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A - TUYEN SINH

I. QUY TRINH TUYEN SINH PAI HQC HE LIEN THONG Y, DUQC VA CU
NHAN PIEU DUONG HE VUA LAM VUA HQC
1. Muc tiéu

Quy trinh ndy nham dua ra phuong phép va quy trinh dé thuyc hién dang quy
ché va nhitng quy dinh trong hoat dong tuyén sinh lién thong tai Truong Dai hoc Y
Duoc - Pai hoc Thai Nguyén (sau day goi tit 1a Truong).

2. Pham vi ap dung

Ap dung cho tat ca cac don vi, bd phan, ca nhan thudc Truong va thi sinh co6 lién
quan dén cong tac tuyén sinh hé lién thong Y, Dugc va Cir nhan Piéu dudng hé vira
lam vira hoc.

3. Co sé dé xay dung quy trinh

+ Thong tu sd 55/2012/TT-BGDDT ngay 22/12/2012 Quy dinh dao tao lién

thong trinh d6 cao déng, dai hoc.

+ Cong van 1915/BYT-K2DT ngay 08/4/2013 v/v huéng dan thyc hién mot so
Quy dinh vé dao tao lién thong trinh d§ Pai hoc, cao déng thudc khéi nganh Khoa hoc
strc khoe.

- Quy ché Tuyén sinh Dai hoc va cao dang hinh thirc vira 1am vira hoc ban hanh
theo quyét dinh sé 62/2008/QD-BGDDT cua Bo trudong B Gido duc va Dao tao ngay
25 thang 11 nam 2008.

+ Quy ché tuyén sinh hang nim do B Gi4o duc & Pao tao ban hanh.

4. N0oi dung

4.1. Trach nhiém cia Phong Dao tao

Phong Pio tao tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac tuyén sinh lién thong,
xay dung ké hoach tuyén sinh, 1a ddu mdi diéu phdi cac hoat dong tuyén sinh va thyc
hién ké hoach tuyén sinh trong toan Trudng di dugc Hiéu trudng phé duyét.

4.2. Trach nhiém cia Truéng cac don vi, Phong ban, trung tim trong
Truwong.

Theo chirc nang cua tirng Phong, ban da dugc quy dinh, cac truéng don vi, bd

phén, c4 nhan thyuc hién cac ndi dung trong ké hoach tuyén sinh do Hi¢u trudng Quyét dinh.

4.3. T6m tit quy trinh thwc hién


http://hnue.edu.vn/Portals/0/Users/55TT-BGDDT.doc

TT

Noi dung

Trach nhiém

Thoi gian Ghi cha
(don vi thue hién)

Budc 1 Xa};] dupg ke ‘hoach. Phong Do tao thyc hién Thfflng 5[0
tuyén sinh, trinh Pai Hidu trudne ki duvat trudc nam
hoc Thai Nguyén j & yet tuyén sinh

BIIGC 2 \ A At A \ \ ’ A ,

Thaxnh 1.3‘1p Hf)l dong Phong AHaqh chinh t6 chuc Thang 4 hang
tuyén sinh va Ban thu | ra Quyét dinh ndm
ky HPTS Hi¢u truong ki duyét

Budce 3 Ban thu ki HD tuyén sinh , 5 o
Théng béo tuyén sinh | Hiéu truong — CTHDTS ki Thanr?éfnhang F ﬂlféf:]nh

duyét

Buoc 4 A1l 1A T 15/4 dén
Thu nlgan vaxu Ly ho Ban thu ki HD tuyén sinh 30/5 hang
so tuyén sinh <

nam

Buéce 5 Lap danh sach thi
i va danh sich q Tix01/6 dén
Phong thi, dia diém Ban thu ki HP tuyén sinh 30/6Vhang

S nam
thi, giri giay bao du
thi cho thi sinh

Bude 6 T4 chirc tuyén sinh Phong Hanh chinh t6 chirc )
(thanh lap cdc Ban ra Quyét dinh Tu 15/7 dén
nhu: Ban dé thi, Ban | Hiéu truéng ki duyét. 05/8 hang
coi thi, Ban cham Céc ban thyc hién theo ké nam
thi,...) hoach.

Budce 7 , 2.

A , z, . | -Banthu ky HD tuyén sinh
Lap danh sACh KELQU3 | gy pign, ﬂ Tir 05/ 8 dén
t ’;n ﬂcllAn bég - Thong qua HD tuyén sinh 10/8 hang
uyet, Tiong bao - Hiéu truéng — CTHDTS ki nam
trung tuyen A
duyét
Buoc 8 . Tur 15/8 dén
, R Ban thu ki HD tuyén sinh 5
Phuc khao bai thi Phong Hanh chinh t chirc 15/9Vhang
nam

Buéc9 | T6 chirc tiépnhan | - Phong Hanh chinh t chire | Tur 10/9 dén
sinh vién tring tuyeén | lam Quyet dinh. 20/9 hang
vao truong - Ban don tiép nam

Buge 10 Kiém tra ho so khi ) Phong CTHSS,V Ph o hop Théng 12

A cung Ban thu ki Hoi dong \ <
nhap hoc hang nam

TS




4.4. Mo ta ndi dung chi tiét cac buéc tién hanh
4.4.1. Théng bdo tuyén sinh: Bwéc 1, 2, 3

Thang 10 truéc nam tuyén sinh, cdn cr vao kha nang dao tao, Phong DPao tao
1am Céng vin dang ki chi tiéu tuyén sinh giri Pai hoc Thai Nguyén xét duyét.

Thang 4 hang nam, Phong Pao tao dé nghi vé thanh phan nhan sy, Phong Hanh chinh
t6 chutre ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh trinh Hiéu trudng ky phé duyét.
Hoi dong tuyén sinh hop va thong qua vé ké hoach t6 chtrc dot thi tuyén sinh hé lién
thong; chi tiéu du kién; s6 mén thi va tén cadc mon thi; ngay thi, dia diém thi va dia
diém dat 16p. Hiéu truéng — CTHP tuyén sinh ki duyét va guri bao cdo vé Pai hoc Thai
Nguyén dé duoc phé duyét.

Tir 15/4 dén 30/4, Ban thu ki Hoi dong tuyén sinh thong bio rong rii trén cic
phuong ti¢n thong tin dai ching va website cua Truong tai dia chi
http://www.tnu.edu.vn day du thong tin vé dot thi tuyén sinh lién thong ciia Truong va
giri thong bao tuyén sinh t6i cac don vi 6 lién quan.

4.4.2. Thu nhén va xir ly hé so tuyén sinh: Buéc 4

Theo ké hoach tuyén sinh da xdy dung, Ban thu ky thu nhan ho so du tiéu
chuan theo thong bao tuyén sinh.

Ban thu ky xép khu vue, dbi tuong tuyén sinh va duyét ho so du diéu kién du
thi theo Quy ché tuyén sinh hién hanh.

4.4.3. T6 chikc thi tuyén: Buéc 5, 6, 7, 8

Ban Thu ky ky thi tuyén sinh 1ap danh sach cac thi sinh du diéu kién du thi theo
Phong thi, dia diém thi.

Trude 30/6 hang nam, Ban thu ky phai giri gidy bao dy thi cho thi sinh.

Trude 20/7 hang nim, Phong Hanh chinh t6 chirc ra Quyét dinh thanh 1ap cac
Ban: Ban dé, Ban coi, Ban chim...

Truong tién hanh t6 chirc thi tuyén sinh. Qua trinh t6 chtrc thi tuyén tudn thu
theo nhiing quy dinh hi¢n hanh vé tuyén sinh ctia BO GD& DT, Bo Y té, Pai hoc Thai
Nguyén va Quy dinh ctia Truong.
4.4.3.1. Ban Thu ky

Cin cr vao quyét dinh cia Chu tich Hoi dong tuyén sinh, Ban Thur ky trién khai
cac cong viéc cua Ban trong viée tiép nhan, xtr 1y hd so dy thi, 14p danh sach Phong

thi, chuan bi gidy to hanh chinh Phong thi; in va guri gidy bao du thi cho thi sinh; nhan



bai thi, bao quan bai thi, kiém ké bai thi; don tui danh phach; ban giao bai thi cho Ban
Cham thi; bao quan cac gidy to, bién ban lién quan toi bai thi; du kién phuong 4n tring
tuyén; in va gui gidy ching nhan két qua; in va gui gidy triéu tap thi sinh tring tuyén
theo cac quy dinh tai Quy ché tuyén sinh cia B§ Gido duc va DPao tao, Pai hoc Thai
Nguyén va cua Truong.

4.4.3.2. Ban Dé thi

Can cir vao quyét dinh ctia Chu tich Hoi dong Tuyén sinh, Ban Dé thi trién khai
cong viéc cuia Ban theo dung quy dinh vé bao mat, quy dinh ra dé thi, photo dé thi theo
qui dinh hi¢n hanh ctia B Gido duc va Pao tao va cua Trudng.
4.4.3.3. Ban Coi thi

Cin ¢t vao quyét dinh cia Chi tich Hoi dong tuyén sinh, Ban Coi thi tién hanh
cong viéc theo thAm quyén. Qua trinh t6 chirc coi thi phai tuan thu theo dung quy ché
tuyén sinh ctia Bo Gido duc va Pao tao va nhiing vin ban ciia Truong cho ting ky thi
cu thé.
4.4.3.4. Ban Cham thi

Khau cham thi dugc tién hanh sau khi da két thac mdi ky thi tuyén sinh, tuén
thu quy ché va nhiing quy dinh hién hanh ctia By Giao duc va Pao tao va cua Truong
lién quan dén cham thi. Phong Pao tao va cac khoa/bd mon lién quan dé nghi nhan sy
ctia Ban chdm thi dé Chu tich Hoi déng tuyén sinh phé duyét.

Phiic khdo bai thi: Sau khi thong bao diém thi va phuong an diém chuan, Trudng
thong bao thoi gian va thi tuc ndp don phuc khao bai thi theo Quy dinh tuyén sinh hién
hanh. Thanh 1ap Hoi dong cham phuc khao va thong bao két qua phiic khao cong khai
cho thi sinh trén moi hinh thirc.

4.4.4. To chikc tiép nhdn sinh vién triing tuyén vao truwong: Budc 9

Can ctr vao ké hoach tuyén sinh, Ban don tiép t6 chirc tiép nhan sinh vién vao
hoc theo nhitng quy dinh ctua B6 Gido duc & Dao tao va Truong di thong bao nhu: S6
luong, chuyén nganh dao tao, quy dinh xép nganh v.v...

4.4.5. Kiém tra, doi chiéu hé so nhdp hoc véi hé so duw thi: Buwéc 10

Thang 12 hang ndm, sau khi SV nhap hoc, Phong CTHSSV phdi hgp ciing Ban
thu ki HDTS kiém tra, dbi chiéu giita hd so nhap hoc v&i hd so ding ki du tuyén cia
SV lép thanh bién ban va luu tai Phong Pao tao, Phong CTHSSV. Trong truong hop

phat hién nhitng van dé bat thuong trong qua trinh kiém tra, can lam van ban bao ngay



lai v6i Ban giam hiéu Nha truong dé giai quyét.

5. Ho so lwu: (Ho so duwgce liru trir theo quy ché tuyén sinh va Phap 1énh hru trir)

T Tén hé so Noilyy | 1hoigian
luu

1 | Danh sach thi sinh dang ki du thi
2 | Danh sach diém thi cdc mon cua timg thi sinh
3 Bién ban phé qchu'fm phuong an diém chuan caa

Hoi1 dong tuyén sinh
4 | Danh sach thi sinh tring tuyén
5 | Bai du thi cua thi sinh

— - Phong Dao Lau dai

6 | Cac bi€u mau cham thi tao
7 Céac vin ban chuan y cua BO GD&DPT, B0 Y té,

Dai hoc Thai Nguyén vé cong tac tuyén sinh
8 | Cac van ban lién quan dén tuyén sinh hang nim




B - PAO TAO

I. QUY TRINH THIET KE VA PHAT TRIEN CHUONG TRINH PAO TAO
1. Muc dich

Qui dinh cach thirc théng nhét thyc hién thiét ké va phat trién chuong trinh dao
tao duoc thuc hién tai Truong Pai hoc Y Duoc Thai Nguyén.
2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay &p dung trong pham vi toan truong.
3. Co sé dé xay dung quy trinh

- Luat Gido dyc stra d6i duoc Qudc hoi thong qua ngay 14/6/2005.

