tַng ĽҺn v֗ (lԀp 2 bӶng; trong Ľ·: 1 bӶng lҼu chֵng tַ, 1 

bӶng trӶ c§c ĽҺn v֗ (ĽԜ biԒt)). 

       BӶng t²nh TNTT t֡ng h֯p cֳa to¨n trҼ֩ng (lԀp 1 bӶng lҼu chֵng tַ). 

        + BӶng t²nh TNTT theo tַng t¨i khoӶn c§ nh©n cֳa CBVC (lԀp 3 bӶng, trong Ľ· 1 

bӶng lҼu chֵng tַ; 1 bӶng chuyԜn KBNN ĽԜ thanh to§n; 1 bӶng chuyԜn NH ĽԜ thanh 

to§n qua thԎ ATM cho CBVC). 

        B̯αc 3. 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t c§c bӶng thanh to§n TNTT.  

- Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

B̯αc 4. 

       - ChuyԜn s֝ li֓u chi trӶ TNTT cho ph¸ng HCTC ra QuyԒt Ľ֗nh chi trӶ TNTT.  

        - KԒ to§n tiԚn gֹi lԀp chֵng tַ chuyԜn tiԚn TNTT, tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm 

so§t, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. ņ֟ng th֩i hӴch to§n chi TNTT v¨ hӴch to§n giӶm 

trַ c§c khoӶn phӶi thu (thuԒ TNCN) tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

        Th֩i gian thֽc hi֓n: Sau 3 ng¨y, kԜ tַ ng¨y nhԀn cֳa ph¸ng HCTC (kh¹ng bao 

g֟m ng¨y thֵ 7, chֳ nhԀt v¨ ng¨y l֑). 

5.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

5.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

         - BӶng k° gi֩ giӶng cֳa c§c b֥;  

         - BӶng k° c§c c§n b֥ Ľi h֙c tԀp; 

          - C§c chֵc danh b֡ nhi֓m, mi֑n nhi֓m, c§c QuyԒt Ľ֗nh tŁng giӶm h֓ s֝ tiԚn 

lҼҺng, tŁng giӶm lao Ľ֥ng (nԒu c·); 

         - ņԚ ngh֗ ĽiԚu ch֕nh tŁng, giӶm TNTT v¨ c§c ĽԚ ngh֗ ĽiԚu ch֕nh kh§c cֳa 

CBVC (nԒu c·); 

         - BӶng t²nh thuԒ TNCN h¨ng th§ng (nԒu c·); 
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  - BӶng thanh to§n TNTT . 

5.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: CBVC v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng 

5.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n TNTT - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

5.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chuyԜn khoӶn. 

5.8. LΜ ph²: Không 

   5.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: BӶng thanh to§n TNTT . 

5.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

  - Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ cֳa Nh¨ trҼ֩ng; 
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6. Thֳ tֱc thanh to§n tiԚn h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n 

6.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1.  

   - KԒ to§n nhԀn c§c QuyԒt Ľ֗nh: th¹i h֙c, x·a t°n h֙c sinh, sinh vi°n v¨ c§c QuyԒt 

Ľ֗nh kh§c trong th§ng li°n quan ĽԒn vi֓c chi trӶ tiԚn h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n 

(nԒu c·). 

B̯αc 2. 

KԒ to§n thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n cԀp nhԀt c§c th¹ng tin biԒn 

Ľ֥ng ֫ bҼ֧c 1 v¨o bӶng thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n. 

B̯αc 3. 

- Sau khi ho¨n th¨nh bӶng thanh to§n, kԒ to§n in bӶng thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ 

cӸp cho sinh vi°n; 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kĨ kiԜm so§t bӶng bӶng thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho 

sinh vi°n v¨ GiӸy r¼t tiԚn mԊt tӴi KBNN vԚ ĽԜ chi.  

- Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

B̯αc 4. 

   - KԒ to§n thanh to§n viԒt phiԒu chi thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n 

theo bӶng thanh to§n Ľ« ĽҼ֯c duy֓t (Tַ ng¨y 15 ĽԒn ng¨y 20 h¨ng th§ng). ņ֟ng th֩i, 

hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

       - Thֳ qu׃ chi h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n theo quy Ľ֗nh. 

       Sinh vi°n nhԀn h֙c b֡ng, tr֯ cӸp ĽӺy Ľֳ, kĨ v¨ ghi r» h֙ t°n tr°n bӶng k° chi h֙c 

b֡ng, tr֯ cӸp (khi nhԀn tiԚn, sinh vi°n phӶi mang theo thԎ cֳa sinh vi°n) 

6.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

6.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

    - C§c QuyԒt Ľ֗nh th¹i h֙c; x·a t°n h֙c sinh; sinh vi°n v¨ c§c QuyԒt Ľ֗nh kh§c 

trong th§ng li°n quan ĽԒn vi֓c chi trӶ tiԚn h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh vi°n (nԒu c·). 

 - BӶng thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp h¨ng th§ng. 

 - PhiԒu chi tiԚn mԊt. 

6.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: 15-20 hàng tháng. 

6.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: h֙c vi°n v¨ sinh vi°n. 

6.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp - Ph¸ng kԒ hoӴch 

tài chính. 

6.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chi tiԚn mԊt 

6.8. LΜ ph²: Không 

  6.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: BӶng thanh to§n h֙c b֡ng, tr֯ cӸp h¨ng th§ng. 

  6.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

   - QuyԒt Ľ֗nh cӸp h֙c b֡ng, tr֯ cӸp cho sinh viên ĽҼ֯c ph° duy֓t trong nŁm h֙c; 

   - H֯p Ľ֟ng li°n kԒt c§c ĽҺn v֗. 
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 7. Thanh to§n kinh ph² Nghi°n cֵu khoa h֙c (NCKH) 

 7.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

   B̯αc 1.  

   KԒ to§n nhԀn h֟ sҺ thanh quyԒt to§n ĽԚ t¨i NCKH cֳa chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i v¨ kiԜm 

so§t h֟ sҺ theo c§c n֥i dung sau: 

        - KiԜm tra h֟ sҺ ph§p lĨ cֳa ĽԚ t¨i:  

        + ņԚ cҼҺng, thuyԒt minh, dֽ to§n phӶi ph½ h֯p v֧i n֥i dung nghi°n cֵu. 

        + QuyԒt Ľ֗nh giao kinh ph² cֳa cӸp c· thӼm quyԚn, h֯p Ľ֟ng thֽc hi֓n cֳa chֳ 

nhi֓m ĽԚ t¨i v֧i l«nh ĽӴo ĽҺn v֗; thanh lĨ h֯p Ľ֟ng triԜn khai thֽc hi֓n ĽԚ t¨i Nghi°n 

cֵu khoa h֙c. 

        + Chֵng tַ thanh to§n cֳa ĽԚ t¨i phӶi theo dֽ to§n x©y dֽng ban ĽӺu (theo ĽԚ 

cҼҺng v¨ thuyԒt minh ĽԚ t¨i); KiԜm tra vԚ mԊt thֽc hi֓n chԒ Ľ֥, ch²nh s§ch v¨ vŁn bӶn 

Nhà nҼ֧c.  

B̯αc 2. KiΘm tra ĽΠnh mοc chi v¨ chοng tρ thanh quyΔt to§n ĽΖ t¨i  

M֣i ĽԚ t¨i c· ĽԊc th½ v¨ t²nh chӸt ri°ng, chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i cŁn cֵ v¨o n֥i dung 

nghi°n cֵu Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t ĽԜ tiԒn h¨nh nghi°n cֵu v¨ thiԒt lԀp chֵng tַ.  

H֟ sҺ ĽԚ t¨i sau khi kiԜm tra ĽӶm bӶo t²nh h֯p l֓, h֯p ph§p, kԒ to§n thanh to§n 

tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t. 

H֟ sҺ thanh quyԒt to§n ĽԚ t¨i bao g֟m:     

  

STT N֥i dung 

ņԚ t¨i 

cӸp 

trҼ֩ng 

ņԚ t¨i 

cӸp ņH, 

cӸp B֥, 

cӸp t֕nh 

S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

QuyԒt to§n (2 b֥) 

(01 b֥ lҼu chֵng tַ 

Nh¨ trҼ֩ng; 01 b֥ 

thanh toán KBNN) 

1 ThuyԒt minh ĽԚ t¨i 

 

x x 2 b֥ g֝c 

2 QuyԒt Ľ֗nh giao kinh ph² 

 

x x 2 b֥ g֝c 

3 H֯p Ľ֟ng thֽc hi֓n ĽԚ t¨i 

 

x x 2 b֥ g֝c 

4 B§o c§o tiԒn Ľ֥ thֽc hi֓n ĽԚ t¨i 

 

 x 1 b֥ g֝c, 1 b֥ photo 

5 Bi°n bӶn kiԜm tra thֽc hi֓n ĽԚ t¨i 

  

 x 1 b֥ g֝c, 1 b֥ photo 

6 Bi°n bӶn nghi֓m thu sӶn phӼm v¨ 

thanh lĨ h֯p Ľ֟ng 

x x 2 b֥ g֝c 

7 SӶn phӼm ĽԚ t¨i x x 1 b֥ g֝c, 1 b֥ photo 

8 BӶng Dֽ to§n kinh ph² thֽc hi֓n ĽԚ 

tài 

x x 2 b֥ g֝c 

9 BӶng QuyԒt to§n kinh ph² thֽc hi֓n 

ĽԚ t¨i 

x x 2 b֥ g֝c 

10 Chֵng tַ thanh to§n 

 

x x 1 b֥ g֝c, 1 b֥ photo 

    * LҼu Ĩ: 

         - C§c chֵng tַ thanh to§n ch֕ photo sau khi Ľ« kĨ duy֓t v¨ Ľ·ng dӸu ĽӺy Ľֳ 

         - Th֩i gian thanh quyԒt to§n: Thֽc hi֓n Ľ¼ng th֩i gian quy Ľ֗nh cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

        B̯αc 3. 
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- H֟ sҺ thanh quyԒt to§n ĽԚ t¨i sau khi ĽҼ֯c kiԜm so§t v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ chuyԜn kԒ 

to§n tiԚn gֹi. 

- KԒ to§n tiԚn gֹi cŁn cֵ ngu֟n kinh ph² thֽc hi֓n ĽԚ t¨i, cŁn cֵ h֟ sҺ thanh 

quyԒt to§n ĽԚ t¨i l¨m thֳ tֱc chuyԜn tiԚn. 

- Tr³nh h֟ sҺ chuyԜn tiԚn KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t v¨ 

chuyԜn KBNN. 

7.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

7.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: Theo n֥i dung tr°n bӶng cֳa BҼ֧c 2, khoӶn 

2.6.1, mֱc 2.6, phӺn II cֳa quy Ľ֗nh n¨y. 

7.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TrҼ֧c 15.12 h¨ng nŁm. 

7.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: chֳ nhi֓m c§c ĽԚ t¨i, dֽ §n. 

7.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n ĽԚ t¨i - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chuyԜn khoӶn. 

7.8. LΜ ph²: Không 

   7.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: Theo quy Ľ֗nh do ph¸ng NCKH&HTQT hҼ֧ng dӾn. 

  7.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

+ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 95/Nņ-CP ng¨y 17/10/2014 cֳa Ch²nh Phֳ Quy Ľ֗nh vԚ ĽӺu tҼ 

v¨ cҺ chԒ t¨i ch²nh Ľ֝i v֧i hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng ngh֓. 

+ C§c vŁn bӶn quy Ľ֗nh kh§c cֳa Nh¨ nҼ֧c. 
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8. Thֳ tֱc thanh to§n tiԚn c¹ng t§c ph² v¨ c§c khoӶn thanh to§n kh§c  

8.1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1. 

- KԒ to§n thanh to§n nhԀn chֵng tַ thanh to§n tַ kh§ch h¨ng (CBVC Nh¨ 

trҼ֩ng, c§c t֡ chֵc, c§ nh©n khác). 

 - KԒ to§n thanh to§n kiԜm tra t²nh h֯p l֓, h֯p ph§p cֳa chֵng tַ (t½y theo n֥i 

dung t²nh chӸt cֳa m֣i c¹ng vi֓c ĽԜ kiԜm tra).  

NԒu chֵng tַ Ľֳ ĽiԚu ki֓n thanh to§n, kԒ to§n hҼ֧ng dӾn kh§ch h¨ng l¨m tiԒp 

thֳ tֱc tӴi b̯αc 2.  

NԒu chֵng tַ kh¹ng Ľֳ ĽiԚu ki֓n thanh to§n, kԒ to§n trӶ lӴi kh§ch h¨ng v¨ giӶi 

th²ch r» cho kh§ch h¨ng biԒt. 

 B̯αc 2. 

- CŁn cֵ v¨o chֵng tַ thanh to§n, cŁn cֵ v¨o n֥i dung, t²nh chӸt c¹ng vi֓c; 

CŁn cֵ v¨o Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ v¨ c§c Quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa Nh¨ nҼ֧c vԚ  chԒ 

Ľ֥, Ľ֗nh mֵc thanh to§n, kԒ to§n t²nh to§n v¨ thanh to§n cho kh§ch h¨ng.  

- KԒ to§n thanh to§n hҼ֧ng dӾn kh§ch h¨ng lԀp v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n chֵng 

tַ thanh to§n theo mӾu quy Ľ֗nh (Bao g֟m bӶng k° thanh to§n (c· tַ 2 chֵng tַ tr֫ 

l°n), giӸy ĽԚ ngh֗ thanh to§n v¨ c§c mӾu biԜu kh§c (nԒu c·). 

 B̯αc 3.  

 - Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kĨ kiԜm so§t b֥ chֵng tַ thanh to§n.  

 - Tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t. 

- NԒu thanh to§n bԄng tiԚn mԊt, kԒ to§n thֽc hi֓n theo b̯αc 4 dҼ֧i Ľ©y. 

- NԒu thanh to§n bԄng chuyԜn khoӶn, kԒ to§n thֽc hi֓n theo b̯αc 5 dҼ֧i Ľ©y. 

B̯αc 4. 

- KԒ to§n thanh to§n lԀp phiԒu chi v¨ hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ to§n theo 

chֵng tַ Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t, chuyԜn thֳ qu׃ chi tiԚn. 

         - Thֳ qu׃ kiԜm tra s֝ tiԚn bԄng s֝, bԄng chֻ tr°n chֵng tַ v¨ chi tiԚn cho kh§ch 

hàng. 

  - Kh§ch h¨ng nhԀn tiԚn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n phiԒu chi. 

 B̯αc 5.  

 - KԒ to§n tiԚn gֹi lԀp phiԒu chuyԜn khoӶn chuyԜn qua KBNN ĽԜ thanh to§n. 

8.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thanh to§n trֽc tiԒp. 

8.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

- C§c chֵng tַ li°n quan ĽԒn khoӶn thanh to§n. 

- BӶng k° ĽԚ ngh֗ thanh to§n; 

- GiӸy ĽԚ ngh֗ thanh to§n; 

- C§c bӶng thanh quyԒt to§n kh§c (nԒu c·). 

- PhiԒu chi hoԊc phiԒu chuyԜn khoӶn. 
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8.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm giao d֗ch. 

8.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§n b֥, h֙c vi°n, sinh vi°n v¨ c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c. 

8.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

8.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu chi tiԚn; phiԒu chuyԜn khoӶn . 

8.8. LΜ ph²: Không 

8.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ PhiԒu chi mӾu s֝ C31 ï BB. 

+ BӶng k° ĽԚ ngh֗ thanh to§n mӾu s֝ C41- HD; 

8.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh 

- CŁn cֵ v¨o c§c quy Ľ֗nh hi֓n h¨nhcֳa Nh¨ nҼ֧c . 

- CŁn cֵ v¨o Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c 

- ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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III. THֲ TְC QUӵN Lħ Vê THANH QUYԑT TOĆN CĆC H֮P ņ֞NG 

LIąN KԑT ņêO TӳO, H֮P ņ֞NG ņêO TӳO Cָ TUYԛN Vê CĆC H֮P 

ņ֞NG ņêO TӳO KHĆC (g֙i chung l¨ h֯p Ľ֟ng Ľ¨o tӴo: HņņT). 

    1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

C§c HņņT ĽҼ֯c m֫ v¨ theo d»i tr°n phӺn mԚm chҼҺng tr³nh Excel. 

B̯αc 1.  

- KԒ to§n theo d»i HņņT nhԀn h֯p Ľ֟ng v¨ c§c phֱ lֱc ĽiԚu ch֕nh h֯p Ľ֟ng tַ 

ph¸ng ņ¨o tӴo. 

B̯αc 2. Mε sΫ theo d»i tr°n phͭn mΖm ch̯̭ng tr³nh Excel 

- KԒ to§n theo d»i HņņT nhԀp ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin tӴi bҼ֧c 1 v¨o phӺn mԚm 

chҼҺng tr³nh Excel. 

 - HņņT ĽҼ֯c m֫ chi tiԒt cho tַng t֕nh, m֣i t֕nh ĽҼ֯c m֫ chi tiԒt theo tַng 

ĽҺn v֗, m֣i ĽҺn v֗ Ľ¨o tӴo ĽҼ֯c m֫ chi tiԒt theo tַng h֯p Ľ֟ng, tr°n m֣i h֯p Ľ֟ng 

ĽҼ֯c theo d»i chi tiԒt vԚ loӴi h³nh Ľ¨o tӴo, th֩i gian Ľ¨o tӴo, s֝ lҼ֯ng sinh vi°n, chi 

ph² quӶn lĨ v¨ theo d»i chi tiԒt c§c vӸn ĽԚ ĽԊc th½ hay c§c li°n quan kh§c (nԒu c·). 

 - Tr°n phӺn mԚm theo d»i HņņT cho m֣i ĽҺn v֗ phӶn §nh:  

+ S֝ lҼ֯ng c§c HņņT tַ th֩i ĽiԜm ph§t sinh ĽԒn th֩i ĽiԜm hi֓n tӴi. 

+ S֝ lҼ֯ng sinh vi°n v¨ di֑n biԒn cֳa sinh vi°n trong qu§ tr³nh Ľ¨o. 

+ T³nh h³nh thֽc hi֓n nghǫa vֱ, quyԚn l֯i cֳa c§c ĽҺn v֗: 

X§c Ľ֗nh t³nh h³nh thֽc hi֓n c§c ĽiԚu khoӶn tr°n h֯p Ľ֟ng cֳa m֣i ĽҺn v֗. 

X§c Ľ֗nh s֝ chi ph² phӶi trӶ h¨ng nŁm cֳa c§c ĽҺn v֗. 

X§c Ľinh s֝ chi ph² n֯ lȈy kԒ ĽԒn th֩i ĽiԜm bӸt kȢ cֳa c§c ĽҺn v֗.  

Xác Ľ֗nh s֝ chi ph² quӶn lĨ phӶi trӶ/t֡ng gi§ tr֗ c§c h֯p Ľ֟ng v¨ s֝ thanh to§n  

chi ph² quӶn lĨ cho ĽҺn v֗/s֝ Ľ« thanh to§n h¨ng nŁm cֳa c§c ĽҺn v֗. 

B̯αc 3. Thanh quyΔt to§n chi ph² Ľ¨o tͧo, chi ph² quͩn lĨ 

- Thanh to§n chi ph² Ľ¨o tӴo:  

+ KԒ to§n theo HņņT tӴo nhԀn ĽҼ֯c b§o c· (ĽҺn v֗ thanh to§n bԄng chuyԜn 

khoӶn), tiԚn mԊt cֳa ĽҺn v֗ chi trӶ, thֽc hi֓n cԀp nhԀt v¨o phӺn mԚm theo d»i HņņT. 

+ ChuyԜn kԒ to§n thu hӴch to§n v¨ lԀp bi°n lai, h·a ĽҺn ĽԜ trӶ cho ĽҺn v֗ chi 

trӶ.  

- Thanh to§n chi ph² quӶn lĨ:  

+ KԒ to§n lԀp bӶng k° t²nh chi ph² quӶn lĨ theo th֛a thuԀn tr°n h֯p Ľ֟ng, tr³nh 

KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh Thֳ trҼ֫ng ph° duy֓t. 

+ ChuyԜn bӶng k° Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t cho kԒ to§n tiԚn gֹi, kԒ to§n tiԚn gֹi l¨m 

thֳ tֱc thanh to§n cho ĽҺn v֗, tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh Thֳ trҼ֫ng ph° 

duy֓t. 

B̯αc 4. ņΧi chiΔu x§c nhͻn c¹ng nι 

- ņ֗nh kȢ hoԊc Ľ֥t xuӸt (theo y°u cӺu), kԒ to§n theo d»i HņņT lԀp bӶng Ľ֝i 

chiԒu x§c nhԀn c¹ng n֯ v֧i c§c ĽҺn v֗, tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng, tr³nh Thֳ trҼ֫ng duy֓t. 

 - KԒ to§n tru֫ng c· tr§ch nhi֓m b§o c§o v֧i Thֳ trҼ֫ng vԚ t³nh h³nh thֽc hi֓n 

h֯p Ľ֟ng cֳa c§c ĽҺn v֗ HņņT ĽԜ k֗p th֩i xֹ lĨ n֯ xӸu (nԒu c·). 

B̯αc 5. Thanh lĨ hιp ĽΩng Ľ¨o tͧo 

- KԒ to§n theo d»i HņņT thֽc hi֓n Ľ֝i chiԒu, l¨m thֳ tֱc thanh lĨ HņņT cho 

c§c ĽҺn v֗ theo quy Ľ֗nh. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thanh to§n tiԚn mԊt hoԊc chuyԜn khoӶn theo HņņT. 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: HņņT, Phֱ lֱc HņņT. 

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ĽҺn v֗ ph֝i h֯p Ľ¨o tӴo. 
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6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n theo d»i HņņT - Phòng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn: 

- BӶng theo d»i HņņT tr°n phӺn mԚm chҼҺng tr³nh Excel. 

- BӶng k° t²nh chi ph² quӶn lĨ HņņT. 

- BӶng Ľ֝i chiԒu x§c nhԀn c¹ng n֯. 

- H·a ĽҺn, bi°n lai thanh to§n chi ph² Ľ¨o tӴo. 

8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

 - CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 43/2006/Nņ-CP ng¨y 25/04/2006 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh 

quyԚn tֽ chֳ, tֽ ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ thֽc hi֓n nhi֓m vֱ, t֡ chֵc b֥ m§y, bi°n chԒ v¨ 

t¨i ch²nh Ľ֝i v֧i ĽҺn v֗ sֽ nghi֓p c¹ng lԀp; 

 - CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 49/2010/Nņ-CP ng¨y 14 th§ng 05 nŁm 2010 vԚ vi֓c ĽiԚu 

ch֕nh khung h֙c ph² Ľ֝i v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc nghԚ nghi֓p v¨ gi§o dֱc ĽӴi h֙c c¹ng lԀp 

thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c d©n tַ nŁm h֙c 2010 ï 2011 ĽԒn nŁm h֙c 2014 - 2015; 

  - CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh mֵc thu chi ph² Ľ¨o tӴo cho tַng nŁm h֙c cֳa Hi֓u 

trҼ֫ng; 

  - CŁn cֵ v¨o th֛a thuԀn cֳa c§c HņņT. 
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IV. THֲ TְC THӻM ņ֖NH, PHą DUY֒T Dּ TOĆN, THANH QUYԑT 

TOĆN CĆC CĎNG TRČNH XĄY DּNG Cҹ BӵN  

   1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1. Lͻp thͯm tra dχ to§n 

+ NhԀn h֯p Ľ֟ng thiԒt kԒ dֽ to§n, thӼm tra do ph¸ng QTPV chuyԜn giao. 

H֟ sҺ bao g֟m: H֯p Ľ֟ng thiԒt kԒ, dֽ to§n, dֽ to§n thӼm tra. 

+ KԒ to§n x©y dֽng cҺ bӶn kiԜm tra h֟ sҺ, kiԜm tra dֽ to§n thӼm tra, dֽ to§n 

thi công vԚ Ľ֗nh mֵc, ĽҺn gi§ theo qui Ľ֗nh Nh¨ nҼ֧c.  

NԒu h֟ sҺ chҼa Ľ¼ng v֧i qui Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c, trӶ lӴi h֟ sҺ vԚ ph¸ng QTPV 

y°u cӺu ĽiԚu ch֕nh lӴi. NԒu h֟ sҺ h֯p l֓, kԒt h֯p v֧i ph¸ng QTPV lԀp T֩ tr³nh, tr³nh 

cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t lԀp BCKTKT. 

(th֩i gian thֽc hi֓n t֝i Ľa 07 ng¨y)  

+ LԀp thӼm tra dֽ to§n: Th֝ng nhӸt bi°n bӶn dֽ to§n thӼm tra v֧i phòng QTPV 

v¨ lԀp thӼm tra dֽ to§n cֳa Nh¨ trҼ֩ng, tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh 

ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

(th֩i gian thֽc hi֓n t֝i Ľa 02 ng¨y) 

B̯αc 2. Soͧn thͩo hιp ĽΩng thi c¹ng 

+ Thֽc hi֓n c¹ng t§c x®t thӺu: Ph¸ng KHTC tham gia h֥i Ľ֟ng tҼ vӸn x®t ch֙n 

thӺu, ch֕ Ľ֗nh thӺu ĽҺn v֗ thi c¹ng. 

+ ThҼҺng thӶo h֯p Ľ֟ng: H֥i Ľ֟ng quyԒt Ľ֗nh lֽa ch֙n ĽҺn v֗ thi c¹ng, ra 

quyԒt Ľ֗nh lֽa ch֙n ĽҺn v֗ thi c¹ng, ph¸ng KHTC ph֝i h֯p v֧i ph¸ng QTPV thֽc 

hi֓n vi֓c soӴn thӶo thҼҺng thӶo h֯p Ľ֟ng v֧i nh¨ thӺu thi c¹ng v¨ tr³nh kĨ thҼҺng 

thӶo h֯p Ľ֥ng. KiԜm tra h֟ sҺ ĽԚ xuӸt, ĽҺn gi§ dֽ thӺu cֳa nh¨ thӺu (h֟ sҺ ĽԚ xuӸt lԀp 

theo qui Ľ֗nh g֟m c§c n֥i dung cҺ bӶn nhҼ: bӶn b§o c§o nŁng lֽc nh¨ thӺu, bi֓n ph§p 

thi c¹ng, c¹ng t§c an to¨n lao Ľ֥ng v¨ bӶng t֡ng h֯p + chi tiԒt vԚ ĽҺn gi§ ĽԚ xuӸté). 

(th֩i gian thֽc hi֓n t֝i Ľa 07 ng¨y) 

+ SoӴn thӶo h֯p Ľ֟ng thi c¹ng: Ph¸ng KHTC tham gia c½ng ph¸ng QTPV soӴn 

thӶo h֯p Ľ֟ng thi c¹ng giֻa chֳ ĽӺu tҼ v¨ ĽҺn v֗ thi c¹ng. 

Ph¸ng QTPV tr³nh L«nh ĽӴo kĨ h֯p Ľ֟ng thi c¹ng v֧i nh¨ thӺu. 

(th֩i gian thֽc hi֓n t֝i Ľa 02 ng¨y) 

+ Lֽa ch֙n ch֕ Ľ֗nh thӺu ĽҺn v֗ tҼ vӸn gi§m s§t: Ph¸ng KHTC tham gia tҼ vӸn 

c¹ng t§c x®t ch֙n ch֕ Ľ֗nh thӺu ĽҺn v֗ tҼ vӸn gi§m s§t v¨ ra quyԒt Ľ֗nh lֽa ch֙n ĽҺn 

v֗ TVGS. 

B̯αc 3. Tͧm οng theo hιp ĽΩng  
+ KԒ to§n x©y dֽng kiԜm so§t h֟ sҺ ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng cֳa nh¨ thӺu ĽӶm bӶo t²nh 

ph§p lĨ Ľ¼ng theo quy Ľ֗nh. 

H֟ sҺ bao g֟m: GiӸy ĽԚ ngh֗ tӴm ֵng cֳa nh¨ thӺu, h֯p Ľ֟ng thi c¹ng, h֟ sҺ 

thiԒt kԒ, dֽ to§n, thӼm tra v¨ c§c vŁn bӶn ph§p lĨ theo qui Ľ֗nh(kԒ hoӴch x©y dֽng 

ĽҼ֯c cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t, t֩ tr³nh ĽԚ ngh֗ ph° duy֓t b§o c§o KTKT, QuyԒt 

Ľ֗nh ph° duy֓t b§o c§o kinh tԒ k׃ thuԀt, quyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t ch֕ Ľ֗nh thӺu nh¨ thӺu 

xây dֽng, bi°n bӶn thҼҺng thӶo h֯p Ľ֟ng, h֯p Ľ֟ng x©y dֽngé). 

+ NԒu h֟ sҺ ĽӺy Ľֳ, h֯p l֓, h֯p ph§p kԒ to§n x©y dֽng lԀp giӸy ĽԚ ngh֗ tӴm 

ֵng (theo mӾu quy Ľ֗nh), s֝ tiԚn tӴm ֵng theo ĽiԚu khoӶn trong h֯p Ľ֟ng, tr³nh KԒ 

to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t.  

+ KԒ to§n x©y dֽng chuyԜn h֟ sҺ Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t cho kԒ to§n tiԚn gֹi ĽԜ 

l¨m thֳ tֱc chuyԜn tiԚn. 

(th֩i gian kiԜm so§t v¨ l¨m thֳ tֱc tӴm ֵng t֝i Ľa 03 ng¨y) 
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+ KԒ to§n tiԚn gֹi lԀp giӸy chuyԜn tiԚn tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh 

L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t v¨ chuyԜn KBNN ĽԜ chuyԜn tiԚn. 

(th֩i gian thֽc hi֓n t֝i Ľa 01 ng¨y) 

B̯αc 4. NghiΜm thu  

+ Nghi֓m thu giai ĽoӴn, nghim֓ thu hӴng mֱc c¹ng tr³nh: ņҼ֯c t֡ chֵc theo 

tiԒn Ľ֥ tַng hӴng mֱc c¹ng tr³nh thԜ hi֓n kԒ hoӴch thi c¹ng trong h֟ sҺ ĽԚ xuӸt, h֯p 

Ľ֟ng thi c¹ng. 

Bi°n bӶn nghi֓m thu  phӶi ĽҼ֯c kĨ h֙ v¨ t°n ĽӺy Ľֳ cֳa c§c th¨nh phӺn tham 

gia nghi֓m thu. 

Ph¸ng KHTC giֻ bӶn g֝c h֟ sҺ nghi֓m thu thֽc tԒ (ĽԜ kiԜm so§t), ph¸ng 

QTPV giֻ 01 bӶn ph¹ t¹ v¨ ph¹ t¹ th°m 01 bӶn gֹi cho b°n nh¨ thӺu l¨m h֟ sҺ quyԒt 

toán. 

B̯αc 5. Thanh to§n khΧi l̯ιng 
Thֽc hi֓n thanh to§n theo ĽiԚu khoӶn trong h֯p Ľ֟ng.  

Nh¨ thӺu l¨m Ľֳ thֳ tֱc theo qui Ľ֗nh cֳa nh¨ nҼ֧c ĽԜ thanh to§n kh֝i lҼ֯ng. 

TԀp h֯p Ľֳ h֟ sҺ ph§p lý và tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° 

duy֓t thanh to§n kh֝i lҼ֯ng cho nh¨ thӺu.  

+ H֟ sҺ ĽҼ֯c chuyԜn kԒ to§n tiԚn gֹi l¨m thֳ tֱc thanh to§n cho nh¨ thӺu. 

B̯αc 6. NghiΜm thu ho¨n th¨nh v¨ thanh quyΔt to§n. 

+ Nghi֓m thu ho¨n th¨nh, ho¨n tӸt thֳ tֱc thanh quyԒt to§n c¹ng tr³nh: ņҼ֯c 

thֽc hi֓n khi c· ĽӺy Ľֳ th¨nh phӺn nghi֓m thu theo quy Ľ֗nh (Chֳ ĽӺu tҼ, nh¨ thӺu, tҼ 

vӸn thiԒt kԒ, gi§m s§té).  

+ KԒt h֯p c½ng ph¸ng QTPV kiԜm tra kh֝i lҼ֯ng, dֽ to§n phát sinh (nԒu c·), 

h֟ sҺ k׃ thuԀt, h֟ sҺ ph§p lĨ ĽԜ tiԒn h¨nh thanh lĨ h֯p Ľ֟ng theo qui Ľ֗nh. H֟ sҺ 

ĽҼ֯c lԀp ĽӺy Ľֳ tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t quyԒt 

to§n dֽ §n ho¨n th¨nh. 

+ Thanh toán các chi phí tҼ vӸn: So§t x®t h֟ sҺ, h֯p Ľ֟ng, thanh lĨ, phֱ lֱc s֝  

03a theo qui Ľ֗nh ĽԜ tiԒn h¨nh thanh to§n theo qui Ľ֗nh. 

+ T֡ng h֯p chi ph² quyԒt to§n dֽ §n ho¨n th¨nh . LԀp b§o c§o quyԒt to§n ho¨n 

th¨nh theo mӾu biԜu qui Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c(th¹ng tҼ s֝ 19/2011/TT-BTC ngày 

14/2/2011) và tr³nh cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t quyԒt to§n dֽ §n ho¨n th¨nh.  

+ Khi c· quyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t cֳa cӸp c· thӼm quyԚn vԚ dֽ §n ho¨n th¨nh th³ 

tiԒn h¨nh thanh to§n v֧i nh¨ thӺu, tҼ vӸn, gi§m s§t v¨ c§c chi ph² tҼ vӸn kh§c nԒu c·. 

T֡ng h֯p chi ph² v¨ hӴch to§n tŁng t¨i sӶn. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: 02 b֥ (01 b֥ lҼu tӴi ĽҺn v֗, 01 b֥ lҼu tӴi 

KBNN). 

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: Theo ņiԚu 19, Th¹ng tҼ 19/2011/TT-BTC. 

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ph¸ng chֵc nŁng li°n quan, nh¨ thӺu trֽc tiԒp thi 

công. 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n XDCB - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn: 

8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn: (Theo phֱ lֱc Ľ²nh k¯m) 

+ MӾu s֝ 01/GHSQT 

+ MӾu s֝: 01/QTDA 

+ MӾu s֝: 02/QTDA 

+ MӾu s֝: 03/QTDA 
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           + MӾu s֝: 04/QTDA 

+ MӾu s֝: 05/QTDA 

           + MӾu s֝: 06/QTDA 

  + MӾu s֝: 07/QTDA 

+ MӾu s֝ 08/QTDA 

+ MӾu s֝: 09/QTDA 

+ MӾu s֝: 10/QTDA 

+ MӾu s֝ 11/QTDA 

+ MӾu s֝ 12/QTDA 

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

+ KԒ hoӴch hӴng mֱc c¹ng tr³nh x©y dֽng, sֹa chֻa trong nŁm ĽҼ֯c Nh¨ 

trҼ֩ng v¨ cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t. 

+ QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Ban quӶn lĨ dֽ §n x©y dֽng v¨ sֹa chֻa.  

+ C§c vŁn bӶn cֳa Nh¨ nҼ֧c: 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 112/2006/Nņ-CP ng¨y 29/09/2006 cֳa Ch²nh phֳ vԚ quӶn lĨ dֽ 

§n ĽӺu tҼ x©y c¹ng tr³nh. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 15/2013/Nņ-CP ng¨y 06/02/2013 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quӶn lĨ 

chӸt lҼ֯ng c¹ng tr³nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 957/Qņ-BXD ng¨y 29/09/2009 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ x©y dֽng vԚ 

chi ph² QLDA v¨ tҼ vӸn ĽӺu tҼ x©y dֽng c¹ng tr³nh. 

- ņ֗nh mֵc dֽ to§n x©y dֽng c¹ng tr³nh ï PhӺn x©y dֽng s֝ 1776/BXD-VP 

ngày 16/8/2007. 

- ņ֗nh mֵc dֽ to§n x©y dֽng c¹ng trình ï PhӺn lԂp ĽԊt s֝ 1777/BXD-VP ngày 

16/8/2007. 

- ņ֗nh mֵc sֹa chֻa X©y dֽng c¹ng tr³nh s֝ 1129/Qņ-BXD ngày 7/12/2009 

cֳa B֥ x©y dֽng. 

- Th¹ng tҼ s֝ 19/2011/TT-BTC ng¨y 14/02/2011 cֳa B֥ t¨i ch²nh hҼ֧ng dӾn 

vi֓c quyԒt to§n dֽ §n ho¨n th¨nh thu֥c ngu֟n v֝n Nh¨ nҼ֧c. 

- Th¹ng tҼ s֝ 04/2010/TT-BXD ng¨y 26/5/2010 cֳa B֥ x©y dֽng vԚ vi֓c 

hҼ֧ng dӾn lԀp v¨ QLCP ĽӺu tҼ XDCT. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 3044/Qņ-UBND ng¨y 20/12/2012 cֳa UBND t֕nh Th§i 

Nguy°n vԚ ĽҺn gi§ sֹa chֻa. 

- ņ֗nh mֵc dֽ to§n s֝ 1172/Qņ-BXD ngày 26/12/2012 cֳa B֥ x©y dֽng vԚ 

vi֓c c¹ng b֝ Ľ֗nh mֵc dֽ to§n x©y dֽng c¹ng tr³nh phӺn x©y dֽng(sֹa Ľ֡i v¨ b֡ 

sung). 

- ņ֗nh mֵc dֽ to§n s֝ 1173/Qņ-BXD ng¨y 26/12/2012 cֳa B֥ x©y dֽng vԚ 

vi֓c c¹ng b֝ Ľ֗nh mֵc dֽ to§n x©y dֽng c¹ng tr³nh phӺn lԂp ĽԊt(sֹa Ľ֡i v¨ b֡ sung). 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 65/2011/Qņ-UBND ng¨y 20/12/2011 cֳa UBND t֕nh Th§i 

Nguy°n vԚ vi֓c c¹ng b֝ b֥ ĽҺn gi§ x©y dֽng cҺ bӶn t֕nh Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 14/2011/Qņ-NBND ng¨y 06/4/2011 vԚ ban h¨nh h֓ s֝ ĽiԚu 

ch֕nh dֽ to§n tr°n Ľ֗a b¨n t֕nh Th§i Nguy°n. 

- LuԀt ĽӸu thӺu s֝ 43/2013/QH13. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 63/2014/Nņ-CP ng¨y 26/06/2014 qui Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ņӸu thӺu vԚ lֽa ch֙n nh¨ thӺu. 

- Th¹ng b§o gi§ th§ng cֳa li°n s֫ t¨i ch²nh, x©y dֽng Th§i Nguy°n. 

- CԀp nhԀt c§c Ngh֗ Ľ֗nh, th¹ng tҼ m֧i cֳa Nh¨ nҼ֧c. 
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V. THֲ TְC THANH QUYԑT TOĆN MUA SԁM TêI SӵN C֜ ņ֖NH 

(TSCņ), CĎNG Cְ DְNG Cְ (CCDC) Vê VӿT Tһ, HêNG HčA. 

    1. Tr³nh tχ thχc hiΜn 

B̯αc 1. HΩ s̭ v¨ c§c b̯αc thχc hiΜn 

KԒ to§n kiԜm so§t b֥ h֟ sҺ mua sԂm theo n֥i dung sau: 

 

Trình 

tֽ 

các  

bҼ֧c 

thֽc 

hi֓n 

N֥i dung Mua sԂm 

hàng hóa 

gi§ tr֗ < 

100 tri֓u 

Ľ֟ng 

Mua sԂm 

hàng hóa 

(Thֽc hi֓n 

theo phҼҺng 

thֵc ch¨o 

h¨ng cӴnh 

tranh rút 

g֙n) 

Ghi chú 

1 T֩ tr³nh mua sԂm h¨ng h·a. 

(NԒu mua b֡ sung ngo¨i kԒ 

hoӴch: K¯m theo ĽԚ ngh֗ cֳa c§c 

ĽҺn v֗ ĽҼ֯c L«nh ĽӴo ph° duy֓t). 

 

x 

 

x 

 

2 Qņ Th¨nh lԀp T֡ TҼ vӸn k׃ thuԀt 

v¨ t֡ chuy°n gia x®t thӺu. 

 x  

3 ThҼ m֩i cung cӸp h¨ng h·a 

K¯m: H֟ sҺ y°u cӺu ch¨o h¨ng 

cӴnh tranh. 

  

x 

10 ng¨y kԜ 

tַ ng¨y ThҼ 

c· hi֓u lֽc 

4 B§o gi§ canh tranh hoԊc H֟ sҺ dֽ 

thӺu (t֝i thiԜu 03 ĽҺn v֗ cung 

cӸp) 

x x  

5 Th¹ng b§o kԒt quӶ tiԒp nhԀn h֟ 

sҺ dֽ thӺu 

 x Ng¨y cu֝i 

cùng theo 

ThҼ m֩i 

cung cӸp 

hàng hóa 

6 Bi°n bӶn x®t duy֓t lֽa ch֙n nh¨ 

cung cӸp 

x x  

7 QuyԒt Ľ֗nh lֽa ch֙n nh¨ cung 

cӸp 

x x  

8 Th¹ng b§o kԒt quӶ vԚ vi֓c lֽa 

ch֙n nh¨ cung cӸp 

  

x 

 

9 LԀp dֽ to§n mua sԂm h¨ng h·a 

(KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t v¨ 

L«nh ĽӴo ph° duy֓t dֽ to§n.) 

x x  

10 H֯p Ľ֟ng kinh tԒ x x  

 

11 Bi°n bӶn nghi֓m thu v¨ b¨n giao 

h¨ng h·a cֳa ĽҺn v֗ cung cӸp v֧i 

Nh¨ trҼ֩ng 

X x  

12 H·a ĽҺn B֥ T¨i ch²nh x x  

 

13 Bi°n bӶn b¨n giao cho ĽҺn v֗ sֹ    
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dֱng Ľ֝i c֧i TSCņ, CCDC; 

NhԀp kho Ľ֝i v֧i vԀt tҼ h¨ng h·a 

x x 

14 Bi°n bӶn thanh lĨ h֯p Ľ֟ng x x  

* Y°u cӺu:  

- Thֽc hi֓n Ľ¼ng v¨ ĽӺy Ľֳ theo c§c bҼ֧c tr°n.  

- H֟ sҺ lԀp 2 b֥: 

+ 01 b֥ g֝c lҼu chֵng tַ kԒ to§n;  

+ 01 b֥ chuyԜn KBNN, bao g֟m c§c chֵng tַ g֝c bҼ֧c 7,10,11. 

* LҼu Ĩ: C§c h³nh thֵc mua sԂm ngo¨i hai h³nh thֵc tr°n, ĽҼ֯c thֽc hi֓n theo 

c§c quy Ľ֗nh, c§c vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn nhҼ: Th¹ng tҼ 68/2012/TT-BTC ngày 26/4/2012 

cֳa B֥ T¨i ch²nh Quy Ľ֗nh vi֓c ĽӸu thӺu ĽԜ mua sԂm t¨i sӶn nhԄm duy tr³ hoӴt Ľ֥ng 

thҼ֩ng xuy°n cֳa cҺ quan nh¨ nҼ֧c, t֡ chֵc ch²nh tr֗, t֡ chֵc ch²nh tr֗ - x« h֥i, t֡ 

chֵc ch²nh tr֗ x« h֥i - nghԚ nghi֓p, t֡ chֵc x« h֥i, t֡ chֵc x« h֥i - nghԚ nghi֓p, ĽҺn 

v֗ vȈ trang nh©n d©n; LuԀt ĽӸu thӺu s֝ 43/2013/QH13 ng¨y 26/11/2013; Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 

63/2014/Nņ-CP ngày 26/6/2014 vԚ vi֓c Quy Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa 

LuԀt ĽӸu thӺu vԚ lֽa chon nh¨ thӺu; Th¹ng tҼ 68/2012/TT-BTC ng¨y 26/4/2012 cֳa 

B֥ T¨i ch²nh Quy Ľ֗nh vi֓c ĽӸu thӺu ĽԜ mua sԂm t¨i sӶn nhԄm duy tr³ hoӴt Ľ֥ng 

thҼ֩ng xuy°n cֳa cҺ quan nh¨ nҼ֧c, t֡ chֵc ch²nh tr֗, t֡ chֵc ch²nh tr֗ - x« h֥i, t֡ 

chֵc ch²nh tr֗ x« h֥i - nghԚ nghi֓p, t֡ chֵc x« h֥i, t֡ chֵc x« h֥i - nghԚ nghi֓p, ĽҺn 

v֗ vȈ trang nh©n d©n. 

B̯αc 2. ChuyԜn h֟ sҺ Ľ« kiԜm so§t cho kԒ to§n tiԚn gֹi, kԒ to§n tiԚn gֹi l¨m 

thֳ tֱc chuyԜn tiԚn nhҼ sau: 

- LԀp chֵng tַ chuyԜn tiԚn. 

- LԀp cam kԒt chi Ľ֝i v֧i c§c m·n chi tַ 100 tri֓u tr֫ l°n. 

- Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, tr³nh L«nh ĽӴo ph° duy֓t. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Thanh to§n bԄng chuyԜn khoӶn theo h֯p Ľ֟ng. 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: ņҼ֯c quy Ľ֗nh tӴi bҼ֧c 1. 

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: Thanh to§n ngay sau khi h֟ sҺ ho¨n thi֓n v¨ ĽӴt y°u 

cӺu. 

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: Ph¸ng QuӶn tr֗ phֱc vֱ v¨ c§c nh¨ cung cӸp. 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Thcֽ hi֓n ĽӺy Ľֳ c§c ĽiԚu khoӶn ĽҼ֯c ghi tr°n h֯p Ľ֟ng. 

8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 08/2014/TT-BGDņT ng¨y 20/3/2009 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c ban h¨nh Quy chԒ t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng cֳa ņӴi h֙c v½ng v¨ c§c cҺ s֫ 

gi§o dֱc ĽӴi h֙c th¨nh vi°n; 

- CŁn cֵ LuԀt ĽӸu thӺu s֝ 43/2013/QH13 ng¨y 26/11/2013; 

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 63/2014/Nņ-CP NGêY 26/6/2014 vԚ vi֓c Quy Ľ֗nh chi 

tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ĽӸu thӺu vԚ lֽa chon nh¨ thӺu; 

- CŁn cֵ th¹ng tҼ 68/2012/TT-BTC ng¨y 26/4/2012 cֳa B֥ T¨i ch²nh Quy Ľ֗nh 

vi֓c ĽӸu thӺu ĽԜ mua sԂm t¨i sӶn nhԄm duy tr³ hoӴt Ľ֥ng thҼ֩ng xuy°n cֳa cҺ quan 

nh¨ nҼ֧c, t֡ chֵc ch²nh tr֗, t֡ chֵc ch²nh tr֗ - x« h֥i, t֡ chֵc ch²nh tr֗ x« h֥i - nghԚ 

nghi֓p, t֡ chֵc x« h֥i, t֡ chֵc x« h֥i - nghԚ nghi֓p, ĽҺn v֗ vȈ trang nh©n d©n. 
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VI. THֲ TְC QUӵN Lħ TSCņ, CCDC Vê XUӷT - NHӿP VӿT Tһ 

HÀNG HÓA  

1. Thֳ tֱc quӶn lĨ TSCņ, CCDC 

1.1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

B̯αc 1. 

C§c cŁn cֵ ghi s֡ t¨i sӶn: 

- S֡ t¨i sӶn cֳa nŁm trҼ֧c liԚn kԚ. 

- Bi°n bӶn b¨n giao t¨i sӶn ph§t sinh m֧i trong nŁm. 

- Bi°n bӶn ĽiԚu chuyԜn t¨i sӶn ph§t sinh m֧i trong nŁm. 

- H֟ sҺ thanh lĨ t¨i sӶn (nԒu c·). 

B̯αc 2. 

- KԒ to§n t¨i sӶn cԀp nhԀt c§c th¹ng tin biԒn Ľ֥ng ֫ bҼ֧c 1 v¨o s֡ t¨i sӶn. ņ֟ng 

th֩i hӴch to§n tŁng, giӶm t¨i sӶn tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

- ņ§nh m« t¨i sӶn ph§t sinh m֧i tӴi c§c ĽҺn v֗ sֹ dֱng (Ph֝i h֯p ph¸ng 

QTPV). 

- Ng¨y 31/12 h¨ng nŁm, kԒ to§n t¨i sӶn lԀp bӶng t²nh tr²ch hao m¸n t¨i sӶn c֝ 

Ľ֗nh theo quy Ľ֗nh v¨ hӴch to§n hao m¸n t¨i sӶn tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

B̯αc 3. 

- Tַ ng¨y 01/01 nŁm sau liԚn kԚ, h֥i Ľ֟ng kiԜm k° tiԒn h¨nh kiԜm k° t¨i sӶn tӴi 

ĽҺn v֗ sֹ dֱng. 

- LԀp bi°n bӶn kiԜm k° t¨i sӶn, kĨ ĽӺy Ľֳ c§c th¨nh vi°n H֥i Ľ֟ng kiԜm k° (lԀp 

01 b֥ lҼu b§o c§o t¨i ch²nh nŁm). 

B̯αc 4. 

- In s֡ t¨i sӶn cֳa toàn trҼ֩ng v¨ in s֡ t¨i sӶn theo ĽҺn v֗ sֹ dֱng (in 01 b֥ lҼu 

b§o c§o t¨i ch²nh nŁm). 

- Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

1.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

1.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

1.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

1.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  

1.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thanh to§n - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

1.7. KΔt quͩ thχc hiΜn:  

- H֓ th֝ng s֡ s§ch theo d»i TSCņ, CCDC. 

- C§c b§o c§o theo quy Ľ֗nh. 

1.8. LΜ ph²: Không 

1.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ MӾu s֝ S31H- S֡ T¨i sӶn c֝ Ľ֗nh,  

+ MӾu s֝ S32H - S֡ theo d»i TSCņ v¨ CCDC tӴi nҺi sֹ dֱng 

+ MӾu s֝ C50-HD:   Bi°n bӶn giao nhԀn TSCņ 

+ MӾu s֝ C51-HD:  Bi°n bӶn thanh lĨ TSCCņ 
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+ MӾu s֝ C53-HD: Bi°n bӶn kiԜm k° TSCņ 

+ MӾu s֝ C55a-HD: BӶng t²nh hao m¸n TSCņ 

1.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- QuyԒt Ľ֗nh s֝: 32/2008/Qņ-BTC ban h¨nh ng¨y 29  th§ng 5  nŁm  2008 :VԚ 

vi֓c ban h¨nh chԒ Ľ֥ quӶn lĨ, t²nh hao m¸n t¨i sӶn c֝ Ľ֗nh trong c§c cҺ quan nh¨ 

nu֧c, ĽҺn v֗ sֽ nghi֓p c¹ng lԀp v¨ c§c t֡ chֵc c· sֹ dֱng ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c.   

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝: 52/2009/Nņ-CP  ban hành ngày 03 th§ng 06 nŁm 2009: Quy 

Ľ֗nh chi tiԒt v¨ hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa luԀt quӶn lĨ, sֹ dֱng t¨i sӶn Nh¨ 

nҼ֧c.  

- Th¹ng tҼ s:֝ 245/2009/TT-BTC ngày 31 th§ng 12 nŁm 2009: Quy Ľ֗nh thֽc 

hi֓n m֥t s֝ n֥i dung cֳa Ngh֗ Ľ֗nhs֝ 52/2009/Nņ-CP ng¨y 03/6/2009 cֳa Ch²nh phֳ 

quy Ľ֗nh chi tiԒt v¨ hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt QuӶn lĨ, sֹ dֱng t¨i sӶn 

nh¨ nҼ֧c. 
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2. Thֳ tֱc lԀp phiԒu xuӸt - nhԀp vԀt tҼ h¨ng h·a  

  2.1. C§c b̯αc thχc hiΜn  

* Thֳ tֱc lԀp phiԒu nhԀp kho vԀt tҼ h¨ng h·a  

B̯αc 1. 

 + CŁn cֵ bӶng k° mua h¨ng (Ľ֝i v֧i h¨ng h·a l¨ s¼c vԀt); CŁn cֵ v¨o h֟ sҺ 

mua vԀt tҼ, h¨ng h·a (Ľ֝i v֧i vԀt tҼ l¨ vŁn ph¸ng phӼm, h·a chӸt, dֱng cֱ th² nghi֓m) 

+ KԒ to§n vԀt tҼ lԀp phiԒu nhԀp kho theo m« quy Ľ֗nh.  

+ In phiԒu nhԀp kho (in 03 li°n). 

+ Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ nhԀp kho. 

 B̯αc 2. 

+ Kh§ch h¨ng giao h¨ng cho thֳ kho theo phiԒu nhԀp kho. 

+ Thֳ kho nhԀn h¨ng v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ tr°n phiԒu nhԀp kho (Thֳ kho giֻ lӴi 1 li°n 

lҼu kho; 1 li°n trӶ ngҼ֩i b§n; 1 li°n lҼu chֵng tַ k¯m chֵng tַ kh§c chuyԜn trӶ lӴi kԒ 

toán). 

B̯αc 3. 

- TrҼ֩ng h֯p 1: Thanh to§n ngay cho kh§ch h¨ng: 

+ Kh§ch h¨ng lԀp giӸy ĽԚ ngh֗ thanh to§n theo h֟ sҺ nhԀp kho. 

+ KԒ to§n thanh to§n viԒt phiԒu chi tiԚn mԊt theo h֟ sҺ nhԀp kho, hӴch to§n tr°n 

phӺn mԚm kԒ to§n v¨ chuyԜn thֳ qu׃ ĽԜ chi tiԚn cho kh§ch h¨ng. 

+ Thֳ qu׃ kiԜm tra s֝ tiԚn bԄng s֝, bԄng chֻ tr°n chֵng tַ v¨ chi tiԚn cho 

khách hàng. 

+ Khách ḧ ng nhԀn tiԚn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ h֙, t°n tr°n phiԒu chi. 

- TrҼ֩ng h֯p 2: ChҼa thanh to§n ngay cho kh§ch h¨ng: 

+ KԒ to§n vԀt tҼ cŁn cֵ h֟ sҺ nhԀp kho, hӴch to§n n֯ phӶi trӶ cho kh§ch h¨ng  

trên phӺn mԚm kԒ to§n v¨ chi tiԒt theo tַng m« k§ch h¨ng (photo h֟ sҺ g֝c Ľ²nh k¯m 

chֵng tַ). 

+ Thanh toán cho khách hàng:  

TrҼ֩ng h֯p thanh to§n bԄng tiԚn mԊt cho kh§ch h¨ng, kԒ to§n thanh to§n hӴch 

to§n giӶm n֯ phӶi trӶ cֳa kh§ch h¨ng v¨ thֽc hi֓n c§c bҼ֧c thanh to§n nhҼ trҼ֩ng 

h֯p 1.  

TrҼ֩ng h֯p thanh to§n bԄng chuyԜn khoӶn cho kh§ch h¨ng, kԒ to§n tiԚn gֹi 

cŁn cֵ h֟ sҺ g֝c lԀp chֵng tַ chuyԜn tiԚn. ņ֟ng th֩i hӴch to§n tr°n phӺn mԚm kԒ 

to§n v¨ ghi giӶm n֯ phӶi trӶ cֳa kh§ch h¨ng.  

 Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

* Thֳ tֱc lԀp phiԒu xuӸt kho 

¶ Th ֳtֱc lԀp phiԒu xuӸt kho s¼c vԀt 

 B̯αc 1. 

 + CŁn cֵ b§o c§o nhԀp ï xuӸt s¼c vԀt h¨ng th§ng v¨ bӶng k° kĨ nhԀn s¼c vԀt 

h¨ng ng¨y cֳa c§c b֥ m¹n (do thֳ kho quӶn lĨ s¼c vԀt lԀp). 

+ CŁn cֵ l֗ch cung cӸp s¼c vԀt, sinh vԀt phӼm Ľ« ĽҼ֯c ph° duy֓t h¨ng th§ng. 

B̯αc 2. 

  + KԒ to§n vԀt tҼ kiԜm so§t h֟ sҺ xuӸt kho s¼c vԀt. 

+ ViԒt phiԒu xuӸt kho s¼c vԀt theo th§ng (lԀp 1 b֥ lҼu chֵng tַ). ņ֟ng th֩i kԒ 

to§n hӴch to§n xuӸt kho tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

  + Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

¶ Thֳ tֱc lԀp phiԒu xuӸt kho vŁn ph¸ng phӼm, h·a chӸt, dֱng cֱ th² 
nghi֓m 

B̯αc 1. 
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+ CŁn cֵ phiԒu duy֓t xuӸt h¨ng theo tַng b֥ m¹n, ĽҺn v֗. 

+ KԒ to§n vԀt tҼ viԒt phiԒu xuӸt kho (lԀp 3 li°n). 

+ Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ xuӸt kho. 

+ ChuyԜn phiԒu xuӸt kho cho thֳ kho ĽԜ xuӸt h¨ng. 

B̯αc 2. 

+ Thֳ kho xuӸt kho theo phiԒu xuӸt kho cho c§c b֥ m¹n, c§c ĽҺn v֗; c§c b֥ 

m¹n, ĽҺn v֗ nhԀn v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ tr°n phiԒu xuӸt kho; Thֳ kho giֻ lӴi 1 li°n lҼu kho; 1 

li°n trӶ ngҼ֩i b§n; 1 li°n lҼu chֵng tַ k¯m chֵng tַ kh§c chuyԜn trӶ lӴi kԒ to§n). 

B̯αc 3. 

+ Cu֝i quĨ, kԒ to§n vԀt tҼ Ľ֝i chiԒu s֡ s§ch v֧i thֳ kho, lԀp chֵng tַ xuӸt kho 

trong quĨ (1 b֥ lҼu chֵng tַ ), lԀp chֵng tַ ghi s֡. 

+ In s֡ t֡ng h֯p vԀt tҼ theo quĨ (lԀp 1 b֥ lҼu b§o c§o t¨i ch²nh). 

  + Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t, Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

* C¹ng t§c kiԜm k°, Ľ֝i chiԒu h¨ng h·a, vԀt tҼ trong kho. 

- ņ֗nh kȢ, hoԊc Ľ֥t xuӸt kԒ to§n Ľ֝i chiԒu s֡ s§ch v֧i thֳ kho vԚ h¨ng h·a, vԀt 

tҼ nhԀp - xuӸt ï t֟n trong kho. 

- ņ֗nh kȢ, hoԊc Ľ֥t xuӸt thֽc hi֓n kiԜm k° h¨ng h·a, vԀt tҼ t֟n trong kho; lԀp 

bi°n bӶn tӴi th֩i ĽiԜm kiԜm k° v¨ kĨ ĽӺy Ľֳ th¨nh vi°n cֳa h֥i Ľ֟ng (lԀp 1 b֥ lҼu b§o 

cáo tài chính). 

2.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

2.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

2.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm ph§t sinh giao d֗ch 

2.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ĽҺn v֗, c§c b֥ m¹n trong Nh¨ trҼ֩ng 

2.6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n theo d»i t¨i sӶn, vԀt tҼ, h¨ng h·a - Ph¸ng kԒ 

hoӴch t¨i ch²nh. 

2.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu xuӸt - nhԀp 

2.8. LΜ ph²: Không 

2.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

MӾu s֝ C20-HD: PhiԒu NhԀp kho 

MӾu s֝ C21-HD: PhiԒu XuӸt kho 

MӾu s֝ C23-HD: Bi°n bӶn kiԜm k° vԀt tҼ, c¹ng cֱ, sӶn phӼm, h¨ng ho§. 

MӾu s֝ C24-HD: BӶng k° mua h¨ng 

2.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ vi֓c ban h¨nh ChԒ Ľ֥ kԒ to§n h¨nh ch²nh sֽ nghi֓p; 

 - CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 185/2010/Qņ-BTC ng¨y 15/11/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ HҼ֧ng dӾn sֹa Ľ֡i, b֡ sung ChԒ Ľ֥ kԒ to§n H¨nh ch²nh sֽ nghi֓p ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/03/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Tài chính; 
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3. Thֳ tֱc xuӸt - nhԀp vԀt tҼ h¨ng h·a trong kho cho c§c ĽҺn v֗, b֥ m¹n 

v¨ c¹ng t§c quӶn lĨ kho  

3.1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

* Thֳ tֱc nhԀp h¨ng v¨o kho 

B̯αc 1. 

- Thֳ kho tiԒp nhԀn phiԒu nhԀp kho tַ ngҼ֩i mua h¨ng Ľ« ĽҼ֯c kĨ kiԜm so§t 

cֳa KԒ to§n trҼ֫ng: Thֳ kho khi nhԀn h¨ng kiԜm tra s֝ lҼ֯ng, quy c§ch, chֳng loӴi 

hàng nhԀp kho theo phiԒu nhԀp kho. 

B̯αc 2. 

- Thֳ kho v¨ ngҼ֩i mua h¨ng kĨ v¨ ghi r» h֙ t°n tr°n phiԒu nhԀp kho sau khi 

Ľ« nhԀn Ľֳ vԀt tҼ, h¨ng h·a. 

- TrӶ v¨ lҼu giֻ phiԒu nhԀp kho: trӶ 1 li°n cho ngҼ֩i b§n, 1 li°n lҼu kho, 1 li°n 

trӶ cho ngҼ֩i nhԀp kho. 

* Thֳ tֱc xuӸt h¨ng trong kho cho c§c ĽҺn v֗, b֥ m¹n 

B̯αc 1. 

- Thֳ kho tiԒp nhԀn phiԒu xuӸt kho Ľ« ĽҼ֯c kĨ kiԜm so§t cֳa KԒ to§n trҼ֫ng tַ 

c§c b֥ m¹n, ĽҺn v֗ c· nhu cӺu lӸy h¨ng: Thֳ kho chuӼn b֗ h¨ng h·a xuӸt cho c§c Ľon 

v֗, b֥ m¹n theo phiԒu xuӸt kho. 

B̯αc 2. 

- Thֳ kho kĨ v¨ ngҼ֩i nhԀn h¨n kĨ v¨ ghi r» h֙ t°n tr°n phiԒu xuӸt kho sau khi 

Ľ« nhԀn Ľֳ vԀt tҼ, h¨ng h·a. 

- TrӶ v¨ lҼu giֻ phiԒu xuӸt kho: trӶ 1 li°n cho ngҼ֩i nhԀn, 1 li°n lҼu kho, 1 li°n 

chuyԜn trӶ kԒ to§n. 

* C¹ng t§c quӶn lĨ vԀt tҼ, h¨ng h·a 

- QuӶn lĨ tr°n s֡ s§ch:  

+ LԀp v¨ ghi thԎ kho: M֣i thԎ kho ĽҼ֯c ĽiԚn ĽӺy Ľֳ c§c th¹ng tin nhҼ: Tên, mã 

h¨ng, ĽҺn v֗ t²nh, ng¨y m֫ thԎ, ng¨y nhԀp -  xuӸt h¨ng, ng¨y kh·a thԎ. 

+ NhԀp kho, xuӸt kho ĽҼ֯c cԀp nhԀt theo ng¨y. 

+ Cu֝i quĨ, cu֝i ni°n Ľ֥ kԒ to§n hoԊc Ľ֥t xuӸt thֽc hi֓n kh·a thԎ kho v¨ Ľ֝i 

chiԒu s֡ s§ch v֧i kԒ to§n theo d»i vԀt tҼ, t¨i sӶn. 

- QuӶn lĨ tr°n kho:  

+ C§c mԊt h¨ng ĽҼ֯c ph©n loӴi theo tַng loӴi h¨ng h·a v¨ bӶo quӶn ֫ nҺi ri°ng 

nhҼ: Kho vŁn ph¸ng phӼm, kho thֳy tinh, kho dֱng cֱ y tԒ v¨ kho h·a chӸt. C§c mԊt 

h¨ng ĽҼ֯c ĽԜ tr°n c§c k֓ h¨ng c· Ľ§nh dӸu theo vӺn A, Bé 

+ ThҼ֩ng xuy°n thֽc hi֓n tֽ kiԜm k° kho. 

3.2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

3.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

3.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm ph§t sinh giao d֗ch 

3.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ĽҺn v֗, c§c b֥ m¹n trong Nh¨ trҼ֩ng 

3.6. Ng̯γi thχc hiΜn: Thֳ kho - Phòng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

3.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: PhiԒu xuӸt - nhԀp  

3.8. LΜ ph²: Không 
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3.9. M͵u biΘu thχc hiΜn: MӾu s֝ S21-H  

3.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ vi֓c ban h¨nh ChԒ Ľ֥ kԒ to§n h¨nh ch²nh sֽ nghi֓p; 

 - CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 185/2010/Qņ-BTC ng¨y 15/11/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ HҼ֧ng dӾn sֹa Ľ֡i, b֡ sung ChԒ Ľ֥ kԒ to§n H¨nh ch²nh sֽ nghi֓p ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ngày 30/03/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Tài chính; 
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VII. THֲ TְC N֤P TIԓN MԉT Vê TêI KHOӵN TӳI KHO BӳC NHê 

Nһ֦C (KBNN), RĐT TIԓN MԉT Tֶ TêI KHOӵN KBNN Vԓ NHӿP QUׂ Vê 

CĎNG TĆC QUӵN Lħ QUׂ TIԓN MԉT  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

* Thֳ tֱc n֥p tiԚn mԊt v¨o t¨i khoӶn tӴi Kho bӴc Nh¨ nҼ֧c (KBNN) 

B̯αc 1. 

- H¨ng ng¨y, kԒ to§n thu tiԚn mԊt cŁn cֵ bi°n lai, h·a ĽҺn ph§t sinh trong ng¨y 

Ľ֝i chiԒu s֡ s§ch v֧i thֳ qu׃. 

B̯αc 2. 

- CŁn cֵ v¨o lҼ֯ng tiԚn mԊt t֟n qu׃ kԒ to§n thu tiԚn mԊt b§o c§o v֧i kԒ to§n 

trҼ֫ng vԚ kԒ hoӴch n֥p tiԚn mԊt v¨o KBNN. 

- KԒ to§n thu tiԚn mԊt viԒt giӸy n֥p tiԚn v¨o KBNN theo quy Ľ֗nh (giӸy n֥p tiԚn 

lԀp 3 li°n: 01 li°n KBNN giֻ, 01 li°n k¯m phiԒu chi cֳa ĽҺn v֗, 01 li°n lҼu kԒ to§n). 

B̯αc 3. 

- Thֳ qu׃ nhԀn giӸy n֥p tiԚn v¨ chuӼn b֗ tiԚn Ľi n֥p KBNN. 

* Thֳ tֱc r¼t tiԚn mԊt tַ KBNN, ng©n h¨ng vԚ nhԀp qu׃ 

B̯αc 1.  

- KԒ to§n tiԚn gֹi cŁn cֵ kԒ hoӴch chi tiԚn mԊt, lԀp kԒ hoӴch r¼t tiԚn mԊt. 

- Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t kԒ hoӴch r¼t tiԚn mԊt. 

B̯αc 2. 

- KԒ to§n tiԚn gֹi lԀp giӸy ĽŁng kĨ r¼t tiԚn mԊt gֹi KBNN. 

- KԒ to§n tiԚn gֹi lԀp giӸy r¼t tiԚn mԊt theo mӾu quy Ľ֗nh.  

- Tr³nh kԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t giӸy r¼t tiԚn mԊt.  

- Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t. 

B̯αc 3. 

- KԒ to§n tiԚn gֹi chuyԜn chֵng tַ r¼t tiԚn mԊt Ľ« ĽҼ֯c duy֓t qua KBNN. 

B̯αc 4. 

- Thֳ qu׃ lǫnh tiԚn mԊt tӴi KBNN vԚ nhԀp qu׃. 

B̯αc 5.  

- KԒ to§n thu tiԚn mԊt cŁn cֵ giӸy lǫnh tiԚn mԊt, lԀp phiԒu thu ĽԜ hӴch to§n tŁng 

qu׃ tiԚn mԊt. 

* Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ tiԚn mԊt 

- TiԚn mԊt t֟n qu׃ phӶi ĽҼ֯c lҼu giֻ trong k®t cֳa Nh¨ trҼ֩ng v¨ ĽԊt tӴi ph¸ng 

thֳ qu׃. Thֳ qu׃ kh¹ng ĽҼ֯c ĽԜ tiԚn c§ nh©n v¨o trong k®t. 

- TiԚn mԊt t֟n qu׃ phӶi ĽҼ֯c sԂp xԒp theo m֓nh gi§ v¨ ĽҼ֯c thֳ qu׃ tֽ kiԜm lӴi 

cu֝i m֣i ng¨y so v֧i s֡ qu׃ tiԚn mԊt. 

- Vi֓c thֽc hi֓n kiԜm qu׃ tiԚn mԊt ĽҼ֯c tiԒn h¨nh Ľ֥t xuӸt hay Ľ֗nh kȢ (ng¨y 

cu֝i cֳa m֣i th§ng).  

- TrҼ֧c khi kiԜm qu׃, kԒ to§n v¨ thֳ qu׃ phӶi Ľ֝i chiԒu s֡ s§ch (s֡ qu׃ tiԚn mԊt 

v¨ s֡ kԒ to§n tiԚn mԊt). Khi s֡ s§ch kh֧p Ľ¼ng, kԒ to§n thֽc hi֓n kiԜm qu׃. 
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- Khi tiԒn h¨nh kiԜm qu׃ phӶi c· ĽӺy Ľֳ th¨nh phӺn cֳa Ban kiԜm qu׃ (thֳ qu׃, 

kԒ to§n vi°n, kԒ to§n trҼ֫ng v¨ chֳ t¨i khoӶn). 

- Bi°n bӶn kiԜm qu׃ tiԚn mԊt ĽҼ֯c lԀp tӴi th֩i ĽiԜm kiԜm qu׃ v¨ c· ĽӺy Ľֳ chֻ 

kĨ cֳa Ban kiԜm qu׃. Bi°n bӶn ĽҼ֯c lԀp 02 bӶn (01 bӶn lҼu qu01 ,׃ bӶn lҼu kԒ to§n). 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt: TӴi th֩i ĽiԜm ph§t sinh giao d֗ch 

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c mԊt ĽҺn v֗, c§c b֥ m¹n trong Nh¨ trҼ֩ng 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: Thֳ qu׃ - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn: TŁng, giӶm qu׃ tiԚn mԊt 

8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn: MӾu s֝ C35-HD 

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- CŁn cֵ nhu cӺu chi ti°u tiԚn mԊt theo kԒ hoӴch cֳa Nh¨ trҼ֩ng 

- CŁn cֵ th¹ng tҼ 164/TT-BTC ng¨y 17/11/2011 cֳa B֥ T¨i Ch²nh vԚ vi֓c quӶn 

lĨ thu chi tiԚn mԊt. 
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VIII. THֲ TְC LӿP H֞ Sҹ, Ką KHAI, QUYԑT TOĆN THUԑ THU 

NHӿP CĆ NHĄN (TNCN) Vê CĎNG TĆC QUӵN Lħ THUԑ TNCN  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

*  LԀp h֟ sҺ (Khai b§o th¹ng tin ban ĽӺu) 

B̯αc 1.  

KԒ to§n thuԒ TNCN cŁn cֵ:  

+ H֟ sҺ ĽŁng kĨ m« s֝ thuԒ cֳa c§n b֥. 

+ H֟ sҺ ĽŁng kĨ giӶm trַ gia cӶnh cֳa c§n b֥. 

B̯αc 2. 

+ NhԀp dֻ li֓u v¨o file ĽŁng kĨ m« s֝ thuԒ, giӶm trַ gia cӶnh cֳa to¨n trҼ֩ng. 

+ In bӶng t֡ng h֯p giӶm trַ gia cӶnh trong theo th§ng 

  + Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

B̯αc 3. 

+ Gֹi file ĽŁng kĨ m« s֝ thuԒ ĽԒn website  
http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx 

+ Gֹi bӶng t֡ng h֯p giӶm trַ gia cӶnh ĽԒn b֥ phԀn m֥t cֹa Cֱc ThuԒ t֕nh 

Th§i Nguy°n, lҼu giֻ h֟ sҺ giӶm trַ gia cӶnh cֳa cӴn b֥ tӴi ĽҺn v֗. 

B̯αc 4. 

+ TӶi dֻ li֓u cӸp m« s֝ thuԒ c§ nh©n tr°n website  
http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx 

*  K° khai v¨ t²nh thuԒ TNCN h¨ng th§ng 

B̯αc 1. 
C§c cŁn cֵ t²nh thuԒ TNCN: 

+ LuԀt thuԒ TNCN, c§c th¹ng tҼ hҼ֧ng dӾn. 

+ BӶng lҼҺng th§ng t²nh thuԒ. 

+ Chֵng tַ chi trӶ c§c khoӶn thu nhԀp cֳa c§n b֥ trong th§ng t²nh thuԒ. 

B̯αc 2. 

+ T֡ng h֯p thu nhԀp cֳa tַng c§n b֥ trong th§ng. 

+ CԀp nhԀt giӶm trַ gia cӶnh cֳa tַng c§n b֥ ĽԒn th֩i ĽiԜm t²nh thuԒ. 

+ T²nh thuԒ TNCN theo biԜu thuԒ suӸt lȈy tiԒn hi֓n h¨nh. 

B̯αc 3. 

+ CԀp nhԀt dֻ li֓u v¨o phӺn mԚm k° khai thuԒ 

+ In h֟ sҺ k° khai thuԒ TNCN. 

  + Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ. 

  + Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

  B̯αc 4. 

+ KԒ to§n thuԒ TNCN n֥p h֟ sҺ k° khai thuԒ TNCN ĽԒn b֥ phԀn m֥t cֹa Cֱc 

ThuԒ t֕nh Th§i Nguy°n. 

+ ViԒt GiӸy n֥p tiԚn v¨o Ng©n s§ch Nh¨ nҼ֧c.  

+ Thֳ qu׃ n֥p tiԚn thuԒ TNCN v¨o Kho bӴc Nh¨ nҼ֧c. 

+ KԒ to§n hӴch to§n s֝ tiԚn n֥p thuԒ theo giӸy n֥p tiԚn v¨ h֟ sҺ Ľ²nh k¯m. 

ņ֟ng th֩i, hӴch to§n n֯ phӶi thu cho ngҼ֩i ch֗u thuԒ TNCN tr°n phӺn mԚm kԒ to§n. 

 

*  QuyԒt to§n thuԒ TNCN 

B̯αc 1. 

+ CŁn cֵ hҼ֧ng dӾn quyԒt to§n thuԒ TNCN cֳa nŁm. 

+ BӶng t֡ng h֯p thu nhԀp t²nh thuԒ tַng th§ng. 

+ GiӸy ֳy quyԚn quyԒt to§n thuԒ TNCN. 

http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx
http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx
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B̯αc 2. 

+ T֡ng h֯p thu nhԀp t²nh thuԒ cֳa cӶ nŁm. 

+ T֡ng h֯p thuԒ TNCN Ľ« khӸu trַ trong nŁm. 

+ CԀp nhԀt dֻ li֓u v¨o phӺn mԚm quyԒt to§n thuԒ TNCN. 

B̯αc 3. 

+ In h֟ sҺ quԒt to§n thuԒ TNCN. 

  + Tr³nh KԒ to§n trҼ֫ng kiԜm so§t h֟ sҺ. 

  + Tr³nh L«nh ĽӴo ĽҺn v֗ ph° duy֓t. 

  B̯αc 4. 

  + N֥p h֟ sҺ quyԒt to§n thuԒ TNCN ĽԒn b֥ phԀn m֥t cֹa. 

  + L¨m thֳ tֱc ĽԚ ngh֗ ho¨n thuԒ (nԒu c·). 

  

         *  C¹ng t§c quӶn lĨ v¨ theo d»i thuԒ TNCN  

 B̯αc 1. 

 + ChuyԜn bӶng k° thuԒ TNCN phӶi thu cֳa tַng c§n b֥ trong to¨n trҼ֩ng cho 

kԒ to§n tiԚn lҼҺng, kԒ to§n t²nh thu nhԀp tŁng th°m ĽԜ khӸu trַ h¨ng th§ng (in 02 bӶn; 

trong Ľ· 01 bӶn lҼҼ chֵng tַ thanh to§n; kh¹ng 01 bӶn ĽԜ c§c c§c nh©n ch֗u thuԒ 

TNN biԒt). 

 B̯αc 2. 

 + ņ֝i chiԒu s֝ thuԒ TNCN Ľ« trַ trong th§ng v֧i kԒ to§n lҼҺng, kԒ to§n t²nh 

thu nhԀp tŁng th°m. 

 + T֡ng h֯p s֝ thuԒ TNCN Ľ« trַ v¨o lҼҺng, thu nhԀp tŁng th°m. 

 + T֡ng h֯p thuԒ TNCN phӶi thu, Ľ« thu v¨ c¸n phӶi thu cֳa tַng c§n b֥ trong 

nŁm. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trֽc tiԒp. 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: CBVC v¨ ngҼ֩i lao Ľ֥ng 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thuԒ TNCN - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn:  
8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ ņŁng kĨ M« s֝ thuԒ cֳa c§n b֥: MӾu s֝ 05-ņK-TCT; 

+ ņŁng kĨ giӶm trַ gia cӶnh: MӾu s֝: 16/ņK-TNCN (Ban hành kèm theo 

Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ng¨y 6/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ H֟ sҺ giӶm trַ gia cӶnh: MӾu x§c nhԀn ngu֩i phֱ thu֥c phӶi trֽc tiԒp nu¹i 

dҼ֭ng, c· c½ng h֥ khӼu v֧i ngҼ֩i n֥p thuԒ. MӾu s֝: 21a/XN-TNCN (Ban hành kèm 

theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ng¨y 06/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh; 

+ H֟ sҺ giӶm trַ gia cӶnh: MӾu x§c nhԀn ngu֩i phֱ thu֥c phӶi trֽc tiԒp nu¹i 

dҼ֭ng, kh¹ng c½ng h֥ khӼu v֧i ngҼ֩i n֥p thuԒ. MӾu s֝: 21b/XN-TNCN (Ban hành 

k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ng¨y 06/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh; 

+ MӾu ñT֩ khai khӸu trַ thuԒ thu nhԀp c§ nh©nò: MӾu s֝: 02/KK-TNCN (Ban 

h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ MӾu ñGiӸy ֳy quyԚn quyԒt to§n thuԒ TNCNò: MӾu s֝: 04 - 2/TNCN (Ban 

h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ng¨y 6/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ MӾu ñT֩ khai quyԒt to§n thuԒ thu nhԀp c§ nh©nò: MӾu s֝: 05/KK-TNCN 

(Ban hành kèm theo Thông tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ng¨y 6/11/2013 cֳa B֥ T¨i 

chính); 
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+ MӾu ñT֩ khai quyԒt to§n thuԒ thu nhԀp c§ nh©nò ï Phֱ lֱc 05-1/BK-TNCN: 

MӾu s֝: 05-1/BK-TNCN (Ban h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ngày 

6/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ MӾu ñT֩ khai quyԒt to§n thuԒ thu nhԀp c§ nh©nò ï Phֱ lֱc 05-2/BK-TNCN: 

MӾu s֝: 05-2/BK-TNCN (Ban h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ngày 

6/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ MӾu ñT֩ khai quyԒt to§n thuԒ thu nhԀp c§ nh©nò ï Phֱ lֱc 05-2/BK-TNCN: 

MӾu s֝: 05-2/BK-TNCN (Ban hành k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 156/2013/TT-BTC ngày 

6/11/2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh); 

+ MӾu GiӸy n֥p tiԚn: MӾu s֝: 01/BKNT ban h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 

119/2014/TT-BTC ng¨y 25/8/2014 cֳa  B֥ T¨i ch²nh. 

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- LuԀt ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n s֝ 04/2007/QH12 ng¨y 21 th§ng 11 nŁm 2007; 

- LuԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n s֝ 

26/2012/QH13 ng¨y 22 th§ng 11 nŁm 2012 cֳa Qu֝c h֥i ; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 83/2013/Nņ-CP ng¨y 22 th§ng 7 nŁm 2013 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt QuӶn lĨ thuԒ v¨ LuԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt QuӶn lĨ thuԒ; 

- Th¹ng tҼ 156/2013/TT-BTC cֳ a B֥  T¨i ch²nh hҼn֧g dӾn thi hành m֥t s֝  ĽiԚu 

c aֳ LuԀt quӶn lý ThuԒ; luԀt sֹ a Ľ֡i, b  ֡sung m֥ t s֝  ĽiԚu cֳ a LuԀt quӶn lý ThuԒ và 

Ngh֗  Ľ֗nh s֝  83/2013/Nņ-CP ng¨y 22/7/2013 cֳa Ch²nh phֳ. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 65/2013/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh chi tiԒt m֥t s֝ diԚu cֳa 

LuԀt ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n v¨ LuԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ Thu 

nhԀp c§ nh©n. 

- Th¹ng tҼ 111/2013/TT-BTC ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2013 cֳa B֥ T¨i ch²nh 

hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n LuԀt ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n, LuԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu 

cֳa LuԀt ThuԒ Thu nhԀp c§ nh©n v¨ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 65/2013/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt m֥t s֝ diԚu cֳa LuԀt ThuԒ thu nhԀp c§ nh©n v¨ LuԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ Thu nhԀp c§ nh©n. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 91/2014/Nņ-CP ng¨y 01 th§ng 10 nŁm 2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ 

sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa c§c ngh֗ Ľ֗nh quy Ľ֗nh vԚ thuԒ. 
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IX. THֲ TְC Ką KHAI Vê QUYԑT TOĆN THUԑ GIĆ TR֖ GIA TŀNG 

(GTGT), THUԑ THU NHӿP DOANH NGHI֒P (TNDN) 

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

B̯αc 1. TΫng hιp doanh thu chΠu thuΔ 

+ Cu֝i quĨ, kԒ to§n thuԒ t֡ng h֯p c§c khoӶn thu kinh ph² Ľ¨o tӴo v¨ thu d֗ch 

vֱ kh§c trong quĨ (kh¹ng bao g֟m c§c khoӶn giӶm trַ doanh thu). 

+ LԀp bӶng t֡ng h֯p ĽԜ l¨m cŁn cֵ hӴch to§n kԒ to§n. ņ֟ng th֩i, cŁn cֵ v¨o 

bӶng t֡ng h֯p tiԒn h¨nh k° khai thuԒ TNDN v¨ thuԒ GTGT phӶi n֥p trong quĨ. 

B̯αc 2. K° khai thuΔ  

+ K° khai thuԒ GTGT:  

K° khai tr°n phӺn mԚm K° khai thuԒ 3.2.5. 

In 1 bӶn tr³nh Ban gi§m hi֓u kĨ duy֓t, Ľ·ng dӸu v¨ lҼu tӴi ĽҺn v֗. 

B§o c§o k° khai cho cҺ quan thuԒ qua mӴng. 

+ K° khai thuԒ TNDN:  

K° khai tr°n mӾu 04/TNDN. 

In 2 bӶn tr³nh Ban gi§m hi֓u kĨ duy֓t, Ľ·ng dӸu, n֥p cҺ quan ThuԒ, cҺ quan 

thuԒ kĨ, Ľ·ng dӸu v¨ gֹi lӴi cho ĽҺn v֗ m֥t bӶn ĽԜ lҼu trֻ. 

Th֩i gian t֝i Ľa 30 ng¨y sau khi n֥p t֩ k° khai thuԒ th³ ĽҺn v֗ phӶi n֥p tiԚn 

thuԒ v¨o ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn:  

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: Ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: KԒ to§n thu - Ph¸ng kԒ hoӴch t¨i ch²nh. 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn:  
8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ MӾu s֝ 04/TNDN theo Th¹ng tҼ 156/2013/TT-BTC ng¨y 6/11/2013 cֳa B֥ 

Tài chính 

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 06/2012/TT-BTC ngày 11/1/2012 hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ 

ĽiԚu cֳa luԀt thuԒ Gi§ tr֗ gia tŁng, hҼ֧ng dӾn thi h¨nh Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 123/2008/Nņ-CP 

ng¨y 08/12/2008 v¨ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 121/2011/Nņ-CP ngày 27/12/2011 cֳa Ch²nh Phֳ; 

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 124/2008/Nņ-CP ng¨y 11/12/2008 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ thu nhԀp doanh nghi֓p;  

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 122/2011/Nņ-CP ng¨y 27/12/2011 cֳa Ch²nh phֳ sֹa 

Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 124/2008/Nņ-CP cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh 

chi tiԒt v¨ hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ thu nhԀp doanh nghi֓p; 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 123/2012/TT-BTC hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt 

ThuԒ thu nhԀp doanh nghi֓p s֝ 14/2008/QH12 và hҼ֧ng dӾn thi h¨nh Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 

124/2008/Nņ-CP ng¨y 11/12/2008, Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 122/2011/Nņ-CP ngày 27/12/2011 

cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ThuԒ thu nhԀp doanh 

nghi֓p. 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 156/2013/TT-BTC ng¨y 6/11/2013 hҼ֧ng dӾn thi h¨nh m֥t 

s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt quӶn lĨ thuԒ; luԀt sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa luԀt quӶn lĨ thuԒ 

v¨ ngh֗ Ľ֗nh s֝ 83/2013/Nņ-CP ng¨y 22/7/2013 cֳa Ch²nh phֳ 
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X. THֲ TְC IN, QUӵN Lħ, Sָ DְNG BIąN LAI THU PHĉ, L֒ PHĉ Vê 

HčA ņҹN  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

* Thֳ tֱc in, sֹ dֱng bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn 

B̯αc 1.  Quy tr³nh ĽŁng kĨ tֽ in bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn 

- ņҺn v֗ l¨m C¹ng vŁn gֹi Cֱc thuԒ t֕nh Th§i nguy°n vԚ vi֓c ĽŁng kĨ ĽҼ֯c tֽ 

ĽԊt in bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn. 

- Sau khi Cֱc thuԒ c· c¹ng vŁn Ľ֟ng Ĩ cho ĽҺn v֗ tֽ in bi°n lai thu ph², l֓ ph² 

hoԊc h·a ĽҺn, ĽҺn v֗ tiԒn h¨nh lֽa ch֙n nh¨ in Ľֳ ti°u chuӼn, Ľֳ ĽiԚu ki֓n in bi°n lai 

thu ph², l֓ ph² hoԊc h·a ĽҺn theo quy Ľ֗nh cֳa B֥ T¨i ch²nh ĽԜ kĨ h֯p Ľ֟ng v¨ ĽԊt in 

Biên lai thu tiԚn ph², l֓ ph² hoԊc h·a ĽҺn cho ĽҺn v֗.  

- Khi ĽԊt in Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² hoԊc h·a ĽҺn phӶi c· h֯p Ľ֟ng in v֧i t֡ 

chֵc nhԀn in, ghi cֱ thԜ: 

+ S֝ lҼ֯ng, kĨ hi֓u mӾu s֝ Bi°n lai v¨ kĨ hi֓u Bi°n lai, s֝ thֵ tֽ Bi°n lai ĽԊt 

in, kèm theo Biên lai mӾu. 

+ LoӴi h·a ĽҺn, s֝ lҼ֯ng, kĨ hi֓u mӾu s֝ h·a ĽҺn, kĨ hi֓u h·a ĽҺn, s֝ thֵ tֽ 

h·a ĽҺn ĽԊt in, k¯m theo h·a ĽҺn mӾu, th¹ng b§o cֳa cҺ quan thuԒ vԚ vi֓c chuyԜn 

sang sֹ dֱng h·a ĽҺn ĽԊt in cֳa doanh nghi֓p. 

- KԒt th¼c h֯p Ľ֟ng in phӶi thanh lĨ h֯p Ľ֟ng giֻa b°n ĽԊt in v¨ t֡ chֵc nhԀn 

in. Kh¹ng ĽҼ֯c ĽԊt in Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² hoԊc h·a ĽҺn ngo¨i h֯p Ľ֟ng Ľ« kĨ 

kԒt. 

- Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² hoԊc h·a ĽҺn ĽԊt in phӶi Ľ¼ng mӾu Ľ« th¹ng b§o 

v֧i CҺ quan thuԒ. NgҼ֩i Ľֵng ĽӺu cҺ quan thu ph², l֓ ph² phӶi kĨ x§c nhԀn v¨o mӾu 

Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² ĽԊt in.  

B̯αc 2. Th¹ng b§o ph§t h¨nh sֹ dֱng bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn v֧i 

Cֱc ThuԒ T֕nh Th§i Nguy°n 

- ChԀm nhӸt l¨ 15 ng¨y trҼ֧c ng¨y bԂt ĽӺu sֹ dֱng Bi°n lai thu ph², l֓ ph² ĽҺn 

v֗ phӶi th¹ng b§o bԄng vŁn bӶn v֧i Cֱc ThuԒ T֕nh Th§i Nguy°n vԚ vi֓c sֹ dֱng Bi°n 

lai thu tiԚn ph², l֓ ph² cֳa ĽҺn v֗ m³nh (mӾu 04a, Th¹ng tҼ 153/2012/TT-BTC, ngày 

17/09/2012 vԚ quӶn lĨ, sֹ dֱng chֵng tַ ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c) 

- ChԀm nhӸt l¨ 5 ng¨y trҼ֧c ng¨y bԂt ĽӺu sֹ dֱng H·a ĽҺn ĽҺn v֗ phӶi th¹ng 

b§o bԄng vŁn bӶn v֧i Cֱc ThuԒ T֕nh Th§i Nguy°n vԚ vi֓c sֹ dֱng h·a ĽҺn (mӾu 

TB01/AC tr°n phӺn mԚm K° khai thuԒ). S֝ lҼ֯ng h·a ĽҺn ĽҼ֯c sֹ dֱng m֣i lӺn 

th¹ng b§o ph§t h¨nh tַ 3 th§ng ĽԒn 6 th§ng. 

B̯αc 3. Sֹ dֱng bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn 

- Sֹ dֱng Bi°n lai thu ph², l֓ ph² 

+ Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² ĽҼ֯c sֹ dֱng thu tiԚn h֙c ph² cho c§c sinh vi°n, 

h֙c vi°n cֳa ĽҺn v֗.  