- Luat Giao duc dai hoc.

- Quyét dinh s6 23/2004/QD-BGD&PT vé ban hanh Bo chuong trinh gido duc
dai hoc.

- Quyét dinh s6 1060/QD-PHTN ngay 13/9/2012 vé viéc ban hanh “Quy trinh
dang ky mé nganh, chuyén nganh dio tao trinh do dai hoc, cao dang”.

- Cac quy dinh va quy trinh dao tao cua Truong Dai hoc Y Dugc.
4. Noi dung
4.1. Tém tit quy trinh thye hién

A. Cic bwéc chuén bi xiy dung chwong trinh dao tao

TT Trinh tw thue | NOi dung cong | Cach thire Noi thuc | Cain ctt thuce hién

hién viéc thuc hién hién
Nhan lyc . Phong + Théng tu sb
Thong ké
HC-TC 08/2011/TT-
Co sé vat chét , Phong BGDDT ngay
Thong ké \ )
QT-PV 17/02/2011 ve& Qui
Céc nganh, cac one dinh diéu kién, ho
. on - \
Tu danh gid don | hinh thirc dao Thong ké . J 0, qui trinh mo
. Dao tao N )
1 vi Theo Quy tao nganh dao tao, dinh
' dinh cta Qui md dao Théng k&, | Phong chi tuyén sinh, thu
BGD&PT tao cac nganh xay dung | Pao tao hdi quyét dinh mé
S6 khoa sinh nganh dao tao trinh
vién tot nghiép, . . d¢ dai hoc, trinh d6
A 1 e Thong ké, két | Phong 2
ty 1€ sinh vién s . cao dang.
B o qua diéu tra | Pao tao
tot nghiép co
viéc lam



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

Dénh gia nhu - Phong Phén tich, danh gia
cau vé nguon . Pidu tra Pao tao su phu hgp cua nhu
4 i 5 | Nguon nhan ’ ) AU nay voi
nh_an luc t¥1nh dA(_) g khao sat, - Phong cau nay voi quy
2. | dai hoc, trinh d6 luc theo quy T o hoach phat trién
cao dang cua 2 phantich, | Khdothi | nguon nhan luc cua
. > , chuan cua Bo ] : .
nganh dang ky danh gia | &DBCLG | dia phuong, vang,
dao tao D quoc gia.
Tén nganh dao tao
» c6 trong danh muc
= Ban giam . .
L . Muc tiéu ) . n gido duc dao tao
X4ac dinh ma . Tén Ma hi¢u p
3. . N chuong trinh . . .| cap 4 trinh d6 Dao
nganh can mo . nganh Phong dao .
Pao tao ) tao dai hoc, Cao
a0 ,
’ dang do BGD&DT
ban hanh
B. Xay dung chwong trinh dao tao
Xay dung khung | Theo chuong Phan cong .
. . R ) Phong Theo Chuong trinh
4. chuong trinh dao | trinh khung can bd chiu
, . Dao tao khung cta Bo
tao cua BGD&DT | trach nhiém
Thong quahdi | Dy kién Can bo dugc | Hoi dong
5 ddng khoa hoc chuong trinh phan cong khoa hoc | Ban nhan xét, dong
nha truong 1an 1 | khung bao co nhan xét, gop
gop y
Chinh sira Chinh stra theo o Phong Bién ban Hop Hoi
. .+ . .. | Canbd dugc . N .
6 chuong trinh y kién cua hoi o bao tao dong khoa hoc nha
N phan cong .
khung dong truong
Thong qua Hoi | Du kién Can bo dugc | Hoi dong | Ban nhan xét, dong
; ddng khoa hoc chuong trinh phén cong khoa hoc | gop ci HDKH
nha truong 1an 2 | khung sau hop | béo cao nhan xét,
HPKH lan 1 gop y
Hoan thién Theo ¥ kién o Phong Bén nhan xét, dong
. , Can b0 duogc . )
8 chuong trinh cua HbKH L Pao tao g6p cua HDKH
phan cong
khung
Cong van gui Xay dung Chuong trinh
cac bo mon cod chuong trinh Xay dung va khung da xay dung
9 mon hoc trong chi tiét mon thong qua tap | B mon
chuong trinh dao | hoc thé B6 mén
tao
Hoan thién Theo chuong Can bo duoc Theo Chuong trinh
1 chuong trinh chi | trinh khung phan cong Phong khung da xay dung
tiét cac mon hoc chinh stra va bao tao

sap x€p




Thong qua Hoi Chuong trinh Hoi dong | Ban nhan xét, dong
12 dé)ng khoa hoc chi tiét mon Can bo duoc | khoahoc | gop cia HDKH
nha truong hoc phan cong nhan xét,
gép y
c B6 ho so' mé ma nganh dao tao giri Pai hoc Thai Nguyén dé thAm dinh chwong
trinh dao tao (3 bg)
. T trinh Theo mau (Phu | Tap hop s6 Phong
luc 1) liu, viét Pao tao
5 DPing ky mo Ma | Theo mau (Phu | Tap hop s6 Phong
nganh dao tao luc 2) liéu, viét Dao tao | + Thong tu s6
3 Ning luc ciia Co | Theo mau (Phy | Tap hop sb Phong 08/2011/ TT-
so dao tao luc 3) liéu, viét bao tao | BGDDT ngay
A Chuong trinh Theo mau (Phu | Tap hop sb Phong 17/02/2011
Pao tao luc 4) liéu, viét Pao tao
5 Ly lich khoa hoc | Theo mau (Phu | Tap hop s6 Phong
luc 5) liu, viet Pao tao
D. Két qua
Noi dung Co quan ¢o Céch thuce Noi thuc
thAm quyén thuc hién hién
Quyét dinh hanh | Pai hoc Thai
1 | lap Hoi dong Nguyén ra HD theo QP | DPHTN
tham dinh Quyét dinh + Thong tu sb
Hoi dong thim | Tham dinh 08/2011/TT-
2 . HD theo QD DHTN -
dinh theo BGDDT ngay
Quyét dinh mo DPai hoc Thai Giao nhiém 17/02/2011
3 ma nganh dao Nguyén ra vu dao tao DHTN
tao maéi Quyét dinh ma nganh



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

II. QUY TRINH BIEN SOAN, SUA POI GIAO TRINH, TAI LIEU
1. Muc dich

Nham théng nhét vé cach thic bién soan va sira d6i chwong trinh, gido trinh
giang day va cac tai liéu khac phuc vu viéc giang day, hoc tap tai Truong Pai hoc Y
Dugc Thai Nguyén.
2. Pham vi ap dung

Tét ca cac don vi, bd phan va ca nhan thuoc Nha truong co6 lién quan dén viéc
bién soan méi va sira ddi chuong trinh, gido trinh va cac tai li¢u khac phuc vu cho viéc
giang day, hoc tap.
3. Co sé dé xay dung quy trinh

Céc quy dinh cua Bo GD&DT, cua Pai hoc Thai Nguyén va cia Truong dang
co hi¢u lyc co lién quan dén hoat dong bién soan mai va sua doi chuong trinh, gido
trinh, tai li¢u giang day.
Quy ché chi tiéu ndi bo hién hanh cua Truong.
4. Thuat ngir va dinh nghia

- Chuong trinh: La ban thiét ké tong thé va chi tiét cac hoc phan trong chuong
trinh dao tao, la tai liéu dung lam can cu dé viét gido trinh cho mon hoc phu hop véi
muc tiéu dao tao da dugc Hi¢u truong phé duyét.

- Gido trinh: Tai liéu chinh dung dé giang day, hoc tap cho mdt moén hoc, dugc
bién soan phu hop véi chuong trinh khung ctia moén hoc da dugc Hi¢u truong phé duyét.

- Gido an, Bai giang: Tai liéu c6 dong, bam sat ndi dung mon hoc gitup cho sinh
vién nam bat nhanh nhitng ndi dung co ban ctia mon hoc.

- Tai liéu tham khao, chuyén khao: Tai liéu gitip cho ngudi hoc tim hiéu sau va
rong thém ting phéln hodc toan bd mon hoc va cac van dé ¢é lién quan dén mén hoc. ..

- B mon: 1a nhitng don vi truc thude khoa

- BO mon truc thude: BO mon khong thude khoa quan 1y, hoat dong doc 1ap nhu khoa
5. N¢i dung
5.1. Tém tit quy trinh thue hién

Trach nhiém

TT Noi dung (don vi thuc hién)

Thoi gian Ghi chu

Xac dinh nhu cau Cac khoa/bd mon
theo hudng chuong
trinh dao tao, dang
ki stra doi chuong

Budce 1
Thang 3 hang nam

10




trinh, bién soan gido
trinh, tai liéu.

Budc 2 | Phé duyét vara QD | Ban giam hi¢u Thang 4 hang
bién soan nam
Budc 3 | Ky hop dong bién Ban giam hiéu ky hop Thana 5 han
soan giao trinh dong véi cac chu bién Sém g
tai Phong Pao tao
Budc 4 T chue bién soan Ban bién soan theo TrO“Q \‘/ong' 1 )
Qb nam ké tur khi ky
hop dong
Budéc 5 | Nghiém thu Ho1 déng khoa hoc
theo QD
Budc 6 | Chinh stra va hoan Ban bién soan Hqén tl}ién §au 2
thién thang tinh tir khi
| duoc HD khoa
hoc nghi¢m thu
Bu6c 7 | In 4n, xuit ban Bcf)’mén dat in tai Nha
xuat ban
Bugc8 | Thanh 1y hop ddng | Phong Ké hoach tai | Khi Gido trinh da
chinh duoc bién soan
va chinh stra
hoan thién
Budc 9 | Danh gia, thim dinh | Hoi dong khoa hoc
theo QD

5.2. Quy dinh vé trach nhiém
5.2.1. Truong khoa

Trudng khoa chiu trach nhi€ém vé can doi chung ké hoach bién soan mdi hoac
bién soan lai chuong trinh, gido trinh va tai li¢u giang day trong toan khoa dé tranh su
bién soan trung ldp; phan cong bd mdn thyc hién viéc bién soan gido trinh lién quan,

ky phiéu dang ky bién soan chuong trinh, gido trinh va tai lidu giang day lién quan va

phéi hop v6i Hoi ddng khoa hoc Khoa té chirc nghiém thu ban thao.

Trudng bd moén/hodc truong nhom bién soan co trach nhiém véi nha trudong vé viée ky

hop déng bién soan tai liéu va don déc viéc thuc hién hop déng.

5.2.2. Chii tich Hpi dong khoa hoc

Chu tich Hoi déng khoa hoc chiu trach nhiém vé chét luong khoa hoc cua

chuong trinh, gido trinh, tai li¢u giang day dugc bién soan va ky bién ban nghi¢m thu.

11




5.2.3. Phong Pao tao, Phong Hanh chinh to chirc

Phong Dao tao chiu trach nhiém vé lap ké hoach bién soan chuong trinh, gido
trinh, tai lidu giang day; 1am thu tyc thanh quyét todn voi tac gia; to chuc danh gia,
nghiém thu.

Phong Hanh chinh to chirc ra Quyét dinh lién quan: Quyét dinh thanh lap HD khoa
hoc, Ban bién soan,... dua trén phé duyét ctia Hi€u trudng.
5.2.4. Higu truéng (hodc Phé Hiéu truéng dwoe uy quyén)

Hiéu truong (hodc Phé Hibu trudng duge uy quyén) la ngudi ky duyét ké hoach
bién soan chuong trinh, gido trinh, tai liéu giang day va cac hop dong, ban thanh toan
lién quan.