+ Bi°n lai thu tiԚn ph², l֓ ph² ĽҼ֯c Ľ·ng dӸu ĽҺn v֗ v¨o g·c tr§i cֳa 3 li°n: li°n 

lҼu tӴi cu֝ng, li°n giao kh§ch h¨ng, li°n lҼu chֵng tַ. 

+ Bi°n lai ĽҼ֯c lԀp m֥t lӺn th¨nh nhiԚu li°n. N֥i dung lԀp tr°n bi°n lai ph², l֓ 

ph² phӶi ĽҼ֯c th֝ng nhӸt tr°n c§c li°n bi°n lai thu ph², l֓ ph² c· c½ng m֥t s֝. 

+ Bi°n lai d½ng lӺn lҼ֯t theo s֝ thֵ tֽ tַ nh֛ ĽԒn l֧n. TrҼ֩ng h֯p in sai, h֛ng 

th³ phӶi lҼu Ľֳ 3 li°n bi°n lai h֛ng Ľ· v¨o quyԜn bi°n lai. 

- Sֹ dֱng h·a ĽҺn 

+ H·a ĽҺn b§n h¨ng ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ thu tiԚn kinh ph² Ľ¨o tӴo v¨ chi ph² Ľ¨o 

tӴo ngԂn hӴn tӴi ĽҺn v֗. 
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+ H·a ĽҺn kh¹ng ĽҼ֯c tӼy x·a, sֹa chֻa; in tr°n mֽc Ľen kh¹ng sֹ dֱng mֽc 

Ľ֛; chֻ s֝ v¨ chֻ viԒt phӶi li°n tֱc, kh¹ng ngԂt qu«ng, kh¹ng viԒt hoԊc in Ľ¯ l°n chֻ 

in sԈn v¨ gӴch ch®o phӺn c¸n tr֝ng (nԒu c·).  

+ H·a ĽҺn ĽҼ֯c lԀp m֥t lӺn th¨nh nhiԚu li°n. N֥i dung lԀp tr°n h·a ĽҺn phӶi 

ĽҼ֯c th֝ng nhӸt tr°n c§c li°n h·a ĽҺn c· c½ng m֥t s֝. 

+ H·a ĽҺn d½ng lӺn lҼ֯t theo s֝ thֵ tֽ tַ nh֛ ĽԒn l֧n. TrҼ֩ng h֯p in sai, h֛ng 

th³ phӶi lҼu Ľֳ 3 li°n h·a ĽҺn h֛ng Ľ· v¨o quyԜn h·a ĽҺn. 

 

* C¹ng t§c b§o c§o t³nh h³nh sֹ dֱng bi°n lai thu ph², l֓ ph² v¨ h·a ĽҺn 

- Cu֝i quĨ, kԒ to§n quӶn lĨ bi°n lai, h·a ĽҺn lԀp bӶng k° s֝ bi°n lai v¨ h·a ĽҺn 

Ľ« sֹ dֱng trong quĨ, k° khai chi tiԒt s֝ Ľ« sֹ dֱng, s֡ hֳy b֛.  

- LԀp ñB§o c§o t³nh h³nh sֹ dֱng bi°n lai ph², l֓ ph²ò v¨ ñB§o c§o t³nh h³nh sֹ 

dֱng H·a ĽҺnò: 02 bӶn/ b§o c§o.  

- Trình L«nh ĽӴo kĨ duy֓t b§o c§o.  

- N֥p cҺ quan thuԒ 2 bӶn/b§o c§o, cҺ quan thuԒ kĨ, Ľ·ng dӸu v¨ gֹi lӴi cho ĽҺn 

v֗ m֥t bӶn ĽԜ lҼu trֻ. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn:  

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  

6. Ng̯γi thχc hiΜn:  

7. KΔt quͩ thχc hiΜn:  
8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

+ MӾu s֝ BC26-ACtheoTh¹ng tҼ 153/2012/TT-BTC ng¨y 17/9/201 cֳa B֥ 

trҼ֫ng B֥ T¨i ch²nh. 

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh: 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 153/2012/TT-BTC ngày 17/9/2012 hҼ֧ng dӾn vi֓c in, ph§t 

h¨nh, quӶn lĨ v¨ sֹ dֱng c§c loӴi chֵng tַ thu tiԚn ph², l֓ ph² thu֥c ng©n s§ch nh¨ 

nҼ֧c; 

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 51/2010/Nņ-CP ng¨y 14/5/2010 cֳa ch²nh phֳ quy Ľ֗nh 

vԚ h·a ĽҺn b§n h¨ng h·a, cung ֵng d֗ch vֱ; Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 04/2014/Nņ-CP ngày 

17/01/2014 sֹa Ľ֡i, b֡ sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 51/2010/Nņ-CP ngày 

14/5/2010 cֳa Ch²nh phֳ ; 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ 39/2014/TT-BTC ngày 31/3/2014 hҼ֧ng dӾn thi h¨nh Ngh֗ 

Ľ֗nh s֝ 51/2010/Nņ-CP ng¨y 14/5/2010 v¨ Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 04/2014/Nņ-CP ngày 

17/01/2014 cֳ a Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vԚ h·a ĽҺn b§n h¨ng h·a, cung ֵng d֗ch vֱ; 
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XI. THֲ TְC XĄY DּNG, X£T DUY֒T Vê GIĆM SĆT TČNH HČNH 

THּC HI֒N Dּ TOĆN  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

* Thֳ tֱc x©y dֽng, x®t duy֓t v¨ gi§m s§t t³nh h³nh thֽc hi֓n dֽ to§n Ľ֝i 

v֧i c§c ph¸ng chֵc nŁng (Thֽc hi֓n v¨o th§ng 12 h¨ng nŁm) 

B̯αc 1: X©y dχng dχ to§n 

- C§c ĽҺn v֗ thֽc hi֓n theo biԜu mӾu qui Ľ֗nh h¨ng nŁm cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

- Ph¸ng KHTC l¨ ĽҺn v֗ ĽӺu m֝i t֡ng h֯p dֽ to§n chi tiԒt, dֽ to§n t֡ng h֯p 

tr³nh Ban Gi§m hi֓u ph° duy֓t. 

B̯αc 2: X®t duyΜt dχ to§n c§c Ḽ̌n vΠ 

- CŁn cֵ theo kԒ hoӴch duy֓t dֽ to§n, trҼ֫ng c§c ĽҺn v֗ v¨ c§n b֥ li°n quan 

bӶo v֓ dֽ to§n Ľ« lԀp trҼ֧c H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t dֽ to§n cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 

- H֥i Ľ֟ng dֽa tr°n t³nh h³nh t¨i ch²nh, nhi֓m vֱ ch²nh tr֗ cֳa Nh¨ trҼ֩ng x®t 

duy֓t dֽ to§n cho c§c ĽҺn v֗ thֽc hi֓n kԒ hoӴch trong nŁm. 

B̯αc 3: Ban h¨nh, thχc hiΜn, gi§m s§t t³nh h³nh thχc hiΜn dχ to§n 

- Sau H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t t¨i ch²nh, ph¸ng KHTC c· tr§ch nhi֓m t֡ng h֯p lӴi, 

tr³nh kĨ Hi֓u trҼ֫ng.  

+ TrӶ lӴi c§c ĽҺn v֗ 01 bӶn dֽ to§n chi tiԒt ĽԜ thֽc hi֓n.  

+ LҼu dֽ to§n chi tiԒt cֳa c§c ĽҺn v֗ v¨ dֽ to§n t֡ng h֯p cֳa Nh¨ trҼ֩ng theo 

qui Ľ֗nh. 

- C§c ĽҺn v֗ ch֗u tr§ch nhi֓m thֽc hi֓n Ľ¼ng theo dֽ to§n Ľ« ĽҼ֯c duy֓t. 

Nhֻng hoӴt Ľ֥ng ph§t sinh Ľ֥t xuӸt ngo¨i dֽ to§n, c§c ĽҺn v֗ phӶi lԀp b֡ sung dֽ 

to§n, tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t v¨ chuyԜn ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính. 

- Ph¸ng KHTC c· nhi֓m vֱ theo d»i, r¨ so§t v¨ gi§m s§t nhֻng n֥i dung trong 

dֽ to§n. ņӶm bӶo vi֓c thֽc hi֓n dֽ to§n c· hi֓u quӶ, Ľ¼ng v֧i c§c qui Ľ֗nh, qui chԒ 

chi ti°u n֥i b֥ cֳa Nh¨ trҼ֩ng v¨ c§c qui Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c. 

 

*Thֳ tֱc x©y dֽng dֽ to§n nŁm theo y°u cӺu cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

Thֽc hi֓n m֥t nŁm 2 lӺn (v¨o th§ng 7 v¨ th§ng 12 h¨ng nŁm) 

B̯αc 1: C¹ng t§c chuͯn bΠ v¨ tͻp hιp sΧ liΜu 

- Th¹ng b§o v¨ gֹi biԜu mӾu theo quy Ľ֗nh cֳa ņHTN ĽԒn tַng ĽҺn v֗ c· li°n 

quan ĽԜ cung cӸp s֝ li֓u lԀp dֽ to§n.  

- Ph¸ng KHTC l¨ ĽҺn v֗ ĽӺu m֝i t֡ng h֯p s֝ li֓u v¨ lԀp dֽ to§n, tr³nh Ban 

Gi§m hi֓u ph° duy֓t. 

- Tr³nh ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ph° duy֓t. 

B̯αc 2: ņͧi hΣc Th§i Nguy°n ph° duyΜt dχ to§n (ņ֝i v֧i dֽ to§n lԀp v¨o 

th§ng 12 h¨ng nŁm) 

- Chֳ t¨i khoӶn, KԒ to§n trҼ֫ng v¨ c§c c§n b֥ c· li°n quan tham gia H֥i Ľ֟ng 

x®t duy֓t dֽ to§n h¨ng nŁm cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- Thֽc hi֓n ch֕nh sֹa dֽ to§n theo g·p Ĩ cֳa H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t dֽ to§n cֳa 

ņӴi h֙c Th§i Nguy°n (nԒu c·)  

- Tr³nh ņӴi h֙c Th§i Nguy°n bӶn dֽ to§n sau khi ch֕nh sֹa.  

- ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ra QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t dֽ to§n h¨ng nŁm cho Nh¨ 

trҼ֩ng. 

B̯αc 3: Gi§m s§t v¨ theo d»i t³nh h³nh thχc hiΜn dχ to§n 

- Ph¸ng KHTC c· nhi֓m vֱ theo d»i, r¨ so§t v¨ gi§m s§t nhֻng n֥i dung trong 

dֽ to§n. ņӶm bӶo vi֓c thֽc hi֓n dֽ to§n c· hi֓u quӶ, Ľ¼ng v֧i c§c qui Ľ֗nh, qui chԒ 

chi ti°u n֥i b֥ cֳa Nh¨ trҼ֩ng v¨ c§c qui Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c. 
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2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trχc tiΔp 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ph¸ng chοc nŁng 

6. Ng̯γi thχc hiΜn: Ph¸ng KΔ hoͧch ï Tài chính 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Dχ to§n ho¨n th¨nh 
8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- Dֽ to§n nŁm ĽҼ֯c lԀp tr°n cҺ s֫ kԒ hoӴch ĽҼ֯c giao v¨  quyԚn tֽ chֳ vԚ t¨i ch²nh; 

- CŁn cֵ v¨o kԒt quӶ hoӴt Ľ֥ng t¨i ch²nh nŁm trҼ֧c cֳa Nh¨ trҼ֩ng v¨ b֓nh vi֓n; 

- CŁn cֵ v¨o c§c ngu֟n kinh ph² ng©n s§ch cӸp Sau ĽӴi h֙c, ĽӴi h֙c, Cao ĽԆng, 

NSNN cӸp cho B֓nh vi֓n TrҼ֩ng v¨ kinh ph² ĽԚ t¨i NCKH cֳa nŁm trҼ֧c; 

- CŁn cֵ  v¨o quy m¹ sinh vi°n nŁm trҼ֧c v¨ kԒ hoӴch tuyԜn sinh nŁm lԀp dֽ 

toán;  

- CŁn cֵ s֝ c§n b֥ trong  bi°n chԒ, c§n b֥ h֯p Ľ֟ng nŁm trҼ֧c, tӴi th֩i ĽiԜm 

lԀp dֽ to§n v¨ kԒ hoӴch tuyԜn m֧i nŁm sau;  

- CŁn cֵ v¨o dֽ to§n c§c ngu֟n thu h֙c ph², kinh ph² Ľ¨o tӴo trong nŁm theo l֥ 

tr³nh tŁng h֙c ph² cֳa Ch²nh phֳ; 

- CŁn cֵ v¨o dֽ to§n c§c ngu֟n thu h֯p ph§p kh§c trong nŁm; 

- CŁn cֵ c§c d֗ch vֱ KCB thֽc hi֓n theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 23/2012/Qņ-UBND 

ng¨y 20/8/2012 cֳa UBND t֕nh Th§i Nguy°n quy Ľ֗nh mֵc thu m֥t phӺn vi֓n ph² tӴi 

c§c cҺ s֫ y tԒ c¹ng lԀp tr°n Ľ֗a b¨n t֕nh Th§i Nguy°n, c§c d֗ch vֱ kh§c chҼa quy Ľ֗nh 

tӴi QuyԒt Ľ֗nh n¨y thu theo mֵc quy Ľ֗nh tӴi Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 04/2012/TTLT ï 

BYT ï BTC ng¨y 29//02/2012 cֳa li°n b֥ Y tԒ  - T¨i ch²nh quy Ľ֗nh khung gi§ t֝i Ľa 

c§c d֗ch vֱ KCB trong c§c cҺ s֫ y tԒ cֳa Nh¨ nҼ֧c; 

- CŁn cֵ v¨o v¨o c§c biԒn Ľ֥ng tַ lĨ do kh§ch quan: TrҼ֯t gi§, ĽiԚu ch֕nh tŁng, 

giӶm theo qui Ľ֗nh Nh¨ nҼ֧c, thay Ľ֡i qui chԒ, chԒ Ľ֥éĽԜ ĽiԚu ch֕nh cho ph½ h֯p 

v֧i t³nh h³nh thֽc tԒ; 

- CŁn cֵ v¨o c§c nhi֓m vֱ, kԒ hoӴch thֽc hi֓n cֳa tַng ĽҺn v֗ trong Nh¨ 

trҼ֩ng sau khi ĽҼ֯c H֥i Ľ֟ng Nh¨ trҼ֩ng ph° duy֓t;  

- CŁn cֵ v¨o KԒ hoӴch ĽӺu tҼ, mua sԂm trang thiԒt b֗, x©y dֽng cҺ bӶn v¨ 

thanh to§n v֝n  Ľ֝i ֵng cֳa Nh¨ trҼ֩ng. 
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XII. THֲ TְC CֲA Kԑ TOĆN LêM CĎNG TĆC T֠NG H֮P  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

B̯αc 1: Chuͯn bΠ 

- M֫ file chҼҺng tr³nh phӺn mԚm kԒ to§n nŁm m֧i. 

- KiԜm tra s֝ dҼ ĽӺu nŁm theo b§o c§o t¨i ch²nh nŁm trҼ֧c Ľ« ĽҼ֯c lԀp. 

- M֫ c§c chi tiԒt ph§t sinh m֧i v¨ loӴi b֛ nhֻng t¨i khoӶn, c§c chi tiԒt kh¹ng 

c¸n s֝ dҼ v¨ kh¹ng c¸n sֹ dֱng. 

B̯αc 2: TiΔn h¨nh 

- NhԀn lӴi to¨n b֥ chֵng tַ cֳa c§c phӺn h¨nh kԒ to§n theo th֩i gian cֳa tַng 

phӺn h¨nh kԒ to§n ĽԜ tiԒn h¨nh kiԜm tra chֵng tַ v¨ hӴch to§n cֳa kԒ to§n vi°n. 

- ņ֝i chiԒu s֝ li֓u v֧i c§c kԒ to§n chi tiԒt. 

- LԀp chֵng tַ ghi s֡ cho tַng loӴi chֵng tַ theo th֩i gian v¨ n֥i dung kinh tԒ. 

- HӴch to§n v¨ lԀp chֵng tַ ghi s֡ cho nhֻng chֵng tַ kh§c ĽӺy Ľֳ v¨ Ľ¼ng 

qui Ľ֗nh. 

In c§c chֵng tַ ghi s֡ Ľ« lԀp v¨ Ľ·ng chֵng tַ ĽԜ tr³nh kĨ. 

B̯αc 3: Lͻp b§o c§o t¨i ch²nh, sΫ s§ch kΔ to§n. 

* Báo cáo tài chính 

- B§o c§o t¨i ch²nh qu² (Qu² 1, 2, 3, 4), g֟m c§c biԜu mӾu:  

+ MӾu B01-H: BӶng c©n Ľ֝i t¨i khoӶn 

+ MӾu B02-H: T֡ng h֯p t³nh h³nh kinh ph² v¨ quyԒt to§n kinh ph² Ľ« sֹ dֱng. 

+ MӾu F02-1H: B§o c§o chi tiԒt kinh ph² hoӴt Ľ֥ng. 

+ MӾu F02-3aH: BӶng Ľ֝i chiԒu dֽ to§n kinh ph² ng©n s§ch tӴi KBNN. 

+ MӾu F02-3bH: BӶng Ľ֝i chiԒu t³nh h³nh tӴm ֵng v¨ thanh to§n tӴm ֵng kinh 

ph² ng©n s§ch tӴi KBNN. 

+ B03-H: B§o c§o thu chi hoӴt Ľ֥ng sֽ nghi֓p v¨ hoӴt Ľ֥ng sӶn xuӸt, kinh 

doanh. 

In v¨ tr³nh kĨ lҼu h֟ sҺ v¨ n֥p b§o c§o ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- B§o c§o t¨i ch²nh nŁm 

+ MӾu B01-H: BӶng c©n Ľ֝i t¨i khoӶn 

+ MӾu B02-H: T֡ng h֯p t³nh h³nh kinh ph² v¨ quyԒt to§n kinh ph² Ľ« sֹ dֱng. 

+ MӾu F02-1H: B§o c§o chi tiԒt kinh ph² hoӴt Ľ֥ng. 

+ MӾu F02-3aH: BӶng Ľ֝i chiԒu dֽ to§n kinh ph² ng©n s§ch tӴi KBNN. 

+ MӾu F02-3bH: BӶng Ľ֝i chiԒu t³nh h³nh tӴm ֵng v¨ thanh to§n tӴm ֵng kinh 

phí ngân sách tӴi KBNN. 

+ B03-H: B§o c§o thu chi hoӴt Ľ֥ng sֽ nghi֓p v¨ hoӴt Ľ֥ng sӶn xuӸt, kinh 

doanh. 

+ B04-H: B§o c§o t³nh h³nh tŁng, giӶm TSCņ. 

+ B05-H: B§o c§o kinh ph² chҼa sֹ dֱng Ľ« quyԒt to§n nŁm trҼ֧c chuyԜn sang. 

+ B06-H: ThuyԒt minh b§o c§o t¨i ch²nh. 

+ Các b§o kh§c k¯m theo khi ĽҼ֯c y°u cӺu. 

In v¨ tr³nh kĨ lҼu h֟ sҺ v¨ n֥p b§o c§o c§c ĽҺn v֗ (ņӴi h֙c Th§i Nguy°n, Kho 

bӴc Nh¨ nҼ֧c, S֫ t¨i ch²nh, Cֱc th֝ng k°). 

* S֡ s§ch kԒ to§n: Danh mֱc theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trχc tiΔp tr°n phͭn mΖm kΔ to§n 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭: Theo quyets Ľinh sΧ 19/2006/Qņ-BTC 

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  

6. Ng̯γi thχc hiΜn: Ph¸ng KΔ hoͧch ï Tài chính 



 

 

122 

 

7. KΔt quͩ thχc hiΜn:  
8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

 CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i 

ch²nh vԚ vi֓c ban h¨nh ChԒ Ľ֥ kԒ to§n h¨nh ch²nh sֽ nghi֓p; 

 CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 185/2010/Qņ-BTC ng¨y 15/11/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ HҼ֧ng dӾn sֹa Ľ֡i, b֡ sung ChԒ Ľ֥ kԒ to§n H¨nh ch²nh sֽ nghi֓p ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/03/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Tài chính; 

 CŁn cֵ  Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 43/2006/Qņ-CP ng¨y 25/04/2006  Quy Ľ֗nh quyԚn tֽ 

chֳ, tֽ ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ thֽc hi֓n nhi֓m vֱ, t֡ chֵc b֥ m§y, bi°n chԒ v¨ t¨i ch²nh 

Ľ֝i v֧i ĽҺn v֗ sֽ nghi֓p c¹ng lԀp; 

 CŁn cֵ v¨o b§o c§o t¨i ch²nh nŁm trҼ֧c liԚn kԚ. 

 CŁn cֵ c§c vŁn bӶn, c§c Th¹ng tҼ, Ngh֗ Ľ֗nh sֹa Ľ֡i, b֡ sung v¨ thay thԒ ĽҼ֯c 

cԀp nhԀt thҼ֩ng xuy°n, li°n tֱc. 
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XIII. THֲ TְC Vԓ CĎNG TĆC QUӵN Lħ S֠ SĆCH Vê LUĎN 

CHUYԛN CHִNG Tֶ Kԑ TOĆN  

1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

B̯αc 1. Lu¹n chuyΘn chοng tρ kΔ to§n 

 - Chֵng tַ kԒ to§n sau khi giao d֗ch ho¨n th¨nh ĽҼ֯c chuyԜn cho kԒ to§n theo 

d»i v¨ quӶn lĨ chֵng tַ. 

B̯αc 2. L̯u trυ sΫ s§ch v¨ chοng tρ kΔ to§n:  
- KԒ to§n quӶn lĨ chֵng tַ r¨ so§t, kiԜm tra lӴi chֵng tַ v¨ s֡ s§ch kԒ to§n 

trҼ֧c khi Ľ·ng v¨ lҼu trֻ. 

- ņ·ng chֵng tַ, s֡ s§ch kԒ to§n: M֣i tԀp chֵng tַ ĽҼ֯c m« h·a bԄng s֝ tֽ 

nhi°n, gӸp m®p, Ľ·ng g§y c֝ Ľ֗nh v¨ sԂp xԒp trong c§c cԊp 3 d©y theo tr³nh tֽ th֩i 

gian v¨ n֥i dung kinh tԒ, dҼ֧i g§y m֣i cԊp 3 d©y ĽԚu ghi r» loӴi chֵng tַ n¨o v¨ s֝ 

chֵng tַ ghi s֡ chֵa trong Ľ·. 

S֡ s§ch kԒ to§n ĽҼ֯c Ľ·ng theo quĨ, theo nŁm v¨ ĽҼ֯c ph©n loӴi, quӶn lĨ khoa 

h֙c v¨ Ľ¼ng quy Ľ֗nh. 

- LҼu trֻ s֡ s§ch v¨ chֵng tַ kԒ to§n:  

+ ņҼ֯c lҼu trֻ tr°n kho chֵng tַ . 

+ ņҼ֯c lҼu trֻ tr°n k֓ v¨ lҼu trֻ theo nŁm. Tr°n m֣i k֓ c· ghi t°n cֳa tַng 

loӴi s֡ s§ch, chֵng tַ cֱ thԜ, sԂp xԒp theo thֵ tֽ tַ tr§i sang phӶi, tַ tr°n xu֝ng dҼ֧i. 

Trong m֣i nŁm, chֵng tַ lӴi ĽҼ֯c sԂp xԒp theo th֩i gian v¨ ĽҼ֯c ph©n loӴi, 

theo c§c ngŁn, ĽҼ֯c ph©n chia th¨nh c§c loӴi sau: S֡ s§ch, b§o c§o t¨i ch²nh, chֵng tַ 

thu, chֵng tַ chi, giӸy b§o n֯, giӸy b§o c·, thanh to§n tӴm ֵng,.. 

Song song v֧i vi֓c lҼu trֻ trong kho chֵng tַ l¨ vi֓c lҼu trֻ tr°n m§y vi t²nh 

gi¼p cho vi֓c tra cֵu tr°n m§y vi t²nh nhanh, thuԀn l֯i v¨ c· hi֓u quӶ. Vi֓c lҼu trֻ 

ĽҼ֯c quӶn lĨ tr°n m§y nhҼ sau: phӺn mԚm kԒ to§n ĽҼ֯c lҼu trֻ tr°n m§y t²nh chֳ cֳa 

ph¸ng, c§c phӺn h¨nh kԒ to§n chi tiԒt ph§t sinh c§c mӾu biԜu bӶng k°, b§o c§o sԐ ĽҼ֯c 

lҼu trֻ tr°n m§y t²nh cֳa c§c kԒ to§n vi°n. 

2. C§ch thοc thχc hiΜn: Trχc tiΔp 

3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn:  

6. Ng̯γi thχc hiΜn: Ph¸ng KΔ hoͧch ï Tài chính 
7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Dֽ to§n ho¨n th¨nh 

8. LΜ ph²: Không 

9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 218/2000/Qņ-BTC ng¨y 29 th§ng 12 nŁm 2000 vԚ vi֓c ban 

h¨nh ChԒ Ľ֥ lҼu trֻ t¨i li֓u kԒ to§n, c· hi֓u lֽc thi h¨nh tַ ng¨y 01 th§ng 01 nŁm 

2001. 

- LuԀt KԒ to§n s֝: 03/2003/QH11 ng¨y 17 th§ng 6 nŁm 2003 
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XIV. THֲ TְC TRONG CĎNG TĆC Tּ KIԛM TRA TêI CHĉNH  

1. H³nh thֵc kiԜm tra: Tֽ kiԜm tra theo th֩i gian thֽc hi֓n. 

2. N֥i dung tֽ kiԜm tra  

          - KiԜm tra c§c khoӶn thu ng©n s§ch, thu hoӴt Ľ֥ng cֳa ĽҺn v֗ 

+ KiԜm tra c§c ngu֟n thu do Ng©n s§ch cӸp. 

+ KiԜm tra vi֓c thֽc hi֓n thu ng©n s§ch ĽҼ֯c cӸp c· thӼm quyԚn giao cho ĽҺn 

v֗ thֽc hi֓n, bao g֟m: Mֵc thu Ľ֝i v֧i tַng loӴi ph², l֓ ph², vi֓n ph²; t֡ng s֝ thu phí, 

l֓ ph²; s֝ ph², l֓ ph² phӶi n֥p ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c; s֝ ph², l֓ ph² ĽҼ֯c ĽԜ lӴi ĽҺn v֗; 

nguy°n tԂc ph©n ph֝i, sֹ dֱng s֝ ph², l֓ ph² ĽҼ֯c ĽԜ lӴi ĽҺn v֗.  

+ KiԜm tra c§c khoӶn thu tַ c§c hoӴt Ľ֥ng kinh doanh, cung ֵng d֗ch vֱ. 

- KiԜm tra c§c khoӶn chi ng©n s§ch, chi kh§c cֳa ĽҺn v֗ 

+ KiԜm tra t²nh h֯p ph§p cֳa c§c khoӶn chi trong phӴm vi t֡ng dֽ to§n ĽҼ֯c 

ph° duy֓t.  

+ KiԜm tra t²nh h֯p ph§p cֳa c§c khoӶn chi ngo¨i dֽ to§n trong c§c trҼ֩ng h֯p 

ĽԊc bi֓t ĽҼ֯c cӸp tr°n ph° duy֓t,  

+ KiԜm tra v¨ x§c Ľ֗nh r» n֥i dung, nguy°n nh©n thay Ľ֡i dֽ to§n, nguy°n nh©n 

thֽc hi֓n kh¹ng Ľ¼ng v֧i t֡ng dֽ to§n v¨ dֽ to§n chi tiԒt. 

+ KiԜm tra vi֓c chӸp h¨nh c§c thֳ tֱc chi ti°u ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c theo quy 

Ľ֗nh tӴi LuԀt ng©n s§ch nh¨ nҼ֧c v¨ c§c vŁn bӶn hҼ֧ng dӾn LuԀt. 

+ KiԜm tra nhֻng n֥i dung chi thҼ֩ng xuy°n theo Ľ¼ng Ľ֗nh mֵc, ti°u chuӼn 

quy Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c v¨ quy chԒ n֥i b֥. 

+ KiԜm tra c§c khoӶn chi hoӴt Ľ֥ng kh¹ng thҼ֩ng xuy°n. 

+ KiԜm tra vi֓c k° khai v¨ n֥p ThuԒ GTGT Ľ֝i v֧i c§c hoӴt Ľ֥ng ch֗u ThuԒ 

GTGT theo quy Ľ֗nh cֳa Nh¨ nҼ֧c. 

- KiԜm tra vi֓c x§c Ľ֗nh c§c khoӶn ch°nh l֓ch thu chi hoӴt Ľ֥ng v¨ tr²ch lԀp c§c 

qu׃. 

- KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ v¨ sֹ dֱng t¨i sӶn c֝ Ľ֗nh. 

- KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ v¨ sֹ dֱng vԀt li֓u, dֱng cֱ. 

- KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ sֹ dֱng qu׃ lҼҺng. 

- KiԜm tra c§c quan h֓ thanh to§n. 

- KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ v¨ sֹ dֱng c§c khoӶn v֝n bԄng tiԚn. 

- KiԜm tra vi֓c thֽc hi֓n quyԒt to§n thu chi t¨i ch²nh. 

- KiԜm tra c¹ng t§c ĽӺu tҼ x©y dֽng cҺ bӶn. 

- KiԜm tra kԒ to§n: Trong qu§ tr³nh tֽ kiԜm tra t¨i ch²nh, kԒ to§n phӶi tֽ kiԜm 

tra vi֓c thֽc hi֓n c§c chuӼn mֽc kԒ to§n, chԒ Ľ֥ kԒ to§n v¨ c§c quy Ľ֗nh ph§p luԀt 

hi֓n h¨nh vԚ kԒ to§n. 

3. NgҼ֩i ĽҼ֯c giao nhi֓m vֱ kiԜm tra 

- NgҼ֩i ĽҼ֯c giao nhi֓m vֱ thֽc hi֓n c¹ng vi֓c tֽ kiԜm tra t¨i ch²nh, kԒ to§n 

phӶi l¨ ngҼ֩i trung thֽc, kh§ch quan, c· tinh thӺn tr§ch nhi֓m trong c¹ng vi֓c, chҼa vi 

phӴm khuyԒt ĽiԜm ĽԒn mֵc phӶi xֹ lĨ v¨ c· tr³nh Ľ֥ chuy°n m¹n nghi֓p vֱ ph½ h֯p 

v֧i n֥i dung kiԜm tra. 

- NgҼ֩i ĽҼ֯c giao nhi֓m vֱ thֽc hi֓n c¹ng vi֓c tֽ kiԜm tra t¨i ch²nh, kԒ to§n 

phӶi ch֗u tr§ch nhi֓m trҼ֧c thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ vԚ chӸt lҼ֯ng, t²nh trung thֽc, h֯p lĨ 

cֳa c§c kԒt luԀn kiԜm tra. 

4. ChuӼn b֗, tiԒn h¨nh tֽ kiԜm tra 

4.1. C§c b̯αc thχc hiΜn 

B̯αc 1: Chuͯn bΠ 
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- ChuӼn b֗ t¨i li֓u, ch²nh s§ch chԒ Ľ֥ li°n quan ĽԒn n֥i dung cu֥c kiԜm tra. 

Xem x®t, nghi°n cֵu c§c t¨i li֓u, c§c kԒt luԀn cֳa c§c Ľ֯t kiԜm tra trҼ֧c. 

- Th¹ng b§o hoԊc c¹ng khai cho c§c Ľ֝i tҼ֯ng li°n quan trong ĽҺn v֗ ĽҼ֯c biԒt 

trҼ֧c khi tiԒn h¨nh kiԜm tra.  

B̯αc 2. TiΔn h¨nh tχ kiΘm tra 

- Thu thԀp, xֹ lĨ c§c t¨i li֓u li°n quan ĽԒn cu֥c kiԜm tra vԚ c§c chԒ Ľ֥ ch²nh 

s§ch hi֓n h¨nh, c§c quy Ľ֗nh n֥i b֥ ĽҺn v֗. 

- KiԜm tra, ph§t hi֓n, ghi ch®p v¨ t֡ng h֯p s֝ li֓u, th¹ng tin li°n quan ĽԒn cu֥c 

kiԜm tra. 

- ņ֝i so§t c§c h¨nh vi ph§t hi֓n ĽҼ֯c trong qu§ tr³nh kiԜm tra v֧i c§c chԒ Ľ֥ 

chính s§ch hi֓n h¨nh cֳa Nh¨ nҼ֧c, quy Ľ֗nh cֳa ĽҺn v֗, dֽ to§n, c¹ng vi֓c ĽҼ֯c 

giao. TiԒn h¨nh thӼm tra, x§c minh Ľ֝i v֧i trҼ֩ng h֯p c· nghi vӸn. 

- ņ§nh gi§ mֵc Ľ֥ cֳa c§c sai phӴm, nghi°n cֵu v¨ ĽԚ ra nhֻng bi֓n ph§p khԂc 

phֱc, xֹ lĨ kԒt quӶ kiԜm tra theo thӼm quyԚn. 

- LԀp v¨ gֹi b§o c§o kԒt quӶ kiԜm tra, nhֻng kiԒn ngh֗ giӶi quyԒt v¨ c¹ng khai 

kԒt quӶ kiԜm tra. 

 B̯αc 3. Xσ lĨ kΔt quͩ tχ kiΘm tra v¨ c¹ng khai kΔt quͩ tχ kiΘm tra  

  - CŁn cֵ v¨o kԒt quӶ tֽ kiԜm tra, c§c b֥ phԀn v¨ c§ nh©n c· th¨nh t²ch trong 

hoӴt Ľ֥ng t¨i ch²nh, kԒ to§n sԐ ĽҼ֯c xem x®t ĽԜ khen thҼ֫ng Ľ֥t xuӸt hoԊc Ľ֗nh kȢ 

theo quy Ľ֗nh.  

  - C§c trҼ֩ng h֯p vi phӴm nguy°n tԂc quӶn lĨ t¨i ch²nh, kԒ to§n t½y theo t²nh 

chӸt v¨ mֵc Ľ֥ vi phӴm ĽҺn v֗ phӶi th¹ng b§o cho c§c b֥ phԀn, c§ nh©n v¨ c· quyԒt 

Ľ֗nh xֹ lĨ tr§ch nhi֓m vԚ h¨nh ch²nh, c¹ng vֱ theo quy Ľ֗nh. 

  - ņ֗nh kȢ hoԊc cu֝i nŁm ĽҺn v֗ phӶi th¹ng b§o c¹ng khai kԒt quӶ tֽ kiԜm tra t¨i 

ch²nh, kԒ to§n v¨ kԒt quӶ xֹ lĨ kԒt luԀn tֽ kiԜm tra. 

4.2 C§ch thοc thχc hiΜn: Trχc tiΔp 

4.3. Th¨nh phͭn, sΧ l̯ιng hΩ s̭:  

4.4. Thγi hͧn giͩi quyΔt:  

4.5. ņΧi t̯ιng thχc hiΜn: C§c ph¸ng chοc nŁng 

4.6. Ng̯γi thχc hiΜn: Ph¸ng KΔ hoͧch ï Tài chính 

4.7. KΔt quͩ thχc hiΜn: Dχ to§n ho¨n th¨nh 
4.8. LΜ ph²: Không 

4.9. M͵u biΘu thχc hiΜn:  

4.10. CŁn cο ph§p lĨ cνa thν tλc h¨nh ch²nh:  

CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 67/2004/Qņ-BTC ng¨y 13 th§ng 8 nŁm 2004 vԚ vi֓c ban 

h¨nh Quy chԒ tֽ kiԜm tra t¨i ch²nh, kԒ to§n tӴi c§c cҺ quan, ĽҺn v֗ c· sֹ dֱng kinh ph² 

ng©n s§ch Nh¨ nҼ֧c; 

CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/3/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ T¨i 

ch²nh vԚ vi֓c ban h¨nh ChԒ Ľ֥ kԒ to§n h¨nh ch²nh sֽ nghi֓p; 

 CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 185/2010/Qņ-BTC ng¨y 15/11/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

T¨i ch²nh vԚ HҼ֧ng dӾn sֹa Ľ֡i, b֡ sung ChԒ Ľ֥ kԒ to§n H¨nh ch²nh sֽ nghi֓p ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 19/2006/Qņ-BTC ng¨y 30/03/2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Tài chính; 

 CŁn cֵ  Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 43/2006/Qņ-CP ng¨y 25/04/2006  Quy Ľ֗nh quyԚn tֽ chֳ, 

tֽ ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ thֽc hi֓n nhi֓m vֱ, t֡ chֵc b֥ m§y, bi°n chԒ v¨ t¨i ch²nh Ľ֝i 

v֧i ĽҺn v֗ sֽ nghi֓p c¹ng lԀp; 

 B§o c§o t¨i ch²nh nŁm trҼ֧c. C§c vŁn bӶn kh§c v¨ c§c th¹ng tҼ, Ngh֗ Ľ֗nh sֹa 

Ľ֡i, b֡ sung v¨ thay thԒ ĽҼ֯c cԀp nhԀt thҼ֩ng xuy°n, li°n tֱc. 
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A. QUY TRČNH GIӵI QUYԑT T֜ CĆO 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

B α̯c 1: TiԒp nhԀn t֝  cáo  

  - NgҼ֩i t֝ c§o gֹi ĽҺn v¨ c§c t¨i li֓u li°n quan (nԒu c·) ĽԒn Ph¸ng Thanh  tra - 

Ph§p chԒ. Trong ĽҺn t֝ c§o phӶi ghi r» h֙ t°n, Ľ֗a ch֕ ngҼ֩i t֝ c§o; n֥i dung t֝ c§o. 

Trong trҼ֩ng h֯p ngҼ֩i t֝ c§o ĽԒn t֝ c§o trֽc tiԒp th³ ngҼ֩i c· tr§ch nhi֓m tiԒp nhԀn 

ghi lӴi n֥i dung t֝ c§o, h֙, t°n, Ľ֗a ch֕ cֳa ngҼ֩i t֝ c§o, c· chֻ kĨ cֳa ngҼ֩i t֝ c§o. 

- Phòng Thanh tra - Pháp chԒ báo cáo Hi֓u trҼn֫g n֥ i dung t֝  cáo ngay sau khi 

tiԒp nhԀn.  

B α̯c 2: Th  ֱlý t  ֝cáo 

-  Phòng Thanh tra - Pháp chԒ kiԜm tra ĽiԚu ki n֓ thֱ  lý t  ֝cáo, lԀp phiԒu ĽԚ xuӸt 

trình Hi֓ u trҼn֫g xem xét quyԒt Ľn֗h thֱ  lý t  ֝cáo.  

-  Hi u֓ trҼn֫g ban hành quyԒt Ľn֗h thֱ  lý giӶi quyԒt t  ֝cáo và thành lԀp T  ֡xác 

minh.   

 - Phòng Thanh tra - Pháp chԒ g iֹ QuyԒt Ľn֗h thֱ  lý giӶi quyԒt t  ֝c§o cho ngҼi֩ 

t  ֝cáo. 

B α̯c 3: Xác minh t֝  cáo 

 - T  ֡trҼ֫ng T֡  xác minh n֥ i dung t֝  cáo lԀp KԒ hoӴch xác minh trình Hi֓u 

trҼ֫ng phê duy֓t; giao quyԒt Ľn֗h thành lԀp T  ֡xác minh cho ngҼi֩ b  ֗t  ֝cáo. 

- T  ֡xác minh tiԒn hành các bi֓n pháp xác minh n֥i dung t֝  c§o theo quy Ľn֗h 

c aֳ LuԀt T  ֝c§o v¨ c§c vŁn bӶn hҼn֧g dӾn thi hành. 

 - T  ֡trҼ֫ng T֡  xác minh báo cáo bԄng vŁn bӶn kԒt quӶ xác minh n֥ i dung t֝  

cáo v֧ i Hi u֓ trҼn֫g. 

B α̯c 4: KԒt luԀn n֥ i dung t֝  cáo   

- TrҼ֧c khi ban hành KԒt luԀn n֥ i dung t֝  cáo, Hi֓u trҼn֫g t֡  chֵ c cu֥ c h֙ p 

ĽԜ thông báo trֽc tiԒp hoԊc gֹ i d  ֽthӶo kԒt luԀn n֥ i dung t֝  c§o ĽԜ ngҼ֩i b  ֗t  ֝cáo biԒt 

và tiԒp tֱ c giӶi trình (nԒu có). 

- Hi u֓ trҼn֫g ban hành KԒt luԀn n֥ i dung t֝  cáo. 

 - Hi u֓ trҼn֫g công khai kԒt luԀn n֥ i dung t֝  cáo, quyԒt Ľn֗h xֹ  lý hành vi vi 

phӴm b֗  t  ֝cáo và thông báo kԒt quӶ giӶi quyԒt t  ֝c§o cho ngҼi֩ t  ֝cáo (trַ  nhֻ ng 

thông tin thu֥c bí mԀt Nh¨ nҼc֧). 

B α̯c 5: LԀp và quӶn lý h֟  sҺ t ֝cáo 

- T  ֡trҼ֫ng T  ֡xác minh lԀp h֟  sҺ giӶi quyԒt t  ֝cáo 

- Phòng Thanh tra - Pháp chԒ quӶn lý h֟  sҺ giӶi quyԒt t  ֝cáo. 

2. Th i֩ hӴn giӶi quyԒt: Theo quy Ľn֗h cֳ a LuԀt T  ֝c§o v¨ c§c vŁn bӶn hҼn֧g 

dӾn thi hành. 

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng Thanh tra - Pháp chԒ 

4. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 
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a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 

- ņҺn t֝ c§o hoԊc vŁn bӶn ghi lӴi n֥i dung t֝ c§o (c· x§c nhԀn hoԊc ĽiԜm ch֕ 

cֳa c¹ng d©n). 

- C§c t¨i li֓u, giӸy t֩ do ngҼ֩i khiԒu nӴi, t֝ c§o cung cӸp. 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥ 

5. KԒt quӶ: KԒt luԀn n֥ i dung t  ֝cáo. 

6. L֓ ph²: Không. 

7. Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: Không. 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt t֝ c§o 2011; 

- LuԀt tiԒp c¹ng d©n 2013; 

- Th¹ng tҼ s֝ 06/2014/TT-TTCP ng¨y 31/10/2014 cֳa Thanh tra Ch²nh phֳ Quy 

Ľ֗nh quy tr³nh tiԒp c¹ng d©n;  

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 76/2012/Nņ-CP, ng¨y 03/10/2012 cֳa Ch²nh phֳ qui Ľ֗nh m֥t 

s֝ chi tiԒt cֳa LuԀt t֝ c§o; 

- Th¹ng tҼ s֝ 06/2013/TT-TTCP ng¨y 30/9/2013 cֳa Thanh tra Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh quy tr³nh giӶi quyԒt t֝ c§o; 

- Th¹ng tҼ s֝ 40/2013/TT-BGDņT ng¨y 18/12/2013 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o 

tӴo quy Ľ֗nh vԚ tiԒp c¹ng d©n, giӶi quyԒt khiԒu nӴi, giӶi quyԒt t֝ c§o cֳa B֥ Gi§o dֱc 

v¨ ņ¨o tӴo. 
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TčM TԁT QUY TRČNH GIӵI QUYԑT T֜ CĆO 

 

0 
 

5 ngày 

 

 

TiԒp nhԀn xֹ lĨ 

th¹ng tin t֝ c§o 

ChuyԜn cҺ quan 

c· thӼm quyԚn 

Không thu֥c 

thӼm quyԚn 

 

Thu֥c 

thӼm 

quyԚn 

 

10 

ngày 

T֝ c§o VPPL trong 

thֽc hi֓n nhi֓m vֱ, 

c¹ng vֱ 

T֝ c§o VPPL vԚ 

quӶn lĨ nh¨ nҼ֧c 

trong c§c lǫnh vֽc 

KiԜm tra, xác minh 

h֙ t°n, Ľ֗a ch֕, n֥i 

dung t֝ c§o 

KiԜm tra, x§c minh 

h֙ t°n, Ľ֗a ch֕, n֥i 

dung t֝ c§o 

QuyԒt Ľ֗nh thֱ lĨ 

Th¹ng b§o thֱ lĨ 
TiԒn h¨nh 

xác minh 

KԒt luԀn n֥i 

dung t֝ c§o 

Xֹ lĨ t֝ c§o v¨ 

c¹ng khai kԒt 

quӶ 

60 - 90 ngày 
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B. QUY TRČNH GIӵI QUYԑT KHIԑU NӳI HêNH CHĉNH 

 1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

B α̯c 1: TiԒp nhԀn khiԒu nӴi  

- Phòng Thanh Tra - Pháp chԒ tiԒp nhԀn ĽҺn thҼ khiԒu nӴi quyԒt Ľn֗h hành 

chính, hành vi hành chính, quyԒt Ľn֗h kׁ  luԀt viên chֵc, ngҼi֩ lao Ľn֥g thu֥ c thӼm 

quyԚn giӶi quyԒt cֳ a Hi֓ u trҼn֫g. Báo cáo Hi֓u trҼn֫g n֥ i dung khiԒu nӴi ngay sau 

khi nhԀn ĽҼc֯ khiԒu nӴi. 