5.3. M6 ta ndi dung chi tiét cac bwéc tién hanh
5.3.1. Xdc dinh nhu cau theo hwéng chwong trinh dao tao: Buéc 1

Thang 3 hang nam, cac khoa, B mon va Phong Pao tao, chiu trach nhi€ém xac
dinh nhu cau bién soan mdi, bién soan lai va thim dinh, danh gia chuong trinh, gido
trinh, tai liéu giang day theo khung chuong trinh da dugc Bo Gido duc & Pao tao, Pai
hoc Thai Nguyén, Truong, caic B6 mon quy dinh.

Truéng B mon 13p Ban dang ky bién soan, stra doi chuong trinh, gido trinh, tai li¢u
giang day va Lap K& hoach bién soan, sira d6i chuwong trinh, gido trinh, tai liéu giang
day cua mon va Trudng Khoa xem xét.

Truéng Khoa phdi hop véi Hoi dong khoa hoc Khoa (néu c6) ciing xem xét ban ding
ky ctia cac BO mon, can ddi ké hoach chung toan khoa, chinh thirc giao nhi€ém vu cho
Bd mdn, ky vao ban dang ky ctia B mon va guri cho Phong Pao tao.

5.3.2. Phé duyét, ra OD bién soan va ki hop dong bién soan: Buéc 2, 3

Cin cir vao ban dé nghi cua khoa, bd mén Phong dao tao két hop véi p.hong
HCTC trinh Hi€u trudng phé duyét va ra Qb thanh 1ap Ban bién soan.
Phong Do tao soan thao hop dong, trinh Hiéu trudng ky duyét va ky két véi cac chu bién.
Hop dong duoc ky 1am 6 ban, mdi bén giir 3 ban.
Trach nhiém, quyén han va nghia vu cta cic bén tham gia hop dong duoc quy dinh
trong hgp dong trach nhiém mg véi kinh phi do truong cung cap.
5.3.3. Té chirc bién soan: Buoc 4, 5, 6

Trén co s& dé cuong hoc phﬁn da dugc phé duyét, tap thé hodc ca nhan don vi

(theo Quyét dinh) xdy dung dé cuong gido trinh mén hoc trinh Hoi ddng phé duyét.
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Trén co s& dé cuong gido trinh moén hoc dugc phé duyét, don vi hodc cé nhan td chirc
bién soan.
Nghiém thu dé cuong, chwong trinh, gido trinh, tai liéu giang day.
Ban bién soan hoan chinh ban thao trén co s& tiép thu cac ¥ kién gdp ¥, nhin xét; ndp
ban thao da chinh stra vao dia mém cho Phong Pao tao.
5.3.4. In dn, xudt bén, thanh Iy hop dong: Buéc 7, 8

Bo mén cé trach nhiém t6 chirc in 4n tai cdc Nha xuét ban va phat hanh cac
chuong trinh, gido trinh, tai liéu giang day da dugc xuat ban.
Ban bién soan ki thanh 1y hop dong va hoan thién thu tyc thanh toan theo quy dinh tai
Phong Pao tao.
5.3.5. Ddnh gid, tham dinh lai: Budc 9

Viéc danh gid, thim dinh lai chuong trinh, gido trinh, tai liéu giang day phai duoc
thuc hién sau khi da dua vao str dung tir 02 (hai) nam tr¢ 1€n hoac 01 (mot) khoa hoc dbi
v6i cac mén chuyén nganh. Trudng hop dic biét, khi co nhitng thay doi lién quan vé
duong 16, chinh sach cia Pang va Nha nudc thi thoi gian danh gia, tham dinh c6 thé
dugc rit ngan.
6. Hb so luu

Ho so vé€ qua trinh bién soan giao trinh, tai li¢u bao gom

TT Tén ho so Ky hiéu Nguoilwu | Théi gian luu
Ban dang ky bién soan,
1 | stra doi chuong trinh, gido Phong Dao tao

trinh, tai liu giang day

2 | Ban dé cuong da hoan thién Phong Pao tao
Lau dai

Bién ban nghié¢m thu dé
3 | cuong, gido trinh... da Phong Dao tao
hoan thién.

Giao trinh da duogc in an

va ban mém (dia CD) Phong Dao tao
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I11. QUY TRINH XAY DUNG VA QUAN LY KE HOACH PAO TAO
1. Muc dich

Quy trinh ndy nham dua ra phwong phap va quy trinh dé thyc hién viéc xay
dung va quan 1y ké hoach dao tao trong hoat dong giang day, ning cao va giam sat
chét luong dao tao tai truong Pai hoc Y Dugc — Dai hoc Théai Nguyén.
2. Pham vi

Ap dung trong hoat dong giang day cua giang vién tai Truong.
3. Co sé dé xay dung quy trinh

Quy dinh dao tao dai hoc ctia Bai hoc Thai Nguyén va cua Truong.

4. Noi dung
4.1. Tom tat quy trinh thuc hién

Trach nhiém

TT
N¢i dung (dom vi thue Thoi gian Ghi chu
hién)
. Lap ké hoach giang . . , \ <
B 1 T
uoc day téng thé Phong DPao tao Théang 3 hang nam

Bugc2 | LAyykiéncuacic |y s hon

khf)a/bq mon va Phong Dio tao Thang 4 hang nam
chinh stra
. X4y dung ké hoach | Giang vién phu . N
Budce 3 : e :
¢ dao tao chi tiét trach mon hoc Thang 5 hang nam
Buéc 4 Phg flAuy¢t ké hoach TrAuong khoa/bd Thang 6 hing nam
chi tiét mon
Budc 5 | Nop ké hoach chi G1Aao Vl:{bo o , . 5
e mon/Giang vién Thang 7 hang nam

phu trdch mon hoc

Budc 6 Luu trir, chinh stra
va hoan thanh bién | Phong Pao tao Théang 8 hang nam
nién nam hoc

4.2. M6 ta chi tiét ndi dung cic buéce tién hanh
4.2.1. LGp ké hoach gidng day: Buéc 1, 2

Thang 3 hang nim, Phong Pao tao phdi hop véi cac Khoa, B6 mon xay dung
ké hoach giang day cho toan khoa hoc, ndm hoc, ky hoc va tuan hoc cua cac khoa dao
tao. K& hoach giang day cua hoc ky duoc hoan thanh 3 thang trudce khi hoc ky ké tiép
bt dau.

Phong Pao 1dy v kién ciia cac Khoa/bd mén. Dua trén v kién khoa/bd mon,
Phong Dao tao chinh stra, hoan thién va trinh Hi¢u truong phé duyét.
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Gui Ké hoach ddo tao chinh thirc kém cong vin xdy dung ké hoach chi tiét t6i
Phong chirc nang, cac khoa, b mén.
4.2.2. Xay dung ké hoach chi tiét: Buée 3, 4, 5

Cin ctr ké hoach giang day cua hoc ky, Truong Khoa, B6 mon phéan cong giang
vién phuy trach moén xay dung Ké hoach giang day chi tiét mon hoc, trong d6 ghi rd cac
nhiém vu nhu chim bai, trg giang, diéu phdi, giang day.
Truéng khoa, bd mon ra soat va duyét ké hoach chi tiét tirng hoc phan theo dang quy
dinh cua Coéng van va ndp lai Phong Pao tao theo thoi gian da quy dinh trong cong
van.
4.2.3. Hoan thién bién nién nam hoc: Budéc 6

Phong Pao tao thu nhan dé cuong chi tiét cac hoc phﬁn cua cac khoa, bo mon
va sap x¢p lai thanh bién nién nam hoc. Bién nién phai hoan thién trong trudc thang 9
hang nam.
5. Luu trir

Can b0 phu trach ké hoach dao tao cua Phong Pao tao, Phong Coéng tac HSSV,
Phong Thanh tra khao thi va dam bao chat luong gido duc, cac khoa, bd mon luu trit
theo tung khoa, tirng hoc ky lam tai li¢u phuc vu gidng day, hoc tap, nang cao va giadm

sat chat lugng gido duc tai truong. Thoi gian luu trir @& cwong mén hoc: subt khoa hoc.
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IV. QUAN LY HQC TAP VA PANH GIA KET QUA HQC TAP CUA SINH VIEN
1. Muc dich

Pua ra nhitng quy dinh nham quan 1y viéc hoc tip va dénh gia két qua hoc tap
ctia sinh vién dam béo sy phu hop véi ké hoach, muc tiéu giang day di dé ra, dong
thoi 1am cdn cr cho hoat dong cai tién nhim khong nglng ning cao chat luong day va
hoc tap tai truong Pai hoc Y Duoc.

2. Pham vi ap dung

Quy dinh cach thirc quan 1y viéc hoc tap va danh gia két qua hoc tap timg moén
hoc, ky hoc, nam hoc va khéa hoc cuia sinh vién tai Truong.
3. Co sé dé xay dung quy trinh

- Quy ché vé t6 chirc dio tao dai hoc va cao dang hé chinh quy (ban hanh kém
theo Quyét dinh sé 25/2006/QD-BGDPT ngay 26/6/2006 cua Bo truong Bo
GD&DT).

- Quy ché danh gia két qua ren luyén cta hoc sinh, sinh vién cac truong dai hoc,
cao dang va trung hoc chuyén nghiép hé chinh quy (ban hanh kém theo Quyét dinh sd
42/2002/Qb-BGD&DT ngay 21/10/2002 cua Bo trudng Bo Gido duc va Bao tao).

- Thong tu 57/2012/TT-BGDDT ngay 27/12/2012 vé viéc stra d6i, bd sung mot
sO diéu ciia Quy ché Pao tao Pai hoc va Cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007
cua Bo truong Bé Giao duc va Pao tao;

- Quyét dinh sb 408/QD-PHTN ngay 22/4/2013 cta Giam dbc Pai hoc Thai
Nguyén vé viéc ban hanh “Quy dinh vé dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo
hé théng tin chi cua Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 1090/QD-YD ngay 19/8/2014 cta Hiéu truéng Trudng Pai hoc
Y Duoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh “Quy dinh vé cong tac hoc vu”.

4. N¢i dung
4. 1. Quy dinh chung

Quan 1y hoc tdp va danh gia két qua hoc tap cta sinh vién 13 quan 1y qua trinh
thuc hién cac quy ché cua BO Gido duc va DPao tao, quy dinh cta Pai hoc Thai
Nguyén, cta Trudng Pai hoc Y Duge trong qua trinh hoc tip va danh gia két qua hoc

tap cua sinh vién.
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4.2. T6m tit quy trinh thuc hién

Trach nhiém

TT
Noi dung (dom vi thue Thoi gian Ghi chu
hi¢n)
Budc 1 K& hoach hoc
) tap duoc dang
Xay (Aiu’ng ke Poa?h ‘ ‘ Diu thang 5 va dAu tai jcren dia chi:
hoc tap cua ky, nam, | Phong Pao tao . . - http://www.thmc.
. thang 10 hang nam <
khoa edu.vn hodc
daotao.tnu.edu.vn
/dhyd/login.aspx
Budc 2 Phong Dao Cudi thane 5 va Lich cu thé
Sinh vién dang ky tao, Phong cudi than igO han dugc thong bao
hoc truc tuyén CNTTTV, négm g cu thé theo tung
CVHT ky hoc
. Hoc lai, hoc cai . . A X .
Budc 3 n Phong Dao tao | Dau moi ky hoc
thién
Buse 4 | Dinh gid va quanly. | Giang vien, . CV127/¥D-PT
gi0 1én 16p cua sinh | Phong Theo lich hoc nadv 10/3/2011
vién TTKT... gay
Buéce 5 QD 6 630/YD-
: . : DT ngay
Luong gia thuc Giang vién, 04/10/2013
hanh, kiém tra TX, Phong Theo lich hoc, lich .
gitta ky, thi két thac | TTKH&DBC thi CV s6
hoc phan LGD 1054/ H‘D-YD
ngay
28/12/2009
Bude 6 | Tinh diém mén hoc, . . Thang 2 va thang | Quy ché dao tao
hoc ky, khoa hoc Phong Bdo tao 8 hang nam hién hanh
Buéc 7 |, Hoi dong xét | Thang 2 va thang 8 | Quy ché dao tao
XetCBHV LBLL, CBHV hang nam hién hanh
Budce 8 , QD sb 763/Qb-
Khoa luan tot nghiép | Phong Pao tao YD ngay
28/11/2013
Bué6c 9 | Thue tp cong dong, Phong DaOA Theo ké hoach dao
P n tao, khoa/bo . <
thuc té tot nghi¢p A len tao hang nam
mon lién quan
. Phén loai két qua X as
Buoc e . ) Quy ché dao tao
10 h(_)f: tap, 1ap bang Phong Dao tao hién hanh

diém cho sinh vién
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] D2 . HD xét

B r A A R 14

: im’c X,et tPl tot .nAghle,zp, .| CNTN, Phong Quy ché dao tao
xet tot ,nghlt_?p V&P | 40 tao Phong hi¢n hanh
bang tot nghiép CTHSSV '

4.3. M ta chi tiét ndi dung cac buéc tién hanh

4.3.1. Xay dung ké hoach hoc tap ciia ky hoc, ndm hoc, khéa hoc: Bwéc 1

Can ctr vao ké hoach dao tao, Phong Dao tao xay dung ké hoach hoc tap cho
sinh vién theo ting ky. Du kién céc 16p hoc phan du cho SV ting khoa ding ky mén
hoc va ¢ vi tri du trit cho SV dang ky hoc lai va hoc cai thién. Ké hoach hoc tap duoc

dang tai trén dia chi: http://www.tnmc.edu.vn hodc daotao.tnu.edu.vn/dhyd/login.aspx

vao dau thang 5 va thang 10 hang nam.

4.3.2. Ping ky hoc trwc tuyén: Buéc 2

Sinh vién cac 16p dao tao theo tin chi xem lich hoc tai trang dang ky hoc truc
tuyén trén website ctia Nha trudng.

CVHT huéng dan cho sinh vién dang ky lich hoc trén phiéu diang ky hoc phan
(theo mau) va ky duyét phiéu dang ky hoc phan cta sinh vién trudc thoi han ding ky
cham nhit 5 ngay.

Phong Pao tao, Phong Cong nghé TT va thu vién t6 chirc cho sinh vién ding ky
tryc tuyén trén mang.

Thoi gian va lich dang ky cu thé duoc dang tai trén trén website clia truong vao
dau thang 5 cho hoc ky I va dau thang 10 cho hoc ky II ctia mdi nim hoc.

Trong thoi gian quy dinh, sinh vién c6 thé nop don dang ki bo sung cac hoc
phan con thiéu tai Phong Dao tao.

Trong trudng hop SV mudn hity bét hoc phan d3 ding ky (rat hoc phan), SV
ndp don rit theo mau, cd xac nhan cia CVHT tai Phong Pao tao. Phong Dao tao xét
duyét don va giri gidy rat hoc phan cho bé mon c6 lién quan.

Két qua: Sinh vién c¢0 lich hoc theo nhu cau va theo kha nang.

4.3.3. Hoc lai, hoc cdi thién: Budc 3

SV trong di¢n CBHYV, dién ng¢ hoc phﬁn hodc muén cai thién dé nang diém tich
lity, tiiy theo ting hoc phan va ké hoach hoc tap timg ky, sinh vién ding ky hoc truc
tuyén theo lich dugc thong bao. Trong thoi gian quy dinh dd dugc thong béo cu thé
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theo timg nam hoc, SV ¢6 thé ndp don ding ky bo sung (theo miu) cho Phong Pao
tao. Hoc phi va kinh phi s€ dong theo quy dinh ctia nha truong.

Nhitng SV hoc lai hodc hoc cai thién nhung hoc phén hoc lai, hoc cai thién khac
ma voi hoc phz‘in dang ky hoc lai, hoc cai thié€n thi Phong Pao tao s¢€ cép don cho SV
va hudng din SV 1am thi tyc diang ky hoc khong truc tuyén.

Déi v6i nhitng nganh hoc khong tuyén sinh nhirng khoa ké tiép ma sb lugng SV
khong du dé mo 16p hoc (dudi 10 SV), Phong Dao tao sé€ tap hgp don xin hoc va lam
thu tuc hoc lai cho SV, gui SV vé cac khoa, bd mon lién quan.

4.3.4. Danh gia va qudn ly gio lén [op cua sinh vién: Budc 4

Can cir vao ké hoach hoc tap, thoi khoa biéu, lich trinh giang day, Phong CTCT
&QLSV, Phong TTKT, Giang vién, can bd 16p va sinh vién tu quan theo ddi gio 1én
16p ctia sinh vién theo timg hoc phan dé lam co sé danh gia diém chuyén can, xét diéu
kién du thi két thiic hoc phan cho sinh vién.

Két qua: S6 theo ddi hoc tap, sb theo ddi chap hanh ndi quy quy ché, bang diém
chuyén can.

Hoat dong danh gia va quan ly gio 1én 16p cua sinh vién dugc quy dinh tai:
Cong van so: 127/YD-DT ngay 10/3/2011
4.3.5. Lwong gid thwc hanh, kiém tra TX, giita ky, thi két thiic hoc phin: Buwéc 5

Cin clr vao quy ché dao tao cuia nha truong: Quyét dinh sé 1090/QD-YD ngay
19/8/2014 cua Hi¢u truéng Truong Pai hoc Y Duoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh
“Quy dinh vé cong tac hoc vu”; QD sb 630/YD-DT ngay 04/10/2013 vé cong tac
lugng gia thuc hanh, giang vién cia ting bé moén thuc hién danh gia két qua hoc tap
clia sinh vién qua kiém tra TX, giita ky, luong gia thyc hanh va nhap diém danh gia
trén hé thdng phan mém quan 1y dao tao trudc thoi diém thi két thiic hoc phén.

Can clr vao ké hoach dao tao, lich hoc, lich thi cia Nha truong, cac bd mon
phdi hop véi Phong Pao tao, Phong TTKT t6 chire thi két thuc hoc phan. Viéc danh
gia va quan 1y thi duoc thuc hién theo cac quy ché, quy dinh ctiia Bo Gido duc va Dao
tao, Pai hoc Thai Nguyén va cua nha truong vé thi, t6 chure thi, dé thi, coi thi, chdm thi
két thic hoc phan, danh gia diém hoc phan. Két qua danh gia hoc phan duoc nhap vao
hé théng quan 1y ddo tao sau thoi diém thi 07 ngay theo dung quy dinh.

Hoan thi: Trong truong hop sinh vién ¢ 1y do khong thé dy thi két thic hoc
phﬁn theo ké hoach, truéc thoi gian du thi it nhét 1 ngay SV lam don xin hoan thi theo
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mau ciia Phong Do tao c¢6 x4c nhan ctia bo mon du diéu kién du thi. Phong Pao tao
tiép nhin don va cac minh ching, xac nhan 1y do hodn thi, xét duyét don va chuyén
két qua vé cho bo mon thuc hién.

Thi bé sung: Nhitng SV d hoan thi c6 nhu ciu thi b sung hoc phan d3 hoin
thi phai 1am don cham nhat 13 trudc 3 ngay tinh dén ngay thi. Phong Dao tao tiép nhan
don, x4c nhan 1y do thi bd sung, phé duyét don va chuyén bd mén thuc hién. Pon phai
c6 day du thong tin ¢4 nhan, 1y do hoan thi, ding ky thi b6 sung cing 16p hoc phan nao
va vao thoi gian nao.

Bdo lwu diém: Nhitng SV da hoc qua hoc phan twong duong véi ndi dung céc
hoc phan trong chuong trinh dao tao cta nha truong tai cac chuong trinh dao tao dai
hoc khac va cac hoc phﬁn xin bdo luu phai dat tir diém D trd 1én c6 thé 1am don xin
bao luu hoc phan va ndp tai Phong Pao tao. Pon phai ghi du thong tin c4 nhén, cac
hoc phan xin bao Iuu, diém bao luu (c6 minh ching kém theo).

Sita chita sai sét vé diém:Trong qua trinh chAm bai, nhap diém, hodc do két qua
phuc khao bai cia sinh vién din dén diém kiém tra, thi ctia SV c6 thay d6i thi bo mén
s& 1am gidy dé nghi stra chira sai s6t theo miu ctua Phong Do tao ¢6 kém theo minh
chtng (bai thi, kiém tra, dap an, thang diém,...). Gidy dé nghi c6 xac nhan cua Trudng
khoa, b0 mon truc thudc, giao vu bd mon. Lanh dao Phong dao tao tiép nhan dé nghi,
xem xét minh chung va phé duyét néu du diéu kién va diém cua SV s& duoc sira trén
phan mém quan 1y.

Két qua: Dé kiém tra thuong ky, dé thi hét mon, diém kiém tra TX, GK, diém
thi két thiic hoc phan va diém tong két tirng hoc phan.

4.3.6. Tinh diém hoc ky, khéa hoc: Buéc 6

Thang 2 d6i véi hoc ky I va thang 8 ddi v6i hoc ky IT mdi ndm hoc, cin cir vao
ké hoach hoc tap, két qua hoc tap timg hoc phan cua sinh vién da dugc bd mon cap
nhat trén phan mém quan 1y, Phong Dao tao tinh diém trung binh trung hoc ky, trung
binh chung tich liy va in bang diém hoc ky, diém tich liy theo timg 16p quan 1y.

Sinh vién va Phong Dao tao soat lai diém céc hoc ph?m, diém TBC hoc ky,
diém TBC tich liiy theo ding quy ché hién hanh.

4.3.7. Xét canh bao hoc vu: Buoc 7
Thang 2, thang 8 mdi ndm hoc, khi di c6 diém TBC hoc ky va TBC tich liy,

Phong Pao tao loc danh sach cac sinh vién thudc dién canh b4do hoc vu theo quy ché
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ddo tao hién hanh va td chirc hop Hoi d@)ng x€ét luu ban 1én 16p, canh bao hoc vu.

Khi di c6 su thong nhét ciia Hoi dong, Phong Dao tao ra Quyét dinh canh bao
hoc vu va gui Quyét dinh cho cac Phong, ca nhan lién quan: Phong CTHSSV, CVHT,
Ban can su, SV.

4.3.8. Khéa ludn tot nghiép: Budc 8

Trudc 15/6 hang ndm, can ct vao ké hoach hoc tap, khoa/by mon truc thudc
lién quan dén khoa luan cia sinh vién thu nhan va duyét don lam khoa luén cua sinh
vién. Viéc danh gia va quan ly thuc hién khoéa luan tbt nghiép cua sinh vién duogc thuc
hién theo Quyét dinh s6 763/QD-YD ngay 28/11/2013 cua Hiéu truong Trudng Pai
hoc Y Dugc Théi Nguyén.

4.3.9. Thuc tdp cong dong, thuwc té tét nghiép: Buwdc 9

Thuee tdp céng dong: Can ct ké hoach ddo tao cua Truong, trudc thoi gian di
thue tap cong dong 20 ngay, khoa/bd mon cé SV di thuc tip cong dong thong bao ké
hoach t6i Phong Pao tao va thong nhat dia diém, thoi gian, ndi dung thuc té cong dong
cho SV. Phong Pao tao ra Quyét dinh gtri SV di thuc tdp cong dong tai cac co sé da
théng nhét. Trach nhiém cua tung co sd, Phong ban, bd mén li€n quan dugc thé hién
cu thé trong Quyét dinh.

Thuec té tot nghiép: Can cu ké hoach dao tao cua Truong va nhu cau hoc tap cua
SV, Phong Dao tao xay dung ké hoach, du kién sd lugng SV, dia diém va thoi gian
thuc té t6t nghiép, trinh Ban Giam hiéu Nha truong.

Diéu kién SV di thuc té tot nghiép: Pa tich liy da khdi lwong hoc phan trong
toan khoa hoc.

Duva trén su théng nhét cia Hoi déng nha truong vé dia diém, thoi gian, noi
dung thuc té tot nghiép cho cac ddi tugng SV, Phong Pao tao soan thao Cong van lién
hé, ra Quyét dinh cir SV dén cac co so thyc té trude thoi gian bat dau di thue té 15 ngay.
4.3.10. Phén logi két qua hoc tap, lap bang diém cho sinh vién, xét thi tot nghiép, xét
10t nghiép va cip bang tét nghiép: Budc 10

Viéc danh gia két qua hoc tap, phan loai két qua hoc tip cua SV dugc cin cir
vao cac quy ché, quy dinh hién hanh cia Bo Gido duc va Pao tao, Pai hoc Thai
Nguyén va nha truong.