B α̯c 2: Th  ֱlý khiԒu nӴi 

Th  ֱlý khiԒu nӴi trong th֩i hӴn 10 ng¨y l¨m vi֓c, kԜ tַ ng¨y nhԀn ĽҼ֯c khiԒu 

nӴi. 

 - Phòng Thanh tra - Pháp chԒ kiԜm tra lӴi quyԒt Ľn֗h hành chính, hành vi hành 

chính, quyԒt Ľn֗h kׁ  luԀt viên chֵc, ngҼi֩ lao Ľn֥g b֗ khiԒu nӴi. 

-  Phòng Thanh tra - Pháp chԒ trình Hi֓ u trҼn֫g ra quyԒt Ľn֗h giao nhi֓m vֱ 

x§c minh n֥i dung khiԒu nӴi, quyԒt Ľ֗nh x§c minh n֥i dung khiԒu nӴi. 

B α̯c 3: TiԒn hành xác minh n֥i dung khiԒu nӴi 

- NgҼ֩i có trách nhi֓m xác minh thֽc hi֓ n vi c֓ công b֝  quyԒt Ľn֗h xác minh 

n i֥ dung khiԒu nӴi tӴi cҺ quan, t ֡chֵ c ngҼi֩ b  ֗khiԒu nӴi.  

- NgҼ֩i có trách nhi֓m xác minh tiԒn hành các bi֓n pháp xác minh theo quy 

Ľ֗nh cֳ a LuԀt KhiԒu nӴi v¨ c§c vŁn bӶn hҼn֧g dӾn thi hành. 

- Báo cáo kԒt quӶ xác minh n֥ i dung khiԒu nӴi bԄng vŁn bӶn v֧ i Hi u֓ trҼn֫g. 

B α̯c 4: Ban hành, gֹi quyԒt Ľn֗h giӶi quyԒt khiԒu nӴi. 

- Hi֓u trҼ֫ng ban h¨nh quyԒt Ľ֗nh giӶi quyԒt khiԒu nӴi. 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ gֹi quyԒt Ľ֗nh giӶi quyԒt khiԒu nӴi cho ngҼ֩i 

khiԒu nӴi, ņӴi h֙c Th§i Nguy°n, ngҼ֩i c· quyԚn, nghǫa vֱ li°n quan, cҺ quan, t֡ chֵc, 

c§ nh©n Ľ« chuyԜn khiԒu nӴi ĽԒn. 

B α̯c 5: LԀp, quӶn lý h֟  sҺ giӶi quyԒt khiԒu nӴi 

- NgҼ֩i có trách nhi֓m xác minh lԀp h֟  sҺ giӶi quyԒt khiԒu nӴi. 

- Phòng Thanh tra - Pháp chԒ quӶn lý h֟  sҺ giӶi quyԒt khiԒu nӴi. 

2. Th i֩ hӴn giӶi quyԒt: Theo quy Ľn֗h cֳ a LuԀt khiԒu nӴi v¨ c§c vŁn bӶn 

hҼ֧ng dӾn thi hành. 

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng Thanh tra - Ph§p chԒ 

4. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 

- ņҺn khiԒu nӴi hoԊc vŁn bӶn ghi lӴi n֥i dung khiԒu nӴi (c· x§c nhԀn hoԊc ĽiԜm 

ch֕ cֳa c¹ng d©n) 

- C§c t¨i li֓u, giӸy t֩ do ngҼ֩i khiԒu nӴi cung cӸp 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥ 
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5. KԒt quӶ: QuyԒt Ľn֗h vԚ vi c֓ giӶi quyԒt khiԒu nӴi. 

6. L֓ ph²: Không 

7. Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: Không 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt khiԒu nӴi nŁm 2011; 

- LuԀt tiԒp c¹ng d©n nŁm 2013; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 75/2012/Nņ-CP, ng¨y 03/10/2012 cֳa Ch²nh phֳ qui Ľ֗nh m֥t 

s֝ chi tiԒt cֳa LuԀt khiԒu nӴi; 

- Th¹ng tҼ s֝ 07/2013/TT-TTCP ng¨y 31/10/2013 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh quy 

tr³nh giӶi quyԒt khiԒu nӴi hành chính; 

- Th¹ng tҼ s֝ 06/2014/TT-TTCP ng¨y 31/10/2014 cֳa Thanh tra Ch²nh phֳ 

Quy Ľ֗nh quy tr³nh tiԒp c¹ng d©n;  

- Th¹ng tҼ s֝ 40/2013/TT-BGDņT ng¨y 18/12/2013 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o 

tӴo quy Ľ֗nh vԚ tiԒp c¹ng d©n, giӶi quyԒt khiԒu nӴi, giӶi quyԒt t֝ c§o cֳa B֥ Gi§o dֱc 

v¨ ņ¨o tӴo. 
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TčM TԁT QUY TRČNH GIӵI QUYԑT KHIԑU NӳI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thֱ lĨ giӶi quyԒt KN 

KN kh¹ng Ľֳ ņK thֱ lĨ 

hoԊc Ľֳ ņK thֱ lĨ nhҼng 

kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn 
 

Thông báo  

theo mӾu 02-KN 
 

KN Ľֳ ņK thֱ lĨ, thu֥c 

thӼm quyԚn 
 

Thông báo  

theo mӾu 01-KN 
 

KiԜm tra lӴi Qņ b֗ KN 

NԒu KN Ľ¼ng ChҼa Ľֳ cҺ s֫ kԒt luԀn 

n֥i dung KN 
 

T֡ chֵc x§c minh 

LԀp kԒ hoӴch x§c minh 
 

C¹ng b֝ Qņ xác minh 

L¨m vi֓c v֧i ngҼ֩i KN, ngҼ֩i b֗ 

KN, CQ, ĽҺn v֗, CN c· li°n quan 

 

TiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng 

x§c minh thֽc tԒ, trҼng cӺu gi§m Ľ֗nhé 

 

Báo cáo kԒt quӶ xác minh 

NԒu y°u cӺu cֳa ngҼ֩i KN v¨ 

KQ xác minh khác nhau 

T֡ chֵc Ľ֝i thoӴi 

NԒu y°u cӺu cֳa ngҼ֩i KN v¨ 

KQ x§c minh gi֝ng nhau 

Ban h¨nh Qņ giӶi quyԒt KN, gֹi v¨ c¹ng khai Qņ 

LԀp v¨ quӶn lĨ h֟ sҺ giӶi quyԒt KN 
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C. QUY TRČNH THANH TRA THEO Kԑ HOӳCH 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

BҼ֧c 1: LԀp kԒ hoӴch thanh tra. 

BҼ֧c 2: Hi֓u trҼ֫ng ra quyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t kԒ hoӴch thanh tra. 

BҼ֧c 3: Th¹ng b§o cho Ľ֝i tҼ֯ng thanh tra, c§c ĽҺn v֗, t֡ chֵc, c§ nh©n c· li°n 

quan. 

BҼ֧c 4: TiԒn h¨nh thanh tra. 

BҼ֧c 5: B§o c§o kԒt quӶ thanh tra;kiԒn ngh֗ xֹ lĨ sau thanh tra (nԒu c·). 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp. 

3. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n: C§c ĽҺn v֗, t֡ chֵc, c§ nh©n thu֥c trҼ֩ng ņӴi h֙c Y ï 

DҼ֯c. 

4. Th֩i hӴn thֽc hi֓n: Theo kԒ hoӴch cֱ thԜ Ľ֝i v֧i tַng n֥i dung thanh tra. 

5. KԒt quӶ:  Báo cáo thanh tra. 

6. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- Th¹ng tҼ s֝ 51/2012/TT-BGDņT,  ngày  18 tháng  12  nŁm 2012 cֳa B֥ Gi§o 

dֱc v¨ Ľ¨o tӴo vԚ vi֓c Quy Ľ֗nh t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra cֳa cҺ s֫ gi§o 

dֱc ĽӴi h֙c, trҼ֩ng trung cӸp chuy°n nghi֓p. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1544/Qņ-ņHTN ng¨y 12/9/2014 vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ 

chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- Quy chԒ T֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng cֳa ņӴi h֙c h֙c v½ng v¨ c§c cҺ s֫ gi§o dֱc ĽӴi 

h֙c th¨nh vi°n Ban h¨nh k¯m theo Th¹ng tҼ s֝ 08/2014/TT-BGDņT ng¨y 20 

th§ng 03 nŁm 2014 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

134 

 

D. QUY TRÌNH THANH TRA  THI  

 

 

I. THANH TRA CÔNG TÁC L êM ņԓ THI L ħ THUYԑT  

 1. Tr³nh t  ֽth cֽ hi n֓: 

B̯αc 1 KiԜm tra vi֓c ra quyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Ban l¨m ĽԚ ĽӶm bӶo Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 2 KiԜm tra công t§c an ninh (Ľ֗a ĽiԜm an to¨n, bi֓t lԀp...); Vi֓c thֽc hi֓n quy 

Ľ֗nh vԚ bӶo mԀt cֳ a c¹ng t§c l¨m ĽԚ thi (danh s§ch ngҼ֩i tham gia c¹ng t§c 

l¨m ĽԚ ĽҼ֯c giֻ b² mԀt, tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i ĽҼ֯c c§ch ly ho¨n to¨n v֧i m¹i 

trҼ֩ng b°n ngo¨i, kh¹ng ĽҼ֯c sֹ dֱng bӸt kȢ phҼҺng ti֓n th¹ng tin li°n lӴc 

nào). 

B̯αc 3 KiԜm tra c§c vŁn bӶn quy Ľ֗nh, cŁn cֵ thֽc hi֓n trong qu§ tr³nh l¨m ĽԚ,c§c 

t¨i li֓u tham khӶo cӺn thiԒt gi¼p TrҼ֫ng ban ĽԚ thi ĽiԚu h¨nh c¹ng t§c lm̈ 

ĽԚ thi. 

B̯αc 4 KiԜm tra tַng bҼ֧c trong qui tr³nh l¨m ĽԚ.  

B̯αc 5 KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ, bӶo mԀt, an tö n, vԀn chuyԜn v¨ ph©n ph֝i ĽԚ thi, 

ĽӶm bӶo thֽc hi֓n Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 6 LԀp bi°n bӶn thanh tra qu§ tr³nh lm̈ vi c֓ cֳa Ban ĽԚ thi c· kĨ x§c nhԀn cֳa 

TrҼ֫ng ban ĽԚ thi. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ l¨ ĽҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n;    

 - Các c§ nh©n, ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng c· li°n quan ph֝i h֯p chԊt chԐ trong qu§ tr³nh thֽc 

hi֓n. 

3.  S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 bi°n bӶn l¨m ĽԚ (lҼu tӴi Ban l¨m ĽԚ 01 bӶn, Phòng Thanh tra - 

Ph§p chԒ 01 bӶn). 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ban l¨m ĽԚ theo quyԒt Ľ֗nh. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Bi°n bӶn l¨m ĽԚ. 

7. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh: 

- Quy Ľ֗nh vԚ  t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra c§c kȢ thi ban h¨nh k¯m theo 

quyԒt Ľ֗nh s֝ 41/2006/Qņ-BGDņT ng¨y 16 th§ng 10 nŁm 2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

-HҼ֧ng dӾn s֝ 405/BGDņT ng¨y 16 th§ng 01 nŁm 2007 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c HҼ֧ng d©n thanh tra thi. 
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II. THANH TRA CÔNG TÁC L êM PHĆCH THI L ħ THUYԑT  

1. Tr³nh t  ֽth cֽ hi n֓: 

B̯αc 1 KiԜm tra vi֓c ra quyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Ban l¨m ph§ch ĽӶm bӶo Ľ¼ng quy 

chԒ. 

B̯αc 2 KiԜm tra c¹ng t§c an ninh; Vi֓c thֽc hi֓n quy Ľ֗nh vԚ bӶo mԀt cֳ a công tác 

l¨m ph§ch (danh s§ch ngҼ֩i tham gia c¹ng t§c l¨m ph§ch ĽҼ֯c giֻ b² mԀt, 

tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i ĽҼ֯c c§ch ly ho¨n to¨n v֧i m¹i trҼ֩ng b°n ngo¨i, kh¹ng 

ĽҼ֯c sֹ dֱng bӸt kȢ phҼҺng ti֓n th¹ng tin li°n lӴc n¨o). 

B̯αc 3 KiԜm tra c§c vŁn bӶn quy Ľ֗nh, cŁn cֵ thֽc hi֓n trong qu§ tr³nh l¨m ph§ch, 

c§c t¨i li֓u tham khӶo cӺn thiԒt gi¼p TrҼ֫ng ban ph§ch ĽiԚu h¨nh c¹ng t§c 

l m̈ ph§ch. 

B̯αc 4 KiԜm tra tַng bҼ֧c trong qui tr³nh l¨m ph§ch ĽӶm bӶo thֽc hi֓n Ľ¼ng quy 

chԒ. 

B̯αc 5 KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ, bӶo mԀt c§c ẗ i li u֓ li°n quan ĽԒn s֝  ph§ch cֳ a b̈ i 

thi, ĽӶm bӶo thֽc hi֓n Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 6 LԀp bi°n bӶn thanh tra qu§ tr³nh lm̈ vi c֓ cֳa Ban ph§ch c· kĨ x§c nhԀn cֳa 

TrҼ֫ng ban ph§ch. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ l¨ ĽҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n  

- C§c c§ nh©n, ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng c· li°n quan ph֝i h֯p chԊt chԐ trong qu§ 

tr³nh thֽc hi֓n. 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 bi°n bӶn thanh tra l¨m ph§ch (lҼu tӴi Ban l¨m ph§ch 01 bӶn, 

Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 01 bӶn). 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ban l¨m ph§ch theo quyԒt Ľ֗nh. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Bi°n bӶn thanh tra l¨m ph§ch. 

7. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  

- Quy Ľ֗nh vԚ  t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra c§c kȢ thi ban h¨nh k¯m theo 

quyԒt Ľ֗nh s֝ 41/2006/Qņ-BGDņT ng¨y 16 th§ng 10 nŁm 2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

-HҼ֧ng dӾn s֝ 405/BGDņT ng¨y 16 th§ng 01 nŁm 2007 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c HҼ֧ng d©n thanh tra thi. 
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III. THANH TRA CÔNG TÁC COI THI L ħ THUYԑT 

1. ņҺn v ֗th cֽ hi n֓: Ph ņg Thanh tra - Ph§p chԒ 

2. Tr³nh t  ֽth cֽ hi n֓: 

B̯αc 1 KiԜm tra vi֓c ra quyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Ban coi thi ĽӶm bӶo Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 2 Thanh tra công t§c an ninh khu vֽc thi (Ľ֗a ĽiԜm, b ֝tr² c§c pḩ ng thi, c§n 

b  ֥coi thi, gi§m s§t pḩ ng thi...) ĽӶm bӶo Ľ¼ng quy chԒ coi thi (ņiԚu 24 cֳa 

Quy chԒ tuyԜn sinh ņӴi h֙c, Cao ĽԆng h֓ ch²nh quy). 

B̯αc 3 KiԜm tra vic֓ TrҼ֫ng ban coi thi tԀp trung c§n b֥ coi thi ĽԜ ph֡ biԒn, qu§n 

tri֓t quy chԒ, nhim֓ vֱ  c aֳ tַ ng b֥  phԀn, hi֓ u l n֓h...  

B̯αc 4 KiԜm tra, gi§m s§t tַng kh©u trong qu§ tr³nh coi thi, ĽӶm bӶo c¹ng t§c coi 

thi ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng theo quy chԒ (ņiԚu 12 v ̈24 cֳa Quy chԒ tuyԜn 

sinh ņӴi h֙c, Cao ĽԆng h֓ ch²nh quy). 

B̯αc 5 KiԜm tra vi֓c quӶn lĨ, bӶo mԀt ĽԚ thi; qu§ tr³nh b̈n giao, Ľ·ng g·i vԀn 

chuyԜn b̈ i thi ĽԒn nҺi bӶo quӶn, ĽӶm bӶo thֽc hi֓n Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 6 LԀp bi°n bӶn thanh tra qu§ tr³nh lm̈ vi c֓ cֳa Ban coi thi c· kĨ x§c nhԀn 

cֳa TrҼ֫ng ban coi thi. 

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ l¨ ĽҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n.   

- C§c c§ nh©n, ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng c· li°n quan ph֝i h֯p chԊt chԐ trong qu§ 

tr³nh thֽc hi֓n. 

4. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 bi°n bӶn thanh tra coi thi (lҼu tӴi Ban coi thi 01 bӶn, Phòng 

Thanh tra - Ph§p chԒ 01 bӶn). 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ban coi thi theo quyԒt Ľ֗nh. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Bi°n bӶn thanh tra coi thi. 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh: 

- Quy Ľ֗nh vԚ  t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra c§c kȢ thi ban h¨nh k¯m theo 

quyԒt Ľ֗nh s֝ 41/2006/Qņ-BGDņT ng¨y 16 th§ng 10 nŁm 2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

-HҼ֧ng dӾn s֝ 405/BGDņT ng¨y 16 th§ng 01 nŁm 2007 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c HҼ֧ng d©n thanh tra thi. 
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IV. THANH TRA CÔNG TÁC CH ӷM THI L ħ THUYԑT  

1. Tr³nh t  ֽth cֽ hi n֓: 

B̯αc 1 KiԜm tra vi֓c ra quyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp Ban chӸm thi ĽӶm bӶo Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 2 Thanh tra công t§c an ninh khu vֽc chӸm thi (Ľ֗a ĽiԜm an to¨n, bi֓t lԀp; Ľֳ 

phҼҺng ti֓n ph¸ng ch§y chֻa ch§y, bӶo mԀt v¨ bӶo quӶn b¨i thi...) ĽӶm bӶo 

Ľ¼ng quy chԒ chӸm thi (ņiԚu 26 cֳa Quy chԒ tuyԜn sinh ņӴi h֙c, Cao ĽԆng 

h֓ ch²nh quy). 

B̯αc 3 Thanh tra vi֓c TrҼ֫ng ban chӸm thi tԀp trung c§n b֥ chӸm thi ĽԜ ph֡ biԒn, 

qu§n tri֓t quy chԒ v¨ quy tr³nh chӸm thi.  

B̯αc 4 Thanh tra gi§m s§t tַng bҼ֧c cֳa quy tr³nh chӸm thi, ĽӶm bӶo c¹ng t§c 

chӸm thi ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng theo quy chԒ (ņiԚu 14, 27 v ̈28 cֳa Quy chԒ 

tuyԜn sinh ņӴi h֙c, Cao ĽԆng h֓ ch²nh quy). 

B̯αc 5 Thanh kiԜm tra vi֓c quӶn lĨ, bӶo mԀt, an tö n, vԀn chuyԜn b̈ i thi ĽԒn nҺi 

chӸm thi, ĽӶm bӶo thֽc hi֓n Ľ¼ng quy chԒ. 

B̯αc 6 L¨m bi°n bӶn thanh tra qu§ tr³nh lm̈ vi c֓ cֳa Ban chӸm thi c· kĨ x§c nhԀn 

cֳa TrҼ֫ng ban chӸm thi. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ l¨ ĽҺn v֗ trֽc tiԒp thֽc hi֓n.   

- C§c c§ nh©n, ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng c· li°n quan ph֝i h֯p chԊt chԐ trong qu§ 

tr³nh thֽc hi֓n. 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 02 bi°n bӶn thanh tra chӸm thi (lҼu tӴi Ban chӸm thi 01 bӶn, Phòng 

Thanh tra - Ph§p chԒ 01 bӶn). 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ban chӸm thi theo quyԒt Ľ֗nh. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Bi°n bӶn thanh tra chӸm thi. 

7. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh: 

 - Quy Ľ֗nh vԚ  t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thanh tra c§c kȢ thi ban h¨nh k¯m theo 

quyԒt Ľ֗nh s֝ 41/2006/Qņ-BGDņT ng¨y 16 th§ng 10 nŁm 2006 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo. 

-HҼ֧ng dӾn s֝ 405/BGDņT ng¨y 16 th§ng 01 nŁm 2007 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo vԚ vi֓c HҼ֧ng dân thanh tra thi. 
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E. THֲ TְC TIԑP CĎNG DĄN 

 

I. THֲ TְC TIԑP NGһ֨I KHIԑU NӳI 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

B̯αc 1: X§c Ľ֗nh nh©n th©n cֳa ngҼ֩i khiԒu nӴi, t²nh h֯p ph§p cֳa ngҼ֩i ĽӴi 

di֓n theo quy Ľ֗nh cֳa ph§p luԀt 

NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n x§c Ľ֗nh h֙ t°n, Ľ֗a ch֕, y°u cӺu c¹ng d©n xuӸt tr³nh giӸy 

t֩ t½y th©n, giӸy gi֧i thi֓u hoԊc giӸy ֳy quyԚn (nԒu c·). 

 B̯αc 2: Nghe, ghi ch®p n֥i dung khiԒu nӴi, tiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u 

 NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n c· tr§ch nhi֓m: 

-  Nghe, ghi ch®p n֥i dung khiԒu nӴi. 

-  Xác Ľ֗nh n֥i dung vֱ vi֓c, y°u cӺu cֳa ngҼ֩i khiԒu nӴi. 

-  TiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng do ngҼ֩i khiԒu nӴi cung cӸp. 

  B̯αc 3: Ph©n loӴi, xֹ lĨ khiԒu nӴi 

-  Xֹ lĨ Ľ֝i v֧i khiԒu nӴi thu֥c thӼm quyԚn: 

+ NԒu khiԒu nӴi thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u trҼ֫ng, Ľֳ ĽiԚu ki֓n thֱ 

lĨ th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng d©n l¨m c§c thֳ tֱc tiԒp nhԀn khiԒu nӴi, ĽҺn khiԒu nӴi v¨ c§c 

th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng k¯m theo do ngҼ֩i khiԒu nӴi cung cӸp (nԒu c·) (theo 

MӾu s֝ 02-TCD), b§o c§o v֧i Hi֓u trҼ֫ng vԚ vi֓c thֱ lĨ trong th֩i hӴn do ph§p luԀt 

quy Ľ֗nh (theo MӾu s֝ 03-TCD). 

+ NԒu khiԒu nӴi thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt nhҼng kh¹ng Ľֳ c§c ĽiԚu ki֓n ĽԜ 

thֱ lĨ giӶi quyԒt theo quy Ľ֗nh th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng d©n cŁn cֵ v¨o tַng trҼ֩ng h֯p cֱ 

thԜ ĽԜ trӶ l֩i hoԊc hҼ֧ng dӾn cho ngҼ֩i khiԒu nӴi biԒt r» lĨ do v¨ b֡ sung nhֻng thֳ 

tֱc cӺn thiԒt ĽԜ thֽc hi֓n vi֓c khiԒu nӴi. 

-  Xֹ lĨ Ľ֝i v֧i khiԒu nӴi kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn: 

KhiԒu nӴi kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u trҼ֫ng th³ ngҼ֩i tiԒp 

c¹ng d©n hҼ֧ng dӾn ngҼ֩i khiԒu nӴi ĽԒn Ľ¼ng cҺ quan, t֡ chֵc, ĽҺn v֗ c· thӼm quyԚn 

giӶi quyԒt theo quy Ľ֗nh cֳa ph§p luԀt (theo MӾu s֝ 05-TCD).   

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng Thanh tra - Ph§p chԒ 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 

- ņҺn khiԒu nӴi hoԊc vŁn bӶn ghi lӴi n֥i dung khiԒu nӴi (c· x§c nhԀn hoԊc 

ĽiԜm ch֕ cֳa c¹ng d©n). 

- C§c t¨i li֓u, giӸy t֩ do ngҼ֩i khiԒu nӴi cung cӸp. 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥. 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: GiӸy bi°n nhԀn t¨i li֓u, chֵng cֵ 

do ngҼ֩i khiԒu nӴi cung cӸp; PhiԒu hҼ֧ng dӾn. 

5. L֓ ph²: Không. 

6. Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: Không.  
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II. THֲ TְC TIԑP NGһ֨I T֜ CĆO 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

B̯αc 1: TiԒp x¼c ban ĽӺu 

NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n y°u cӺu ngҼ֩i t֝ c§o n°u r» h֙ t°n, Ľ֗a ch֕ hoԊc xuӸt tr³nh 

giӸy t֩ t½y th©n. NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n kiԜm tra t²nh h֯p l֓ cֳa giӸy t֩ Ľ·. 

 B̯αc 2: Nghe, ghi ch®p n֥i dung t֝ c§o, tiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u 

- Nghe, ghi ch®p n֥i dung t֝ c§o. 

- TiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng do ngҼ֩i t֝ c§o cung cӸp (theo MӾu 

s֝ 02-TCD). 

 B̯αc 3: Ph©n loӴi, xֹ lĨ t֝ c§o 

- X§c Ľ֗nh n֥i dung vֱ vi֓c, y°u cӺu cֳa ngҼ֩i t֝ c§o. 

-  Xֹ lĨ t֝ c§o thu֥c thӼm quyԚn, kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn: 

+ NԒu t֝ c§o thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u trҼ֫ng v¨ Ľֳ ĽiԚu ki֓n thֱ 

lĨ th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng d©n b§o c§o Hi֓u trҼ֫ng ĽԜ thֱ lĨ giӶi quyԒt theo quy Ľ֗nh tӴi 

ĽiԜm a khoӶn 1 ņiԚu 20 LuԀt t֝ c§o (theo MӾu s֝ 03-TCD). 

 + NԒu t֝ c§o kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt Hi֓u trҼ֫ng th³ ngҼ֩i tiԒp 

c¹ng d©n hҼ֧ng dӾn ngҼ֩i t֝ c§o ĽԒn t֝ c§o v֧i cҺ quan, t֡ chֵc, ĽҺn v֗ c· thӼm 

quyԚn giӶi quyԒt (theo MӾu s֝ 08-TCD). 

 + NԒu  t֝ c§o vԚ h¨nh vi phӴm t֥i th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng d©n b§o c§o Hi֓u trҼ֫ng 

ĽԜ l¨m thֳ tֱc chuyԜn ĽҺn v¨ c§c t¨i li֓u li°n quan ĽԒn cҺ quan ĽiԚu tra hoԊc Vi֓n 

kiԜm s§t c· thӼm quyԚn giӶi quyԒt. 

-  Xֹ lĨ t֝ c§o Ľ֝i v֧i ĽӶng vi°n: 

TrҼ֩ng h֯p t֝ c§o Ľ֝i v֧i ĽӶng vi°n vi phӴm quy Ľ֗nh, ĽiԚu l֓ cֳa ņӶng ĽҼ֯c 

thֽc hi֓n theo quy Ľ֗nh cֳa Ban ChӸp h¨nh Trung ҼҺng v¨ hҼ֧ng dӾn cֳa ֲy ban 

KiԜm tra Trung ҼҺng; T֕nh ֳy, Th¨nh ֳy, ņӶng ֳy trֽc thu֥c Trung ҼҺng. 

 2. Cách thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng Thanh tra - Ph§p chԒ 

 3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 

- ņҺn t֝ c§o hoԊc vŁn bӶn ghi lӴi n֥i dung t֝ c§o (c· x§c nhԀn hoԊc ĽiԜm ch֕ 
cֳa c¹ng d©n). 

- C§c t¨i li֓u, giӸy t֩ do ngҼ֩i t֝ c§o cung cӸp. 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥. 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: GiӸy bi°n nhԀn t¨i li֓u, chֵng cֵ 
do ngҼ֩i t֝ c§o cung cӸp; PhiԒu hҼ֧ng dӾn. 

5. L֓ ph²: Không. 

6. Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: Không. 
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III. THֲ TְC TIԑP NGһ֨I KIԑN NGH֖, PHӵN ĆNH 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

B̯αc 1: X§c Ľ֗nh nh©n th©n cֳa ngҼ֩i ĽԒn kiԒn ngh֗, phӶn §nh 

 NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n y°u cӺu c¹ng d©n n°u r» h֙ t°n, Ľ֗a ch֕ hoԊc xuӸt tr³nh 

giӸy t֩ t½y th©n, giӸy gi֧i thi֓u, giӸy ֳy quyԚn (nԒu c·). 

 B̯αc 2:  Nghe, ghi ch®p n֥i dung kiԒn ngh֗, phӶn §nh 

- TrҼ֩ng h֯p ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh c· ĽҺn: 

NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n tiԒp nhԀn ĽҺn kiԒn ngh֗, phӶn §nh; ĽԚ ngh֗ ngҼ֩i kiԒn 

ngh֗, phӶn §nh viԒt lӴi ĽҺn hoԊc b֡ sung ĽҺn trong trҼ֩ng h֯p ĽҺn kh¹ng r» r¨ng, 

chҼa ĽӺy Ľֳ. 

-  TrҼ֩ng h֯p ngҼ֩i ĽԒn kiԒn ngh֗, phӶn §nh kh¹ng c· ĽҺn: 

 NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n hҼ֧ng dӾn ngҼ֩i ĽԒn kiԒn ngh֗, phӶn §nh viԒt ĽҺn n°u r» 

c§c n֥i dung kiԒn ngh֗, phӶn §nh. NԒu c¹ng d©n tr³nh b¨y trֽc tiԒp th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng 

d©n ghi ch®p ĽӺy Ľֳ, trung thֽc, ch²nh x§c n֥i dung kiԒn ngh֗, phӶn ánh do công dân 

tr³nh b¨y v¨ ĽԚ ngh֗ c¹ng d©n kĨ t°n hoԊc ĽiԜm ch֕ x§c nhԀn v¨o vŁn bӶn. 

- TrҼ֩ng h֯p nhiԚu ngҼ֩i ĽԒn kiԒn ngh֗, phӶn §nh vԚ m֥t n֥i dung hoԊc ĽҺn 

kiԒn ngh֗, phӶn §nh c· chֻ kĨ cֳa nhiԚu ngҼ֩i:  

 NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n hҼ֧ng dӾn ngҼ֩i ĽԒn kiԒn ngh֗, phӶn §nh cֹ ĽӴi di֓n ĽԜ 

tr³nh b¨y n֥i dung kiԒn ngh֗, phӶn §nh hoԊc viԒt lӴi ĽҺn kiԒn ngh֗, phӶn §nh. NԒu 

c¹ng d©n tr³nh b¨y trֽc tiԒp th³ ngҼ֩i tiԒp c¹ng d©n ghi lӴi n֥i dung kiԒn ngh֗, phӶn 

§nh bԄng vŁn bӶn. 

- TrҼ֩ng h֯p ĽҺn kiԒn ngh֗, phӶn §nh c· n֥i dung khiԒu nӴi hoԊc t֝ c§o th³ 

hҼ֧ng dӾn c¹ng d©n viԒt th¨nh ĽҺn kiԒn ngh֗, phӶn §nh ri°ng. 

B̯αc 3: TiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng do ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh 

cung cӸp 

-  NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n kiԜm tra t²nh h֯p l֓ cֳa c§c t¨i li֓u, bԄng chֵng do 

ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh cung cӸp 

 - TiԒp nhԀn th¹ng tin, t¨i li֓u, bԄng chֵng nԒu kiԒn ngh֗, phӶn §nh thu֥c thӼm 

quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u trҼ֫ng (theo MӾu s֝ 02-TCD) . 

 B̯αc 4: Ph©n loӴi xֹ lĨ kiԒn ngh֗, phӶn §nh 

- TrҼ֩ng h֯p kiԒn ngh֗, phӶn §nh thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u 

trҼ֫ng: NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n b§o c§o Hi֓u trҼ֫ng v¨ ĽԚ xuӸt thֱ lĨ ĽҺn (theo MӾu s֝ 

03-TCD). 

- TrҼ֩ng h֯p kiԒn ngh֗, phӶn §nh kh¹ng thu֥c thӼm quyԚn giӶi quyԒt cֳa Hi֓u 

trҼ֫ng:  NgҼ֩i tiԒp c¹ng d©n chuyԜn ĽҺn hoԊc chuyԜn bӶn ghi lӴi n֥i dung tr³nh b¨y 

cֳa ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh ĽԒn cҺ quan, t֡ chֵc, ĽҺn v֗ c· thӼm quyԚn ĽԜ nghi°n 

cֵu, tiԒp thu, xem x®t, giӶi quyԒt (theo MӾu s֝ 10-TCD).   

 2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng Thanh tra - Ph§p chԒ. 

 3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 
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- ņҺn kiԒn ngh֗, phӶn §nh hoԊc vŁn bӶn ghi lӴi n֥i dung t֝ c§o (c· x§c nhԀn 

hoԊc ĽiԜm ch֕ cֳa c¹ng d©n); 

- C§c t¨i li֓u, giӸy t֩ do ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh cung cӸp. 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥ 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: GiӸy bi°n nhԀn t¨i li֓u, chֵng cֵ 

do ngҼ֩i kiԒn ngh֗, phӶn §nh cung cӸp; PhiԒu hҼ֧ng dӾn. 

5. CŁn cֵ ph§p lĨ: 

- LuԀt tiԒp c¹ng d©n s ֝42/2013/QH13 ngày 25 tháng 11 nŁm 2013; 

- LuԀt khiԒu nӴi s ֝02/2011/QH13 ng¨y 11 th§ng 11 nŁm 2011; 

- LuԀt t֝ c§o s ֝03/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 nŁm 2011; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 64/2014/Nņ-CP ng¨y 26 th§ng 6 nŁm 2014 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s ֝ĽiԚu cֳa LuԀt tiԒp c¹ng d©n; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 75/2012/Nņ-CP ngày 03 tháng 10 nŁm 2012 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt khiԒu nӴi; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 76/2012/Nņ-CP ng¨y 03 th§ng 10 nŁm 2012 cֳa Ch²nh phֳ quy 

Ľ֗nh chi tiԒt m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt t֝ c§o; 

- Th¹ng tҼ s֝ 06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 cֳa Thanh tra Ch²nh phֳ 

Quy Ľ֗nh quy tr³nh tiԒp c¹ng d©n. 
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F. THֲ TְC Xָ Lħ K׀ LUӿT VIąN CHִC  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

 B̯αc 1:  Ph§t hi֓n h¨nh vi vi phӴm. 

B̯αc 2: Th¹ng b§o xem x®t xֹ lĨ kׁ luԀt Ľ֝i v֧i vi°n chֵc vi phӴm: Ph¸ng 

Hành ch²nh T֡ chֵc tr³nh Hi֓u trҼ֫ng hoԊc ph· Hi֓u trҼ֫ng kĨ Th¹ng b§o. 

B̯αc 3:  T֡ chֵc h֙p kiԜm ĽiԜm vi°n chֵc c· h¨nh vi vi phӴm ph§p luԀt: ņҺn v֗ 

c· vi°n chֵc vi phӴm t֡ chֵc h֙p kiԜm ĽiԜm vi°n chֵc. 

Th¨nh phӺn, tr³nh tֽ h֙p theo ņiԚu 15 Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 27/2012/Nņ-CP. 

BҼ֧c 4: T֡ chֵc h֙p H֥i Ľ֟ng kׁ luԀt: 

Th¨nh phӺn, tr³nh tֽ h֙p theo ņiԚu 17, 18  Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 27/2012/Nņ-CP. 

B̯αc 5: Ra quyΔt ĽΠnh kϋ luͻt: 

- Trong th֩i hӴn 05 ng¨y l¨m vi֓c, kԜ tַ ng¨y kԒt th¼c cu֥c h֙p, H֥i Ľ֟ng kׁ 

luԀt phӶi c· kiԒn ngh֗ vi֓c xֹ lĨ kׁ luԀt bԄng vŁn bӶn (k¯m theo bi°n bӶn h֙p H֥i 

Ľ֟ng kׁ luԀt v¨ h֟ sҺ xֹ lĨ kׁ luԀt) gֹi Hi֓u trҼ֫ng. 

- Trong th֩i hӴn 05 ng¨y l¨m vi֓c, kԜ tַ ng¨y nhԀn ĽҼ֯c vŁn bӶn kiԒn ngh֗ cֳa 

H֥i Ľ֟ng kׁ luԀt, Hi֓u trҼ֫ng ra quyԒt Ľ֗nh kׁ luԀt hoԊc kԒt luԀn vi°n chֵc kh¹ng vi 

phӴm ph§p luԀt v¨ ch֗u tr§ch nhi֓m vԚ quyԒt Ľ֗nh cֳa m³nh. 

2. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Theo quy Ľ֗nh cֳa LuԀt vi°n chֵc, Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 

27/2012/Nņ-CP. 

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp. 

4. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

a) Th¨nh phӺn h֟ sҺ: 

- BӶn tֽ kiԜm ĽiԜm c§ nh©n c· h¨nh vi vi phӴm. 

- Tr²ch ngang sҺ yԒu lĨ l֗ch cֳa ngҼ֩i v· h¨nh vi vi phӴm. 

- Bi°n bӶn h֙p kiԜm ĽiԜm cֳa ĽҺn v֗ c· vi°n chֵc c· h¨nh vi vi phӴm. 

- T¨i li֓u kh§c li°n quan (nԒu c·). 

b) S֝ lҼ֯ng: 01 b֥. 

5. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh chính: QuyԒt Ľ֗nh kׁ luԀt. 

6. L֓ ph²: Không. 

7. Y°u cӺu, ĽiԚu ki֓n thֽc hi֓n: Không. 

8. CŁn cֵ ph§p lĨ xֹ lĨ kׁ luԀt vi°n chֵc: 

- LuԀt vi°n chֵc. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 27/2012/Nņ-CP ngày 06/4/2012. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 29/2012/Nņ-CP ngày 12/4/2012. 
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THֲ TְC HêNH CHĉNH 

PHďNG KHӵO THĉ Vê ņӵM BӵO CHӷT Lһ֮NG GIĆO DְC  

 

 

I.  Quy tr³nh kiԜm tra thҼ֩ng xuy°néééééééééééé..éé..144 
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I. QUY TRČNH KIԛM TRA THһ֨NG XUYąN 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i 

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
X©y dֽng ng©n h¨ng c©u h֛i v¨ 

Ľ§p §n KTTX 

C§n b֥ giӶng dӴy 

cֳa b֥ m¹n 

TrҼ֧c ng¨y kiԜm tra 

²t nhӸt 7 ng¨y  

2 L¨m ĽԚ KTTX 
TrҼ֫ng hoԊc ph· 

b֥ m¹n 

TrҼ֧c gi֩ KTTX 15 

phút 

3 T֡ chֵc coi KTTX 

C§n b֥ coi thi 

ĽҼ֯c TrҼ֫ng b֥ 

môn phân công 

Theo quy Ľ֗nh 

4 
B¨n giao b¨i KTTX cho gi§o vֱ 

b֥ m¹n 

C§n b֥ coi thi 

ĽҼ֯c B֥ m¹n 

phân công 

Ngay sau khi kԒt 

thúc KTTX 

5 
Bàn giao bài KTTX cho CBGD 

b֥ m¹n chӸm 

TrҼ֫ng hoԊc ph· 

b֥ m¹n 

Trong vòng  02 ngày 

kԜ tַ ng¨y KTTX 

6 ChӸm b¨i KTTX C§n b֥ chӸm b¨i  
Trong vòng  03 ngày 

kԜ tַ l¼c nhԀn b¨i  

7 
NhԀp ĽiԜm KTTX v¨o phiԒu ghi 

ĽiԜm 
C§n b֥ chӸm b¨i  

Ngay sau khi kԒt 

th¼c chӸm b¨i  

8 

B¨n giao b¨i KTTX Ľ« chӸm cho 

chuy°n vi°n vŁn ph¸ng Khoa/B֥ 

môn 

C§n b֥ chӸm b¨i  
Ngay sau khi kԒt 

th¼c chӸm b¨i  

9 NhԀp ĽiԜm KTTX v¨o phӺn mԚm 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/B֥ 

môn 

Trong vòng 02 ngày 

kԜ tַ ng¨y nhԀn 

ĽҼ֯c phiԒu ghi ĽiԜm 

10 
C¹ng b֝ ĽiԜm KTTX cho sinh 

viên 

GiӶng vi°n b֥ 

m¹n ĽҼ֯c ph©n 

công 

Trong vòng 15 ngày 

kԜ tַ ng¨y KTTX 

11 QuӶn lĨ b¨i KTTX B֥ m¹n 
Trong v¸ng 01 nŁm 

kԜ tַ ng¨y KTTX 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- B֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KT&ņBCLGD t֡ chֵc tҼ vӸn - giám sát  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Bi°n bӶn l¨m ĽԚ KTTX: 01 bi°n bͩn/lͭn KTTX 

- T¼i Ľֽng b¨i KTTX: 01 túi/phòng   

- Nh«n ni°m phong t¼i Ľֽng b¨i KTTX: 01 nhãn niêm phong/túi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: gi§o vi°n, chuy°n vi°n vŁn ph¸ng khoa/b֥ m¹n. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 
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- C§c b֥ m¹n trong trҼ֩ng  

- Ph¸ng KT&ņBCLGD 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: KTTX ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng theo Quy Ľ֗nh 

7. L  ֓phí (nΔu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 

- Bi°n bӶn l¨m ĽԚ KTTX  

- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i KTTX  

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Giám 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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II. QUY TRČNH THI GIֺA H֘C PHӹN Lħ THUYԑT 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i 

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
X©y dֽng ng©n h¨ng c©u h֛i v¨ 

Ľ§p §n thi giֻa h֙c phӺn 

C§n b֥ giӶng dӴy 

cֳa b֥ m¹n 

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 07 ng¨y  

2 L¨m ĽԚ thi giֻa h֙c phӺn 
TrҼ֫ng hoԊc ph· 

b֥ m¹n 

TrҼ֧c gi֩ thi 15 

phút 

3 T֡ chֵc coi thi giֻa h֙c phӺn 

C§n b֥ coi thi 

ĽҼ֯c B֥ m¹n 

phân công 

Theo quy Ľ֗nh 

4 
B¨n giao b¨i thi giֻa h֙c phӺn 

cho TrҼ֫ng hoԊc ph· b֥ m¹n 

C§n b֥ coi thi 

ĽҼ֯c B֥ m¹n 

phân công 

Ngay sau khi kԒt 

thúc thi 

5 
B¨n giao b¨i thi giֻa h֙c phӺn 

cho c§n b֥ chӸm thi 

TrҼ֫ng hoԊc ph· 

b֥ m¹n 

Trong vòng 02 ngày 

kԜ tַ ng¨y thi 

6 ChӸm b¨i thi giֻa h֙c phӺn C§n b֥ chӸm thi 
Trong vòng 03 ngày 

kԜ tַ l¼c nhԀn b¨i  

7 NhԀp ĽiԜm v¨o phiԒu ghi ĽiԜm C§n b֥ chӸm thi 
Ngay sau khi kԒt 

th¼c chӸm b¨i  

8 

B¨n giao b¨i thi Ľ« chӸm v¨ 

phiԒu ghi ĽiԜm cho TrҼ֫ng/ ph· 

B֥ m¹n 

C§n b֥ chӸm thi 
Ngay sau khi kԒt 

th¼c chӸm b¨i  

9 
NhԀp ĽiԜm thi giֻa h֙c phӺn v¨o 

phӺn mԚm quӶn lĨ 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/B֥ 

môn 

Trong vòng 02 ngày 

kԜ tַ ng¨y nhԀn 

ĽҼ֯c phiԒu ghi ĽiԜm 

10 
C¹ng b֝ ĽiԜm thi giֻa h֙c phӺn 

cho sinh viên 

GiӶng vi°n b֥ 

m¹n ĽҼ֯c ph©n 

công 

Trong vòng 14 ngày 

kԜ tַ ng¨y thi 

11 QuӶn lĨ b¨i thi giֻa h֙c phӺn B֥ m¹n 
Trong v¸ng 01 nŁm 

kԜ tַ ng¨y thi 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- B֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KT&ņBCLGD t֡ chֵc tҼ vӸn - giám sát  

- Phòng Thanh tra - Ph§p ch° thֽc hi֓n thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Bi°n bӶn l¨m ĽԚ thi giֻa h֙c phӺn: 01 bi°n bͩn/lͭn KTTX 

- T¼i Ľֽng b¨i thi giֻa h֙c phӺn: 01 túi/phòng   

- Nh«n ni°m phong t¼i Ľֽng b¨i thi giֻa h֙c phӺn: 01 nhãn niêm phong/túi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: gi§o vi°n, chuy°n vi°n vŁn ph¸ng khoa/b֥ 

môn. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 
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- C§c b֥ m¹n trong trҼ֩ng  

- Ph¸ng KT&ņBCLGD 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: thi giֻa h֙c phӺn ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng 

theo Quy Ľ֗nh 

7. L  ֓ph² (nԒu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 

- Bi°n l¨m ĽԚ thi giֻa h֙c phӺn (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i thi giֻa h֙c phӺn (m͵u Ľ²nh kèm) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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III. QUY TRÌNH  XĄY DּNG NGĄN HêNG CĄU H֚I THI KԑT THĐC H֘C PHӹN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i  

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
X©y dֽng kԒ hoӴch gֹi cho c§c 

B֥ m¹n 

Phòng 

KT&ņBCLGD 

TrҼ֧c ng¨y 30/4 

h¨ng nŁm 

2 

Phân công CBGD rà soát, 

ch֕nh sֹa, b֡ sung ng©n h¨ng 

c©u h֛i thi v¨ Ľ§p §n  

TrҼ֫ng b֥ m¹n 
TrҼ֧c ng¨y 15/5 

h¨ng nŁm 

3 

TiԒn h¨nh r¨ so§t, ch֕nh sֹa, 

b֡ sung ng©n h¨ng c©u h֛i thi 

v¨ Ľ§p §n  

CBGD ĽҼ֯c ph©n 

công  

TrҼ֧c ng¨y 15/6 

h¨ng nŁm 

4 
PhӶn bi֓n ng©n h¨ng c©u h֛i 

thi v¨ Ľ§p §n  
CBGD cֳa B֥ m¹n  

TrҼ֧c ng¨y 30/6 

h¨ng nŁm 

5 
ThӼm Ľ֗nh ng©n h¨ng c©u h֛i 

thi v¨ Ľ§p §n  

H֥i Ľ֟ng khoa h֙c 

Ľ¨o tӴo Khoa/B֥ 

môn 

TrҼ֧c ng¨y 30/7 

h¨ng nŁm 

6 
NhԀn b¨n giao ng©n h¨ng c©u 

h֛i thi v¨ Ľ§p §n   

Phòng 

KT&ņBCLGD 

TrҼ֧c ng¨y 10/8 

h¨ng nŁm 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD x©y dֽng kԒ hoӴch tr³nh Ban gi§m hi֓u ph° duy֓t. 