Péi voi cac khéa dang dio tao theo nién ché

Két thic thoi gian dao tao, can cur vao diém tung hoc phén do khoa, b0 mon da
nhap trén phdn mém quan 1y dao tao, Phong Dao tao ra soat lai diém cac hoc phan tich

lity trong toan khoa hoc cho sinh vién va giri cho SV theo 16p dé SV kiém tra, ra soat lai.
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Xét nhitng SV du diéu kién duy thi t6t nghiép theo quy ché hién hanh va thong
qua Hoi dong thi tot nghiép va t6 chic cho SV duy thi tét nghiép theo dung quy ché.

Poi véi cac khéa hoc theo ché tin chi

Thang 8 hang nim, khi sinh vién d tich liiy du s tin chi theo chuong trinh dao
tao, dung voi thot gian dao tao quy dinh cho tirng ma nganh, Phong Pao tao danh gia,
phan loai két qua hoc tap toan khoéa cho SV va lap danh sach théng qua Hoi dong xét
cong nhan t6t nghiép cho sinh vién.

Hoan xét to¢ nghiép: 1 tuan ké tir khi két thuc dot thuc té t6t nghiép, cac SV
dao tao theo hoc ché tin chi da két thuc thoi gian dao tao theo ké hoach va du diéu kién
xét TN theo quy ché hién hanh nhung c¢é nhu cau tiép tuc hoc dé cai thién diém nop
don xin hodn xét tot nghiép tai Phong dao tao (theo mau).

Xét tot nghiép bo sung: SV du diéu kién tot nghiép nhung khong ding thoi
diém két thic chuong trinh ddo tao chuan ctia Truong (c6 thé sém hodc mudn hon thoi
diém du kién) s& ndp don xin xét tot nghiép tai Phong Pao tao (theo mau). Trong vong
30 ngay ké tir khi SV ndp don, Phong Do tao s& xin y kién hoi dong xét cong nhan tot
nghiép cho SV.

Phong Pao tao ra Quyét dinh cong nhan tot nghiép va trinh Hiéu truong ky
duyét. Quyét dinh cong nhan t6t nghiép dugc giri dén cac don vi lién quan: Pai hoc
Thai Nguyén, Phong K& hoach tai chinh, Phong CTHSSV.

Bang diém toan khéa: Phong Pao tao 1ap bang diém toan khéa cho SV theo
dung quy ché hién hanh. Bang diém duoc cip cho SV kém bing tt nghiép.

Bang tot nghiép: Phong cong tac HSSV cin cit vao Quyét dinh cong nhan t6t
nghiép dé in 4n bang tt nghiép cho sinh vién. Bang duoc cap sau khi c6 Quyét dinh
cong nhan t6t nghiép 30 ngay.

Két qua: SV du diéu kién ra trudng va duoc cip bang diém toan khoa, bang t6t

nghiép.

5. H6 so luu

TT Tén ho so Ky hiéu Noi luu Thoi gian lwu
1 | Ké hoach hoc tap cua SV CVHT Toan khoa hoc

Phong Pao tao, Phong
2 | Lich hoc, lich thi TTKT, cac khoa/bd | Toan khoa hoc
mon

3 | Piém chuyén can Khoa, b mdn Toan khoa hoc
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Két qua kiém tra thuong

Sau khi két

4 . Khoa, bo mon thuc khoa hoc
ky <
5 ndam
q ‘ Sau khi két
5 | Bang diém hoc phan Khoa, bd mon thuc khoa hoc
5 ndam
q Sau khi két
6 | Bai kiém tra, bai thi Khoa, bd mon thuc khoa hoc
5 nam
p . ‘ Sau khi két
7 50 thf: 0 doi giang day va Khoa, b moén thtic khoa hoc
hoc tap N
5 nam
8 | Cac doncua SV Phong Dao tao Toan khoda hoc
Céc loai s6 sach theo doi Sau khi két
9 ho?ln thi, hoc lai, stra chira Phong dao tao thac khoa hoc
diém 5 nam
K&t qua hoc tap ciia SV
10 | trong moi ky, toan khoa Phong dao tao Khoéng thoi han
hoc
Cac Quyét dinh CBHV, Phong Pao tao, Phong n .
111 Quyét dinh tt nghicp.. . CTHSSV, CVHT | Khong thoi han
12 | S6 sach cap phat bang Phong CTHSSV | Khong thoi han
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V. QUY TRINH QUAN LY VIEC GIANG DAY CUA GIANG VIEN
1. Muc dich

Quy dinh cach thirc thong nhat vé viéc quan ly giang day cta giang vién tai
Truong Pai hoc Y Dugc Thai Nguyén.

2. Pham vi

Ap dung trong hoat dong giang day cua giang vién tai Truong Pai hoc Y Duoc
Théai Nguyén.

3. Co sé dé xay dung quy trinh

- Can ctr vao Quyét dinh s6 64/2008/QD-BGDDT ngay 28/11/2008 cuia B
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh ché d6 lam viéc dbi voi giang vién.

- Can clr vao Quyét dinh s6 924/QD-DHTN ngay 30/7/2009 cua Giam doc Pai
hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh ché do lam viéc cta nha gido trong DPai hoc Thai
Nguyén.

- Can ctr hudng dan sé 1029/HD-YD ngay 19/12/2009 cta Hiéu trudng truong
Pai hoc Y - Duoc Thai Nguyén vé viéc tinh thu nhap tang thém hang thang.

- Can ctr Quyét dinh s6 480/QD-YD ngay 4/5/2011 cia Hiéu trudng truong Dai
hoc Y Dugc Théai Nguyén vé viée tinh gi0 hoat dong chuyén mon va mot s6 nhiém vu
khac d6i vé6i can bd giang day Truong Pai hoc Y Duoc.

- Cian ctr Quyét dinh s6 481/QD-YD ngay 4/5/2011 cta Hiéu trudng truong Dai
hoc Y - Dugc Thai Nguyén vé viéc tinh gid chuan cho hoat dong nghién ctru khoa hoc
ddi voi can bo giang day Truong Pai hoc Y - Duoc.

- Can ctr vao ké hoach giang day, lich giang hang nim cta Phong Pao tao va
lich gidng cua céc don vi.

- Can ctr Quy ché chi tiéu ndi bd Truong Pai hoc Y - Dugc Thai Nguyén.

- Quy dinh vé giang vién va giang vién moi giang cta Truong.

- Quy dinh dao tao dai hoc, cao déng Truong.

4. Noi dung
4.1 Quy dinh chung

Tat ca cac giang vién tham gia giang day tai Truong DPai hoc Y - Dugc Thai
Nguyén déu phai tuan thu cac quy ché va quy dinh lién quan dén cong tac giang day
cua giang vién ddi voi tat ca cac dbi tuong dao tao, dugc B Gido duc va DPao tao, cac

co quan Nha nudc, Pai hoc Thai Nguyén va Truong Pai hoc Y - Dugc ban hanh.
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4.2. T6m tit quy trinh thuc hién

Trach nhiém

TT N¢i dung Thaoi gian Ghi chu
(dom vi thue hién)
Lich giang:
Thir 2 dau
moi tuan. s 1A s
Quan 1y lich trinh | Khoa, bd mon, Téng hop T.}}cn kh?a ble?’ th} 2
s \ LA \ \ i D, giang tuan, thong ké, tong
1 giang day va to Phong Dao tao, gi0 giang o en > .
chirc giang day | Phong TTKT va doc hai | NOP 810 gidng thing, ke
i A khai dc hai
truoc ngay
5 moi
thang
Phong Dao tao,
Quén 1§ ngi dung | L L1, Truong Bo o .
2 gidng day. mon, Pho Hiéu 05 tai liéu theo quy dinh
' trudng phu trach
CM
Phong Pao tao,
Quan ly danh gida | TTKT, Trudng Bo Dé thi, bai thi, két qua thi,
3 két qua giang day: | mén, Pho Hiéu két qua danh gia cudi hoc
ra dé thi, chdm thi | truong phy trach phan ctia SV
CM
Hop dong dao tao
4 | hé Cir tuyén va Phong Pao tao

dia chi

4.3. M ta chi tiét ndi dung cac bwéc tién hanh

4.3.1. Quan ly lich trinh giding day va té chivc giing day: Buéc 1

tirng d6i twong dao tao trong truong.

tiét cho ting 16p hoc phan theo timg tuan.

(c6 mdu)

- Phong dao tao xay dung ké hoach dao tao, lich hoc theo hoc ky, nam hoc cho

- Trén co s& lich hoc Phong dao tao xay dung, b moén xay dung lich gidng chi

- Vio thir hai hang tuan, cac bd mon giri lich giang trong tuan vé Phong dao tao

- Cham nhét 12 ngay 05 hang thang cic bd mén ndp bang tong hop thanh toan

gio giang, bang cham ngay cong doc hai cia thang trudc vé Phong Pao tao (cé mdu).

gidng day cua cac bd mon.
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- T ngay 11 dén ngay 13 Phong T chirc - Hanh chinh kiém tra viéc thuc hién
gio giang theo chuan ciia cac can bo, gidng vién.

- Tir ngay 14 dén ngay 19 Phong K& hoach - Tai chinh tinh thu nhép ting thém
cua thang trude cho cén bd vién chure trong trudong.

- Vao thang 12 hang nim, Phong Quan 1y khoa hoc , Phong Hanh chinh - T6
chtrc ra soat lai viéc thuc hién cac gio dinh mirc theo quy dinh.

- Phong Dao tao, Phong TTKT thuong xuyén phdi hop kiém tra dot xuat viée
thuc hién lich trinh giang day cua cac giang vién nham ting cudng giam sat chat luong
giang day.

4.3.2. Quan ly ngi dung giang day: Buwoc 2

Noi dung giang day cho ting hoc phan dugc thé hién trong timg gido trinh, dé
cuong mon hoc vi vady quan ly ndi dung gidng day phai can clr vao gido trinh va thoi
lugng quy dinh cho tirng mén hoc voi timg ddi twong cu thé (chinh quy, vira 1am vira
hoc,...)

Gi4o an, gido trinh phai duoc Hoi dong khoa hoc va gido duc nha truong hoic
Hoi dong khoa, bo mén thong qua vé nodi dung.

Giang vién thuc hién giang day ding theo ndi dung cua gido trinh hodc gido an da
duoc thong qua.
4.3.3. Quan ly dinh gid két qua giing day: ra dé thi, chdm thi: Buéc 3

Panh gia két qua giang day phai thong qua cac khau: Ra dé thi, coi thi, chim thi
tinh diém cho tirng mon, ting sinh vién, danh gia hét mon ciia ngudi hoc.

Viéc danh gia hiéu qua giang day cua giang vién duoc dua trén két qua giang
day, danh gia ctia nguo1 hoc, danh gia cia Ho1 déng khoa hoc thong qua Phong TTKT,
Trudng cac khoa, bd mon va ciia déng nghiép.

4.3.4. Hop dong dao tao hé Cir tuyén va dia chi: Buéc 4

Hang nim, cin c& vao danh sach trang tuyén cua DPai hoc Thai Nguyén, danh
sach nhap hoc ctia Phong CTHSSV, cac Quyét dinh ctr di hoc cua cac don vi lién két,
murc thu chi phi dao tao hang nam ctia nha trudng, Phong Dao tao soan thiao Hop dong
dao tao dé xac dinh phuong thirc chi tra chi phi dao tao (chuyén khoan hay sinh vién tu
ndp kinh phi, hoc phi dao tao tai truong).

Pho t6 hop dong ddo tao thanh 10 ban. Ky, dong du va mdi bén giit 5 ban
(chuyén HCTC 2 ban ; CTHSSV 1 ban ; Van thu luu trit 1 ban, luu Pao tao 1 ban).

Khi c6 thay ddi vé muc thu chi phi dao tao hang ndm hodc khi co bién dong vé

mat s6 lwong thi 1am phy luc hop dong bd sung dya trén hop dong gdc.
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VI. QUY TRINH HOAN THIEN HQP PONG PAO TAO
1. Muc dich

Théng nhat cach thirc vé viée ky két hop ddng dao tao cir tuyén, dia chi, lién két

gitta Truong Pai hoc Y Duoc Thai Nguyén véi cac don vi lién két.
2. Pham vi

Ap dung trong pham vi Truong Pai hoc Y Duoc Thai Nguyén.
3. Co sé dé xay dung quy trinh

- Can clr chi tiéu tuyén sinh hang nim do B6 Gido duc va Dao tao giao cho
Truong Pai hoc Y Dugc - Pai hoc Thai Nguyén.

- Cin ctr Nghi dinh sé 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 cta Chinh phu quy
dinh vé co ché thu, quan 1y hoc phi dbi véi co s giao duc thudc hé thong gido duc quoc
dan va chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap tr nam hoc 2015 - 2016
dén nam hoc 2020 - 2021.

- Can ctr cac Quy dinh mtrc thu chi phi dao tao hang nam cua Truong Pai hoc
Y Dugc Théi Nguyén.

- Can cr Quyét dinh cong nhan thi sinh tring tuyén hang nim cta Pai hoc Thai
Nguyén.

- Can ctr cac Quyét dinh ctr sinh vién di hoc cua céc co so lién két.

4. N0oi dung
4.1 Quy dinh chung

Truong Pai hoc Y Duogc Thai Nguyén va cic co so lién két duoc ky két trén
hop dong déu phai tuyét déi tuan thu cac quy dinh duoc ghi trén hop dong.
4.2. Tém tit quy trinh thue hién

TT Trach nhiém o
Noi dung Thoi gian Ghi chu
(don vi thwe hién)

Lap danh sach SV

Buoc 1 r o P ,
n‘hap hoc theQA Phong CTHSSV T}r thar}g 10 dén thang 12
tung don vi lién hang nam
ket
. Soan thao hop . \ . .
Budc 2 dong Phong Dao tao Sau khi cé Danh sach SV
Bude 3 Ban Giam hiéu

Ky két hop ddng | Trudng va lanh dao | Trude thang 02 hang nim
cac co s¢ lién két
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. , Khi c6 bién dong so
Budc 4 : .
© annd%hlfo (Ir)l }éllll lcuc’;:) Phong Dao tao luong SV hodc thay doi
op dong mitc thu chi phi dao tao
Bude 5 | Ky két phu luc Ban‘Glam‘ hleu Khi c6 blenv dong 80
hop d 3 ng Trudong va lanh fiao luong SV hodc thay doi
' cac co so lién két mirc thu chi phi dao tao
Bude 6 | Theo dai viéc Phong K& hoach tai P
the hién hop Chlph Trong toan bd qua trinh
e Phong CTHSSV dao tao
& Phong Pao tao
B 4 7 , A \ A N e ,
uoc Th’anh 1y, unyet Ph,()ng K¢ hoach tai Khi két thiic khéa hoc
toan hop dong chinh

4.3. Mo ta chi tiét ndi dung cac bwdc tién hanh
4.3.1. Lap danh sdch SV nhdp hoc theo tieng don vi lién két va soan thio hop déng,
phu luc hop dong dao tao: Budc 1, 2, 4

Phong CTHSSV 1ap danh sach SV theo timg don vi lién két va giri cho Phong
bao tao.

Phong Pao tao soan thao hop dong theo sé lugng SV da duoc cung cap.

Hop dong phai dung Quy dinh theo miu vin ban nha nude, c6 day du théng tin
vé dai dién cac bén, cu thé vé trach nhiém cta cac bén, phuong thirc chi tra, thoi gian
chi tra chi phi dao tao (gdm kinh phi va hoc phi).

Trong qua trinh ddo tao, néu c6 bién dong vé mit s6 luong SV hoic co su thay
d6i murc thu chi phi ddo tao thi cin cir vao hop ddng ban dau, Phong Pao tao soan thao
cac phu luc hop d@)ng bo sung. Phu luc hop déng phai thé hién rd su bién dong vé sb
luong va sy thay doi tong chi phi dao tao trén su bién dong ay...

4.3.2. Ky két hop dong va phu luc hop dong dao tgo: Buéce 3, 5

Hop ddng va phu luc hop dong duoc pho to thanh 10 ban, 2 bén ky két va dong
dau. Mdi bén giit 5 ban (Vian thu luu trit 1 ban; Dao tao luu 1 ban dé theo doi; Ké
hoach tai chinh 2 ban; Phong CTHSSV 1 ban dé thuc hién).

4.3.3. Theo dii, thanh Iy va quyét todn hop dong : Buwdc 6, 7

Phong CTHSSV cin ctr vao hop ddng, phu luc hop dong dé 1ap danh sach sinh
vién ndp kinh phi hoc phi, giri cho Phong Ké hoach tai chinh va don déc thu kinh phi,
hoc phi ciia HSSV trong toan khoa hoc.

Khi ¢6 bién dong vé sé lugng SV Phong CTHSSV kip thoi cung cép thong tin
cho Phong Pao tao.
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Phong Pao tao theo ddi va kip thoi bd sung phy luc hop dong khi can thiét.

Phong K& hoach tai chinh dwa theo hop dong, phu luc hop dong, danh sach do
phong CTHSSV cung cap dé thuc hién thu hoc phi, kinh phi.

Két thuc khoa hoc, Phong Ké hoach tai chinh dua vao hop dé)ng va céac phu luc
hop ddng bd sung dé thanh 1y, quyét toan hop dong véi cac co so dao tao lién két.
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A. THU TUC VE NGHI HQC, THOI HQC,
TRO LAI HQC, CHUYEN TRUONG

I. THU TUC XIN CAP GIAY PHEP NGHI HQC
1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién xin nghi hoc n¢p don cho Phong Cong tac HSSV.

- Lanh dao Phong Cong tac HSSV duyét don va cap gidy phép.

2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién
3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

- S6 luong ho so: 01 don.

- Yéu cau, diéu kién:

+ Don phai giri trude khi xin nghi tir 1-2 ngay.

+ Pon xin nghi phép phai c6 y kién dé nghi cua Ban can su 16p hodc cua
Khoa/B§ mon ( trir truong hop sinh vién bi 6m dau dot xuat hodc gia dinh c6 viéc
tang).

+ Thoi gian nghi hoc khong dugc quéa 07 ngay.

4. Thoi han gidi quyét: Trong ngay.

5. Pdi twgng thue hién: Hoc sinh sinh vién.

6. Pon vi thuc hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.
7. Két qua thuc hién: Gidy nghi phép.

8. Tén miu don, miu t& khai: Pon xin nghi hoc.

9. Can ctr phap ly:

- Quy ché hoc sinh-sinh vién cac truong dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép
hé chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh s6 42/2007/QD/BGD DT ngiy 13 thang 8 ndm
2007 ctua B trudng B Gido duc va Dao tao;

- Hudng dan thuc hién quy ché cong tac hoc sinh sinh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 980/2013/QD-HSSV ngay 23/8/2013 ciia Hiéu trudng trudng Pai hoc Y Dugc;

- Quy ché dao tao dai hoc va cao drfmg hinh thirc vira lam vira hoc (Ban hanh kem
theo Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGDDT ngay 28 thang 6 nim 2007 cta Bo trudng

B6 Gido duc va Bao tao).
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II. THU TUC XIN NGHI HQC TAM THOI

1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién xin nghi hoc tam thoi ndp don cho Bo phan khen thuong - ky luat hoc
sinh sinh vién - Phong Cong tdc HSSV.

- Phong Céng tic HSSV bao cédo Hoi ddng Khen thudng — ky luat hoc sinh sinh
vién nha trudng xem xét, trinh Hiéu truong ky ban hanh quyét dinh cho sinh vién nghi
hoc theo nguyén vong.

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai bo phan khen thudng - ky luat hoc sinh sinh
sinh vién, thugc Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.
3. Thanh phan, sé lrgng ho so:

- S6 luong ho so: 01 bd.

- Yéu cau, diéu kién:

+ Sinh vién xin nghi hoc tam thoi vi 1y do ¢4 nhan phai ndp don xin nghi hoc vao
dau mdi hoc ky chinh (trir truong hop 6m dau, tai nan dot xuat). Pon phai c6 y kién
clia gia dinh va x4c nhan cua dia phuong ddi véi sinh vién hé chinh quy; x4c nhan cia
co quan cir di hoc ddi véi sinh vién hé lién thong.

+ Sinh vién xin nghi hoc tam thoi vi 1y do ¢4 nhan phai hoc dugc it nhat mot hoc
ky & trudng, c6 diém trung binh chung tich lity tir 2.0 tré 1én ddi véi hé tin chi hodc 5.0
trg 1én doi voi hé nién ché va khong trong tinh trang bi budc thoi hoc hodc canh bao
hoc vu.

+ Sinh vién xin nghi hoc vi Iy do strc khoe can c6 ban sao bénh an, giéy ra vién
ctia bénh vién tuyén huyén tro 1én.

+ Sinh vién hoc theo hé nién ché dugc phép nghi hoc tdi da hai hoc ky lién tiép;
hoc theo hé tin chi dugc phép nghi hoc 01 hoc ky (néu vi 1y do strc khée khi hét thoi
gian duoc phép nghi hoc nhung van chua 6n dinh phai 1am don xin dugc nghi thém
01 hoc ky nira va khong duoc phép nghi hoc qua 02 hoc ky lién tiép.

4. Thoi han giai quyét: trong 02 tuan, ké tir khi sinh vién nép don xin nghi hoc tam
thoi.

5. Pdi twong thwe hién: hoc sinh sinh vién.

6. Pon vi thue hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.

7. Két qua thue hién: Quyét dinh nghi hoc tam thoi.

8. Tén mau don, miu to khai: Pon xin nghi hoc tam thoi.

9. Can ciwr phap ly:

- Quy ché hoc sinh - sinh vién céc truong dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép
h¢ chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh s6 42/2007/QB/BGD DT ngay 13 thang 8 nam
2007 cua B0 trudng Bo Gido duc va Bao tao;

- Hu6ng dan thyc hién quy ché cong téc hoc sinh sinh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 980/2013/Qb-HSSV ngay 23/8/2013 cua Hi¢u truong truong Pai hoc Y Duoc;
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- Quy ché Pao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 ciia Bo
truédng BO Gido duc va Dao tao);

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hinh thic vira lam vira hoc (Ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGDDT ngay 28 thang 6 nim 2007 cta B truong
B6 Gido duc va Pao tao);

- Quy ché Tuyén chon, t6 chirc bdi dudng va xét tuyén vao hoc trinh d6 dai hoc, cao
dang, trung cap chuyén nghiép déi véi hoc sinh hé dy bi dai hoc (Ban hanh kém theo Théng
tu s6 25/2010/TT-BGDPT ngay 13 thang 10 ndm 2010 caa Bo truong B Gido duc va
bao tao).
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I1I. THU TUC XIN THOI HQC
1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién ndp don xin thdi hoc va cac gidy to lién quan.

- Phong cong tac HSSV bao cdo Hoi dong khen thudng va ky luat HSSV xét
duyét, trinh Hi¢u truong ky ban hanh quyét dinh cho sinh vién thdi hoc theo nguyén
vong.

2. Cach thire thuc hién:

Truc tiép tai bd phan khen thudng - ky luat hoc sinh sinh sinh vién, thuéc Phong
Cong tac Hoc sinh sinh vién.

3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

-S6 lugng ho so: 01 bo.

- Yéu cau, diéu kién:

+ Dbi véi sinh vién dién Ngan sach nha nudc, xin théi hoc do nhu cu c4 nhan
phai cam két nop day du hoc phi cac hoc phan da dang ky va boi hoan kinh phi dao
tao.

+ Sinh vién di¢n lién thong phai c6 xac nhan cua co quan ctr di hoc.