- Các Khoa/B֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n. 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Ng©n h¨ng c©u h֛i thi: 01 quyΘn/bί m¹n 

- ņ§p §n: 01 quyΘn/bί m¹n 

- 02 file Ľi֓n tֹ:  Ng©n h¨ng c©u hΥi thi & Ľ§p §n  

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: c§n b֥ giӶng dӴy trong to¨n trҼ֩ng  

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ph¸ng KT & ņBCLGD 

- C§c khoa, b֥ m¹n  

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ng©n h¨ng c©u h֛i thi, hҼ֧ng dӾn t֡ h֯p 

ĽԚ thi v¨ Ľ§p §n ĽҼ֯c x©y dֽng Ľ¼ng quy tr³nh, ĽӶm bӶo Ľ֥ tin cԀy v¨ chӸt lҼ֯ng. 

7. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

8. Tên mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai  

- Bi°n bӶn h֙p B֥ m¹n vԚ vi֓c x©y dֽng ng©n h¨ng c©u h֛i thi v¨ Ľ§p §n (m͵u 

Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn h֙p H֥i Ľ֟ng khoa h֙c vԚ vi֓c thӼm Ľ֗nh ng©n h¨ng c©u h֛i thi v¨ 

Ľ§p §n (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- MӾu Ľ·ng quyԜn ng©n h¨ng c©u h֛i thi v¨ Ľ§p §n (Ľ²nh kèm) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 
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- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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IV. QUY TRÌNH  LêM ņԓ THI KԑT THĐC H֘C PHӹN HČNH THִC THI Tּ LUӿN  

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i  

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 

NhԀp ng©n h¨ng ĽԚ thi Ľ« ĽҼ֯c 

ph° duy֓t v¨o phӺn mԚm QuӶn lĨ 

ĽԚ thi 

Ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD  

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 07 ng¨y 

2 L¨m ĽԚ thi & in sao ĽԚ thi  
Ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD  

TrҼ֧c ng¨y thi 01 

ngày 

3 B¨n giao ĽԚ thi cho c§c ph¸ng thi 
Ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD  

TrҼ֧c gi֩ thi 10 

phút 

4 
Thu lӴi ĽԚ thi thַa v¨ b¨n giao 

cho ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD 
CBCT 

Ngay sau khi kԒt 

thúc thi 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n c¹ng t§c thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Bi°n bӶn t֡ h֯p ĽԚ thi: 01 bi°n bͩn/m¹n thi 

- Bi°n bӶn giao nhԀn ĽԚ thi: 01 bi°n bͩn/m¹n thi 

- T¼i Ľֽng ĽԚ thi: 01 t¼i/ph¸ng thi  

- Nh«n ni°m phong t¼i Ľֽng ĽԚ thi: 03 nhãn/phòng thi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: c§n b֥ ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD  

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ĽԚ thi ĽҼ֯c l¨m Ľ¼ng quy tr³nh, ĽӶm bӶo 

t²nh bӶo mԀt. 

7. L  ֓ph² (nԒu c·): không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 

- Bi°n bӶn l¨m ĽԚ thi kԒt th¼c h֙c phӺn (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn b¨n giao ĽԚ thi kԒt th¼c h֙c phӺn (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Giám 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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V. QUY TRÌNH  COI THI KԑT THĐC H֘C PHӹN HČNH THִC THI Tּ LUӿN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i  

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
L¨m l֗ch thi v¨ gֹi cho c§c ĽҺn 

v֗ thֽc hi֓n 
Ph¸ng ņ¨o tӴo 

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 04 tuӺn 

2 
Gֹi danh s§ch CBCT cֳa ĽҺn v֗ 

cho phòng Hành chính - T֡ chֵc  

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn  

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 05 ng¨y 

3 

L©p danh s§ch s֝ lҼ֯ng ph¸ng 

thi cho m֣i ca thi cֱ thԜ gֹi 

phòng Hành chính - T֡ chֵc 

Phòng 

KT&ņBCLGD 

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 05 ngày 

4 

LԀp danh s§ch CBCT v¨ ThҼ kĨ 

cho tַng ca thi cֱ thԜ tr³nh Ban 

gi§m hi֓u ra QuyԒt Ľ֗nh 

Phòng Hành chính - 

T֡ chֵc 

TrҼ֧c ng¨y thi ²t 

nhӸt 03 ng¨y 

5 
Gֹi danh s§ch ph¸ng thi cho 

ph¸ng KT&ņBCLGD  

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

TrҼ֧c ng¨y thi 01 

ngày 

6 

ChuӼn b֗ vԀt li֓u phֱc vֱ thi 

(danh s§ch ph¸ng thi, giӸy thi, 

giӸy nh§p, t¼i Ľֽng b¨i thié) 

Phòng 

KT&ņBCLGD 

TrҼ֧c ng¨y thi 01 

ngày 

7 

T֡ chֵc b֝c thŁm ph¸ng thi, b¨n 

giao ĽԚ thi & t¼i Ľֽng b¨i thi cho 

CBCT 

Ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD  

TrҼ֧c gi֩ thi 15 

phút 

8 
TriԜn khai c¹ng t§c coi thi tӴi c§c 

phòng thi 

CBCT v¨ ThҼ kĨ 

theo QuyԒt Ľ֗nh 

Trong su֝t th֩i gian 

thi 

9 
NhԀn b¨i thi v¨ ni°m phong t¼i 

Ľֽng b¨i thi  

CBCT v¨ ThҼ kĨ 

theo QuyԒt Ľ֗nh 
Ngay khi kԒt th¼c thi  

10 LҼu trֻ b¨i thi ch֩ l¨m ph§ch 
Ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD  

Trong vòng 03 ngày 

kԜ tַ ng¨y thi 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n  

- Ph¸ng ņ¨o tӴo lԀp kԒ hoӴch thi.  

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD ph֝i h֯p v֧i c§c Khoa/b֥ m¹n thֽc hi֓n. 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ  thֽc hi֓n c¹ng t§c thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- L֗ch thi: 03 bί 

- Danh sách phòng thi: 03 bί/ph¸ng thi 

- Danh s§ch c§n b֥ coi thi: 03 bί  

- T¼i Ľֽng b¨i thi: 01 túi/phòng thi 

- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i thi: 01 bi°n bͩn/ca thi 

- Bi°n bӶn b֝c thŁm ph¸ng thi: 01 bί/ca thi 

- Bi°n bӶn xֹ lĨ th² sinh vi phӴm quy chԒ: 01 bi°n bͩn/ph¸ng thi 

- Nh«n ni°m phong t¼i Ľֽng b¨i thi: 03 nh«n/t¼i Ľχng b¨i thi 
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4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: c§c ĽҺn v֗, c§ nh©n trong trҼ֩ng 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  

- Ph¸ng ņ¨o tӴo 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

- C§c khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c trҼ֩ng 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ca thi ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng Quy tr³nh, ĽӶm 

bӶo c¹ng bԄng, nghi°m t¼c Ľ¼ng Quy chԒ 

7. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 

- Bi°n bӶn b֝c thŁm ph¸ng thi (m͵u Ľ²nh k¯m)  

- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i thi (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn xֹ lĨ th² sinh vi phӴm quy chԒ (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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VI. QUY TRÌNH  LêM PHĆCH BêI THI KԑT THĐC H֘C PHӹN HČNH THִC 

THI Tּ LUӿN 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i  

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 

Th¹ng b§o th֩i gian, Ľ֗a ĽiԜm 

v¨ th¨nh phӺn tham gia l¨m 

phách bài thi  

Phòng 

KT&ņBCLGD 

TrҼ֧c ng¨y l¨m 

ph§ch ²t nhӸt 01 

ngày 

2 
In mã phách bài thi và niêm 

phong 

Phòng KT & 

ņBCLGD 

Trong vòng 03 

ng¨y kԜ tַ ng¨y thi 

3 Làm phách bài thi 

- Phòng KT & 

ņBCLGD 

- Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ m¹n  

 Trong vòng 03 

ng¨y kԜ tַ ng¨y thi 

4 

B¨n giao b¨i thi Ľ« l¨m ph§ch 

cho Chuy°n vi°n vŁn phòng 

Khoa/b֥ m¹n 

- Phòng KT & 

ņBCLGD 

- Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ m¹n  

 Trong vòng 03 

ng¨y kԜ tַ ng¨y thi 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD ph֝i h֯p v֧i Khoa/b֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n c¹ng t§c thanh tra - kiԜm tra  

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- Danh sách mã phách: 01 bί/m¹n thi 

- Bi°n bӶn l¨m ph§ch: 01 bi°n bͩn/m¹n thi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗, c§ nh©n trong trҼ֩ng. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

- C§c khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c trҼ֩ng 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- B¨i thi h֙c phӺn ĽҼ֯c l¨m ph§ch v¨ ni°m phong 

7. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai:  

- Bi°n bӶn l¨m ph§ch (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i thi Ľ« l¨m ph§ch (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 
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- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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VII. QUY TRÌNH  CHӷM BêI THI KԑT THĐC H֘C PHӹN HČNH THִC THI 

Tּ LUӿN 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i  

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
Th¹ng b§o th֩i gian, Ľ֗a ĽiԜm 

chӸm thi t֧i B֥ m¹n li°n quan. 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ m¹n  

Ngay khi nhԀn 

ĽҼ֯c t¼i b¨i thi Ľ« 

l¨m ph§ch tַ ph¸ng 

KT&ņBCLGD 

2 
B¨n giao t¼i Ľֽng b¨i thi cho 

c§n b֥ chӸm thi 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ m¹n  

 TrҼ֧c th֩i gian 

chӸm thi 10 ph¼t 

3 
ChӸm b¨i thi tӴi vŁn ph¸ng 

Khoa/B֥ m¹n 

C§n b֥ chӸm thi 

ĽҼ֯c ph©n c¹ng 

 Trong vòng 05 

ng¨y kԜ tַ ng¨y 

nhԀn b¨i thi 

4 
V¨o BiԜu ghi ĽiԜm chӸm b¨i 

thi (BiԜu 4) 

C§n b֥ chӸm thi 

ĽҼ֯c ph©n công 

 Ngay khi kԒt th¼c 

chӸm b¨i thi 

5 
Kh֧p ph§ch b¨i thi tӴi Ph¸ng 

KhӶo th² & ņBCLGD 

- Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng khoa/b֥ m¹n 

- Chuyên viên phòng 

KT&ņBCLGD 

Trong vòng 02 

ng¨y kԜ tַ ng¨y 

nhԀn ĽҼ֯c BiԜu ghi 

ĽiԜm chӸm b¨i 

6 C¹ng b֝ ĽiԜm cho sinh vi°n 
Khoa/B֥ m¹n trֽc 

thu֥c trҼ֩ng 

Trong vòng 14 

ng¨y kԜ tַ ng¨y thi 

7 
QuӶn lĨ b¨i thi kԒt th¼c h֙c 

phӺn 

Khoa/B֥ m¹n trֽc 

thu֥c trҼ֩ng 

ņԒn th֩i ĽiԜm 01 

nŁm sau khi sinh 

vi°n t֝t nghi֓p 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD ph֝i h֯p v֧i Khoa/b֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n c¹ng t§c thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- T¼i Ľֽng b¨i thi: 01 túi/phòng thi 

- BiԜu ghi ĽiԜm chӸm b¨i: 01 biΘu/m¹n thi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗, c§ nh©n trֽc thu֥c trҼ֩ng. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

- C§c khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c trҼ֩ng 

- B֥ m¹n trֽc thu֥c khoa 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: B¨i thi kԒt th¼c h֙c phӺn ĽҼ֯c chӸm & 

quӶn lĨ theo quy Ľ֗nh 

7. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 
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- Bi°n bӶn b¨n giao b¨i thi, biԜu ghi ĽiԜm chӸm thi (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn xֹ lĨ sinh vi°n Ľ§nh dӸu b¨i thi (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6  nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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VIII. QUY TRÌNH  PHĐC KHӵO BêI KIԛM TRA THһ֨NG XUYąN, THI 

GIֺA H֘C PHӹN Vê THI KԑT THĐC H֘C PHӹN 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i thֽc 

hi֓n 
Th֩i gian 

1 

ViԒt ĽҺn ph¼c khӶo theo mӾu v¨ 

n֥p l֓ ph² tӴi ph¸ng KԒ hoӴch - 

Tài chính 

Sinh viên xin phúc 

khӶo 

Trong vòng 10 ngày 

kԜ tַ ng¨y c¹ng b֝ 

ĽiԜm 

2 NhԀn ĽҺn ph¼c khӶo b¨i thi    

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 10 ngày 

kԜ tַ ng¨y c¹ng b֝ 

ĽiԜm 

3 
B¨n giao ĽҺn ph¼c khӶo v¨ b¨i 

thi cho c§c b֥ m¹n liên quan 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 01 ngày 

kԜ tַ ng¨y hԒt hӴn 

n֥p ĽҺn ph¼c khӶo 

4 T֡ chֵc chӸm lӴi b¨i  TrҼ֫ng b֥ m¹n 

Trong vòng 03 ngày 

kԜ tַ khi nhԀn b¨n 

giao 

5 

B¨n giao kԒt quӶ chӸm ph¼c 

khӶo v¨ b¨i chӸm ph¼c khӶo 

cho vŁn ph¸ng khoa/b֥ m¹n 

Gi§o vi°n chӸm 

ph¼c khӶo 

Ngay khi chӸm ph¼c 

khӶo kԒt th¼c 

6 

T֡ng h֯p kԒt quӶ chӸm ph¼c 

khӶo gֹi ph¸ng KhӶo th² & 

ņBCLGD x§c nhԀn 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 01 ngày 

kԜ tַ ng¨y nhԀn b¨n 

giao kԒt quӶ chӸm 

ph¼c khӶo 

7 
Thông báo kԒt quӶ chӸm ph¼c 

khӶo cho sinh vi°n 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 20 ngày 

kԜ tַ ng¨y c¹ng b֝ 

ĽiԜm 

8 

Gֹi kԒt quӶ chӸm ph¼c khӶo 

cho ph¸ng ņ¨o tӴo sֹa ĽiԜm 

(nԒu c·)  

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng Khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 20 ngày 

kԜ tַ ng¨y c¹ng b֝ 

ĽiԜm 

9 
Ho¨n trӶ l֓ ph² ph¼c khӶo cho 

sinh vi°n (nԒu c·) 

Ph¸ng KԒ hoӴch - 

Tài chính 

Ngay khi c· ĽԚ ngh֗ 

ho¨n trӶ l֓ ph² ph¼c 

khӶo 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c trҼ֩ng t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD lҼu trֻ kԒt quӶ chӸm ph¼c khӶo 

- Ph¸ng ņ¨o tӴo ch֕nh sֹa kԒt quӶ chӸm ph¼c khӶo (nԒu c·) 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n c¹ng t§c thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- ņҺn xin ph¼c khӶo: 01 Ḽ̌n/m¹n 

- Bi°n bӶn chӸm ph¼c khӶo: 03 bi°n bͩn/m¹n 

- BӶng t֡ng h֯p ĽiԜm chӸm ph¼c khӶo: 03 bͩng/m¹n 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗, sinh vi°n nh¨ trҼ֩ng. 
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5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ph¸ng KhӶo th² & ņBCLGD  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

- C§c khoa/b֥ m¹n trֽc thu֥c trҼ֩ng 

- C§c b֥ m¹n trֽc thu֥c khoa 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: KԒt quӶ chӸm ph¼c khӶo ĽҼ֯c c¹ng b֝ 

c¹ng khai ĽԒn ngҼ֩i h֙c 

7. L֓ ph² (nԒu c·): 15,000 Ľ֟ng/b¨i ph¼c khӶo 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai  

- ņҺn ĽԚ ngh֗ ph¼c khӶo (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- Bi°n bӶn chӸm ph¼c khӶo (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- BӶng t֡ng h֯p ĽiԜm chӸm ph¼c khӶo (m͵u Ľ²nh k¯m) 

- ņҺn ĽԚ ngh֗ ho¨n trӶ l֓ ph² ph¼c khӶo (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

h¨nh k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6  nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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IX. QUY TRČNH T֠ CHִC THI CHӳY TRӳM 

 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  N֥i dung 
ņҺn v֗/ngҼ֩i 

thֽc hi֓n 
Th֩i gian 

1 
Th¹ng b§o cho sinh vi°n biԒt 

h³nh thֵc thi 

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  

Ngay ng¨y ĽӺu ti°n 

tham gia h֙c h֙c 

phӺn Ľ·  

2 ChuӼn b֗ vԀt li֓u phֱc vֱ thi  
B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  

Ho¨n th¨nh trҼ֧c 

ngày thi 01 tuӺn 

3 
SԂp xԒp vԀt li֓u phֱc vֱ thi theo 

c§c trӴm 

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  
TrҼ֧c khi thi 1 ng¨y 

4 
HҼ֧ng dӾn sinh vi°n c§ch thֵc 

thi chӴy trӴm 

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  
TrҼ֧c khi thi 1 ng¨y 

5 B֝c thŁm trӴm thi 
B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  
TrҼ֧c khi thi 5 ph¼t 

6 
Thֽc hi֓n n֥i dung thi tӴi c§c 

trӴm   

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  
Theo quy Ľ֗nh 

7 

Thu phiԒu Ľ§nh gi§ cֳa gi§o vi°n 

v¨ phiԒu trӶ l֩i cֳa sinh vi°n tӴi 

c§c trӴm 

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  

Ngay sau khi kԒt 

thúc thi 

8 

T֡ chֵc chӸm phiԒu trӶ l֩i cֳa 

sinh vi°n, t֡ng h֯p ĽiԜm tַ c§c 

trӴm  

B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  

Trong vòng 03 ngày 

kԜ tַ ng¨y kԒt th¼c 

thi 

9 

N֥p bӶng ghi ĽiԜm cho ph¸ng 

KhӶo th² &ņBCLGD v¨ ph¸ng 

ņ¨o tӴo 

Chuy°n vi°n vŁn 

ph¸ng khoa/b֥ 

môn 

Trong vòng 02 ngày 

kԜ nhԀn ĽҼ֯c phiԒu 

ghi ĽiԜm 

10 C¹ng b֝ ĽiԜm cho sinh vi°n 
B֥ m¹n t֡ chֵc 

thi  

Trong vòng 14 ngày 

kԜ tַ ng¨y thi 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- B֥ m¹n t֡ chֵc thֽc hi֓n 

- Ph¸ng KT&ņBCLGD t֡ chֵc tҼ vӸn - giám sát  

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ thֽc hi֓n thanh tra - kiԜm tra 

3. S֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- HҼ֧ng dӾn t֡ thi chӴy trӴm: 01 bͩn/m¹n thi 

- BiԜu ghi ĽiԜm: 03 biΘu/m¹n thi 

4. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: gi§o vi°n, chuy°n vi°n vŁn ph¸ng khoa/b֥ 

môn. 

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- C§c b֥ m¹n trong trҼ֩ng  

- Ph¸ng KT&ņBCLGD 

- Ph¸ng ņ¨o tӴo 



 

 

160 

 

- Phòng Thanh tra - Ph§p chԒ 

6. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: KTTX ĽҼ֯c thֽc hi֓n Ľ¼ng theo Quy Ľ֗nh 

7. L  ֓ph² (nԒu c·): Không 

8. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai 

- PhiԒu ghi ĽiԜm (m͵u Ľ²nh k¯m) 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 43/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 15 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng 

B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh qui 

theo h֙c chԒ t²n ch֕. 

- Quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo ĽӴi h֙c v¨ cao ĽԆng h֓ ch²nh quy theo h֓ th֝ng t²n ch֕ ban 

hành k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh s֝ 135/Qņ-ņHTN, ng¨y 02 th§ng 02 nŁm 2010 cֳa Gi§m 

Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 888/Qņ-YD ng¨y 15 th§ng 6 nŁm 2015 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng 

ņӴi h֙c Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ t֡ chֵc kiԜm tra 

thҼ֩ng xuy°n, thi giֻa h֙c phӺn v¨ thi kԒt th¼c h֙c phӺn ./. 
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THֲ TְC HêNH CHĉNH 

PHďNG KHOA H֘C CĎNG NGH֒ Vê H֮P TĆC QU֜C Tԑ 

 

 

A. THֲ TְC HêNH CHĉNH Vԓ H֮P TĆC QU֜C Tԑ  

I. Thֳ tֱc Ľo¨n ra nҼ֧c ngo¨iééééééééééééééééééééé.162 

II. Thֳ tֱc Ľo¨n nҼ֧c ngo¨i v¨oéééééééééééééééééééé..167 

III.  Thֳ tֱc kĨ kԒt vŁn bӶn h֯p t§c qu֝c tԒéééééééééééééééé171 

IV. Thֳ tֱc t֡ chֵc h֥i ngh֗, h֥i thӶo qu֝c tԒééééééééééééééé173 

B. THֲ TְC HêNH CHĉNH Vԓ KHOA H֘C CĎNG NGH֒ 

I. Thֳ tֱc ĽԚ xuӸt ĽԚ t¨i KH&CN c§c cӸpéééééééééééééééé...175 

II. Thֳ tֱc nghi֓m thu ĽԚ t¨i KH&CN c§c cӸpéééééééééééééé...179 

III. ChuӼn b֗ thֳ tֱc h¨nh ch²nh thanh quyԒt to§n ĽԚ t¨i c§c cӸpéééééééé183 

IV. Thֳ tֱc gֹi b¨i ĽŁng BӶn tin Y DҼ֯c h֙c miԚn n¼iééééééééééé.186 

V. Thֳ tֱc t֡ chֵc H֥i ngh֗ Khoa h֙c c¹ng ngh֓ cӸp TrҼ֩ng v¨ Khu vֽcééé...187 

VI. Thֳ tֱc chuyԜn giao khoa h֙c c¹ng ngh֓ééééééééééééééé.188 
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A. CĆC THֲ TְC HêNH CHĉNH Vԓ H֮P TĆC QU֜C Tԑ 

I. THֲ TְC ņOêN RA NһC֦ NGOÀI  

1.Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

1.  Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng thҼ m֩i TrҼ֫ng ph¸ng ThҼ m֩i cӸp Nh¨ trҼ֩ng 

 

2.  ņԚ xuӸt c§c vӸn ĽԚ li°n 

quan  

Phòng KHCN-

HTQT 

M֥t s֝ th¹ng tin vԚ Ľ֝i t§c, 

mֱc ti°u, n֥i dung v¨ chҼҺng 

tr³nh l¨m vi֓c chi tiԒt, th¨nh 

phӺn Ľo¨n ra, v.vé   

3.  Ph֝i h֯p v֧i c§c Ph¸ng,  

Khoa, B֥ m¹n hay c§n b֥ 

c· li°n quan thֽc hi֓n c§c 

thֳ tֱc li°n quan  

Phòng KHCN-

HTQT 

C§c thֳ tֱc l«nh sֽ, h¨nh 

chính  

ChuӼn b֗ c¹ng t§c hԀu cӺn cho 

Ľo¨n ra (dֽ tr½ kinh ph², chuӼn 

b֗ qu¨ tԊng,  sԂp xԒp xe ĽҼa 

Ľ·n Ľo¨n, ...) 

4.  Ra quyԒt Ľ֗nh cֹ c§n b֥ 

hoԊc h֙c vi°n, sinh vi°n Ľi 

c¹ng t§c, h֙c tԀp ֫ nҼ֧c 

ngoài 

Ban Gi§m hi֓u, 

Phòng HC-TC 

Ri°ng v֧i Hi֓u trҼ֫ng do 

Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n ra quyԒt Ľ֗nh 

5.  TrҼ֧c chuyԒn c¹ng t§c Th¨nh vi°n Ľo¨n 

ra 

N֥p c§c giӸy t֩ c§ nh©n phֱc 

vֱ chuyԒn c¹ng t§c 

N֥p c§c bӶn b§o c§o v¨ t¨i 

li֓u li°n quan vԚ Ph¸ng 

KHCN-HTQT ĽԜ gֹi Ľ֝i t§c 

nԒu Ľi dֽ h֥i ngh֗, h֥i thӶo 

Trong chuyԒn c¹ng t§c Thֽc hi֓n c§c nhi֓m vֱ ĽҼ֯c 

Ban gi§m hi֓u giao ph· 

Sau chuyԒn c¹ng t§c  N֥p b§o c§o chuyԒn c¹ng t§c 

vԚ Ph¸ng KHCN-HTQT 

NԒu Ľi h֙c d¨i hӴn phӶi n֥p 
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TT C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

chֵng nhԀn ho¨n th¨nh kh·a 

h֙c v¨ b§o c§o ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n ĽԜ nhԀn QuyԒt Ľ֗nh 

Ľ֟ng Ĩ tiԒp nhԀn vԚ c¹ng t§c 

cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên 

6.  Ho¨n thi֓n thֳ tֱc quyԒt 

to§n kinh ph² chuyԒn c¹ng 

tác 

Phòng KHCN-

HTQT ph֝i h֯p 

cùng thành viên 

Ľo¨n ra  

Sau khi Ľo¨n c¹ng t§c tr֫ vԚ 

nҼ֧c (nԒu Ľo¨n ra theo ngu֟n 

kinh ph² cֳa Nh¨ trҼ֩ng) 

Phòng KHCN-

HTQT ph֝i h֯p 

cùng Ľ֝i t§c 

NԒu Ľo¨n ra theo ngu֟n kinh 

ph² kh¹ng cֳa Nh¨ trҼ֩ng nhҼ 

cֳa Ľ֝i t§c, dֽ §né 

7.  ņӺu m֝i giֻ li°n lӴc v֧i 

Ľ֝i t§c 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

 ņ֝i v֧i thҼ m֩i do ĽҺn v֗, c§n b֥, h֙c vi°n, sinh vi°n trong TrҼ֩ng gֹi t֧i 

Phòng KHCN-HTQT 

1.  Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng thҼ m֩i  TrҼ֫ng ph¸ng ThҼ m֩i cӸp Nh¨ trҼ֩ng 

2.  Gֹi ph° duy֓t cֳa Hi֓u 

trҼ֫ng v¨ thҼ m֩i tiԒng 

Anh k¯m bӶn d֗ch tiԒng 

Vi֓t t֧i Ph¸ng chֵc nŁng  

Phòng KHCN-

HTQT 

 

3.  Ra quyԒt Ľ֗nh cֹ c§n b֥ 

hoԊc h֙c vi°n, sinh vi°n Ľi 

c¹ng t§c, h֙c tԀp ֫ nҼ֧c 

ngoài  

Ban Gi§m hi֓u, 

Phòng HC-TC 

 

4.  Thֽc hi֓n hoԊc ph֝i h֯p 

v֧i c§c Ph¸ng,  Khoa, B֥ 

m¹n thֽc hi֓n  

Phòng KHCN-

HTQT 

Thֽc hi֓n c§c thֳ tֱc cӺn thiԒt 

kh§c, Ľ֟ng th֩i hҼ֧ng dӾn, h֣ 

tr֯ c§n b֥ hoԊc h֙c vi°n, sinh 

vi°n ho¨n thi֓n thֳ tֱc l«nh sֽ 

c· li°n quan  v¨ chuӼn b֗ c¹ng 

t§c hԀu cӺn cho chuyԒn Ľi 
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TT C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

5.  Ho¨n thi֓n thֳ tֱc quyԒt 

to§n kinh ph² chuyԒn c¹ng 

tác 

Phòng KHCN-

HTQT ph֝i h֯p 

cùng thành viên 

Ľo¨n ra 

Sau khi Ľo¨n c¹ng t§c tr֫ vԚ 

nҼ֧c (nԒu Ľo¨n ra theo ngu֟n 

kinh ph² cֳa Nh¨ trҼ֩ng) 

Phòng KHCN-

HTQT ph֝i h֯p 

c½ng Ľ֝i t§c 

NԒu Ľo¨n ra theo ngu֟n kinh 

ph² kh¹ng cֳa Nh¨ trҼ֩ng nhҼ 

cֳa Ľ֝i t§c, dֽ §né 

6.  L¨ ĽӺu m֝i giֻ li°n lӴc v֧i 

Ľ֝i t§c 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Liên h֓ trֽc tiԒp: Ph¸ng KHCN - HTQT. 

- Li°n h֓ qua thҼ Ľi֓n tֹ: theo Ľ֗a ch֕ ico@tnmc.edu.vn  

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

1) ThҼ m֩i ch²nh thֵc bԄng tiԒng Anh hoԊc tiԒng Vi֓t do t֡ chֵc hay c§ nh©n ֫ trong, 

ngo¨i nҼ֧c hoԊc ĽӴi sֵ qu§n nҼ֧c ngo¨i tӴi Vi֓t Nam gֹi  cho TrҼ֩ng, cho ĽҺn v֗, 

cho ĽҼҺng sֽ; hoԊc do ĽӴi sֵ qu§n Vi֓t Nam ֫ nҼ֧c ngo¨i th¹ng b§o ph²a bӴn Ľ֟ng Ĩ 

tiԒp nhԀn. 

2) X§c nhԀn vԚ t¨i ch²nh cֳa t֡ chֵc, c§ nh©n, ĽԚ t¨i, dֽ §né t¨i tr֯ chuyԒn Ľi (nԒu 

có). 

3) BӶn kԒ hoӴch n֥i dung l¨m vi֓c hay chҼҺng tr³nh l¨m vi֓c  

4) Dֽ tr½ kinh ph² Ľ֝i v֧i Ľo¨n ra c· x§c nhԀn cֳa Hi֓u trҼ֫ng, TrҼ֫ng ph¸ng Ph¸ng 

KHCN - HTQT, Ph¸ng KԒ hoӴch T¨i ch²nh (ghi r» c§c mֱc kinh ph² ĽҼ֯c Ľ֝i t§c t¨i 

tr֯ v¨ kinh ph² do Nh¨ trҼ֩ng chi trӶ nԒu ngu֟n kinh ph² tַ cӶ ph²a Ľ֝i t§c v¨ Nh¨ 

trҼ֩ng)  

5) ņҺn xin Ľi h֙c tԀp ֫ nҼ֧c ngo¨i Ľ֝i v֧i c§c c§ nh©n c§n b֥ nhԀn h֙c b֡ng Ľi h֙c 

tӴi cҺ s֫ Ľ¨o tӴo ֫ nҼ֧c ngo¨i (h֙c tԀp ngԂn hӴn v¨ d¨i hӴn) (c· mӾu ĽҺn k¯m theo) 

ņҺn ghi r» h֙ t°n, ng¨y th§ng nŁm sinh, ĽҺn v֗ c¹ng t§c, nhi֓m vֱ Ľang ĽӶm nhԀn, lĨ 

do xin Ľi h֙c, th֩i gian h֙c, t°n v¨ Ľ֗a ch֕ cҺ s֫ Ľ¨o tӴo nҼ֧c ngo¨i,éc· Ĩ kiԒn cֳa 

thֳ trҼ֫ng c§c ĽҺn v֗ quӶn lĨ trֽc tiԒp - TrҼ֫ng ph¸ng chֵc nŁng, Chֳ nhi֓m Khoa.  

6) QuyԒt Ľ֗nh cֹ Ľi c¹ng t§c ֫ nҼ֧c ngo¨i (n֥p b֡ sung sau khi nhԀn ĽҼ֯c quyԒt Ľ֗nh) 

7) B§o c§o chuyԒn c¹ng t§c nҼ֧c ngo¨i (n֥p sau 10 ng¨y kԜ tַ ng¨y kԒt th¼c chuyԒn 

công tác) 

mailto:ico@tnmc.edu.vn
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4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c sau khi Ph¸ng KHCN ï HTQT nhԀn Ľֳ c§c 

giӸy t֩ cӺn thiԒt. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc hành chính: C§c c§n b֥, vi°n chֵc, c§n b֥ h֯p Ľ֟ng 

lao Ľ֥ng trong to¨n trҼ֩ng v¨ sinh vi°n, h֙c vi°n cֳa trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng KHCN - HTQT (trֽc tiԒp) c½ng c§c 

ph¸ng chֵc nŁng c· li°n quan theo Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo cֳa Hi֓u trҼ֫ng. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh  

- QuyԒt Ľ֗nh cֹ c§n b֥, vi°n chֵc, h֙c sinh, sinh vi°n Ľi dֽ h֥i ngh֗, h֥i thӶo ֫ nҼ֧c 

ngo¨i hoԊc tham gia c§c kh·a h֙c ngԂn hӴn hoԊc d¨i hӴn ֫ nҼ֧c ngo¨i 

- B§o c§o chuyԒn c¹ng t§c 

8. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: (nΔu c· v¨ ĽΖ nghΠ Ľ²nh k¯m ngay sau TTHC) 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 136/2007/Nņ-CP ng¨y 17 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa Ch²nh phֳ vԚ xuӸt 

cӶnh, nhԀp cӶnh cֳa c¹ng d©n Vi֓t Nam. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 65/2012/Nņ-CP ngày 06 th§ng 9 nŁm 2012 cֳa Ch²nh phֳ sֹa Ľ֡i, b֡ 

sung m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 136/2007/Nņ-CP vԚ vi֓c xuӸt cӶnh, nhԀp cӶnh cֳa 

c¹ng d©n Vi֓t Nam (trong Ľ· c· sֹa Ľ֡i Ľ֝i tҼ֯ng cӸp h֥ chiԒu c¹ng vֱ: c§n b֥, c¹ng 

chֵc; HCPT c· gi§ tr֗ 10 nŁm). 

- Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 08/2009/TTLT/BCA-BNG ng¨y 23/6/2010 cֳa B֥ C¹ng An - 

B֥ NgoӴi Giao vԚ vi֓c ñHҼ֧ng dӾn vi֓c cӸp h֥ chiԒu ph֡ th¹ng v¨ giӸy th¹ng h¨nh ֫ 

nҼ֧c ngo¨iò theo Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 136/2007/Nņ-CP ng¨y 17/8/2007 cֳa Ch²nh phֳ vԚ 

XuӸt cӶnh, NhԀp cӶnh cֳa c¹ng d©n Vi֓t Nam. 

- Th¹ng tҼ s֝ 02/2013/TT-BNG, ng¨y 25/6/2013 cֳa B֥ NgoӴi giao vԚ vi֓c HҼ֧ng 

dӾn vi֓c cӸp, gia hӴn, sֹa Ľ֡i, b֡ sung h֥ chiԒu c¹ng vֱ v¨ cӸp c¹ng h¨m ĽԚ ngh֗ cӸp 

th֗ thֽc 

- Th¹ng tҼ s֝ 27/2007/TT-BCA, ng¨y 29/11/2007 cֳa B֥ C¹ng an hҼ֧ng dӾn cӸp, 

sֹa Ľ֡i b֡ sung h֥ chiԒu ph֡ th¹ng ֫ trong nҼ֧c theo Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 136/2007/Nņ-CP 

ng¨y 17 th§ng 8 nŁm 2007 cֳa Ch²nh phֳ. 

- Th¹ng tҼ s֝  07/2013/TT-BCA ng¨y 30/01/2013 cֳa B֥ C¹ng an sֹa Ľ֡i, b֡ sung 

m֥t s֝ ĽiԜm cֳa Th¹ng tҼ s֝ 27/2007/TT-BCA, ng¨y 29/11/2007 cֳa B֥ C¹ng an 

hҼ֧ng dӾn cӸp, sֹa Ľ֡i b֡ sung h֥ chiԒu ph֡ th¹ng ֫ trong nҼ֧c. 
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- Th¹ng tҼ s֝ 102/2012/TT-BTC, ng¨y 21/6/2012 cֳa B֥ T¨i ch²nh vԚ vi֓c quy Ľ֗nh 

chԒ Ľ֥ c¹ng t§c ph² cho c§n b֥, c¹ng chֵc nh¨ nҼ֧c Ľi c¹ng t§c ngԂn hӴn ֫ nҼ֧c 

ngoài do ngân sách nhà nҼ֧c bӶo ĽӶm kinh ph². 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1448/Qņ-ņHTN ng¨y 03/9/2014 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh quy Ľ֗nh QuӶn lĨ c§c hoӴt Ľ֥ng h֯p t§c qu֝c tԒ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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II. THֲ TְC ņOêN Nһ֦C NGOêI VÀO 

1.Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

TiΔp nhͻn Ľo¨n v¨o thŁm quan, l¨m viΜc hoΊc trao ĽΫi sinh vi°n ngͽn hͧn 

1.  TiԒp nhԀn thҼ Phòng KHCN-

HTQT 

Trֽc tiԒp tַ Ľ֝i t§c hoԊc tַ 

ĽҺn v֗, c§n b֥, h֙c vi°n, 

sinh vi°n trong TrҼ֩ng gֹi 

t֧i Ph¸ng KHCN-HTQT 

2.  Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng thҼ m֩i TrҼ֫ng ph¸ng ThҼ ĽԚ ngh֗ cӸp Nh¨ trҼ֩ng 

3.  ņԚ xuӸt tiԒp Ľ·n v¨ l¨m vi֓c; 

chuӼn b֗ c¹ng t§c hԀu cӺn 

Phòng KHCN-

HTQT 

C§c vӸn ĽԚ li°n quan (kԒ 

hoӴch, danh s§ch Ľo¨n v¨o, 

n֥i dung v¨ chҼҺng tr³nh 

l¨m vi֓c chi tiԒt, t¨i li֓u, 

th¹ng tin vԚ Ľ֝i t§c; dֽ tr½ 

kinh ph²; xin xe ĽҼa Ľ·n; 

qu¨ tԊng...). 

4.  Thֽc hi֓n c§c thֳ tֱc li°n 

quan ĽԒn Ľo¨n v¨o 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

giӶi quyԒt c§c vӸn ĽԚ li°n 

quan ĽԒn visa v¨ cҼ tr¼ cho 

ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i, b§o c§o 

ņӴi h֙c Th§i Nguy°n (Ban 

H֯p t§c qu֝c tԒ), C¹ng an 

t֕nh Th§i Nguy°n (Ph¸ng 

PA83, PA61, Pb11), S֫ 

NgoӴi vֱ t֕nh Th§i Nguy°n. 

5.  L¨m vi֓c v֧i Khoa, B֥ m¹n 

c· li°n quan x©y dֽng chҼҺng 

tr³nh l¨m vi֓c cֱ thԜ 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

6.  Th֝ng nhӸt chҼҺng tr³nh l¨m 

vi֓c v֧i Ľ֝i t§c 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

7.  Ph֝i h֯p c§c ĽҺn v֗ trong 

trҼ֩ng c· li°n quan triԜn khai 

Phòng KHCN-

HTQT 
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TT C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

c§c hoӴt Ľ֥ng theo kԒ hoӴch 

8.  B§o c§o kԒt quӶ l¨m vi֓c Phòng KHCN-

HTQT 

N֥p b§o c§o nԒu ņo¨n v¨o 

l¨m vi֓c v֧i Ban Gi§m hi֓u 

hoԊc ph֝i h֯p c½ng Khoa, 

B֥ m¹n c· li°n quan ho¨n 

thi֓n b§o c§o  

9.  ņӺu m֝i giֻ li°n lӴc v֧i Ľ֝i 

tác 

Phòng KHCN-

HTQT 

 

TuyΘn sinh l̯u hΣc sinh ngo¨i n̯αc 

1.  TiԒp nhԀn th¹ng tin tַ c§c ĽҺn 

v֗ li°n quan chuyԜn sang 

phòng CTHSSV  

Phòng KHCN-

HTQT 

 

2.  TiԒp nhԀn h֟ sҺ  Phòng 

CTHSSV 

Thu nhԀn h֟ sҺ theo Ľ¼ng 

th֩i gian 

3.  LԀp t֩ tr³nh xin Ĩ kiԒn Hi֓u 

trҼ֫ng 

Phòng 

CTHSSV 

 

4.  Ra quyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp H֥i 

Ľ֟ng x®t tuyԜn  

Ban Gi§m hi֓u, 

Phòng HC-TC 

 

5.  X®t duy֓t h֟ sҺ v¨ lԀp bi°n 

bӶn H֥i Ľ֟ng x®t tuyԜn 

Ban Gi§m hi֓u, 

Phòng 

CTHSSV, H֥i 

Ľ֟ng x®t tuyԜn 

X®t duy֓t h֟ sҺ theo ĽiԚu 

ki֓n dֽ tuyԜn cֳa tַng Ľ֝i 

tҼ֯ng. 

6.  L¨m c¹ng vŁn b§o c§o kԒt quӶ 

v¨ ĽԚ ngh֗ ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n ra quyԒt Ľ֗nh tr¼ng 

tuyԜn 

Phòng 

CTHSSV 

 

7.  Th¹ng b§o tr¼ng tuyԜn, th¹ng 

b§o nhԀp h֙c   

Phòng 

CTHSSV 

Gֹi th¹ng b§o tr¼ng tuyԜn 

ĽԒn h֙c vi°n. 
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TT C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan 

8.  L¨m ĽӺu m֝i quӶn lĨ lҼu h֙c 

sinh 

Phòng 

CTHSSV 

 

9.  GiӶi quyԒt c§c vӸn ĽԚ li°n 

quan ĽԒn lҼu h֙c sinh 

Phòng KHCN-

HTQT h֣ tr֯ 

Phòng 

CTHSSV 

ņŁng kĨ tӴm tr¼, tӴm vԂng, 

ra hӴn visaé 

2.  C§ch thֵc thֽc hi֓n 

- Li°n h֓ trֽc tiԒp: Ph¸ng KHCN - HTQT. 

- Li°n h֓ qua thҼ Ľi֓n tֹ: theo Ľ֗a ch֕ ico@tnmc.edu.vn  

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

1) C¹ng vŁn xin ph®p Ľo¨n v¨o. 

2) Ri°ng Ľ֝i v֧i c§c Ľo¨n hoԊc c§ nh©n sinh vi°n ĽԒn h֙c tԀp ngԂn hӴn tӴi ņӴi h֙c Y 

DҼ֯c Th§i Nguy°n phӶi c· sҺ yԒu l² l֗ch t·m tԂt, thҼ gi֧i thi֓u cֳa TrҼ֩ng cֹ Ľi. C§c 

c§ nh©n ĽԒn h֙c tԀp d¨i hӴn tӴi TrҼ֩ng phӶi c· ĽӺy Ľֳ h֟ sҺ theo ñQuy Ľ֗nh, quӶn lĨ 

ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i h֙c tԀp, c¹ng t§c tӴi ņӴi h֙c Th§i Nguy°nò ban h¨nh k¯m QuyԒt 

Ľ֗nh s֝ 452/Qņ-ņHTN ng¨y 6/5/2013 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c sau khi Ph¸ng KHCN - HTQT nhԀn Ľֳ c§c 

giӸy t֩ cӺn thiԒt. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Chuy°n gia, giӶng vi°n, c§n b֥ ĽԒn tַ c§c Ľ֝i t§c h֯p t§c nҼ֧c ngo¨i 

- Sinh vi°n nҼ֧c ngo¨i c· mong mu֝n h֙c tԀp ngԂn hӴn tӴi TrҼ֩ng. 

- LҼu h֙c sinh ĽŁng kĨ tuyԜn sinh h֙c tԀp d¨i hӴn tӴi TrҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: B֥ phԀn H֯p t§c Qu֝c tԒ thu֥c Ph¸ng 

KHCN - HTQT 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- C¹ng vŁn Ľ֟ng Ĩ tiԒp nhԀn Ľo¨n v¨o cֳa Hi֓u trҼ֫ng Nh¨ trҼ֩ng 

- QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn tr¼ng tuyԜn cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n Ľ֝i v֧i lҼu 

h֙c sinh Ľֳ ĽiԚu ki֓n h֙c tԀp tӴi TrҼ֩ng  

8. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

mailto:ico@tnmc.edu.vn
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9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: (nΔu c· v¨ ĽΖ nghΠ Ľ²nh k¯m ngay sau TTHC) 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ph§p l֓nh s֝ 24/1999/PL-UBTVQH10 ngày 28 tháng 4 nŁm 2000 cֳa ֲy ban 

ThҼ֩ng vֱ Qu֝c h֥i vԚ nhԀp cӶnh, xuӸt cӶnh, cҼ tr¼ cֳa ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i tӴi Vi֓t 

Nam. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 21/2001/Nņ-CP ng¨y 28 th§ng 5 nŁm 2001 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh 

chi tiԒt thi h¨nh ph§p l֓nh nhԀp cӶnh, xuӸt cӶnh, cҼ tr¼ cֳa ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i tӴi Vi֓t 

Nam. 

- Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 04/2002/TTLT/BCA-BNG ng¨y 29/01/2002 cֳa B֥ C¹ng an, 

B֥ NgoӴi giao hҼ֧ng dӾn Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 21/2001/Nņ-CP ng¨y 28/5/2001 quy Ľ֗nh chi 

tiԒt thi h¨nh Ph§p l֓nh nhԀp cӶnh, xuӸt cӶnh, cҼ tr¼ cֳa ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i tӴi Vi֓t 

Nam. 

- Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 01/2012/TTLT-BCA-BNG ng¨y 03/01/2012 sֹa Ľ֡i, b֡ sung 

m֥t s֝ ĽiԚu cֳa Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngày 29/01/2002 và 

Th¹ng tҼ li°n t֗ch s֝ 05/2009/TTLT/BCA-BNG ng¨y 12/5/2009 hҼ֧ng dӾn thֳ tֱc 

giӶi quyԒt cho c¹ng d©n Vi֓t Nam Ľ֗nh cҼ ֫ nҼ֧c ngo¨i ĽŁng kĨ thҼ֩ng tr¼ tӴi Vi֓t 

Nam. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 73/2012/Nņ-CP, ng¨y 26/9/2012 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vԚ h֯p t§c, 

ĽӺu tҼ cֳa nҼ֧c ngo¨i trong lǫnh vֽc gi§o dֱc. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 78/2008/Nņ-CP, ng¨y 17/7/2008 cֳa Ch²nh phֳ vԚ quӶn lĨ h֯p t§c 

v֧i nҼ֧c ngo¨i vԚ ph§p luԀt. 

- Th¹ng tҼ s֝ 01/2010/TT-BTC ng¨y 06 th§ng 01 nŁm 2010 cֳa B֥ T¨i ch²nh quy 

Ľ֗nh chԒ Ľ֥ chi ti°u Ľ·n tiԒp kh§ch nҼ֧c ngo¨i v¨o l¨m vi֓c tӴi Vi֓t Nam, chi ti°u t֡ 

chֵc c§c h֥i ngh֗, h֥i thӶo qu֝c tԒ tӴi Vi֓t Nam v¨ chi ti°u tiԒp kh§ch trong nҼ֧c. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 452/Qņ-ņHTN ng¨y 06/5/2014 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh quy Ľ֗nh Ľ¨o tӴo, quӶn lĨ ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i h֙c tԀp, c¹ng t§c tӴi ņӴi h֙c 

Thái Nguyên. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1448/Qņ-ņHTN ng¨y 03/9/2014 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh Quy Ľ֗nh QuӶn lĨ c§c hoӴt Ľ֥ng h֯p t§c qu֝c tԒ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1050/Qņ-ņHTN ng¨y 01/6/2015 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh quy Ľ֗nh vԚ quӶn lĨ ngҼ֩i nҼ֧c ngo¨i h֙c tԀp, c¹ng t§c tӴi ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên. 
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III. THֲ TְC Kħ KԑT VŀN BӵN H֮P TĆC QU֜C Tԑ  

1.Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  C§c bҼ֧c thֽc hi֓n  Tr§ch nhi֓m M¹ tӶ/t¨i li֓u 

liên quan 

1.  Trao Ľ֡i v¨ t³m hiԜu vԚ Ľ֝i t§c Phòng KHCN-HTQT  

2.  Li°n h֓ trao Ľ֡i v֧i B֥ m¹n, 

Khoa vԚ lǫnh vֽc h֯p t§c Ҽu ti°n 

  

3.  Dֽ thӶo MOU, MOA theo nhu 

cӺu hai b°n v¨ theo th¹ng l֓ qu֝c 

tԒ 

  

4.  Tr³nh Hi֓u trҼ֫ng g·p Ĩ sֹa Ľ֡i   

5.  Gֹi Ľ֝i t§c g·p Ĩ v¨ ch֕nh sֹa   

6.  TiԒp nhԀn bӶn MOU/MOA ch֕nh 

sֹa tַ Ľ֝i t§c v¨ b§o c§o Hi֓u 

trҼ֫ng vԚ nhֻng thay Ľ֡i nԒu c· 

  

7.  Ho¨n thi֓n vŁn bӶn MOU/MOA  

cu֝i c½ng 

  

8.  T֡ chֵc kĨ kԒt   

9.  LҼu giֻ vŁn bӶn kĨ kԒt   

10.  Theo d»i v¨ ĽiԚu ph֝i thֽc hi֓n 

c§c hoӴt Ľ֥ng h֯p t§c dֽa tr°n 

n֥i dung MOU/MOA Ľ« kĨ kԒt 

  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

Trֽc tiԒp tӴi Ph¸ng KHCN - HTQT. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

VŁn bӶn h֯p t§c theo Ľ¼ng th¹ng l֓ qu֝c tԒ tr³nh Hi֓u trҼ֫ng. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c sau khi Ph¸ng KHCN ï HTQT nhԀn Ľֳ c§c 

giӸy t֩ cӺn thiԒt. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  

- C§c Ľ֝i t§c nҼ֧c ngo¨i. 

- Khoa, B֥ m¹n, Ph¸ng chֵc nŁng c· li°n quan trong TrҼ֩ng 

- Phòng KHCN - HTQT 
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6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng KHCN - HTQT (trֽc tiԒp) c½ng c§c 

ph¸ng chֵc nŁng c· li°n quan theo Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo trֽc tiԒp cֳa Hi֓u trҼ֫ng. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: VŁn bӶn h֯p t§c 

8. L֓ ph² (nԒu c·): Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai (nΔu c· v¨ ĽΖ nghΠ Ľ²nh k¯m ngay sau TTHC) 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 73/2012/Nņ-CP, ng¨y 26/9/2012 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vԚ h֯p t§c, 

ĽӺu tҼ cֳa nҼ֧c ngo¨i trong lǫnh vֽc gi§o dֱc. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 78/2008/Nņ-CP, ng¨y 17/7/2008 cֳa Ch²nh phֳ vԚ quӶn lĨ h֯p t§c v֧i 

nҼ֧c ngo¨i vԚ ph§p luԀt. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1448/Qņ-ņHTN ng¨y 03/9/2014 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh Quy Ľ֗nh QuӶn lĨ c§c hoӴt Ľ֥ng h֯p t§c qu֝c tԒ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguyên. 
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IV. THֲ TְC T֠ CHִC H֤I NGH֖, H֤I THӵO QU֜C Tԑ  

1.Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

TT  C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Tr§ch nhi֓m  M¹ tӶ/t¨i li֓u 

liên quan 

1 SoӴn c¹ng vŁn tr³nh Hi֓u 

trҼ֫ng kĨ, sau Ľ· gֹi ņӴi h֙c 

Thái Nguyên 

Phòng KHCN-HTQT Xin ph®p t֡ chֵc 

c§c h֥i ngh֗, h֥i 

thӶo qu֝c tԒ tӴi 

TrҼ֩ng hoԊc tӴi 

cҺ s֫ cֳa Ľ֝i t§c 

֫ nҼ֧c ngo¨i 

2 L¨m vi֓c v֧i Khoa, B֥ m¹n 

x©y dֽng chҼҺng tr³nh, lֽa 

ch֙n nghi°n cֵu b§o c§o tӴi 

h֥i ngh֗, h֥i thӶo 

Phòng KHCN-HTQT  

3 X©y dֽng kԒ hoӴch t֡ chֵc h֥i 

ngh֗, h֥i thӶo 

Phòng KHCN-HTQT  

4 Ph֝i h֯p c½ng Khoa, B֥ m¹n 

thֽc hi֓n c¹ng t§c chuӼn b֗, 

tiԒp Ľ·n ĽӴi biԜu 

Phòng KHCN-HTQT  

5 Thֽc hi֓n c§c hoӴt Ľ֥ng cֱ thԜ 

theo chҼҺng tr³nh  

Phòng KHCN-HTQT, các 

Khoa, B֥ m¹n li°n quan 

 

6 ViԒt b§o c§o kԒt quӶ h֥i ngh֗ 

hoԊc h֥i thӶo hoԊc h֣ tr֯ ĽҺn 

v֗ ho¨n thi֓n b§o c§o 

Phòng KHCN-HTQT, các 

Khoa, B֥ m¹n li°n quan 

B§o c§o n֥p 

chԀm nhӸt 15 

ng¨y sau khi h֥i 

thӶo kԒt th¼c 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n 

Trֽc tiԒp tӴi ph¸ng KHCN - HTQT. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

1) C¹ng vŁn Hi֓u trҼ֫ng kĨ tr³nh ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨ c§c cҺ quan c· thӼm quyԚn 

cho ph®p t֡ chֵc c§c h֥i ngh֗, h֥i thӶo qu֝c tԒ cֳa TrҼ֩ng. 

2) ThҼ m֩i ĽԒn c§c ĽӴi biԜu tham dֽ h֥i ngh֗, h֥i thӶo. 

3) KԒ hoӴch n֥i dung chҼҺng tr³nh h֥i ngh֗, h֥i thӶo cֱ thԜ c· sֽ ph° duy֓t cֳa Ban 

Gi§m hi֓u Nh¨ trҼ֩ng. 

4) Dֽ tr½ kinh ph². 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c sau khi Ph¸ng KHCN ï HTQT nhԀn Ľֳ c§c 

giӸy t֩ cӺn thiԒt. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh:  
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6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng KHCN - HTQT (trֽc tiԒp) c½ng c§c 

phòng chֵc nŁng c· li°n quan theo Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo trֽc tiԒp cֳa Hi֓u trҼ֫ng. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: QuyԒt Ľ֗nh t֡ chֵc H֥i ngh֗, h֥i thӶo 

qu֝c tԒ do Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c Th§i Nguy°n kĨ. 

8 L֓ ph² (nԒu c·): Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai (nԒu c· v¨ ĽԚ ngh֗ Ľ²nh k¯m ngay sau TTHC) 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 76/2010/Qņ-TTg ng¨y 30/11/2010 cֳa Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ vԚ vi֓c 

t֡ chֵc v¨ quӶn lĨ h֥i ngh֗, h֥i thӶo qu֝c tԒ tӴi Vi֓t Nam. 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 78/2008/Nņ-CP, ngày 17/7/2008 cֳa Ch²nh phֳ vԚ quӶn lĨ h֯p t§c v֧i 

nҼ֧c ngo¨i vԚ ph§p luԀt. 

- Th¹ng tҼ s֝ 10/2008/TT-BTP, ng¨y 31/12/2008 cֳa B֥ TҼ ph§p hҼ֧ng dӾn 

thֽc hi֓n m֥t s֝ quy Ľ֗nh cֳa Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 78/2008/Nņ-CP ng¨y 17/07/2008 cֳa 

Ch²nh phֳ vԚ quӶn lĨ h֯p t§c v֧i nҼ֧c ngo¨i vԚ ph§p luԀt. 

- Th¹ng tҼ s֝ 01/2010/TT-BTC ng¨y 06 th§ng 01 nŁm 2010 cֳa B֥ T¨i ch²nh quy 

Ľ֗nh chԒ Ľ֥ chi ti°u Ľ·n tiԒp kh§ch nҼ֧c ngo¨i v¨o l¨m vi֓c tӴi Vi֓t Nam, chi ti°u t֡ 

chֵc c§c h֥i ngh֗, h֥i thӶo qu֝c tԒ tӴi Vi֓t Nam v¨ chi ti°u tiԒp kh§ch trong nҼ֧c. 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1448/Qņ-ņHTN ng¨y 03/9/2014 cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c 

ban h¨nh Quy Ľ֗nh QuӶn lĨ c§c hoӴt Ľ֥ng h֯p t§c qu֝c tԒ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 
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B. THֲ TְC HêNH CHĉNH Vԓ QUӵN Lħ KHOA H֘C 

 

I. THֲ TְC ņԓ XUӷT ņԓ TêI KHOA H֘C Vê CĎNG NGH֒ CĆC CӷP 

1. Quy trình thֽc hi֓n 

1.1. ņԚ xuӸt ĽԚ t¨i cӸp B֥, ņӴi h֙c 

 

Các 

bҼ֧c 

M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan ņҺn v֗ thֽc hi֓n Th֩i gian 

BҼ֧c 1 Th¹ng b§o cho c§c ĽҺn v֗ ĽŁng 

kĨ thֽc hi֓n ĽԚ t¨i KH&CN cӸp 

TrҼ֩ng, s§ng kiԒn cӶi tiԒn k׃ 

thuԀt 

Phòng NCKH Tháng 7cách1 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 2 H֥i Ľ֟ng khoa h֙c c§c ĽҺn v֗ 

h֙p th֝ng nhӸt danh mֱc ĽԚ 

xuӸt c§c ĽԚ t¨i KH&CN cӸp B֥, 

ņӴi h֙c 

Khoa, ph¸ng, b֥ 

môn 

Tháng 10cách 1 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 3 Sau khi c· kԒt quӶ x®t duy֓t tӴi 

H֥i Ľ֟ng c§c Khoa, B֥ m¹n c§c 

chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i ĽҼ֯c ho¨n 

thi֓n theo Ĩ kiԒn Ľ·ng g·p cֳa 

Hņ v¨o phiԒu ĽԚ xuӸt n֥p lӴi 3 

bӶn tҼҺi cho VP Khoa, B֥ m¹n 

ĽԜ tԀp h֯p v¨o bԄng Danh mֱc 

gֹi l°n Ph¸ng KHCN&HTQT. 

Khoa, ph¸ng, b֥ 

môn 

Tháng 11cách 1 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 4 T֡ng h֯p danh mֱc ĽԚ xuӸt ĽԚ 

tài KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c tַ 

c§c Khoa, B֥ m¹n. 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Tháng 12 cách 

1 nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 5 L¨m C¹ng vŁn gֹi ņӴi h֙c Th§i 

Nguy°n Danh mֱc + phiԒu ĽԚ 

xuӸt ĽԚ t¨i KH&CN cӸp B֥, ņӴi 

h֙c. 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Tháng 1-2trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 6 X®t duy֓t c§c ĽԚ xuӸt ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c 

- B֥ GD&ņT,  

- ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên 

Tháng 3-5trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 7 Th¹ng b§o Danh mֱc c§c ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c Ľem 

ra tuyԜn ch֙n 

- B֥ GD&ņT,  

- ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên,  

- Phòng KHCN-ņH 

YD. 

Tháng 5-6trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 8 Ho¨n thi֓n thuyԒt minh theo g·p 

Ĩ cֳa H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t cֳa 

B֥, ņӴi h֙c Th§i Nguy°n v¨o 

mӾu ThuyԒt minh. 

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

- BGH, Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 7 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 9 Gֹi C¹ng vŁn + H֟ sҺ ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c tham 

gia tuyԜn ch֙n 

-Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 8 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 10 X®t duy֓t ThuyԒt minh + TiԚm - B֥ GD&ņT,  Th§ng 9 trҼ֧c 
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lֽc NCKH c§c ĽԚ t¨i KH&CN 

cӸp B֥, ņӴi h֙c   

- ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 11 Th¹ng b§o Danh mֱc c§c ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c Ľem 

ra ĽӸu thӺu  

- B֥ GD&ņT,  

- ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên,  

- Phòng KHCN-ņH 

Y DҼ֯c 

Th§ng 10 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 12 Ho¨n thi֓n ThuyԒt minh tham 

gia ĽӸu thӺu 

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

- Phòng 

KHCN&HTQT 

Tháng 10trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 13 Gֹi C¹ng vŁn + H֟ sҺ ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c tham 

gia ņӸu thӺu. 

-Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 10 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 14 Th¹ng b§o Danh mֱc ĽҼ֯c ch֙n 

thֽc hi֓n ĽԚ t¨i KH&CN cӸp 

B֥, ņӴi h֙c 

- B֥ GD&ņT 

- ņӴi h֙c Th§i 

Nguyên,  

- Phòng KHCN-ņH 

Y DҼ֯c 

Th§ng 12 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 15 Ho¨n thi֓n ThuyԒt minh ĽԚ t¨i 

KH&CN cӸp B֥, ņӴi h֙c  

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

- BGH  

-Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 12 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 16 Gֹi C¹ng vŁn Ho¨n thi֓n 

ThuyԒt minh  

-Phòng 

KHCN&HTQT 

Tháng 12 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

 

1.2. Quy tr³nh ņԚ xuӸt ĽԚ t¨i cӸp TrҼ֩ng, s§ng kiԒn cӶi tiԒn k׃ thuԀt 

 

Các 

bҼ֧c 

M¹ tӶ/t¨i li֓u li°n quan ņҺn v֗ thֽc hi֓n Th֩i gian 

BҼ֧c 1 Th¹ng b§o cho c§c ĽҺn v֗ ĽŁng kĨ 

thֽc hi֓n ĽԚ t¨i KH&CN cӸp 

TrҼ֩ng, s§ng kiԒn cӶi tiԒn k׃ thuԀt 

Phòng NCKH Th§ng 7 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 2 H֥i Ľ֟ng khoa h֙c c§c ĽҺn v֗ h֙p 

th֝ng nhӸt danh mֱc ĽԚ xuӸt c§c 

ĽԚ t¨i KH&CN cӸp TrҼ֩ng, s§ng 

kiԒn cӶi tiԒn k׃ thuԀt. 

C§c Khoa, ph¸ng, b֥ 

môn 

Th§ng 10 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 3 T֡ng h֯p danh mֱc ĽԚ xuӸt ĽԚ t¨i 

KH&CN cֳa c§c ĽҺn v֗. 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 11 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 4 Th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t c§c 

ĽԚ xuӸt ĽԚ t¨i KH&CN cӸp 

TrҼ֩ng, s§ng kiԒn cӶi tiԒn k׃ thuԀt 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Th§ng 12 trҼ֧c 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 5 Ho¨n thi֓n thuyԒt minh (bӶn 

chuӼn) theo g·p Ĩ cֳa H֥i Ľ֟ng 

x®t duy֓t 

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

- L«nh ĽӴo c§c ĽҺn v֗ 

Th§ng 1 nŁm 

kԒ hoӴch 
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BҼ֧c 6 Ph° duy֓t, ra Qņ giao kinh ph² 

thֽc hi֓n 

- Ban gi§m hi֓u 

- Phòng KHCN 

Tháng 2-3 nŁm 

kԒ hoӴch 

BҼ֧c 7 - TriԜn khai ĽԚ t¨i 

- Gi§m s§t thֽc hi֓n ĽԚ t¨i 

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

- L«nh ĽӴo c§c ĽҺn v֗ 

Theo ĽԚ cҼҺng 

Ľ« ph° duy֓t 

BҼ֧c 8 - N֥p sӶn phӼm cֳa ĽԚ t¨i (bӶn 

to¨n vŁn, b¨i b§oé) 

- C§c chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

 

Tháng 11 -12 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 9 Nghi֓m thu ĽԚ t¨i   - Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i 

- Phòng KHCN 

- H֥i Ľ֟ng nghi֓m 

thu 

Tháng 1-2sau 

nŁm kԒ hoӴch 

BҼ֧c 10 LҼu trֻ sӶn phӼm v¨ c¹ng nhԀn 

kԒt quӶ ho¨n th¨nh ĽԚ t¨i 

- Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i 

- Phòng NCKH 

Tháng 2 sau 

nŁm kԒ hoӴch 

2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Th¹ng b§o gֹi c§c Ph¸ng, Khoa, B֥ m¹n 

- Bi°n bӶn H֥i Ľ֟ng Khoa, b֥ m¹n h֙p x®t duy֓t c§c ĽԚ t¨i. 

- Danh mֱc ĽԚ t¨i cֳa Khoa, B֥ m¹n  

- ThuyԒt minh cӸp TrҼ֩ng  

- PhiԒu ĽԚ xuӸt cӸp B֥, ņӴi h֙c 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt 

- Tu©n theo H֥i Ľ֟ng c§c Khoa, b֥ m¹n. 

- Ph¸ng KHCN&HTQT l¨m c¹ng vŁn ĽԚ xuӸt ĽԚ t¨i cӸp B֥, ņӴi h֙c gֹi ņӴi h֙c 

Thái Nguyên  

- LԀp H֥i Ľ֟ng x®t duy֓t ThuyԒt minh ĽԚ t¨i cӸp TrҼ֩ngtrong 01 th§ng. 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n  

ThuyԒt minh ĽԚ t¨i KH&CN c§c cӸp ĽҼ֯c ph° duy֓t. 

5. MӾu vŁn bӶn 

- MӾu ĽԚ xuӸt cӸp B֥, ņӴi h֙c, TrҼ֩ng 

- MӾu ThuyԒt minh ĽԚ t¨i cӸp TrҼ֩ng 

6. CŁn cֵ pháp lý 

-  QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ 

Khoa h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 12/2010/TT-BGD&ņT, ng¨y 29/3/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴovԚ vi֓c Ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ quӶn lĨ ĽԚ t¨i Khoa 

h֙c v¨ c¹ng ngh֓ cӸp B֥ cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- Thông tҼ li°n t֗ch s֝ 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ng¨y 04/10/2006 cֳa li°n 

B֥ T¨i ch²nh- B֥ KH&CN vԚ ñHҼ֧ng dӾn chԒ Ľ֥ kho§n kinh ph² cֳa ĽԚ t¨i, dֽ 

§n KH&CN sֹ dֱng ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò 
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- Thông tҼ li°n t֗ch cֳa B֥ T¨i ch²nh v¨ B֥ Khoa h֙c, C¹ng ngh֓ v¨ M¹i trҼ֩ng 

s֝ 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ng¨y 7/5/2007 vԚ ñHҼ֧ng dӾn Ľ֗nh mֵc x©y 

dֽng v¨ ph©n b֡ dֽ to§n kinh ph² Ľ֝i v֧i c§c ĽԚ t¨i, dֽ §n KH&CN c· sֹ dֱng 

ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò. 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 22/2011/TT-BGD&ņT, ng¨y 30/5/2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

GD&ņT vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ hoӴt Ľ֥ng KH&CN trong c§c cҺ s֫ gi§o 

dֱc ņӴi h֙cò. 

- CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 84/Qņ-ņHTN, ng¨y 27/01/2011 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ Khoa h֙c v¨ C¹ng 

ngh֓ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

- CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 99/2014/Nņ-CP, ng¨y 25/10/2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quy 

Ľ֗nh vi֓c ĽӺu tҼ ph§t triԜn tiԚm lֽc v¨ khuyԒn kh²ch hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng 

ngh֓ trong c§c cҺ s֫ Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
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II. THֲ TְC NGHI֒M THU ņԓ TêI KHOA H֘C Vê CĎNG NGH֒ CĆC CӷP 

1. Nghi֓m thu ĽԚ t¨i cӸp B֥, ņӴi h֙c: 

1.1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c thֽc hi֓n Mô tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Th¹ng b§o c§c chֳ nhi֓m 

kԒ hoӴch nghi֓m thu theo 

th֩i hӴn thֽc hi֓n ĽԚ t¨i 

- Thông báo 

- BiԜu mӾu, hҼ֧ng dӾn Ľ·ng 

quyԜn 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i N֥p quyԜn l¨m thֳ tֱc xin 

th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng gֹi 

ņHTN 

- 2 QuyԜn to¨n vŁn kԒt quӶ nghi°n 

cֵu ĽԚ t¨i 

- 2 QuyԜn T·m tԂt kԒt quӶ nghi°n 

cֵu ĽԚ t¨i 

- 2 QuyԜn SӶn phӼm cֳa ĽԚ t¨i 

Phòng 

KHCN&HTQT 

NhԀp th¹ng tin kԒt quӶ ĽԚ 

t¨i v¨o phӺn mԚm QLKH-

ņHTN 

QuyԜn sӶn phӼm ĽԚ t¨i 

C¹ng vŁn ĽԚ xuӸt H֥i Ľ֟ng - C¹ng vŁn 

- H֟ sҺ 3 quyԜn: To¨n vŁn, Tóm 

tԂt, SӶn phӼm 

L¨m giӸy m֩i nghi֓m thu - GiӸy m֩i 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i ņҼa quyԜn H֥i Ľ֟ng - QuyԜn to¨n vŁn 

- QuyԜn t·m tԂt 

- QuyԒt Ľ֗nh Hņ nghi֓m thu 

- GiӸy m֩i nghi֓m thu 

H֥i Ľ֟ng  Nghi֓m thu - PhiԒu chӸm 

- Bi°n bӶn 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i ņ·ng quyԜn b³a cֵng mӴ 

vàng 

- 3 QuyԜn to¨n vŁn b³a cֵng mӴ 

vàng 

Phòng 

KHCN&HTQT 

LҼu trֻ -  QuyԜn b³a cֵng mӴ v¨ng 

1.2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Thông báo 

- HҼ֧ng dӾn Ľ·ng quyԜn  

- QuyԜn to¨n vŁn 

- QuyԜn T·m tԂt 

- QuyԜn SӶn phӼm 

- QuyԒt Ľ֗nh nghi֓m thu 

- GiӸy m֩i nghi֓m thu 

- PhiԒu chӸm 

- Bi°n bӶn 

1.3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt 
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Sau khi nhԀn ĽҼ֯c quyԜn to¨n vŁn Ph¸ng KHCN&HTQT l¨m thֳ tֱc ĽԚ nghi֓m 

nghi֓m thu gֹi ņHTN trong v¸ng 1 tuӺn  

1.4. KԒt quӶ thֽc hi֓n  

ņԚ t¨i ĽҼ֯c nghi°m thu, xԒp loӴi 

1.5. MӾu vŁn bӶn  

BiԜu mӾu hҼ֧ng dӾn viԒt to¨n vŁn, Ľ·ng quyԜn 

1.6. CŁn cֵ ph§p lĨ 

-   QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ 

Khoa h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguyên 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 12/2010/TT-BGD&ņT, ng¨y 29/3/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴovԚ vi֓c Ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ quӶn lĨ ĽԚ t¨i Khoa 

h֙c v¨ c¹ng ngh֓ cӸp B֥ cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- Thông tҼ li°n t֗ch s֝ 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ngày 04/10/2006 cֳa li°n 

B֥ T¨i ch²nh- B֥ KH&CN vԚ ñHҼ֧ng dӾn chԒ Ľ֥ kho§n kinh ph² cֳa ĽԚ t¨i, dֽ 

§n KH&CN sֹ dֱng ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò 

- Thông tҼ li°n t֗ch cֳa B֥ T¨i ch²nh v¨ B֥ Khoa h֙c, C¹ng ngh֓ v¨ M¹i trҼ֩ng 

s֝ 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ng¨y 7/5/2007 vԚ ñHҼ֧ng dӾn Ľ֗nh mֵc x©y 

dֽng v¨ ph©n b֡ dֽ to§n kinh ph² Ľ֝i v֧i c§c ĽԚ t¨i, dֽ §n KH&CN c· sֹ dֱng 

ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò. 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 22/2011/TT-BGD&ņT, ng¨y 30/5/2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

GD&ņT vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ hoӴt Ľ֥ng KH&CN trong c§c cҺ s֫ giáo 

dֱc ņӴi h֙cò 

-  CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 84/Qņ-ņHTN, ng¨y 27/01/2011 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ Khoa h֙c v¨ C¹ng 

ngh֓ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

-  CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 99/2014/Nņ-CP, ng¨y 25/10/2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quy 

Ľ֗nh vi֓c ĽӺu tҼ ph§t triԜn tiԚm lֽc v¨ khuyԒn kh²ch hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng 

ngh֓ trong c§c cҺ s֫ Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
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2. Nghi֓m thu ĽԚ t¨i cӸp TrҼ֩ng 

2.1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n  

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c thֽc hi֓n M¹ tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Th¹ng b§o c§c chֳ nhi֓m 

kԒ hoӴch nghi֓m thu  

- Thông báo 

- BiԜu mӾu, hҼ֧ng dӾn viԒt to¨n 

vŁn 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i N֥p bӶn to¨n vŁn sӶn phӼm 

ĽԚ t¨i 

- 1 BӶn to¨n vŁn  

- 1 B¨i b§o khoa h֙c 

- 1 ChԒ bӶn Ľi֓n tֹ  

Phòng 

KHCN&HTQT 

T֡ng h֯p,ph©n loӴi H֥i 

Ľ֟ng theo nh·m chuy°n 

ngành. 

Danh mֱc ņԚ t¨i theo H֥i Ľ֟ng 

Th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng v¨ c§c 

TiԜu ban. 

Qņ nghi֓m thu ph©n theo H֥i 

Ľ֟ng v¨ TiԜu ban chuy°n m¹n 

H֥i Ľ֟ng, Chֳ 

nhi֓m ĽԚ t¨i 

Nghi֓m thu - Tr³nh chiԒu tr°n Powerpoit 

- PhiԒu chӸm 

- Bi°n bӶn 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i Ho¨n thi֓n sӶn phӼm sau 

nghi֓m thu. 

- 01 bӶn to¨n vŁn 

Phòng 

KHCN&HTQT 

T֡ng h֯p kԒt quӶ, ph©n 

loӴi, c¹ng nhԀn kԒt quӶ. 

QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn kԒt quӶ 

 

2.2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Thông báo 

- BiԜu mӾu, hҼ֧ng dӾn viԒt to¨n vŁn 

- BӶn to¨n vŁn 

- Bài báo khoa h֙c 

- QuyԒt Ľ֗nh nghi֓m thu 

- PhiԒu chӸm 

- Bi°n bӶn 

1.3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt 

Ph¸ng KHCN&HTQT l¨m thֳ tֱc th¨nh lԀp H֥i Ľ֟ng nghi֓m thu v¨ nghi֓m thu 

khoӶng 1 th§ng 

1.4. KԒt quӶ thֽc hi֓n  

QuyԒt Ľ֗nh c¹ng nhԀn kԒt quӶ  

1.5. MӾu vŁn bӶn  

BiԜu mӾu hҼ֧ng dӾn viԒt to¨n vŁn 

Bi°n bӶn, PhiԒu chӸm 

 

1.6. CŁn cֵ ph§p lĨ 
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-   QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ 

Khoa h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 12/2010/TT-BGD&ņT, ng¨y 29/3/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴovԚ vi֓c Ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ quӶn lĨ ĽԚ t¨i Khoa 

h֙c v¨ c¹ng ngh֓ cӸp B֥ cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- Thông tҼ li°n t֗ch s֝ 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ng¨y 04/10/2006 cֳa li°n 

B֥ T¨i ch²nh- B֥ KH&CN vԚ ñHҼ֧ng dӾn chԒ Ľ֥ kho§n kinh ph² cֳa ĽԚ t¨i, dֽ 

§n KH&CN sֹ dֱng ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò 

- Thông tҼ li°n t֗ch cֳa B֥ T¨i ch²nh v¨ B֥ Khoa h֙c, C¹ng ngh֓ v¨ M¹i trҼ֩ng 

s֝ 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ngày 7/5/2007 vԚ ñHҼ֧ng dӾn Ľ֗nh mֵc x©y 

dֽng v¨ ph©n b֡ dֽ to§n kinh ph² Ľ֝i v֧i c§c ĽԚ t¨i, dֽ §n KH&CN c· sֹ dֱng 

ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò. 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 22/2011/TT-BGD&ņT, ng¨y 30/5/2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

GD&ņT vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ hoӴt Ľ֥ng KH&CN trong c§c cҺ s֫ gi§o 

dֱc ņӴi h֙cò 

-  CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 84/Qņ-ņHTN, ng¨y 27/01/2011 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ Khoa h֙c v¨ C¹ng 

ngh֓ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

-  CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 99/2014/Nņ-CP, ngày 25/10/2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quy 

Ľ֗nh vi֓c ĽӺu tҼ ph§t triԜn tiԚm lֽc v¨ khuyԒn kh²ch hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng 

ngh֓ trong c§c cҺ s֫ Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
 

 



 

 

183 

 

III. THֲ TְC ņԓ NGH֖ THANH QUYԑT TOĆN ņԓ TêI CĆC CӷP 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c 

thֽc hi֓n 

M¹ tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Thông báo  - Thông báo 

- BiԜu mӾu hҼ֧ng dӾn 

Chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

ChuӼn b֗ 

H֟ sҺ, 

chֵng tַ ĽԚ 

t¨i cӸp B֥, 

ņӴi h֙c. 

1. H֟ sҺ thanh quyԒt to§n 
1.1. HΩ s̭ 

1. ThuyԒt minh cֳa ĽԚ t¨i/dֽ §n Ľ« ĽҼ֯c cӸp c· thӼm 
quyԚn ph° duy֓t. 

2. H֯p Ľ֟ng nghi°n cֵu KH&CN giֻa thֳ trҼ֫ng cҺ 
quan chֳ tr³ v֧i chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i/dֽ §n 

3. Thanh lĨ h֯p Ľ֟ng  

4. Dֽ to§n hoԊc chi tiԒt kinh ph² ĽҼ֯c ph° duy֓t cֳa ĽԚ 
t¨i/dֽ §n  

5. B§o c§o t³nh h³nh thֽc hi֓n ĽԚ t¨i/dֽ §n c· x§c nhԀn 
cֳa cҺ quan chֳ tr³ ĽԚ t¨i/dֽ §n v¨ c§c minh chֵng vԚ 

sӶn phӼm cֳa ĽԚ t¨i, tӸt cӶ ĽҼ֯c Ľ·ng th¨nh quyԜn. 

6. Bi°n bӶn nghi֓m thu, Ľ§nh gi§ 

7. ņ֝i v֧i ĽԚ t¨i/dֽ §n chҼa nghi֓m thu: Bi°n bӶn kiԜm 
tra thֽc hi֓n ĽԚ t¨i KH&CN  

8. ņ֝i v֧i ĽԚ t¨i/dֽ §n Ľ« nghi֓m thu: QuyԒt Ľ֗nh h֥i 
Ľ֟ng nghi֓m thu v¨ bi°n bӶn h֙p h֥i Ľ֟ng. 

9. BӶng quyԒt to§n chi cֳa ĽԚ t¨i/dֽ §n v¨ c§c chֵng tַ 

kèm theo. 

1.2. Chοng tρ k¯m theo Bͩng quyΔt to§n chi ĽΖ t¨i 

T½y theo t²nh chӸt, n֥i dung cֳa ĽԚ t¨i/dֽ §n, theo quy 

Ľ֗nh hi֓n h¨nh, chֵng tַ k¯m theo h֟ sҺ thanh quyԒt 

toán chi ĽԚ t¨i/dֽ §n g֟m c§c loӴi chֳ yԒu sau: 

¶ H֟ sҺ thanh quyԒt to§n Ľ֝i v֧i c§c khoӶn chi trӶ tiԚn 

c¹ng, th½ lao cho b§o c§o vi°n, chi h֥i ngh֗, h֥i 

thӶo,... l¨ Bͩng k° danh s§ch thanh to§n c· chֻ kĨ cֳa 

ngҼ֩i nhԀn tiԚn v¨ ĽҼ֯c chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i/dֽ §n kĨ x§c 

nhԀn. 

¶ H֟ sҺ thanh to§n Ľ֝i v֧i c§c khoӶn chi cho phӶn bi֓n, 

nhԀn x®t, Ľ§nh gi§ cֳa chuy°n gia l¨vŁn bͩn Ĩ kiΔn 

phͩn biΜn, nhͻn x®t, Ľ§nh gi§ v¨ giͫy bi°n nhͻn nhԀn 

tiԚn c· chֻ kĨ cֳa ngҼ֩i nhԀn, ĽҼ֯c chֳ nhi֓m ĽԚ 

t¨i/dֽ §n kĨ x§c nhԀn (MӾu s֝ 1.29). 

¶ H֟ sҺ thanh quyԒt to§n Ľ֝i v֧i c§c h֯p Ľ֟ng ĽԊt h¨ng 

NCKH v¨ ph§t triԜn c¹ng ngh֓ ĽҼ֯c chia th¨nh hai 

trҼ֩ng h֯p: 

¶ NԒu h֯p Ľ֟ng Ľ֝i v֧i c§ nh©n th³ chֵng tַ thanh 

quyԒt to§n bao g֟m: hιp ĽΩng; thanh lĨ hιp ĽΩng;các 

kΔt quͩ NCKH nhҼ trong h֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c chֳ nhi֓m ĽԚ 

t¨i/dֽ §n kĨ x§c nhԀn ĽӴt y°u cӺu nghi֓m thu v¨ x§c 

nhԀn cֳa Ľ֗a phҼҺng hoԊc cҺ quan quӶn lĨ nh©n 

http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.131.14-hd-tlhd-thue-khoan-chuyen-mon.doc
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sֽ; giͫy bi°n nhͻn tiΖn. 

¶ NԒu h֯p Ľ֟ng kĨ v֧i t֡ chֵc ph§p nh©n th³ chֵng tַ 

thanh quyԒt to§n g֟m: hιp ĽΩng; thanh lĨ hιp 

ĽΩng (MӾu s֝ .1.13; 1.14);c§c kΔt quͩ NCKH nhҼ 

trong h֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c t֡ chֵc chֳ tr³, chֳ nhi֓m ĽԚ 

t¨i/dֽ §n kĨ x§c nhԀn ĽӴt y°u cӺu nghi֓m thu; phiΔu 

chi tiΖn hoΊc chuyΘn khoͩn; phiΔu thu tiΖn cֳa b°n 

nhԀn h֯p Ľ֟ng. 

 

Chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

ChuӼn b֗ 

H֟ sҺ, 

chֵng tַ ĽԚ 

t¨i cӸp 

TrҼ֩ng 

1. QuyԒt Ľ֗nh giao kinh phí: 02 bӶn lӸy trên Phòng 

QLKH 

2. ThuyԒt minh: 02 bӶn chֳ nhi֓m ĽԚ tài làm theo 

mӾu (M͵u thuyΔt minh) 

3. H֯p Ľ֟ng triԜn khai ĽԚ tài: 02 bӶn làm theo 

mӾu (M͵u Hιp ĽΩng) 

4. Thanh lý h֯p Ľ֟ng: 02 bӶn làm theo mӾu(M͵u 

thanh lý Hņ) 

5. Toàn vŁn báo cáo t֡ng kԒt: 03 bӶn in trên giӸy A4 

và 01 chԒ bӶn Ľi֓n t ֹ(M͵u báo cáo) 

(N֥p cho Phòng QLKH 01 bӶn toàn vŁn in trên giӸy 

A4 và 01 chԒ bӶn Ľi֓n tֹ) 

6. BӶng thanh toán hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c: 02 bӶn theo 

mӾu (M͵u Bͩng TT) 

7. Các Hoá ĽҺn chֵng t ַliên quan 

Chֳ nhi֓m ĽԚ 

tài 

Thanh 

quyԒt to§n 

H֟ sҺ quyԒt to§n theo hҼ֧ng dӾn ֫ tr°n  

QuyԒt to§n tӴi Ph¸ng KH-TC mu֥n nhӸt v¨o 31/12 

h¨ng nŁm. 

2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- ThuyԒt minh cֳa ĽԚ t¨i/dֽ §n Ľ« ĽҼ֯c cӸp c· thӼm quyԚn ph° duy֓t. 

- QuyԒt Ľ֗nh giao kinh ph² 

- H֯p Ľ֟ng nghi°n cֵu KH&CN giֻa thֳ trҼ֫ng cҺ quan chֳ tr³ v֧i chֳ nhi֓m  

- Thanh lĨ h֯p Ľ֟ng  

- Dֽ to§n hoԊc chi tiԒt kinh ph² ĽҼ֯c ph° duy֓t cֳa ĽԚ t¨i/dֽ §n  

- B§o c§o t³nh h³nh thֽc hi֓n ĽԚ t¨i/dֽ §n  

- Bi°n bӶn nghi֓m thu, Ľ§nh gi§ 

- BӶng k° chi tiԚn 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt 

C§c ĽԚ t¨i thanh quyԒt to§n theo nŁm t¨i ch²nh, chԀm nhӸt ĽԒn 31 th§ng 12 h¨ng 

nŁm 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n  

K²nh ph² ĽԚ t¨i ĽҼ֯c giӶi ng©n theo quy Ľ֗nh 

5. MӾu vŁn bӶn  

Theo phֱ lֱc Quy chԒ quӶn lĨ khoa h֙c: (MӾu s֝ 1.11); (MӾu s֝ 1.12); (MӾu s֝ 

1.26);(MӾu s֝ 1.9); (MӾu s֝ 1.10); (MӾu s֝ 1.27); (MӾu s֝ 1.30); (MӾu s֝ 1.13; 1.14); 

(MӾu s֝ 1.31) 

6. CŁn cֵ ph§p lĨ 

http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-thuyet-minh-cap-truong_1.doc
http://upfile.vn/9u9J
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-thanh-ly-hop-dong1.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-thanh-ly-hop-dong1.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-trinh-bay-bao-cao-dung-cho.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/bang-thanh-toan-ngang.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.11-hop-dong-trien-khai-cap-dai-hoc.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.12-thanh-ly-hd-cap-dai-hoc.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.26-du-toan-quyet-toan-chi.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.26-du-toan-quyet-toan-chi.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.9-bao-cao-tien-do.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.10-bien-ban-kien-tra-tien-do.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.27-quyet-toan-chi.doc
http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.30-bang-thanh-toan-hoat-dong-kh.doc
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- Thông tҼ li°n t֗ch s֝ 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ng¨y 04/10/2006 cֳa li°n 

B֥ T¨i ch²nh- B֥ KH&CN vԚ ñHҼ֧ng dӾn chԒ Ľ֥ kho§n kinh ph² cֳa ĽԚ t¨i, dֽ 

§n KH&CN sֹ dֱng ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò 

- Thông tҼ li°n t֗ch cֳa B֥ T¨i ch²nh v¨ B֥ Khoa h֙c, C¹ng ngh֓ v¨ M¹i trҼ֩ng 

s֝ 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ng¨y 7/5/2007 vԚ ñHҼ֧ng dӾn Ľ֗nh mֵc x©y 

dֽng v¨ ph©n b֡ dֽ to§n kinh ph² Ľ֝i v֧i c§c ĽԚ t¨i, dֽ §n KH&CN c· sֹ dֱng 

ng©n s§ch nh¨ nҼ֧cò. 

-  CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 99/2014/Nņ-CP, ng¨y 25/10/2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quy 

Ľ֗nh vi֓c ĽӺu tҼ ph§t triԜn tiԚm lֽc v¨ khuyԒn kh²ch hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng 

ngh֓ trong c§c cҺ s֫ Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
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IV. THֲ TְC GָI BêI ņŀNG BӵN TIN Y Dһ֮C H֘C MIԓN NĐI  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c thֽc hi֓n M¹ tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

Phòng 

KHCN&HTQT 

Th¹ng b§o kԒ hoӴch xuӸt bӶn. Thông báo 

MӾu thԜ l֓ ĽŁng b¨i 

Tác giӶ Gֹi b¨i Ľ« format theo thԜ l֓. BӶn thӶo 

Phòng 

KHCN&HTQT 

T֡ chֵc Ľ֙c phӶn bi֓n. BӶn thӶo 

PhiԒu phӶn bi֓n 

NhԀn lӴi phӶn bi°n. BӶn thӶo 

PhiԒu phӶn bi֓n 

T§c giӶ 

Ch֕nh sֹa theo phӶn bi֓n v¨ gֹi 

lӴi b¨i sau ch֕nh sֹa. 

BӶn thӶo 

BӶn thӶo Ľ« sֹa ho¨n 

ch֕nh 

PhiԒu phӶn bi֓n 

Phòng 

KHCN&HTQT 

TԀp h֯p, format, l°n form v¨ xuӸt 

bӶn 

BӶn tin th¨nh phӼm 

2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Thông báo 

- BӶn thӶo 

- PhiԒu phӶn bi֓n 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Sau khi nhԀn ĽҼ֯c bӶn thӶo cֳa T§c giӶ Ph¸ng KH&CN sԐ 

giӶi quyԒt trong khoӶng 1 th§ng ĽԜ xuӸt bӶn 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n:  

C§c b¨i b§o ĽҼ֯c ĽŁng tr°n BӶn tin Y dҼ֯c miԚn n¼i 

5. MӾu vŁn bӶn: ThԜ l֓ ĽŁng b¨i 

6. CŁn cֵ ph§p lĨ 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y 

DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ Khoa 

h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 
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V. QUY TRČNH T֠ CHִC H֤I NGH֖ KHCN CӷP TRһ֨NG Vê KHU VּC  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c thֽc hi֓n M¹ tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

TrҼ֧c H֥i ngh֗ 

+ Phòng 

KHCN&HTQT   

X©y dֽng kԒ hoӴch tr³nh 

Ban Gi§m hi֓u 

- BӶn kԒ hoӴch 

Gֹi th¹ng b§o t֧i c§c c§ 

nh©n, t֡ chֵc, ĽҺn v֗ trong 

v¨ ngo¨i trҼ֩ng 

- Thông báo 

Xác minh thông tin các 

th¹ng b§o Ľ« ĽҼ֯c chuyԜn  

- S֝ Ľi֓n thoӴi, Ľ֗a ch֕ mail 

+ C§ nh©n, t֡ chֵc  

 

Gֹi c§c th¹ng tin v¨ b¨i 

tham dֽ theo hҼ֧ng dӾn ֫ 

thông báo. 

- B¨i b§o theo thԜ l֓ 

+ Phòng 

KHCN&HTQT  

 

T֡ng h֯p th֝ng k°, ph©n 

loӴi theo nh·m chuy°n 

môn. 

- BӶn th¹n k° Danh mֱc c§c b¨i 

b§o, t§c giӶ 

X§c nhԀn c§c ĽŁng kĨ tham 

dֽ H֥i ngh֗ 

- PhiԒu ĽŁng kĨ tham dֽ H֥i 

ngh֗ 

LԀp danh s§ch gֹi giӸy 

m֩i v¨ gֹi Ľi 

- Danh s§ch t§c giӶ, Ľ֗a ch֕ 

- GiӸy m֩i 

Trong H֥i ngh֗  

Ban t֡ chֵc Khai mӴc - Di֑n vŁn khai mӴc 

Ban t֡ chֵc, c§c ĽӴi 

biԜu, t§c giӶ tham 

dֽ. 

H֥i ngh֗ theo c§c nh·m 

chuyên môn 

- B§o c§o, di֑n giӶ, tham luԀn 

Ban t֡ chֵc BԒ mӴc - Di֑n vŁn bԒ mӴc 

Sau H֥i ngh֗ 

Ban t֡ chֵc GiӸy chֵng nhԀn tham dֽ - GiӸy chֵng nhԀn 

2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Thông báo 

- MӾu thԜ l֓ viԒt b¨i  

- QuyԒt Ľ֗nh 

- GiӸy m֩i 

- GiӸy chֵng nhԀn 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Theo tiԒn Ľ֥, kԒ hoӴch t֡ chֵc H֥i ngh֗ Ľ« Ľ֗nh trҼ֧c 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n: T֡ chֵc H֥i ngh֗ th¨nh c¹ng 

5. MӾu vŁn bӶn  

6. CŁn cֵ ph§p lĨ 

-   QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c - ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ 

Khoa h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 
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VI. QUY TRČNH CHUYԛN GIAO KHOA H֘C CĎNG NGH֒ 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

Tr§ch nhi֓m C§c bҼ֧c thֽc hi֓n M¹ tӶ, t¨i li֓u li°n quan 

Phòng KHCN&HTQT 
Gֹi th¹ng b§o  - Thông báo 

- BiԜu mӾu  

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i 
ņŁng kĨ sӶn phӼm chuyԜn 

giao 

- MӾu ĽŁng kĨ 

Chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i N֥p SӶn phӼm chuyԜn giao - Quy tr³nh, sӶn phӼm cֱ thԜ 

H֥i Ľ֟ng Khoa h֙c ï 

ņ¨o tӴo nh¨ trҼ֩ng 

H֙p H֥i Ľ֟ng thӼm Ľ֗nh 

sӶn phӼm chuyԜn giao 

- T¨i li֓u chuyԜn giao 

Phòng KHCN&HTQT 

Gֹi c¹ng vŁn t֧i c§c t֡ 

chֵc, doanh nghi֓p, Ľ֗a 

phҼҺng c· nhu cӺu chuyԜn 

giao 

- C¹ng vŁn 

- SӶn phӼm quӶng b§ 

BGH, Phòng 

KHCN&HTQT, chֳ 

nhi֓m ĽԚ t¨i, ņҺn v֗ 

nhԀn chuyԜn giao 

KĨ kԒt chuyԜn giao - Bi°n bӶn kĨ kԒt 

- SӶn phӼm chuyԜn giao 

 

2. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

- Thông báo 

- BiԜu mӾu 

- MӾu ĽŁng kĨ 

- C¹ng vŁn 

- SӶn phӼm chuyԜn giao 

3. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Sau khi nhԀn ĽŁng kĨ cֳa c§c chֳ nhi֓m ĽԚ t¨i Ph¸ng KHCN 

giӶi quyԒt trong khoӶng 1 th§ng 

4. KԒt quӶ thֽc hi֓n: SӶn phӼm chuyԜn giao v¨ ֵng dֱng 

5. MӾu vŁn bӶn: MӾu ĽŁng kĨ 

6. CŁn cֵ ph§p lĨ 
-   QuyԒt Ľ֗nh s֝ 05/Qņ-QLKH, ng¨y 04/01/2012 cֳa Hi֓u trҼ֫ng TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ 

Khoa h֙c v¨ C¹ng ngh֓ cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c ï ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 12/2010/TT-BGD&ņT, ng¨y 29/3/2010 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴovԚ vi֓c Ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ quӶn lĨ ĽԚ t¨i Khoa 

h֙c v¨ c¹ng ngh֓ cӸp B֥ cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo; 

- CŁn cֵ Th¹ng tҼ s֝ 22/2011/TT-BGD&ņT, ng¨y 30/5/2011 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

GD&ņT vԚ vi֓c ban h¨nh ñQuy Ľ֗nh vԚ hoӴt Ľ֥ng KH&CN trong c§c cҺ s֫ gi§o 

dֱc ņӴi h֙cò 

-  CŁn cֵ QuyԒt Ľ֗nh s֝ 84/Qņ-ņHTN, ng¨y 27/01/2011 cֳa Gi§m Ľ֝c ņӴi h֙c 

Th§i Nguy°n vԚ vi֓c ban h¨nh Quy Ľ֗nh vԚ c¹ng t§c quӶn lĨ Khoa h֙c v¨ C¹ng 

ngh֓ cֳa ņӴi h֙c Th§i Nguy°n. 

-  CŁn cֵ Ngh֗ Ľ֗nh 99/2014/Nņ-CP, ng¨y 25/10/2014 cֳa Ch²nh phֳ vԚ vi֓c quy 

Ľ֗nh vi֓c ĽӺu tҼ ph§t triԜn tiԚm lֽc v¨ khuyԒn kh²ch hoӴt Ľ֥ng khoa h֙c v¨ c¹ng 

ngh֓ trong c§c cҺ s֫ Gi§o dֱc ĽӴi h֙c. 
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THֲ TְC HêNH CHĉNH  

PHďNG CĎNG NGH֒ THĎNG TIN - THһ VI֒N 

 

I. Thֳ tֱc l¨m thԎ thҼ vi֓n (ĽΧi vαi giͩng vi°n, CBVC, HņLņ cνa Nh¨ tr̯γng)é...190 

II . Thֳ tֱc l¨m thԎ thҼ vi֓n (ĽΧi vαi sinh vi°n)éééééééééééééé...191 

III . Thֳ tֱc mҼ֯n t¨i li֓u trong thҼ vi֓n (ĽΧi vαi c§n bί, sinh vi°n cνa Nh¨ tr̯γng)éé192 

IV. Thֳ tֱc mҼ֯n t¨i li֓u trong thҼ vi֓n (ĽΧi vαi Ľίc giͩ ngo¨i tr̯γng)éé...éé193 

V. Thֳ tֱc trӶ t¨i li֓u trong thҼ vi֓n (ĽΧi vαi c§n bί, sinh vi°n cνa Nh¨ tr̯γng)......194 

VI . Thֳ tֱc trӶ t¨i li֓u trong thҼ vi֓n (ĽΧi vαi Ľίc giͩ ngo¨i tr̯γng)éééééé195 

VII . Thֳ tֱc nhԀn t¨i li֓u luԀn §n, luԀn vŁn, kho§ luԀnééééééééééé..196 

VIII . Thֳ tֱc cӸp giӸy chֵng nhԀn Ľ« trӶ hԒt s§ch trҼ֧c khi ra trҼ֩ng, chuyԜn trҼ֩ng, 

th¹i h֙céééééééééééééééééééééééééééééé197 

IX. Thֳ tֱc y°u cӺu c§n b,֥ vi°n chֵc, HņLņ ho¨n trӶ t¨i li֓u trҼ֧c khi vԚ ngh֕ chԒ 

Ľ֥ hoԊc chuyԜn c¹ng t§cééééééééééééééééééééééé..198 

X. Thֳ tֱc b֡ sung t¨i li֓u s§chéééééééééééééééééééé..199 

XI . Quy tr³nh xֹ lĨ nghi֓p nghi֓p vֱ ThҼ vi֓nééééééééééééé..é200 

XII . Quy trình b֡ sung b§o, tӴp ch²ééééééééééééééééééé.201 

XIII . Thֳ tֱc thanh lĨ t¨i li֓uéééééééééééééééééé...éé...202 

XIV . Thֳ tֱc  ĽԚ ngh֗ lԂp th°m thiԒt b֗ mӴngééééééééé.éééééé203 

XV. Thֳ tֱc gֹi ĽŁng tin b¨i tr°n Websiteéééééééééééééééé..204 

XVI . Thֳ tֱc  ĽԚ ngh֗ sֹa chֻa trang thiԒt b֗ C¹ng ngh֓ th¹ng tinéééééé...205 
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I . TH  ֲT Cְ LÀM TH ԍ THһ VIN֒ (ĽΧi vαi giͩng vi°n, CBVC, HņLņ cνa 

Nh¨ tr̯γng) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n   

BҼ֧c 1:  

+ BӶn photocopy quyԒt Ľ֗nh h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng cֳa nh¨ TrҼ֩ng  

+ 01ӵnh thԎ (3x4).  

BҼ֧c 2 : C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn h֟ sҺ. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: N֥p trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng 

CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ BӶn photo QuyԒt Ľ֗nh HņLņ 

+ ӵnh thԎ  

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 02 ng¨y l¨m vi֓c sau khi b֥ phԀn thҼ vi֓n nhԀn Ľֳ h֟ 

sҺ xin cӸp thԎ sֹ dֱng t¨i li֓u trong thҼ vi֓n. 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: TӸt cӶ c§n b֥, vi°n chֵc, h֯p 

Ľ֟ng lao Ľ֥ng  trong to¨n trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ThԎ thҼ vi֓n + s֡ mҼ֯n s§ch 

8. L֓ ph²: 10.000 Ľ֟ng s֡ theo d»i lҼ֯t mҼ֯n, trӶ cֳa Ľ֥c giӶ cho cӶ qu§ tr³nh 

công tác 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ: QuyԒt Ľ֗nh s֝ 13/2008/Qņ-BVHTTDL cֳa B֥ VŁn h·a, 

ThԜ thao v¨ Du l֗ch vԚ vi֓c ban h¨nh Quy chԒ mӾu t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thҼ vi֓n 

trҼ֩ng ĽӴi h֙c 
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II. THֲ TְC LêM THԍ THһ VI֒N (ĽΧi vαi sinh vi°n) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1:  

+ Sinh vi°n n֥p danh s§ch l֧p c· x§c nhԀn cֳa ph¸ng QLSV hoԊc c֝ vӸn h֙c tԀp. 

+ 01 Ӷnh thԎ (3x4) 

BҼ֧c 2: C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn h֟ sҺ. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: N֥p trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng 

CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ Danh sách sinh viên 

+ ӵnh thԎ  

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c sau khi b֥ phԀn thҼ vi֓n nhԀn Ľֳ h֟ 

sҺ xin cӸp thԎ sֹ dֱng t¨i li֓u trong thҼ vi֓n. 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Sinh vi°n thu֥c c§c h֓ Ľ¨o tӴo 

trong to¨n trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV  

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ThԎ thҼ vi֓n + s֡ mҼ֯n s§ch  

8. L֓ ph²: 10.000 Ľ֟ng/3 s֡ theo d»i lҼ֯t mҼ֯n, trӶ cֳa Ľ֥c giӶ cho cӶ qu§ tr³nh 

công tác  

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ: QuyԒt Ľ֗nh s֝ 13/2008/Qņ-BVHTTDL cֳa B֥ VŁn h·a, 

ThԜ thao v¨ Du l֗ch vԚ vi֓c ban h¨nh Quy chԒ mӾu t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng thҼ vi֓n 

trҼ֩ng ĽӴi h֙c 
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III.  TH  ֲT Cְ Mһ֮N TÀI LI U֒ TRONG THһ VIN֒ (ĽΧi vαi c§n bί, 

sinh vi°n cνa Nh¨ tr̯γng) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: 

+ ņ֥c giӶ xuӸt tr³nh thԎ thҼ vi֓n. 

+ ņ֥c giӶ viԒt y°u cӺu tin theo mӸu phiԒu y°u cӺu. 

BҼ֧c 2 :  

+ C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn y°u cӺu tin.  

+ Khi Ľ֥c giӶ lӸy ĽҼ֯c s§ch theo Ľ¼ng y°u cӺu th³ phӶi kĨ x§c nhԀn v¨o s֡ theo 

d»i mҼ֯n, trӶ t¨i li֓u Ľang lҼu tӴi ThҼ vi֓n  

3. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

4. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ ThԎ ThҼ vi֓n 

+ PhiԒu y°u cӺu tin  

5. Th֩i gian giӶi quyԒt: 10 phút  

 6. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Sinh vi°n, GiӶng vi°n, CBVC, 

h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng trong to¨n trҼ֩ng.  

7. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

8. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S֡ lҼu tӴi c§c kho mҼ֯n t¨i li֓u. (3 Kho) 

9. L֓ ph²: Không 

10. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 1, Phֱ lֱc 2 
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IV.  TH  ֲT Cְ Mһ֮N TÀI LI U֒ TRONG THһ VIN֒ (ĽΧi vαi Ľίc giͩ ngo¨i 

tr̯γng) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: 

 ņ֥c giӶ xuӸt tr³nh giӸy gi֧i thi֓u cֳa cҺ quan nҺi Ľ֥c giӶ c¹ng t§c v¨ giӸy 

CMTND 

+ ņ֥c giӶ viԒt y°u cӺu tin theo mӾu phiԒu y°u cӺu 

+ņ֥c giӶ phӶi ĽԊt cҼ֯c s֝ tiԚn tҼҺng ֵng v֧i gi§ tr֗ cֳa t¨i li֓u. 

BҼ֧c 2 :  

+ C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn y°u cӺu tin. 

+ Khi Ľ֥c giӶ t³m thӸy t¨i li֓u Ľ§p ֵng nhu cӺu cֳa m³nh th³ kĨ t°n x§c nhԀn l¨ 

Ľ« mҼ֯n t¨i li֓u v¨o s֡ theo d»i mҼ֯n, trӶ t¨i li֓u Ľang lҼu tӴi ThҼ vi֓n 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ Gi©Ĩ gi֧i thi֓u 

+ GiӸy CMTND 

+ PhiԒu y°u cӺu  

+ TiԚn ĽԊt cҼ֯c. 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 10 phút  

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ņ֥c giӶ ngo¨i trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S֡ lҼu tӴm th֩i 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 1, Phֱ lֱc 2 
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V. THֲ TְC TRӵ TêI LI֒U TRONG THһ VI֒N (ĽΧi vαi c§n bί, sinh 

vi°n cνa Nh¨ tr̯γng) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: 

+ ņ֥c giӶ xuӸt tr³nh thԎ thҼ vi֓n. 

+ ņ֥c giӶ viԒt y°u cӺu tin theo mӸu phiԒu y°u cӺu. 

+ ņ֥c giӶ ĽҼa s§ch cho c§n b֥ ThҼ vi֓n ( mҼ֯n t¨i li֓u ֫ ph¸ng n¨o th³ trӶ 

ph¸ng Ľ·) ĽԜ l¨m thֳ tֱc trӶ. 

BҼ֧c 2 :  

+ C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn y°u cӺu tin. 

+ C§n b֥ thҼ vi֓n kiԜm tra s§ch m¨ bӴn Ľ֙c trӶ: kiԜm tra t³nh trӴng t¨i li֓u, s֝ 

lҼ֯ng t¨i li֓u, s֝ ĽŁng kĨ c§ bi֓t. 

+ NԒu Ľ§p ֵng ĽҼ֯c y°u cӺu, c§n b֥ ThҼ vi֓n tiԒn h¨nh kĨ nhԀn l¨ Ľ֥c giӶ Ľ« 

ho¨n trӶ t¨i li֓u v¨o s֡ theo d»i mҼ֯n, trӶ t¨i li֓u Ľang lҼu tӴi ThҼ vi֓n  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ ThԎ ThҼ vi֓n 

+ PhiԒu y°u cӺu tin  

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 3-5 phút  

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Sinh vi°n, GiӶng vi°n, CBVC, 

h֯p Ľ֟ng lao Ľ֥ng trong to¨n trҼ֩ng.  

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S֡ lҼu tӴi c§c kho mҼ֯n t¨i li֓u.  

8. L֓ ph²: không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 1, Phֱ lֱc 2 
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VI. THֲ TְC TRӵ TêI LI֒U TRONG THһ VI֒N (ĽΧi vαi Ľίc giͩ ngo¨i 

tr̯γng) 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: 

+ ņ֥c giӶ xuӸt tr³nh giӸy gi֧i thi֓u cֳa cҺ quan nҺi Ľ֥c giӶ c¹ng t§c v¨ giӸy 

CMTND 

+ ņ֥c giӶ ĽҼa s§ch cho c§n b֥ ThҼ vi֓n ( mҼ֯c t¨i li֓u ֫ ph¸ng n¨o th³ trӶ 

ph¸ng Ľ·) ĽԜ l¨m thֳ tֱc trӶ. 

BҼ֧c 2 :  

+ C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn y°u cӺu tin. 

+ C§n b֥ thҼ vi֓n kiԜm tra s§ch m¨ bӴn Ľ֙c trӶ: kiԜm tra t³nh trӴng t¨i li֓u, s֝ 

lҼ֯ng t¨i li֓u, s֝ ĽŁng kĨ c§ bi֓t. 

+ NԒu Ľ§p ֵng ĽҼ֯c y°u cӺu, c§n b֥ ThҼ vi֓n tiԒn h¨nh kĨ nhԀn l¨ Ľ֥c giӶ Ľ« 

ho¨n trӶ s§ch 

+ Ho¨n trӶ lӴi s֝ tiԚn m¨ Ľ֥c giӶ Ľ« cҼ֯c 

2 C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c phòng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ GiӸy gi֧i thi֓u 

+ GiӸy CMTND 

+ PhiԒu y°u cӺu 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 3-5 phút  

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ņ֥c giӶ ngo¨i trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S֡ mҼ֯c s§ch tӴm th֩i 

8. L֓ ph²: không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 1, Phֱ lֱc2 
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VII. THֲ TְC NHӿN TêI LI֒U LUӿN ĆN, LUӿN VŀN, KHčA LUӿN  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: 

+ ņ֥c giӶ n֥p 01 bӶn t¨i li֓u dӴng vŁn bӶn in Ӹn. 

+ 01 bӶn ĽӺy Ľֳ dang Ľi֓n tֹ (ņǫa CD). 

+ 01 BӶn t·m tԂt. 

BҼ֧c 2:  

+C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn h֟ sҺ. 

+ Ghi v¨o s֡ lҼu nhԀn luԀn §n, luԀn vŁn 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ BӶn in Ӹn 

+ ņǫa Cņ 

+ BӶn t·m tԂt 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 5 phút 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: H֙c vi°n sau ĽӴi h֙c, sinh vi°n. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: GiӸy chֵng nhԀn Ľ« n֥p luԀn §n, 

luԀn vŁn v¨o thҼ vi֓n 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 3 
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VII I . THֲ TְC CӷP GIӷY CHִNG NHӿN ņë TRӵ HԑT SĆCH 

TRһ֦C KHI RA TRһ֨NG, CHUYԛN TRһ֨NG, THĎI H֘C  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1:  

+ ņ֥c giӶ mang t¨i li֓u Ľ« mҼ֯n tӴi c§c kho ĽԒn trӶ. 

+ņ֥c giӶ xuӸt tr³nh thԎ thҼ vi֓n. 

+ PhiԒu chֵng nhԀn (Theo mӾu ) 

BҼ֧c 2: 

+ C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn. 

+ C§n b֥ thҼ vi֓n kiԜm tra s֡ mҼ֯n cֳa Ľ֥c giӶ 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ ThԎ thҼ vi֓n. 

+ T¨i li֓u 

+ PhiԒu chֵng nhԀn. 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 10 phút 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Sinh vi°n c§c h֓ Ľ¨o tӴo trong 

to¨n trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: PhiԒu chֵng nhԀn 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Theo mӾu ph¸ng CTHSSV. 
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IX. THֲ TְC YąU CӹU CĆN B֤, VIąN CHִC, HņLņ HOêN TRӵ 

TÀI LI֒U TRһ֦C KHI Vԓ NGH֔ CHԑ ņ֤ HOԉC CHUYԛN CĎNG TĆC  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1:  

+ ņ֥c giӶ mang t¨i li֓u Ľ« mҼ֯n tӴi c§c kho ĽԒn trӶ. 

+ Th¹ng b§o cֳa nh¨ trҼ֩ng vԚ vi֓c CBVC, HņLņ ngh֕ chԒ Ľ֥, thuy°n chuyԜn 

công tác. 

BҼ֧c 2: C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒp nhԀn . 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ:  

+ ThԎ thҼ vi֓n. 

+ T¨i li֓u 

+ PhiԒu chֵng nhԀn. 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: TӸt cӶ c§c ng¨y l¨m vi֓c 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: CBVC, HņLņ trong to¨n trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT - TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: PhiԒu chֵng nhԀn 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 4 
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X. THֲ TְC B֠ SUNG TêI LI֒U SĆCH 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:   

BҼ֧c 1: C§n b֥ ThҼ vi֓n nghi°n cֵu nhu cӺu nghi°n cֵu, giӶng dӴy, h֙c tԀp v¨  

t³m hiԜu th¹ng tin cֳa CBVC, giӶng vi°n, HSSV. 

BҼ֧c 2: C§n b֥ ThҼ vi֓n thu thԀp c§c ĽԚ xuӸt, phӶn §nh cֳa c§c c§ nh©n v¨ c§c 

ĽҺn v֗ trong h֙c kȢ I cֳa nŁm h֙c. 

BҼ֧c 3: Tr³nh h֥i Ľ֟ng thӼm Ľ֗nh v¨ L«nh ĽӴo nh¨ trҼ֩ng. 

BҼ֧c 4: H֯p Ľ֟ng v֧i ĽҺn v֗ cung ֵng (nh¨ xuӸt bӶn, nh¨ s§ch, é). 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: Danh mֱc ĽԊt mua s§ch, B§o gi§ cӴnh tranh, Bi°n bӶn 

khӶo s§t th֗ trҼ֩ng v¨ x®t duy֓t gi§, QuyԒt Ľ֗nh vԚ vi֓c mua t¨i li֓u chuyên ngành y ï

dҼ֯c, H֯p Ľ֟ng kinh tԒ, Bi°n bӶn nghi֓m thu v¨ b¨n giao s§ch, Bi°n bӶn thanh lĨ h֯ 

Ľ֟ng, H·a ĽҺn Ľ֛.    

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 6 th§ng nghi°n cֵu nhu cӺu +  2 th§ng tiԒn h¨nh mua 

và thanh toán. 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

  6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT ï TV, Ph¸ng KԒ 

hoӴch t¨i chính 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T¨i li֓u s§ch 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ: Theo c§c chuӼn nghi֓p vֱ ThҼ vi֓n. 
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XI. QUY TRČNH Xָ Lħ NGHI֒P Vְ THһ VI֒N 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 1: TiԒp nhԀn s§ch, t¨i li֓u cֳa b֡ sung bԄng c§ch kiԜm tra, so s§nh v֧i 

h֯p Ľ֟ng vԚ t°n s§ch ( t¨i li֓u), nŁm xuӸt bӶn, gi§ tiԚn,é 

BҼ֧c 2: 

+ V¨o s֡ ņŁng kĨ t֡ng quát ï ņŁng kĨ c§ bi֓t, Ľ·ng dӸu, in nh«n, d«n nh«n, 

m¹ tӶ 

+ Ph©n loӴi t¨i li֓u theo loӴi h³nh, kh֡ c֭, ng¹n ngֻ 

+ Xֹ lĨ k׃ thuԀt t¨i li֓u: Ľ·ng dӸu, d§n s֝ ņKCB, d§n m« vӴch 

BҼ֧c 3: 

+ NhԀp t¨i li֓u v¨o phӺn mԚm ilib th¹ng qua phiԒu nhԀp tin 

+ NhԀp dֻ li֓u bi°n mֱc 

+ ņ֗nh ch֕ s֝ ph©n loӴi, Ľ֗nh chֳ ĽԚ, tַ kh·a, t·m tԂt 

+ KiԜm tra dֻ li֓u, xuӸt dֻ li֓u theo kho 

BҼ֧c 4: 

+ T֡ chֵc, sԂp xԒp kho ĽҼa t¨i li֓u l°n gi§ 

+ T֡ chֵc h֓ th֝ng tra cֵu theo ti°u chuӼn nghi֓p vֱ ThҼ vi֓n 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi b֥ phԀn ThҼ vi֓n 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: BӶng ph©n loӴi, PhiԒu nhԀp tin, Danh mֱc s§ch m֧i b֡ sung 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: Trung b³nh 22 t¨i li֓u/ ng¨y ( t²nh cӶ c§c kh©u ĽԜ ho¨n 

th¨nh 1 cu֝n s§ch) 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ xֹ lĨ nghi֓p vֱ cֳa b֥ 

phԀn ThҼ vi֓n 

  6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c Ph¸ng CNTT ï TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S§ch tra cֵu, H֓ th֝ng tra cֵu trֽc 

tuyԒn, C§c biԜu ghi trong phӺn mԚm 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ: Theo c§c chuӼn nghi֓p vֱ ThҼ vi֓t Nam 

 



 

 

201 

 

XII. QUY TRČNH B֠ SUNG BĆO, TӳP CHĉ  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:   

BҼ֧c 1: 

+ CŁn cֵ v¨o danh mֱc b§o, tӴp ch² cֳa bҼu Ľi֓n v¨ m֥t s֝ nh¨ xuӸt bӶn 

+ CŁn cֵ v¨o nhu cӺu sֹ dֱng cֳa nh¨ trҼ֩ng m¨ thҼ vi֓n b֡ sung ngu֟n b§o, 

tӴp ch² 

BҼ֧c 2:  

+ LԀp kԒ hoӴch v¨ dֽ to§n mua theo nŁm(tӴp ch²) v¨ theo quĨ( b§o) 

+ Tr³nh Ban gi§m Hi֓u ph° duy֓t 

BҼ֧c 3:  

+ ThҼ vi֓n tiԒn h¨nh lԀp th¹ng b§o ĽԊt h¨ng gֹi ĽԒn c§c nh¨ cung cӸp 

BҼ֧c 4:  

+ KĨ h֯p Ľ֟ng ĽԊt b§o, tӴp ch² v֧i nh¨ cung cӸp 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi ThҼ vi֓n 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: PhiԒu ĽԊt mua b§o ch² trong nҼ֧c,  H·a ĽҺn thanh to§n,  

GiӸy ĽԚ ngh֗ thanh to§n  

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: 10 ngày 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ ThҼ vi֓n 

  6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: B֥ phԀn thҼ vi֓n thu֥c ph¸ng CNTT-TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: b§o, tӴp ch² 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 
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XIII. THֲ TְC THANH Lħ TêI LI֒U  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:   

BҼ֧c 1: C§n b֥ thҼ vi֓n tiԒn h¨nh kiԜm k° v֝n t¨i li֓u thҼ vi֓n, Ľ§nh dӸu 

nhֻng t¨i li֓u nԄm trong di֓n ĽԚ ngh֗ thanh l֙c. 

BҼ֧c 2: LԀp danh mֱc v¨ ĽԚ xuӸt h³nh thֵc xֹ lĨ t¨i li֓u thҼ vi֓n ĽԚ ngh֗ 

thanh l֙c (theo mӾu quy Ľ֗nh tӴi Phֱ lֱc s֝ 04 ban h¨nh theo Th¹ng tҼ n¨y). 

BҼ֧c 3: ņҼa t¨i li֓u thҼ vi֓n ĽԚ ngh֗ thanh l֙c ra kh֛i kho ĽԜ thӼm Ľ֗nh 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: TiԒn h¨nh trֽc tiԒp tӴi ThҼ vi֓n 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: MӾu quy Ľ֗nh thanh l֙c t¨i li֓u  

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: Tַ 10-12 ph¼t/ t¨i li֓u 

  5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ ThҼ vi֓n 

  6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: ThҼ vi֓n 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: H֟ sҺ thanh lĨ t¨i li֓u 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Phֱ lֱc 6 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ: CŁn cֵ Ph§p l֓nh ThҼ vi֓n s֝ 31/2000/PL-UBTVQH10 

Th¹ng tҼ Quy Ľ֗nh ti°u ch² v¨ thֳ tֱc thanh l֙c t¨i li֓u thҼ vi֓n(S֝21/2012/TT-

BVHTTDL)  
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XIV. THֲ TְC ņԓ NGH֖ LԁP THąM THIԑT B֖ MӳNG  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 01: ņҺn v֗ c· nhu cӺu lԂp th°m thiԒt b֗ tӴi ĽҺn v֗ phӶi l¨m giӸy ĽԚ 

ngh֗ v֧i Ban Gi§m hi֓u v¨ ph¸ng C¹ng ngh֓ Th¹ng tin ï ThҼ vi֓n. 

BҼ֧c 02: Ph¸ng C¹ng ngh֓ Th¹ng tin nhԀn giӸy ĽԚ ngh֗ v¨ ph©n c¹ng ngҼ֩i c· 

chuy°n m¹n ph֝i h֯p v֧i ĽҺn v֗ ĽԜ khӶo s§t hi֓n trӴng v¨ y°u cӸu kǫ thuԀt cֳa thiԒt b֗ 

cӺn lԂp th°m.  

BҼ֧c 03:  Ph¸ng CNTT x§c Ľ֗nh v֗ tr² lԂp ĽԊt, cӸu h³nh thiԒt b֗ cӺn mua sau Ľ· 

chuyԜn ĽҺn ĽԚ ngh֗ cho ph¸ng QT ï PV thֽc hi֓n. 

BҼ֧c 04: Sau khi thiԒt b֗ ĽҼ֯c lԂp xong phӶi c· chֻ k² x§c nhԀn cֳa ph¸ng 

CNTT v¨ ĽҺn v֗ sֹ dֱng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi Phòng CNTT - TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: ņҺn ĽԚ ngh֗ 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: TӸt cӶ c§c ng¨y l¨m vi֓c 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Phòng CNTT ï TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C¨i ĽԊt, thiԒt lԀp th¹ng s֝ k׃ thuԀt 

cho ĽҺn v֗ sֹ dֱng v¨ quӶn lĨ thiԒt b֗. 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: 
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XV. THֲ TְC GָI ņŀNG TIN BêI TRąN WEBSITE  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 01: ņҺn v֗ gֹi tin/b¨i viԒt cho thҼ֩ng trֽc Ban Bi°n tԀp Website (phòng 

CNTT ï TV) 

- TrҼ֫ng ĽҺn v֗ Ľ· phӶi kĨ x§c nhԀn b¨i Ľ· ֫ cu֝i b¨i. 

-  ņ֝i v֧i nhֻng loӴi vŁn bӶn ĽҼ֯c kĨ v¨ Ľ·ng dӸu tַ trҼ֫ng ĽҺn v֗ hoԊc cӸp 

tr°n nԒu c· y°u cӺu ĽҼa l°n Website th³ ĽҼ֯c ĽŁng ngay. TrҼ֫ng ĽҺn v֗ Ľ· ch֗u tr§ch 

nhi֓m trҼ֧c Ban Gi§m hi֓u nh¨ trҼ֩ng. 

BҼ֧c 02: Ban Bi°n tԀp Website tr³nh xin Ĩ kiԒn duy֓t Ban Gi§m hi֓u 

BҼ֧c 03:  ThҼ֩ng trֽc Ban Bi°n tԀp chuyԜn t֡ ThҼ kĨ Ÿ ĽŁng Website 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: ņҺn v֗ gֹi tin/b¨i viԒt trֽc ti֓p hoԊc gi§n tiԒp (qua 

Email) cho phòng CNTT- TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: B¨i viԒt c· chֻ kĨ x§c nhԀn cֳa ĽҺn v֗ ĽŁng tin 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: Trong khoӶng 1 gi֩ (L¨m vi֓c) 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: TӸt cӶ c§n b֥ nh¨ trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Phòng CNTT ï TV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Tin/b¨i ĽҼ֯c ĽŁng tr°n website 

8. L֓ ph²: không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: không 
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XVI. THֲ TְC ņԓ NGH֖ SָA CHֺA TRANG THIԑT B֖ CĎNG NGH֒ 

THÔNG TIN  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n:  

BҼ֧c 01: ņҺn v֗ c· nhu cӺu sֹa chֻa thiԒt b֗ CNTT, ĽҺn v֗ Ľ· gֹi giӸy th¹ng 

b§o v֧i ph¸ng C¹ng ngh֓ Th¹ng tin y°u cӺu kiԜm tra thiԒt b֗. 

BҼ֧c 02: Ph¸ng C¹ng ngh֓ Th¹ng tin nhԀn phiԒu b§o v¨ ph©n c¹ng ngҼ֩i ph֝i 

h֯p v֧i ĽҺn v֗ ĽԜ kiԜm tra v¨ x§c nhԀn th¹ng tin v¨o ñPhiΔu th¹ng b§o hΥngò(ng¨y 

giγ kiΘm tra, t³nh trͧng thiΔt  bΠ hΥng, h̯αng xσ lĨ) 

BҼ֧c 03:  C§n b֥ ph¸ng CNTT kiԜm tra, c· 3 hҼ֧ng giӶi quyԒt : 

- NԒu thiԒt b֗ h֛ng l֣i vԚ phӺn mԚm (l֣i Win, l֣i cӸu h³nh, m§y nhi֑m virus) 

c§n b֥ ph¸ng CNTT sԐ tiԒn h¨nh xֹ lĨ khԂc phֱc sֽ c֝  

- NԒu thiԒt b֗ h֛ng phӺn cֵng, c§n b֥ ph¸ng CNTT sԐ kiԜm tra, x§c nhԀn l֣i 

h֛ng. ņҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗ CNTT thֽc hi֓n b§o h֛ng cho Ph¸ng QT-PV theo b֥ 

thֳ tֱc h¨nh ch²nh ñQuy tr³nh sֹa chֻa, bӶo tr³ò. 

- NԒu thiԒt b֗ c¸n bӶo h¨nh, c§n b֥ ph¸ng CNTT sԐ kiԜm tra, x§c nhԀn l֣i 

h֛ng. ņҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗ CNTT thֽc hi֓n b§o h֛ng cho Ph¸ng QT-PV theo b֥ 

thֳ tֱc h¨nh ch²nh ñQuy tr³nh sֹa chֻa, bӶo tr³ò. 

BҼ֧c 4: Sau khi thiԒt b֗ sֹa xong phӶi c· chֻ k² x§c nhԀn cֳa ĽҺn v֗ sֹ dֱng  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: ņҺn v֗ gֹi th¹ng b§o theo mӾu cho ph¸ng CNTT- TV 

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ: GiӸy th¹ng b§o h֛ng thiԒt b֗ 

4. Th֩i gian giӶi quyԒt: Cֹ c§n b֥ ph¸ng CNTT kiԜm tra trong khoӶng 1 gi֩ 

l¨m vi֓c, v¨ b§o ĽҺn v֗ hҼ֧ng giӶi quyԒt. 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: TӸt cӶ c§n b֥ nh¨ trҼ֩ng. 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Phòng CNTT ï TV và Phòng QT ï PV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ k׃ thuԀt CNTT kiԜm tra, xֹ 

lĨ, b§o v֧i ĽҺn v֗ sֹ dֱng vԚ kԒt quӶ v¨ hҼ֧ng giӶi quyԒt tiԒp theo (nԒu c·). 

8. L֓ ph²: không  

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: GiӸy b§o h֛ng thiԒt b֗ c¹ng ngh֓ th¹ng tin v¨ 

ĽԚ ngh֗ sֹa chֻa (Phֱ lֱc 5) 
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A. QUY TRČNH QUӵN Lħ TêI SӵN 

I. QUY TRČNH MUA SԁM M֦I TêI SӵN 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- ņҺn v֗ c· nhu cӺn mua sԂm t¨i sӶn l¨m giӸy ĽԚ ngh֗ do trҼ֫ng ĽҺn v֗ kĨ v¨ tr³nh 

Ban Gi§m hi֓u ch֕ ĽӴo giӶi quyԒt.  

- ChuyԜn giӸy ĽԚ ngh֗ ĽԒn ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ. 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ ghi ng¨y nhԀn giӸy ĽԚ ngh֗ v¨ y°u cӺu ngҼ֩i gֹi kĨ 

nh§y v¨o giӸy ĽԚ ngh֗, photocopy trӶ lӴi cho ngҼ֩i gֹi 01 bӶn photo giӸy ĽԚ 

ngh֗ (giͫy n¨y l¨m c̭ sε ĽΘ xem x®t tr§ch nhiΜm, chͫt l̯ιng phλc vλ cνa ph¸ng 

Quͩn trΠ - Phλc vλ). 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ khӶo s§t lӴi nhu cӺu v¨ ph©n c¹ng c§n b֥ li°n h֓ c§c 

nh¨ cung cӸp lӸy b§o gi§ t¨i sӶn (ĉt nhͫt 03 bͩng b§o gi§ cͧnh tranh cνa 03 nh¨ 

cung cͫp). 

- Phòng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ l¨m t֩ tr³nh k¯m giӸy ĽԚ ngh֗ v¨ bӶng b§o gi§ tr³nh 

Ban Gi§m hi֓u ph° duy֓t 

- Phòng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ ĽԚ xuӸt Ban Gi§m hi֓u vԚ vi֓c mua sԂm t¨i sӶn 

- Thֽc hi֓n lֽa ch֙n nh¨ cung cӸp v¨ kĨ kԒt h֯p Ľ֟ng theo Ľ¼ng quy Ľ֗nh 

- Phòng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ th¹ng b§o v¨ l¨m vi֓c v֧i nh¨ cung cӸp ĽҼ֯c lֽa ch֙n 

ĽԜ ĽԊt h¨ng. 

- Nh¨ cung cӸp v¨ Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ kĨ nhԀn Bi°n bӶn b¨n giao nghi֓m 

thu t¨i sӶn, b¨n giao phiԒu bӶo h¨nh. 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ th¹ng b§o, b¨n giao thiԒt b֗ v¨ kĨ bi°n bӶn b¨n giao t¨i 

sӶn cho ĽҺn v֗ nhԀn t¨i sӶn 

- ChuyԜn bi°n bӶn b¨n giao cho b֥ phԀn kԒ to§n t¨i sӶn, quӶn lĨ t¨i sӶn, ĽҺn v֗ 

nhԀn t¨i sӶn 

- Phòng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ph¸ng KԒ hoӴch ï T¨i ch²nh kiԜm tra s֝ lҼ֯ng, s֝ 

m§y, model, nh«n hi֓u...ĽԜ cԀp nhԀt "S֡ theo d»i t¨i sӶn" 

2. C§ch thֽc hi֓n: TӴi ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính, các 

ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: Theo quy Ľ֗nh cֳa LuԀt ĽӸu thӺu, c§c ngh֗ Ľ֗nh v¨ 

thông tҼ hҼ֧ng dӾn 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: T֝i Ľa 60 ng¨y t½y theo gi§ tr֗ cֳa g·i thӺu 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ 

hoӴch - T¨i ch²nh, c§c ĽҺn v֗ nhԀn t¨i sӶn 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ hoӴch - Tài 

chính 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T¨i sӶn m֧i 
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II. ņIԓU CHUYԛN TêI SӵN 

1. Quy tr³nh thֽc hi֓n 

- C§c ĽҺn v֗ sֹ dֱng t¨i sӶn kh¹ng c· nhu cӺu sֹ dֱng lԀp giӸy ĽԚ ngh֗ gֹi Ph¸ng 

QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ ĽԚ ngh֗ xֹ lĨ. 

- Phòng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ r¨ so§t ĽҺn v֗ nhԀn ph½ h֯p 

- LԀp phiԒu ĽiԚu chuyԜn tr³nh Ban Gi§m hi֓u sau khi c· sֽ x§c nhԀn cֳa hai ĽҺn 

v֗ giao v¨ nhԀn t¨i sӶn vԚ gi§ tr֗ c¸n lӴi cֳa t¨i sӶn (qua s֡ s§ch v¨ kiԜm k° thֽc 

tԒ). 

- Sau khi ĽҼ֯c Ban Gi§m hi֓u Ľ֟ng Ĩ v¨ c· quyԒt Ľ֗nh ĽiԚu chuyԜn, c§c ĽҺn v֗ 

l¨m thֳ tֱc giao v¨ nhԀn t¨i sӶn. 

- C§c ĽҺn v֗ c· li°n quan ĽiԚu ch֕nh tŁng, giӶm trong s֡ t¨i sӶn tӴi ĽҺn v֗. 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ lҼu bӶn sao, gֹi bӶn ch²nh c§c chֵng tַ li°n quan vԚ 

ph¸ng KԒ hoӴch ï T¨i ch²nh lҼu v¨ ĽiԚu ch֕nh tŁng giӶm s֡ t¨i sӶn nh¨ trҼ֩ng. 

2. C§ch thֽc hi֓n: TӴi ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính, các 

ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 03 bӶn 

- GiӸy ĽԚ ngh֗ ĽiԚu chuyԜn hoԊc trӶ t¨i sӶn cֳa c§c ĽҺn v֗ 

- PhiԒu ĽiԚu chuyԜn t¨i sӶn 

- QuyԒt Ľ֗nh ĽiԚu chuyԜn t¨i sӶn 

- Bi°n bӶn giao nhԀn t¨i sӶn 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ 

hoӴch - T¨i ch²nh, c§c ĽҺn v֗ nhԀn t¨i sӶn 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc hành chính: Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ hoӴch - Tài 

chính 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T¨i sӶn ĽҼ֯c ĽiԚu chuyԜn Ľ¼ng quy Ľ֗nh. 
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III. THANH Lħ TêI SӵN 

1. Quy tr³nh thֽc hi֓n:  

- ņҺn v֗ sֹ dֱng t¨i sӶn lԀp danh mֱc t¨i sӶn ĽԚ ngh֗ thanh lĨ gֹi ph¸ng QuӶn tr֗ - 

Phֱc vֱ. 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ r¨ so§t, t֡ng h֯p v¨ lԀp t֩ tr³nh tr³nh Ban Gi§m hi֓u 

ph° duy֓t danh mֱc thanh lĨ 

- Thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ quyԒt Ľ֗nh thanh lĨ t¨i sӶn v¨ th¨nh lԀp h֥i Ľ֟ng kiԜm k°, 

Ľ§nh gi§ lӴi t¨i sӶn 

- LԀp t֩ tr³nh xin thanh lĨ t¨i sӶn k¯m theo QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp v¨ bi°n bӶn h֙p 

h֥i Ľ֟ng thanh lĨ, danh mֱc t¨i sӶn ĽԚ ngh֗ thanh lĨ tr³nh cӸp tr°n ph° duy֓t 

- Thֽc hi֓n thֳ tֱc b§n thanh lĨ hoԊc hֳy t¨i sӶn theo quy Ľ֗nh 

- B֥ phԀn kԒ to§n ghi giӶm t¨i sӶn v¨ gi§ tr֗ t¨i sӶn theo qui Ľ֗nh hi֓n h¨nh cֳa 

Nh¨ nҼ֧c 

2. C§ch thֽc hi֓n: TӴi ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ph¸ng KԒ hoӴch ï Tài chính, các 

ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

3. Th¨nh phӺn s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 03 bӶn 

- GiӸy ĽԚ ngh֗ thanh lĨ cֳa c§c ĽҺn v֗ 

- BӶng t֡ng h֯p t¨i sӶn ĽԚ ngh֗ thanh lĨ 

- QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp h֥i Ľ֟ng thanh lĨ t¨i sӶn 

- Bi°n bӶn h֙p h֥i Ľ֟ng thanh lĨ t¨i sӶn 

- T֩ tr³nh cӸp tr°n 

- QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t cֳa cӸp tr°n 

- Th¹ng b§o thanh lĨ t¨i sӶn 

- Bi°n bӶn b§n thanh lĨ t¨i sӶn 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 30 ngày 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh chính: C§n b֥ ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ 

hoӴch - T¨i ch²nh, c§c ĽҺn v֗ trong trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ hoӴch - Tài 

chính 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T¨i sӶn ĽҼ֯c thanh lĨ Ľ¼ng quy Ľ֗nh.
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B. QUY TRČNH SָA CHֺA, BӵO TRČ 

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- BӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ: BӶo dҼ֭ng theo khuyԒn c§o cֳa nh¨ sӶn xuӸt, theo th֩i gian sֹ 

dֱng v¨ mֵc Ľ֥ sֹ dֱng TB 

- Sֹa chֻa Ľ֥t xuӸt: M§y m·c, thiԒt b֗ Ľang vԀn h¨nh phӶi dַng ĽԜ sֹa chֻa do sֽ c֝.  

a) L֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ ĽҼ֯c x©y dֽng dֽa tr°n c§c nguy°n tԂc sau:  

- Theo khuyԒn c§o cֳa c§c h«ng sӶn xuӸt. 

- Th֩i gian sֹ dֱng thiԒt b֗. 

- TӺn xuӸt sֹ dֱng thiԒt b֗. 

- Theo t³nh trӴng thֽc tԒ cֳa m§y m·c v¨ thiԒt b֗. 

- Theo y°u cӺu cֳa ĽҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗. 

- L֗ch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ ĽҼ֯c lԀp v¨o ĽӺu quĨ I h¨ng nŁm, theo mӾu KԒ hoӴch bӶo 

dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ . 

b) Khi c· kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ, Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ  quӶn lĨ trang thiԒt 

b֗ soӴn thӶo c¹ng vŁn gֹi cho c§c ĽҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗ ĽԜ ph֝i h֯p thֽc hi֓n trҼ֧c 

02 tuӺn khi tiԒn h¨nh bӶo dҼ֭ng.TrҼ֧c khi tiԒn h¨nh bӶo dҼ֭ng nh©n vi°n k׃ thuԀt 

phӶi kiԜm tra, chӴy thֹ x§c Ľ֗nh t³nh trӴng l¨m vi֓c hi֓n tӴi cֳa thiԒt b֗. 

c) TuȢ theo s֝ lҼ֯ng, mֵc Ľ֥ phֵc tӴp cֳa thiԒt b֗, TrҼ֫ng ph¸ng sԐ ĽԚ ngh֗ s֝ thiԒt 

b֗ n¨o sԐ do nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ ĽӶm nhi֓m v¨ nhֻng thiԒt b֗ n¨o sԐ do ph¸ng ĽӶm 

nhi֓m. Vi֓c thu° ngo¨i hoԊc n֥i b֥ thֽc hi֓n ĽҼ֯c x§c Ľ֗nh r» tַ l¼c lԀp kԒ hoӴch. 

d) ņ֝i v֧i thiԒt b֗ Ľ¸i h֛i nghi°m ngԊt vԚ an to¨n lao Ľ֥ng nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ phӶi 

lԀp quy tr³nh bӶo dҼ֭ng chi tiԒt cho tַng b֥ phԀn cֳa thiԒt b֗.  

Trong qu§ tr³nh bӶo dҼ֭ng, Nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ phӶi lԀp nhԀt kĨ bӶo dҼ֭ng h¨ng 

ng¨y c· x§c nhԀn cֳa ngҼ֩i Phֱ tr§ch vԀn h¨nh thiԒt b֗.  

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: 

a) Thֽc hi֓n b֫i nh¨ cung cӸp: 

- Nhà cung cӸp d֗ch vֱ phӶi thֽc hi֓n ĽӺy Ľֳ c§c n֥i dung cam kԒt trong h֯p Ľ֟ng Ľ« 

kĨ dҼ֧i sֽ gi§m s§t cֳa nh©n vi°n k׃ thuԀt cֳa ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ. 

- ThiԒt b֗ sau khi bӶo dҼ֭ng phӶi ĽҼ֯c kiԜm tra, chӴy thֹ ĽӶm bӶo c§c th¹ng s֝ k׃ 

thuԀt cӺn thiԒt. Bi°n bӶn b¨n giao thiԒt b֗ phӶi c· x§c nhԀn cֳa 03 b°n, g֟m: Ph¸ng 

QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ņҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗, Nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ.  

- M֙i phֱ t½ng cӺn thay thԒ(nԒu c·) trong qu§ tr³nh bӶo dҼ֭ng, nh¨ cung cӸp d֗ch vֱ 

phӶi th¹ng b§o cho Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, ņҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗ v¨ ĽҼ֯c ghi ĽӺy 

Ľֳ trong Bi°n bӶn b¨n giao thiԒt b֗.  

- Bi°n bӶn b¨n giao ĽҼ֯c lҼu tӴi Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ. 
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b) Thֽc hi֓n b֫i Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ: 

- B֥ phԀn k׃ thuԀt ĽҼ֯c ph©n c¹ng phӶi thֽc hi֓n vi֓c bӶo dҼ֭ng theo Ľ¼ng th֩i gian 

v¨ quy Ľ֗nh cֳa ph¸ng. 

- CԀp nhԀt ĽӺy Ľֳ th¹ng tin vԚ thay thԒ phֱ t½ng v¨ kԒt quӶ bӶo dҼ֭ng v¨o LĨ l֗ch 

thiԒt b֗  

3. Th¨nh phӺn h֟ sҺ 

H֟ sҺ cֳa quy tr³nh n¨y bao g֟m:  

- KԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng, lĨ l֗ch thiԒt b֗ 

- S֡ theo d»i bӶo dҼ֭ng 

- PhiԒu y°u cӺn sֹa chֻa 

- H֯p Ľ֟ng v¨ bi°n bӶn nghi֓m thu v֧i cҺ s֫ bӶo dҼ֭ng sֹa chֻa b°n ngo¨i (nԒu c·).  

- LҼu tӴi Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ l©u d¨i. 

4. Th֩i gian thֽc hi֓n 

- Khi c· kԒ hoӴch bӶo dҼ֭ng Ľ֗nh kȢ, ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ soӴn thӶo c¹ng vŁn 

gֹi cho c§c ĽҺn v֗ sֹ dֱng thiԒt b֗ ĽԜ ph֝i h֯p thֽc hi֓n trҼ֧c 02 tuӺn khi tiԒn h¨nh 

bӶo dҼ֭ng.TrҼ֧c khi tiԒn h¨nh bӶo dҼ֭ng nh©n vi°n k׃ thuԀt phӶi kiԜm tra, chӴy thֹ 

x§c Ľ֗nh t³nh trӴng l¨m vi֓c hi֓n tӴi cֳa thiԒt b֗. 

- Sֹa chֻa Ľ֥t xuӸt: M§y m·c, thiԒt b֗ Ľang vԀn h¨nh phӶi dַng ĽԜ sֹa chֻa do sֽ c֝. 

Sau khi c· giӸy b§o y°u cӺu cֳa dҺn v֗ sֹ dֱng phӶi thֽc hi֓n kiԜm tra sֹa chֻa ngay, 

trong th֩i gian s֧m nhӸt ĽҼa thiԒt b֗ Ľi v¨o hoӴt Ľ֥ng. 

5. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: 05 ng¨y l¨m vi֓c 

6. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh chính: C§n b֥ ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ 

hoӴch - T¨i ch²nh, c§c ĽҺn v֗ nhԀn t¨i sӶn 

7. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ, KԒ hoӴch - Tài 

chính 

8. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T¨i sӶn ĽҼ֯c ĽiԚu chuyԜn Ľ¼ng quy Ľ֗nh.
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C. CĎNG TĆC Y Tԑ 

I. KHĆM B֒NH, Ką ņҹN, PHĆT THU֜C CHO SINH VIąN  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- TiԒp nhԀn b֓nh nh©n 

- Kh§m b֓nh, sҺ cֵu, cӸp cֵu cho sinh vi°n 

- K° ĽҺn, ph§t thu֝c hoԊc chuyԜn tuyԒn cho sinh vi°n 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi B֥ phԀn Y tԒ  

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- ThԎ BӶo hiԜm y tԒ cֳa sinh vi°n 

- GiӸy CMTND hoԊc thԎ Sinh vi°n 

- S֡ kh§m b֓nh cֳa sinh vi°n 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: GiӶi quyԒt ngay 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: To¨n thԜ h֙c sinh sinh vi°n nh¨ trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T֡ Y tԒ - Ph¸ng QuӶn tr֗ ï Phֱc vֱ. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ņҺn thu֝c v¨ thu֝c ph½ h֯p 

8. L֓ ph²: Không 
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II. KHĆM SִC KH֚E NHӿP TRһ֨NG Vê RA TRһ֨NG CHO SINH VIÊN  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- B֥ phԀn Y tԒ li°n h֓ v֧i ph¸ng KHTH cֳa B֓nh vi֓n trҼ֩ng ņӴi h֙c Y DҼ֯c v¨ 

c§c l֧p sinh vi°n m֧i nhԀp trҼ֩ng, c§c l֧p sinh vi°n chuӼn b֗ thi t֝t nghi֓p ra 

trҼ֩ng, th֝ng nhӸt ng¨y kh§m sֵc kh֛e, l°n l֗ch kh§m sֵc kh֛e, m֩i c§c c§n b֥ 

cֳa BV trҼ֩ng tham gia kh§m sֵc kh֛e cho sinh viên. 

- NhԀn danh s§ch sinh vi°n 

- Ph§t s֡ kh§m sֵc kh֛e, giӸy kh§m sֵc kh֛e cho sinh vi°n v¨ hҼ֧ng dӾn sinh 

vi°n khai c§c th¹ng tin cӺn thiԒt. 

- Thu s֡ v¨ giӸy kh§m sֵc kh֛e khi sinh vi°n Ľ« kh§m sֵc kh֛e xong.  

- T֡ng h֯p v¨ kԒt luԀn sֵc kh֛e sinh viên. 

- Tr³nh kĨ v¨ Ľ·ng dӸu. 

- LҼu s֡ kh§m sֵc kh֛e sinh vi°n tӴi b֥ phԀn y tԒ. 

- TrӶ giӸy kh§m sֵc kh֛e cֳa sinh vi°n chuӼn b֗ thi t֝t nghi֓p ra trҼ֩ng cho 

phòng Công tác HSSV 

Tr§ch nhiΜm cνa sinh vi°n: 

- Ban c§n sֽ c§c l֧p lԀp danh s§ch sinh vi°n n֥p vԚ B֥ phԀn Y tԒ. 

- Th¹ng b§o cho c§c sinh vi°n trong l֧p Ľi kh§m Ľ¼ng l֗ch, ĽӺy Ľֳ. 

- Kh§m sֵc kh֛e xong n֥p s֡ kh§m sֵc kh֛e, giӸy kh§m sֵc kh֛e vԚ B֥ phԀn Y 

tԒ. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi B֥ phԀn Y tԒ v¨ B֓nh vi֓n trҼ֩ng. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- KԒ hoӴch kh§m sֵc kh֛e cho sinh vi°n 

- Danh sách sinh viên 

- S֡ kh§m sֵc kh֛e v¨ giӸy kh§m sֵc kh֛e cֳa sinh vi°n 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Thֽc hi֓n theo kԒ hoӴch 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Sinh vi°n nhԀp trҼ֩ng v¨ ra trҼ֩ng 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T֡ Y tԒ - Ph¸ng QuӶn tr֗ ï Phֱc vֱ. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: S֡ kh§m sֵc kh֛e v¨ giӸy kh§m sֵc kh֛e 

cֳa sinh vi°n 

8. L֓ ph²: Theo quy Ľ֗nh, n֥p tӴi ph¸ng KH-TC 
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III. KHĆM SִC KH֚E ņ֖NH Kȡ CHO CĆN B֤  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- B֥ phԀn Y tԒ lԀp kԒ hoӴch v¨ li°n h֓ v֧i ph¸ng KHTH cֳa B֓nh vi֓n trҼ֩ng ņӴi 

h֙c Y DҼ֯c l°n l֗ch kh§m sֵc kh֛e cho c§n b֥ 

- Ph§t phiԒu kh§m sֵc kh֛e cho c§n b֥ 

- Thu phiԒu kh§m, t֡ng h֯p kԒt quӶ. 

- LҼu phiԒu kh§m sֵc kh֛e. 

Tr§ch nhiΜm cνa c§n bί: 

- ņi kh§m Ľ¼ng l֗ch, ĽӺy Ľֳ. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Trֽc tiԒp tӴi B֥ phԀn Y tԒ v¨ B֓nh vi֓n trҼ֩ng. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- KԒ hoӴch kh§m sֵc kh֛e c§n b֥ 

- Danh s§ch c§n b֥ 

- PhiԒu kh§m sֵc kh֛e 

- H֟ sҺ sֵc kh֛e c§n b֥ 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Thֽc hi֓n theo kԒ hoӴch 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ CNV 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T֡ Y tԒ - Ph¸ng QuӶn tr֗ ï Phֱc vֱ. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: PhiԒu kh§m v¨ kԒt luԀn sֵc kh֛e cֳa c§n b֥ 

8. L֓ ph²: Không 
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IV. CĎNG TĆC BӵO HIԛM Y Tԑ CHO SINH VIąN  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n 

- Ph֝i h֯p v֧i ph¸ng C¹ng t§c HSSV th¹ng b§o kԒ hoӴch triԜn khai c¹ng t§c bӶo 

hiԜm y tԒ ĽԒn c§c l֧p sinh vi°n. 

- Ph֝i h֯p v֧i ph¸ng KԒ hoӴch ï T¨i ch²nh thu bӶo hiԜm y tԒ bԂt bu֥c theo hҼ֧ng 

dӾn cֳa BӶo hiԜm x« h֥i Th¨nh ph֝. 

- LԀp danh s§ch sinh vi°n tham gia bӶo hiԜm y tԒ theo mӾu cֳa BӶo hiԜm x« h֥i 

k¯m chֵng tַ kԒ to§n n֥p vԚ BӶo hiԜm x« h֥i Th¨nh ph֝ ĽԜ in thԎ cho sinh vi°n. 

- LӸy thԎ bӶo hiԜm y tԒ cֳa sinh vi°n tӴi BӶo hiԜm x« h֥i Th¨nh ph֝ 

- Ph§t thԎ bӶo hiԜm y tԒ cho sinh vi°n theo l֧p (Ban c§n sχ lαp mang thΐ sinh vi°n 

hoΊc Giͫy CMTND ĽΔn Bί phͻn Y tΔ lͫy thΐ bͩo hiΘm y tΔ cho lαp) 

Tr̯γng hιp thΐ bͩo hiΘm y tΔ bΠ sai, mͫt thΐ: 

- Thu thԎ bӶo hiԜm y tԒ sai v¨ CMTND ph¹ t¹ Ľi k¯m ĽԜ sֹa thԎ 

- HҼ֧ng dӾn sinh vi°n l¨m ĽҺn theo mӾu cֳa BӶo hiԜm x« h֥i  

- LԀp danh s§ch sinh vi°n b֗ sai thԎ, mӸt thԎ bӶo hiԜm y tԒ theo mӾu cֳa BӶo hiԜm 

x« h֥i, tr³nh kĨ v¨ Ľ·ng dӸu n֥p BӶo hiԜm x« h֥i Th¨nh ph֝ ĽԜ sֹa v¨ cӸp lӴi 

thԎ cho sinh vi°n. 

ņΧi vαi l̯u hΣc sinh 

- TiԒn h¨nh l¨m c§c thֳ tֱc theo hҼ֧ng dӾn cֳa BӶo hiԜm x« h֥i ĽԜ l¨m thԎ bӶo 

hiԜm y tԒ cho lҼu h֙c sinh. 

- LԀp danh s§ch v¨ h֯p Ľ֟ng Ľ·ng bӶo hiԜm y tԒ cho lҼu h֙c sinh theo mӾu  

- Tr³nh kĨ v¨ Ľ·ng dӸu. 

- N֥p BӶo hiԜm x« h֥i t֕nh Th§i Nguy°n ĽԜ ph§t h¨nh thԎ bӶo hiԜm y tԒ cho lҼu 

h֙c sinh. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n:  

- Sinh vi°n nŁm thֵ nhӸt, B֥ phԀn Y tԒ c½ng v֧i ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính thu 

bӶo hiԜm y tԒ tӴi nҺi sinh vi°n l¨m thֳ tֱc nhԀp h֙c. 

- Sinh vi°n tַ nŁm thֵ hai tr֫ Ľi n֥p tiԚn bӶo hiԜm y tԒ tӴi B֥ phԀn Y tԒ. Sau Ľó 

B֥ phԀn Y tԒ n֥p tiԚn vԚ ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ 

- C§n b֥ giao d֗ch c¹ng t§c v֧i cҺ quan BHXH cӺn c· giӸy gi֧i thi֓u cֳa nh¨ 

trҼ֩ng c½ng giӸy CMTND 

- Th¹ng b§o kԒ hoӴch triԜn khai c¹ng t§c bӶo hiԜm y tԒ 

- Danh sách sinh viên tham gia bӶo hiԜm y tԒ 

- Chֵng tַ kԒ to§n vԚ thu n֥p bӶo hiԜm y tԒ cho sinh vi°n 

- MӾu s֝: D01-TS, D03-TS, D01b-TS, C04-TS ban h¨nh theo Qņ s֝: 1111/Qņ-

BHXH ng¨y 25 th§ng 10 nŁm 2011 cֳa BӶo hiԜm x« h֥i Vi֓t Nam 
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4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Theo kԒ hoӴch 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: B֥ phԀn Y tԒ v¨ to¨n thԜ sinh vi°n 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: T֡ Y tԒ - Ph¸ng QuӶn tr֗ ï Phֱc vֱ. 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: ThԎ bӶo hiԜm y tԒ cֳa sinh vi°n 

8. L֓ ph²: Theo quy Ľ֗nh cֳa BӶo hiԜm x« h֥i 

9. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh 

- Th¹ng tҼ 14/TT-BYT ng¨y 09 th§ng 5 nŁm 1977 cֳa B֥ Y tԒ vԚ c¹ng t§c y tԒ 

trong trҼ֩ng h֙c; 

- Thֽc hi֓n ch֕ th֗ s֝ 23/2006/CT-TTg ng¨y 12 th§ng 7 nŁm 2006 cֳa Thֳ tҼ֧ng 

Ch²nh phֳ vԚ vi֓c tŁng cҼ֩ng c¹ng t§c y tԒ trong trҼ֩ng h֙c; 

- Thֽc hi֓n th¹ng tҼ 13/2007/TT-BYT ng¨y 21 th§ng 11 nŁm 2007 cֳa B֥ Y tԒ vԚ 

hҼ֧ng dӾn kh§m sֵc kh֛e; 

- Quy Ľ֗nh s֝ 17/2007/Qņ-BGDņT ng¨y 24 th§ng 5 nŁm 2007 cֳa B֥ trҼ֫ng B֥ 

Gi§o dֱc v¨ ņ¨o tӴo vԚ t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng cֳa TrӴm Y tԒ trong c§c ĽӴi h֙c, 

h֙c vi֓n, trҼ֩ng ĽӴi h֙c, cao ĽԆng v¨ trung h֙c chuy°n nghi֓p; 

- QuyԒt Ľ֗nh s֝ 1239/Qņ-YD ng¨y 31/10/2013 cֳa ņӴi h֙c Y - DҼ֯c vԚ vi֓c ban 

h¨nh Quy chԒ chi ti°u n֥i b֥ TrҼ֩ng ņӴi h֙c Y - DҼ֯c, ņӴi h֙c Th§i Nguy°n 

- Công vŁn hҼ֧ng dӾn cֳa BӶo hiԜm x« h֥i Th¨nh ph֝ Th§i Nguy°n hҼ֧ng dӾn 

vi֓c thu v¨ cӸp thԎ bӶo hiԜm y tԒ cho Ľ֝i tҼ֯ng HSSV tַng nŁm h֙c 
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D. QUӵN Lħ VӿT Tһ, HčA CHӷT, SINH VӿT PHӻM 

I. Dּ TRĒ, MUA SԁM VӿT Tһ, HčA CHӷT, SINH VӿT PHӻM  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Cu֝i nŁm h֙c, ph¸ng QT-PV th¹ng b§o dֽ tr½ nŁm h֙c v¨ cung cӸp cҺ s֫ dֻ 

li֓u vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm t֧i c§c b֥ m¹n 

- C§c b֥ m¹n cŁn cֵ kԒ hoӴch Ľ¨o tӴo nŁm h֙c lԀp bӶng dֽ tr½ theo mӾu 

- Ph¸ng ņ¨o tӴo ph֝i h֯p v֧i b֥ m¹n r¨ so§t nhu cӺu v¨ Ľ֗nh mֵc vԀt tҼ, hóa 

chӸt, sinh vԀt phӼm 

- Phòng QT-PV và phòng KH-TC kh֧p s֡ s§ch, b§o c§o t֟n kho 

- Phòng QT-PV nhԀn dֽ tr½ v¨ t֡ng h֯p tr³nh Ban Gi§m hi֓u ph° duy֓t 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Thֽc hi֓n tӴi b֥ m¹n, ph¸ng ņ¨o tӴo, ph¸ng QT-PV 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

- Thông b§o dֽ tr½ vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm nŁm h֙c 

- BӶng dֽ tr½ vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm Ľ¼ng quy Ľ֗nh cֳa tַng b֥ m¹n 

- BӶng t֡ng h֯p dֽ tr½ nŁm h֙c to¨n trҼ֩ng 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Thֽc hi֓n xong trҼ֧c 31 th§ng 5 h¨ng nŁm 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Dֽ tr½ tӴi c§c b֥ m¹n, r¨ so§t Ľ֗nh mֵc 

tӴi ph¸ng ņ¨o tӴo, t֡ng h֯p tӴi ph¸ng QT-PV 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c b֥ m¹n, ph¸ng ņ¨o tӴo, ph¸ng QT-PV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: BӶng t֡ng h֯p dֽ tr½ nŁm h֙c to¨n trҼ֩ng 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: 

- Th¹ng b§o dֽ tr½ nŁm h֙c 

- BӶng dֽ tr½ theo b¨i v¨ t֡ng h֯p cho c§c b֥ m¹n 

- BӶng t֡ng h֯p dֽ tr½ to¨n trҼ֩ng 
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II. MUA SԁM VӿT Tһ, HčA CHӷT, SINH VӿT PHӻM  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ cŁn cֵ danh mֱc, s֝ lҼ֯ng vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt 

phӼm Ľ« ĽҼ֯c duy֓t thֽc hi֓n mua sԂm theo Ľ¼ng quy Ľ֗nh cֳa nh¨ nҼ֧c 

- Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ v¨ ph¸ng KԒ hoӴch - T¨i ch²nh thֽc hi֓n nhԀp kho 

- V֧i nhֻng vԀt tҼ y°u cӺu cao vԚ bӶo quӶn hoԊc s¼c vԀt, sinh vԀt phӼm, khi b֥ 

m¹n c· th¹ng b§o vԚ nhu cӺu, ph¸ng QT-PV Ľ§p ֵng k֗p th֩i ĽԜ ĽӶm bӶo chӸt 

lҼ֯ng. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Thֽc hi֓n tӴi ph¸ng QT-PV 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: Theo quy Ľ֗nh cֳa LuԀt ĽӸu thӺu v¨ c§c Ngh֗ Ľ֗nh, 

Th¹ng tҼ hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n. 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Thֽc hi֓n xong trҼ֧c th§ng 8 h¨ng nŁm 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ ph¸ng QT-PV 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng QT-PV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: VԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm phֱc vֱ 

Ľ¨o tӴo 

8. L֓ ph²: Không 

9. MӾu h֟ sҺ: Theo quy Ľ֗nh LuԀt ĽӸu thӺu v¨ c§c Ngh֗ Ľ֗nh, Th¹ng tҼ hҼ֧ng dӾn 

10. CŁn cֵ ph§p lĨ cֳa thֳ tֱc h¨nh ch²nh: 

- Th¹ng tҼ s֝ 08/2014/TT-BGDņT ng¨y 20 th§ng 3 nŁm 2014 cֳa B֥ Gi§o dֱc v¨ 

ņ¨o tӴo ban h¨nh Quy chԒ t֡ chֵc v¨ hoӴt Ľ֥ng cֳa ĽӴi h֙c v½ng v¨ c§c cҺ s֫ 

gi§o dֱc ĽӴi h֙c th¨nh vi°n; 

- LuԀt ĽӸu thӺu s֝: 43/2013/QH13 ng¨y 26 th§ng 11 nŁm 2013; 

- Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 63/2014/Nņ-CP ng¨y 26 th§ng 6 nŁm 2014 cֳa Ch²nh phֳ Quy 

Ľ֗nh chi tiԒt thi h¨nh m֥t s֝ ĽiԚu cֳa LuԀt ņӸu thӺu vԚ lֽa ch֙n nh¨ thӺu; 

- CŁn cֵ th¹ng tҼ 68/2012/TT-BTC ng¨y 26/4/2012 cֳa B֥ T¨i ch²nh quy Ľ֗nh 

vi֓c ĽӸu thӺu ĽԜ mua sԂm t¨i sӶn nhԄm duy tr³ hoӴt Ľ֥ng thҼ֩ng xuy°n cֳa cҺ 

quan nh¨ nҼ֧c, t֡ chֵc ch²nh tr֗, t֡ chֵc ch²nh tr֗ - x« h֥i, t֡ chֵc ch²nh tr֗ x« 

h֥i - nghԚ nghi֓p, t֡ chֵc x« h֥i, t֡ chֵc x« h֥i - nghԚ nghi֓p, ĽҺn v֗ vȈ trang 

nhân dân; 
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III. CӷP PHĆT VӿT Tһ, HčA CHӷT, SINH VӿT PHӻM  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- CŁn cֵ kԒ hoӴch c¹ng t§c, c§c ĽҺn v֗ ĽŁng kĨ danh mֱc cӸp ph§t h¨ng th§ng 

- LԀp phiԒu duy֓t cӸp h¨ng tӴi ph¸ng QT-PV 

- LԀp phiԒu xuӸt kho tӴi ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính 

- NhԀn vԀt tҼ h¨ng h·a tӴi kho nh¨ trҼ֩ng 

- V֧i c§c vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm ph§t sinh do lĨ do kh§ch quan, ĽҺn v֗ 

phӶi lԀp kԒ hoӴch ri°ng tr³nh Hi֓u trҼ֫ng ph° duy֓t m֧i ĽҼ֯c cӸp ph§t. 

- C§c vԀt tҼ, sinh vԀt phӼm c· th֩i gian bӶo quӶn ngԂn, b֥ m¹n th֝ng nhӸt th֩i 

gian giao nhԀn v֧i ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: TӴi ph¸ng QT-PV, phòng KH-TC, kho vԀt tҼ, kho s¼c vԀt 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

- Danh mֱc ĽԚ ngh֗ cӸp ph§t cֳa b֥ m¹n 

- PhiԒu duy֓t cӸp h¨ng tӴi ph¸ng QT-PV 

- PhiԒu xuӸt kho tӴi ph¸ng KԒ hoӴch - Tài chính 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Trong 01 ngày 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§n b֥ vԀt tҼ cֳa b֥ m¹n 

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng QT-PV, phòng KH-TC 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: VԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm ĽӺy Ľֳ, 

ph½ h֯p cho thֽc h¨nh 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Theo quy Ľ֗nh 
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IV. Sָ DְNG, THU H֞I, THANH Lħ Vê Xָ Lħ SAU THּC TӿP  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n: 

- Sau khi nhԀn vԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm theo kԒ hoӴch, ĽҺn v֗ phӶi bӶo quӶn, 

sֹ dֱng Ľ¼ng quy Ľ֗nh 

- LԀp s֡ nhԀt kĨ sֹ dֱng ĽԜ theo d»i v¨ quӶn lĨ ch²nh x§c 

- C§c loӴi ho§ chӸt, thu֝c Ľ֥c phӶi bӶo quӶn nghi°m ngԊt; phӶi chӸp h¨nh Ľ¼ng 

c§c quy Ľ֗nh v¨ quy chԒ quӶn lĨ thu֝c, ho§ chӸt Ľ֥c. 

- KiԜm tra s֝ lҼ֯ng v¨ hi֓n trӴng trҼ֧c v¨ sau m֣i bu֡i h֙c. 

- B¨i thֽc h¨nh nԒu c· yԒu t֝ nguy hiԜm phӶi cӶnh b§o, chuӼn b֗ Ľֳ phҼҺng ti֓n 

ph¸ng h֥, bӶo h֥ lao Ľ֥ng v¨ cӸp cֵu tai nӴn. 

- Thu h֟i, xֹ lĨ sӶn phӼm sau th² nghi֓m, thֽc tԀp 

- ņ֝i v֧i c§c thu֝c g©y nghi֓n, thu֝c hҼ֧ng thӺn v¨ c§c loӴi thu֝c, h·a chӸt ĽԊc 

bi֓t, c§c ĽҺn v֗ sֹ dֱng phӶi tu©n thֳ nghi°m ngԊt quy Ľ֗nh cֳa nh¨ nҼ֧c. 

- TӸt cӶ c§c h·a chӸt, vԀt tҼ ĽҼa v¨o sֹ dֱng phӶi tu©n thֳ nghi°m ngԊt n֥i quy sֹ 

dֱng v¨ c§c quy Ľ֗nh vԚ v֓ sinh m¹i trҼ֩ng. 

- C§c vԀt tҼ Ľ֥c hӴi khi sֹ dֱng kh¹ng ĽҼ֯c xӶ b֛ bַa b«i, phӶi xֹ lĨ trҼ֧c khi 

thӶi ra m¹i trҼ֩ng. 

- S¼c vԀt tԀn dֱng ĽҼ֯c l¨m thֽc phӼm, sau thֽc tԀp ĽҺn v֗ sֹ dֱng cӺn b§o c§o 

s֝ lҼ֯ng thu h֟i vԚ ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ l¨m thֳ tֱc thanh lĨ 

- ņ֝i v֧i s¼c vԀt kh§c, sau khi thֽc tԀp xong ĽҺn v֗ cӺn thu gom cӼn thԀn v¨ 

chuyԜn vԚ v֗ tr² quy Ľ֗nh, tuy֓t Ľ֝i kh¹ng vֵt bַa b«i g©y ¹ nhi֑m m¹i trҼ֩ng. 

- ņ֝i v֧i s¼c vԀt thֽc tԀp v֧i h·a chӸt Ľ֥c hӴi hoԊc ngu֟n l©y b֓nh, ĽҺn v֗ phӶi 

thֽc hi֓n ti°u hֳy theo Ľ¼ng quy Ľ֗nh hi֓n h¨nh. 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: Thֽc hi֓n tӴi c§c b֥ m¹n 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ: 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: Theo kԒ hoӴch 

5. ņ֝i tҼ֯ng thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: C§c b֥ m¹n  

6. ņҺn v֗ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: Phòng QT-PV 

7. KԒt quӶ thֽc hi֓n thֳ tֱc h¨nh ch²nh: VԀt tҼ, h·a chӸt, sinh vԀt phӼm ĽҼ֯c thu 

h֟i, thanh lĨ v¨ xֹ lĨ sau thֽc tԀp 

8. L֓ ph²: Không 

9. T°n mӾu ĽҺn, mӾu t֩ khai: Không 
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E. QUY TRČNH THֲ TְC HêNH CHĉNH TRONG LǪNH VּC XĄY DּNG  

1. Tr³nh tֽ thֽc hi֓n : G֟m c§c giai ĽoӴn cҺ bӶn 

-  LԀp dֽ §n 

-  ThiԒt kԒ bӶn vԐ thi c¹ng 

-  ChuӼn b֗ ĽӸu thӺu v¨ ĽӸu thӺu 

-  Gi§m s§t thi c¹ng x©y lԂp 

-  Ho¨n c¹ng quyԒt to§n 

2. C§ch thֵc thֽc hi֓n: T½y theo ĽԊc th½, t²nh chӸt cֳa g·i thӺu v¨ nŁng lֽc cֳa 

Ban quӶn lĨ dֽ §n m¨ thֽc hi֓n c§c giai ĽoӴn. NԒu CņT ĽӺy Ľֳ nh©n lֽc vԚ 

chuy°n m¹n c· thԜ tֽ thֽc hi֓n, nԒu kh¹ng Ľֳ th³ c· thԜ thu° c§c ĽҺn v֗ tҼ vӸn 

thֽc hi֓n. 

3. Th¨nh phӺn, s֝ lҼ֯ng h֟ sҺ cֳa c§c giai ĽoӴn thֽc hi֓n: T½y theo ĽԊc th½, t²nh 

chӸt c§c g·i thӺu m¨ s֝ lҼ֯ng b֥ h֟ sҺ kh§c nhau v¨ CņT v¨ ĽҺn v֗ nh¨ thӺu tֽ 

th֛a thu©n ( ²t 3 b֥ nhiԚu 8 b֥). Th¨nh phӺn, thֵ tֽ h֟ sҺ c§c giai ĽoӴn ĽҼ֯c li֓t 

k° theo bӶng sau.  

TRČNH Tּ THּC HI֒N Dּ ĆN XĄY DּNG ( 1000 TRI֒U>GIĆ TR֖ >100TR) 

    

TT 
TąN VŀN BӵN 

ņV, ph¸ng ban thֽc hi֓n 

Th֩i gian 

hoàn thành 

 GIAI ņOӳN LӿP Dּ ĆN   

1 

Qņ th¨nh lԀp Ban quӶn lĨ sֹa chֻa x©y 

dֽng nh֛ Phòng QT-PV trình BGH 5-7 ngày 

2 

T֩ tr³nh ņHTN ph° duy֓t kԒ hoӴch sֹa 

chֻa, x©y dֽng nh֛   Phòng QT-PV và KH-TC   

3 

ņHTN ph° duy֓t kԒ hoӴch sֹa chֻa, 

x©y dֽng nh֛ 

 ņHTN ph° duy֓t 

   

4 

T֩ tr³nh ņHTN ph° duy֓t b֡ xung kԒ 

hoӴch sֹa chֻa, x©y dֽng nh֛ (nԒu c·)  Phòng QT-PV và KH-TC   

 GIAI  ņOӳN  THIԑT Kԑ    

5 QuyԒt Ľ֗nh ch֕ thӺu thiԒt kԒ  Phòng QT-PV trình BGH 5-7 ngày 

6 H֯p Ľ֟ng thiԒt kԒ  Phòng QT-PV và KH-TC 5-7 ngày 

7 Bi°n bӶn hi֓n trӴng  Phòng QT-PV  7-10ngày 

8 BCKTKT, ThiԒt kԒ, Dֽ to§n  ņҺn v֗ tҼ vӸn   

9 Nghi֓m thu thiԒt kԒ  Phòng QT-PV và KH-TC 14-21ngày 

10 
Phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng thiԒt kԒ (nԒu c·) 

 Phòng QT-PV v¨ ĽҺn v֗ 

thiԒt kԒ 5-7 ngày 

11 Ho§ ĽҺn thiԒt kԒ     
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12 Thanh lĨ Hņ thiԒt kԒ Phòng QT-PV trình BGH   

13 QuyԒt Ľ֗nh ch֕ thӺu thӼm tra Phòng QT-PV trình BGH 5-7 ngày  

14 ņԚ ngh֗ thӼm tra TK, DT Phòng QT-PV trình BGH  7-14 ngày 

17 B§o c§o KQ ThӼm tra ņҺn v֗ tҼ vӸn  

18 Nghi֓m thu thӼm tra Phòng QT-PV và KH-TC  14-21 ngày 

19 Phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng thӼm tra ( nԒu c·) Phòng QT-PV và KH-TC 5-7 ngày   

20 H֯p Ľ֟ng thӼm tra Phòng QT-PV và KH-TC 5-7 ngày   

21 Ho§ ĽҺn thӼm tra     

22 Thanh lĨ Hņ thӼm tra Phòng QT-PV 5-7 ngày   

23 Dֽ to§n thӼm Ľ֗nh Phòng QT-PV  7-14 ngày 

24 Bi°n bӶn thӼm Ľ֗nh Phòng QT-PV trình BGH   5-7 ngày 

25 B§o c§o KԒt quӶ thӼm Ľ֗nh Phòng QT-PV   5-7 ngày 

26 T֩ tr³nh ņHTN ph° duy֓t BCKTKT Phòng QT-PV  7-10 ngày 

27 

T֩ tr³nh ņHTN ph° duy֓t kԒ hoӴch lֽa 

ch֙n nh¨ thӺu Phòng QT-PV   7-10 ngày  

28 ņHTN ph° duy֓t BCKTKT ņHTN   

29 ņHTN ph° duy֓t kԒ hoӴch ĽӸu thӺu  ņHTN   

30 

QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t ThiԒt kԒ, dֽ to§n 

cֳa ņHYD  Phòng QT-PV trình BGH     

 

GIAI ņOӳN CHUӻN B֖  ņӷU THӹU 

Vê ņӷU THӹU   

31 

QuyԒt Ľ֗nh th¨nh lԀp t֡ chuy°n gia tҼ 

vӸn x®t thӺu Phòng QT-PV trình BGH   2-4 ngày 

32 H֟ sҺ y°u cӺu T֡ chuy°n gia hoԊc tҼ vӸn 7-14 ngày 

33 
KԒt quӶ thӼm Ľ֗nh h֟ sҺ y°u cӺu 

T֡ chuy°n m¹n Ľֳ chuy°n 

m¹n, nghi֓p vֱ ĽӸu thӺu 7 ngày 

34 QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t H֟ sҺ y°u cӺu Phòng QT-PV trình BGH   2-4 ngày 

35 

Bi°n bӶn x®t ch֙n ĽҺn v֗ gֹi thҼ m֩i 

thӺu Phòng QT-PV trình BGH      

36 ThҼ m֩i thӺu Phòng QT-PV trình BGH      

37 Bi°n bӶn giao nhԀn H֟ sҺ ĽԚ xuӸt Phòng QT-PV trình BGH      

38 M֫ thӺu T֡ chuy°n gi§ hoԊc tҼ vӸn 1 ngày 

39 B§o c§o cֳa t֡ chuy°n gia x®t thӺu T֡ chuy°n gi§ hoԊc tҼ vӸn 3 ngày 

 GIAI ņOӳN GIĆM SĆT THI CĎNG   

40 QuyԒt Ľ֗nh ch֕ thӺu thi c¹ng Phòng QT-PV trình BGH 7 ngày 

41 QuyԒt Ľ֗nh ch֕ thӺu tҼ vӸn gi§m s§t Phòng QT-PV trình BGH 7 ngày 
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42 

Bi°n bӶn thҼҺng thӶo h֯p Ľ֟ng thi c¹ng 

x©y lԂp Phòng QT-PVtrình BGH    7 ngày 

43 
H֯p Ľ֟ng thi c¹ng x©y lԂp 

Phòng QT-PV và phòng 

KHTC trình BGH  7-14 ngày 

44 
H֯p Ľ֟ng tҼ vӸn gi§m s§t 

Phòng QT-PV và phòng 

KHTC trình BGH  2 ngày 

45 Qņ cֹ c§n b֥ gi§m s§t ņҺn v֗ tҼ vӸn   

46 Nghi֓m thu ho¨n th¨nh ņҺn v֗ thi c¹ng   

47 Nghi֓m thu kh֝i lҼ֯ng Phòng QT-PV và KHTC   

 

GIAI ņOӳN HOêN CĎNG Vê 

QUYԑT TOĆN   

48 Dֽ to§n ph§t sinh Phòng QT-PV và KHTC  7-21 ngày 

49 

QuyԒt Ľ֗nh ĽiԚu ch֕nh cҺ cӸu dֽ to§n 

(nԒu c·) Phòng QT-PV 1 ngày 

50 

QuyԒt Ľ֗nh ĽiԚu ch֕nh gi§ tr֗ giao thӺu 

(nԒu c·) Phòng QT-PV  1 ngày 

51 

Phֱ lֱc h֯p Ľ֟ng thi c¹ng x©y lԂp (nԒu 

có) Phòng QT-PV    

52 QuyԒt to§n Phòng QT-PV và KHTC  21-45 ngày 

53 Phֱ lֱc quyԒt to§n ( nԒu c·) Phòng QT-PV và KHTC    

54 

T֩ tr³nh ņHYD xin ph° duy֓t QuyԒt 

toán hoàn thành  Phòng KHTC   

55 

QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t QuyԒt to§n ho¨n 

thành-ņHTN  ņHTN 2-6 th֛ng 

56 

QuyԒt Ľ֗nh ph° duy֓t chi ph² x©y dֽng-

ņHYD Phòng QT-PV trình BGH 7 ngày 

57 H·a ĽҺn Ľ֛     

58 Thanh lĨ h֯p Ľ֟ng Phòng QT-PV trình BGH  7 ngày 
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QUY TRČNH THּC HI֒N Dּ ĆN XĄY DּNG QUY MĎ NH֚ <100Tr 

TT VŁn bӶn  ņV, ph¸ng ban thֽc hi֓n 

Th֩i gian 

hoàn 

thành 

1 T֩ tr³nh Phòng QT-PV trình BGH 5-7 ngày 

2 BB KhӶo s§t hi֓n trӴng Phòng QT-PV 5-7 ngày 

3 Dֽ to§n Phòng QT-PV và KHTC 7-21 ngày 

4 H֯p Ľ֟ng thi c¹ng Phòng QT-PV và KHTC 5-7 ngày 

5 Bi°n bӶn nghi֓m thu ho¨n th¨nh Phòng QT-PV và KHTC   

6 BB nghi֓m thu kh֝i lҼ֯ng Phòng QT-PV và KHTC    

7 QuyԒt to§n Phòng QT-PV và KHTC  30-45 ngày 

8 H·a ĽҺn  Nhà thi công   

9 Thanh lý Phòng QT-PV trình BGH   

 

4. Th֩i hӴn giӶi quyԒt: T½y thu֥c v¨o ĽԊc th½ v¨ t²nh chӸt cֳa tַng g·i thӺu m¨ 

th֩i gian cho tַng giai ĽoӴn cֳa dֽ §n lӴi kh§c nhau. C· nhiԚu giai ĽoӴn c¸n 

phӶi tr³nh duy֓t qua ĽҺn v֗ c§c cӸp.  

5. ņҺn v֗ thֽc hi֓n: Ph¸ng QuӶn tr֗ - Phֱc vֱ sԐ tr³nh BGH duy֓t c§c bҼ֧c thֽc 

hi֓n. 

6. L  ֓phí: Ph² trong thֳ tֱc kh¹ng nhiԚu theo c§c h֯p Ľ֟ng kĨ kԒ v¨ theo ĽԊc th½ 

v¨ t²nh chӸt cֳa tַng g·i thӺu. 

7. C§c cŁn cֵ thֽc hi֓n: 

-  Ngh֗ Ľ֗nh 15/2013 Nņ-CP  ng¨y 06 th§ng 2 nŁm 2013 vԚ quӶn lĨ chӸt lҼ֯ng c¹ng 

tr³nh x©y dֽng. 

-  Th¹ng tҼ 10/2013 TT-BXD ngày 25 th§ng 7 nŁm 2013 vԚ Quy Ľ֗nh chi tiԒt m֥t s֝ 

n֥i dung vԚ quӶn lĨ chӸt lҼ֯ng c¹ng tr³nh x©y dֽng. 

-  Ngh֗ Ľ֗nh 12/2009 Nņ-CP ng¨y 12 th§ng 2 nŁm 2009 vԚ QuӶn lĨ dֽ §n ĽӺu tҼ x©y 

dֽng c¹ng tr³nh. 

-  LuԀt ĽӸu thӺu s֝ 43/2013/QH13  ng¨y 26 th§ng 11 nŁm 2013 c· hi֓u lֽc ng¨y 1 

th§ng 7 nŁm 2014. 

-  Ngh֗ Ľ֗nh 63/2014 Nņ-CP ng¨y 26 th§ng 06 nŁm 2014 vԚ vi֓c hҼ֧ng dӾn thi h¨nh 

luԀt ĽӸu thӺu v¨ lֽa ch֙n nh¨ thӺu theo luԀt x©y dֽng. 

-  Th¹ng tҼ 19/2011/TT-BTC ng¨y 14 th§ng 2 nŁm 2011 vԚ quy Ľ֗nh quyԒt to§n dֽ §n 

ho¨n th¨nh thu֥c v֝n nh¨ nҼ֧c. 

-  QuyԒt Ľ֗nh 568/Qņ-YD ng¨y 14 th§ng 5 nŁm 2014 vԚ vi֓c Th¨nh lԀp Ban QuӶn lĨ 

c§c c¹ng tr³nh sֹa chֻa v¨ x©y dֽng nh֛ nŁm 2014. 

-  Th¹ng tҼ 08/2014/TT-BGD ņT cֳa B֥ gi§o dֱc Ľ¨o tӴo. Ban h¨nh quy chԒ t֡ chֵc 

v¨ hoӴt Ľ֥ng cֳa ņӴi h֙c v½ng v¨ c§c cҺ s֫ gi§o dֱc th¨nh vi°n. 