+ Sinh vién dién cir tuyén phai c¢6 ¥ kién dong y cia UBND tinh noi ctr sinh vién
di hoc.

+ Sinh vién dién dao tao theo dia chi phai c6 xac nhan cta co sé lién két dao tao
v6i Nha truong.

+ Sinh vién xin thoi hoc vi 1y do strc khoe phai ndp kem theo don ban sao bénh
an, gidy ra vién do co quan y té tuyén huyén trd 1én cp.

4. Thoi han giai quyét: trong 02 tuan, ké tir khi sinh vién nop don xin théi hoc.
5. Pdi tweng thwe hién: hoc sinh, sinh vién.

6. Pon vi thwe hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.

7. Két qua thue hién : Quyét dinh cho sinh vién théi hoc.

8. Tén miu don, méu to khai: Pon xin thoi hoc.

9. Can cwr phap ly:

- Quy ché hoc sinh - sinh vién céc truong dai hoc, cao ding va trung cip chuyén nghiép
hé chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh sb 42/2007/QB/BGD BT ngay 13 thang 8 nim
2007 cta B trudng B Gido duc va Bao tao;

- Hu6ng dan thyc hién quy ché cong tac hoc sinh sinh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 980/2013/QD-HSSV ngay 23/8/2013 cta Hi¢u trudong truong Pai hoc Y Dugc;

- Quy ché Pao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé¢ thong tin chi (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cua Bo

truong Bo Gido duc va Dao tao);
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- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hinh thirc vira 1am vira hoc (Ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGDDT ngay 28 thang 6 nim 2007 cia BO truong
B6 Gido duc va Pao tao);

- Quy ché Tuyén chon, to chirc bdi dudng va xét tuyén vao hoc trinh d6 dai hoc, cao
dang, trung cap chuyén nghiép déi véi hoc sinh hé dy bi dai hoc (Ban hanh kém theo Thang
tu s6 25/2010/TT-BGDDT ngay 13 thang 10 nim 2010 caa Bo truéng B Gido duc va
bao tao).
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IV. THU TUC XIN TRO LAI HQC
1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién ndp don xin tré lai hoc va cac gidy to lién quan sau khi hét thoi gian
dugc phép nghi hoc tam thot (01 hoc ky) hoac bi dinh chi hoc tap (01 ndm hoc).

- Phong cong tac HSSV téng hop hd so xin tro lai hoe, bao cao Hoi déng khen
thuong va ky luat HSSV xét duyét, trinh Hi¢u trudng ky ban hanh quyét dinh cho sinh
vién trd lai truong tiép tuc hoc tap.

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai bo phan khen thudng - ky luat hoc sinh sinh
sinh vién, thugc Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.
3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

-S6 lugng ho so: 01 bo.

- Yéu cau, diéu kién:

+ Don xin tr¢ lai hoc phai ndp trudce khi bt dau hoc ky chinh 02 tuan.

+ Ddi voi sinh vién bi ky luat: don xin trd lai hoc cua sinh vién hé chinh quy phai
c¢6 y kién dé nghi cia gia dinh va xac nhan cua dia phuong vé viéc chap hanh tét phap
luat tai dia phuong; xadc nhan cia co quan cur di hoc ddi voi sinh vién hé lién thong
trong thot gian nghi hoc.

- Pi véi sinh vién xin nghi hoc vi 1y do strc khde, khi lam thu tyc tr¢ lai hoc can
c6 gidy chirng nhan du strc khoe hoc tip do co quan y té tuyén huyén tré 1én cap.

4. Thoi han giai quyét:
Trong 01 tuan, ké tr khi sinh vién ndp don xin trd lai hoc.
5. Pdi tweng thwe hién: hoc sinh sinh vién.
6. Pon vi thuc hién : Phong Cong tac Hoc sinh, sinh vién.
7. Két qua thwe hién: Quyét dinh tro lai hoc.
8. Tén miu don, mau to khai: Pon xin trd lai truong tiép tuc hoc tap.
9. Can cwr phap ly:

+ Quy ché hoc sinh - sinh vién cac trudng dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép
hé chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh s6 42/2007/QB/BGD BT ngay 13 thang 8 nim
2007 cta B trudng B Gido duc va Bao tao;

+ Hudng dan thue hién quy ché cong tac hoc sinh sinh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 980/2013/QD-HSSV ngay 23/8/2013 cta Hi¢u trudng truong Pai hoc Y Dugc;

+ Quy ché Pao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nim 2007 cia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao);

+ Quy ché dao tao dai hoc va cao déng hinh thirc vira Iam vira hoc (Ban hanh kem
theo Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGDDT ngay 28 thang 6 nim 2007 ctia BO trudng
B6 Giao duc va Pao tao);

+ Quy ché Tuyén chon, to chuc bdi dudng va xét tuyén vao hoc trinh d6 dai hoc,
cao dang, trung cdp chuyén nghiép ddi voi hoc sinh hé du bi dai hoc (Ban hanh kém theo
Thong tu sd 25/2010/TT- BGDDT ngay 13 thang 10 nim 2010 cua Bo truéng B
Gido duc va Pao tao).
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V. THU TUC CHUYEN TRUONG
1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién ndp don xin chuyén trudng (hoic xin chuyén dén) va cic gidy to lién
quan.

- Phong cong tac HSSV téng hop ho so xin chuyén trudng, bao cdo Hoi dong
khen thuéng va ky luat HSSV xét duyét, trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh cho
sinh vién dugc chuyén trudong (hodc tiép nhan chuyén dén).

- Sinh vién tryc tiép lién h¢ voi phong Ké hoach - Tai chinh nha truong dé nop
hoc phi, kinh phi dao tao cac hoc phén da hoc va thyc hién cac nghia vu khac (néu c0)
truée khi nhan Quyét dinh chuyén trudng va hd so sinh vién.

2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép tai bo phan khen thuéng - ky luat hoc sinh sinh
sinh vién, thudc Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién
3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

-S6 lugng hd so: 01 bo.

+ Pon xin chuyén trudng.

+ Gidy x4c nhan két qua hoc tap cac hoc phan di hoc (néu xin chuyén dén).

- Yéu cau, diéu kién:

+ Chuyén dén truong gan noi cu tra cia gia dinh dé thuan loi trong hoc tap.

+ Pugc su dong v cua Hiéu trudng truong xin chuyén di va truong xin chuyén
dén.

+ C6 két qua thi tuyén vao trudng bing hoic cao hon diém tring tuyén cia
truong xin chuyén dén (trong nam tring tuyén).

+ Khong trong thoi gian bi ky luat tir canh céo trd 1€n.

+ Sinh vién ndm tht nhat hodc nam cubi khoa khong duge chuyén truong.

4. Thoi han giai quyét: trong 01 tuan, ké tir khi sinh vién ndp don xin chuyén truong.
5. Pdi twong thuwe hién: hoc sinh sinh vién.

6. Pon vi thwe hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.

7. Két qua thyc hién:

Quyét dinh cho sinh vién chuyén truong di hoic quyét dinh tiép nhan sinh vién.

8. Tén méiu don, miu to khai: Pon xin chuyén trudng.

9. Can cir phap ly:

- Quy ché hoc sinh - sinh vién cac truong dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép
hé chinh quy ban hanh kém theo Quyét dinh s6 42/2007/QD/BGD DT ngiy 13 thang 8 ndm
2007 ctua B trudng B Gido duc va Dao tao;

- Huéng dan thue hién quy ché cong tac hoc sinh sinh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 980/2013/QD-HSSV ngay 23/8/2013 ctia Hiéu trudng truong Pai hoc Y Dugc;
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- Quy ché Pao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi (Ban
hanh kém theo Quyét dinh s 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nim 2007 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao);

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hinh thirc vira lam vira hoc (Ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGDDT ngay 28 thang 6 nim 2007 ctua B trudng
B6 Giao duc va bao tao);

- Quy ché Tuyén chon, td chirc bdi dudng va xét tuyén vao hoc trinh do dai hoc, cao
dang, trung cap chuyén nghiép dbi voi hoc sinh hé dy bi dai hoc (Ban hanh kém theo Thang
tuw $625/2010/TT-BGDDT ngay 13 thang 10 nam 2010 cua B¢ truong Bo Gido duc va
bao tao).
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B. THU TUC VE CHE PQ - CHINH SACH POI VOI HSSV

I. THU TUC MIEN GIAM HQC PHI CHO HQC SINH SINH VIEN
1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién thudc dbi tuong duoc xét mién, giam hoc phi ndp don va cac gidy to
lién quan.

- Phong Céng tac HSSV tham dinh hd so, thong bao danh sach sinh vién dy kién
dugc xét mién, giam hoc phi trén website ctia Trudng, tiép nhan cac thong tin phan hoi
dé bo sung, chinh sira.

- Tiép nhan danh sach sinh vién ndp hoc phi theo sd hoc phan di ding ky cia
ting hoc ky tir phong Ké hoach - Tai chinh.

- Trinh Ban Giadm hiéu ky quyét dinh kém theo danh sach sinh vién duoc mién,
giam hoc phi; Danh sach sinh vién dugc hoan tra hoc phi va thong bdo chinh thure trén
Website cua Nha truong.

- Sinh vién nhan lai tién hoan tra hoc phi tai phong Ké hoach — Tai chinh sau khi
¢6 kinh phi duoc Pai hoc Thai Nguyén cép.

2. Cach thirc thuc hién:
Phong Cong tac HSSV hudng dén chi tiét cho sinh vién thyc hién.
3. Thanh phin s6 lwong ho so:

- Pon xin mién giam hoc phi.

- Gidy x4c nhan thudc ddi tugng duge mién, giam hoc phi.

- Ban sao cong ching gidy khai sinh.

- Ban sao cong ching s6 ho khau.

- Ban sao cong chung cua cha me la: thuong binh, bénh binh, ngudi hoat dong
khang chién bi nhiém chét doc hoa hoc, ho nghéo, ho cin nghéo, can bo vién chirc bi
mic bénh nghé nghiép, tai nan lao dong dang hudng tro cip thuong xuyén.

4. Thoi han giai quyét:

- Quyét dinh sinh vién dugc mién, giam hoc phi: 10 ngdy, sau khi di thong béo
danh sach du kién trén website ctia Nha truong.

- Quyét dinh hoan tra hoc phi: 7 ngay, sau khi c6 théng bao cip bu hoc phi cia
bai hoc Thai Nguyén

5. Pdi twong thue hién:
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Hoc sinh, sinh vién hé chinh quy dién ngan sach nha nuéc cip.
6. Pon vi thuc hién thu tuc hanh chinh

- Pon vi truc tiép thuc hién: phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

- Don vi phdi hop thuc hién: phong Ké hoach-Tai chinh, phong Coéng nghé-
Thong tin.

7. Két qua thye hién:

- Quyét dinh va danh sach sinh vién dugc mién, giam hoc phi.

- Quyét dinh va danh séach sinh vién dugc hoan tra hoc phi.

8. Tén miu don: don xin mién giam hoc phi (mau don phu luc III-Thong tu
20/2014/TTLT-BGDDBT-BTC-BLDTBXH).
9. Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 49/2010/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2010 caa Chinh phu quy
dinh vé mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap va co ché thu, st dung hoc phi doi
v6i co so gido duc thude hé thdng gido duc qudc dan tir ndm hoc 2010 - 2011 dén nim
hoc 2014 - 2015;

- Nghi dinh s6 74/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nam 2013 cta Chinh phu sta
d6i, bo sung mot s dicu ciia Nghi dinh s6 49/2010/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2010
ctia Chinh phu quy dinh vé mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap va co ché thu, sir
dung hoc phi ddi voi co so gido duc thudc hé théng gido duc quéc dan tor nam hoc
2010 - 2011 dén nam hoc 2014 - 2015;

- Thong tu s6 20/2014/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH ngay 30 thang 5 nim
2014 ctia Lién B9 vé hudng din thue hién mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 49/2010/ND-
CP ngay 14 thang 5 nam 2010 va Nghi dinh s6 74/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nim
2013 cta Chinh phu.
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PHU LUC 111

DON PE NGHI MIEN, GIAM HOC PHI

(Kém theo Théng tw lién tich sé 20/2014/TTLT-BGDPT-BTC-BLDTBXH ngay 30
thang 5 nam 2014 cua Lién Bo Gido duc va Pao tao, Bo Tai chinh va B¢ Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON PE NGHI MIEN, GIAM HQC PHI

(Diing cho hoc sinh, sinh vién dang hoc tai cdc co sé gido duc nghé nghiép
va giao duc dai hoc cong ldp)

Kinh gtri: - Ban Gidm hiéu truong Dai hoc Y Dugc Thai Nguyén.

- Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

Ho va tén: MSSV:
Ngay, thang, ndm sinh:

Noi sinh:

Lép: Khoa: Khoa:

Hoc ky: Nam hoc:

M s6 sinh vién: Thudc dbi tuong: (ghi ré doi twong dwoc quy dinh tai Théng tie
lién tich huong dan Nghi dinh 49 va Nghi dinh 74).

Can ctr vao Nghi dinh s6 49/2010/ND-CP va Nghi dinh s6 74/2013/ND-CP cua
Chinh phu, t61 lam don nay dé nghi dugc Nha truong xem xét dé dugc mién, giam hoc
phi theo quy dinh.

Xéc nhan cua phong CTHSSV Théi nguyén, ngay ... thadng ... ndm

Nguoi l[am don

(Ky tén va ghi 10 ho tén)

41



Il. THU TUC XET HUONG TRQ CAP XA HOI

1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién ndp don xin hudng tro cap xi hoi (TCXH) va cac gidy to lién quan
trong thdi han quy dinh vao dau nam hoc.

- Phong Cong tac HSSV tham dinh hd so, thong bao danh sach sinh vién dy kién
dugc xét huong TCXH trén website ciia Trudng, tiép nhan cac théng tin phan hdi dé
bd sung, chinh sra.

- Trinh Ban Giam hiéu ky quyét dinh kém theo danh sach sinh vién duoc huong
TCXH va thong bao chinh thirc trén Website ciia Nha truong.

2. Cach thire thue hién: Phong Cong tac HSSV hudng dan chi tiét cho sinh vién,
3. Thanh phan s6 lwong ho so:

- Pon xin huéng trg cap xa hai.

- Ban sao cong chiing giay khai sinh/dan toc.

- Gidy chimg nhan ving cao, ving c6 diéu kién kinh té xa hoi dic biét kho khan,
gidy chirng nhan ho nghéo ciia bd me, gidy ching nhan mé cbi ca cha 1an me.

4. Thoi han giai quyét:

10 ngay, sau khi da thong bao danh sach du kién trén website ctia Nha truong.
5. Poi twong thue hién:

- Hoc sinh, sinh vién hé chinh quy dién ngan sach nha nudc cap.

- Sinh vién dién lién két dao tao: dbi tuong sinh vién nghéo vuot kho.

6. Pon vi thuc hién:

- Pon vi truc tiép thuc hién: phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

- Pon vi phéi hop thyc hién: phong KH-TC; phong CNTT va Thu vién.
7. Két qua thue hién: Quyét dinh va danh sach sinh vién duoc huong TCXH.
8. Tén miu don: don xin huong TCXH.

9. Can cir phap ly:

- Quyét dinh s6 1121/1997/QB-TTg ngay 23/12/1997 cta Thi tuéng Chinh phu
vé hoc béng va tro cép x4 hdi ddi v6i hoc sinh, sinh vién céac truong dao tao cong 1ap;

- Thong tu s6 53/1998/TTLT/BGD&DT-BTC-BLDTB&XH ngiy 25/8/1998 clia
Lién B6 hudéng dan thyc hién Quyét dinh s6 1121/1997/QB-TTg ngay 23/12/1997 cia
Thu tuédng Chinh phu;

- Quyét dinh sb 194/2001/QD-TTg ngay 21/12/2001 cta Thi tudéng Chinh pha
vé diéu chinh muc hoc bong chinh sach va trg cdp xa hoi ddi véi hoc sinh, sinh vién 1a
nguoi dan toc thiéu s hoc tai céac truong dao tao cong 1ap quy dinh tai Quyét dinh sb
1121/1997/Qb-TTg ngay 23/12/1997 cua Thu tudng Chinh phu;

-Théng tu s6 13/2002/TTLT/BGD&PT-BTC-BLDTB&XH ngay 28/3/2002 cia
Lién B hudng din thuc hién Quyét dinh s6 194/2001/QD-TTg ngay 21/12/2001 cia
Thu tudng Chinh phu.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

PON XIN HUONG TRQ CAP XA HOI
(Nam hoc....... )
Kinh giri: - Ban Giam hi¢u truong Pai hoc Y Duoc - Pai hoc Thai Nguyén.
- Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

Ho vatén SV: .o MA SV e
57 o Khoéahoc:.....oovviiiiiii
Dantdc: ......coenn....

HO Khau thuONE trls ... ooeeee e
Thon (XOmM).......ccoeeevvviiieeen e Xa (PhUONE) .o,
Huyén (QUAN): .......oovveiiieieeenn... Tinh(thanh pho)..........ovioeeeeieeenn
Thuoc hé chinh quy dién: Ngan sach: |:| Lién két ddo tao: I:I

Thudc ddi twong:

- La sinh vién md i ca cha 1an me

- La sinh vién nguoi dan tde, cd cha me thuong tra ¢ xa bién gidi vung cao

- La SV nguoi dan toc cd cha me thuong tra ¢ xa ddc biét kho khan (xa 135)
hodc hai dao, bai ngang ven bién.

- La sinh vién nguoi dan tdc, hoc luc kha (gioi), gia dinh thude ho doi, ngheo.
- La sinh vién nguoi Kinh, hoc lyc kha (gi61), gia dinh thudc ho déi, ngheo.
(Co kem theo xdc nhan cua dia phuong)

- Két qua hoc tip nim hoc 201 - 201

HiEn

Nam hoc 2013 - 2014 dang huwéng TCXH: Mirc 140.000 dong
Mirc 100.000 dong

Sau khi duoc Nha trudng phd bién vé ché do chinh sach ddi véi sinh vién em lam don
nay dé nghi Nha truong xét cho em dugc:

- Huong tro cap x4 hoi dién SV 1a ngudi dan toc, ¢ ho khau thudng tra
tai xa vung cao, xa dac bi¢t kho khan, xa 135.

- Huong tro cép x4 hoi dién sinh vién mo céi ca cha 1an me:

- Hudng tro cip x4 hoi dién sinh vién nghéo vuot kho

L]

HEn

X4c nhan phong CT HSSV  Thai Nguyén, ngay... ..... thang ....... nam 201
Ngwoi lam don

Ghi cht: HSSV thudc déi twong ndo thi danh dau vdo 6 twong iing.
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I11. THU TUC XET CAP HO TRQ CHI PHi HQC TAP

1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién ndp don dé nghi hd tro chi phi hoc tip (HTCPHT) va céc gidy to lién
quan trong thdi han quy dinh vao déu ndm hoc.

- Phong Cong tac HSSV tham dinh hd so, thong bao danh sach sinh vién dy kién
dugc xét huong HTCPHT trén website cua Truong, tiép nhan cac thong tin phan hdi
dé b6 sung, chinh stra.

- Trinh Ban Giam hiéu ky quyét dinh kém theo danh sach sinh vién duoc huéng
HTCPHT va thong bao chinh thurc trén Website cua Nha truong.

- Sinh vién nhan tién HTCPHT tai phong Ké hoach — Tai chinh sau khi c6 kinh
phi dugc Pai hoc Thai Nguyén cap.

2. Cach thirc thwe hién: Phong Cong tic HSSV hudng dan chi tiét cho sinh vién.
3. Thanh phan so lwong ho so:

- Pon dé nghi.

- Ban sao gidy khai sinh.

- Ban sao cong chung gidy ching nhan gia dinh thuéc ho nghéo hoidc hd can
ngheo.

4. Thoi han gii quyét:

10 ngay, sau khi da thong bao danh sach du kién trén website ctia Nha truong.
5. Pdi twong thue hién:

Sinh vién 1a nguoi dan toc thiéu s6, hé chinh quy dién ngan sach nha nudc cp,
trang tuyén trong ky thi tuyén sinh quc gia; gia dinh thudc hd nghéo hoic cin nghéo.
6. Pon vi thuc hién:

- Pon vi truc tiép thuc hién: phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

- Pon vi phéi hop thyc hién: phong KH-TC, phong CNTT va Thu vién.

7. Két qua thue hién:

Quyét dinh va danh sach sinh vién dugc hudng hé tro chi phi hoc tap.

8. Tén mau don: don dé nghi hd tro chi phi hoc tap.
9. Can cir phap ly:

- Quyét dinh s6 66/2013-TTg ngay 11/11/2013 ciia Thu tuéng Chinh pha Quy
dinh chinh sach hd trg chi phi hoc tap d6i voi sinh vién 1a ngudi dan tdc thiéu sd hoc
tai cac co s gido duc dai hoc;

- Théng tu lién tich s6 35/2014/TTLT-BGDPT-BTC ngay 15/10/2014 cua Lién
Bo Hudng dan thuc hién Quyét dinh s6 66/2013-TTg ngay 11/11/2013 Quy dinh chinh
sach hd trg chi phi hoc tap ddi v6i sinh vién 1a ngudi dan toc thiéu sb hoc tai cac co s&
giao duc dai hoc.
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IV. THU TUC CAP GIAY XAC NHAN PE VAY VON TiN DUNG CUA SINH VIEN
1. Trinh ty thyc hién:

Sinh vién nop ban ké khai theo mau (Mau 01/TDSV).
2. Cach thire thuc hién:
Tryc tiép tai Trung tim Tu vén sinh vién thuéc Phong Cong tac Hoc sinh sinh
vién.
3. Thanh phan, s6 lwong ho so:
Giéy xac nhan hoc sinh sinh vién theo mau.
4. Thoi han giai quyét: 02 ngay.
5. Poi twong thwe hién: Hoc sinh sinh vién, dién dugc vay von theo chuong trinh tin
dung sinh vién.
6. Pon vi thue hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.
7. Két qua thwe hién: Gidy xac nhan hoc sinh sinh vién.
8. Tén mau don, miu to khai: Giéy xac nhan hoc sinh, sinh vién.
9. Can cir phap ly :
- Quyét dinh 157/2007/QD-TTg vé tin dung ddi v4i hoc sinh, sinh vién;
- Quyét dinh s 853/QD-TTg ngay 03/6/2011 cua Thu tuéng Chinh phu;
- Huéng din s6 2162A/NHCS-TD ngay 02/10/2007 huéng dan cu thé vé quy
trinh va thi tuc vay vén chwong trinh tin dung hoc sinh, sinh vién theo Quyét dinh s6

157/2007/Qb-TTQg.
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C. THU TUC CHINH SUA NOI DUNG BANG TOT NGHIEP

1. Trinh ty thyc hién:

- Ngudi can chinh stra noi dung bang t6t nghiép ndp don dé nghi va cac gidy to
lién quan.

- Phong Cong tac Hoc sinh- Sinh vién tham dinh ho so, trinh Hiéu trudng ky ban
hanh quyét dinh chinh sira.

- Can ct Quyét dinh trén, Van thu dong dau xac nhan véi ndi dung “Pd duwoc
chinh sira theo Quyét dinh $6.....ngay...thang....ndm...”" vao goc trai phia trén cua ban
chinh bang tét nghiép.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép tai Phong Cong tac Hoc sinh, sinh vién.
3. Thanh phan, s6 lwong ho so: 01 bo.

- Pon dé nghi chinh sira ndi dung vin bang.

- Chtrng minh thu nhan dan ( ban sao c6 cong chung).

- Ban chinh van bang dé nghi chinh stra.

Tuy theo tirng ndi dung can chinh sira, cac gidy to kém theo 1a:

- Quyét dinh cua co quan c6 thim quyén cho phép thay doi hoic cai chinh ho
tich, xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh.

- Ban sao gidy khai sinh.

- Cac tai kiéu chimg minh vin bang bi ghi sai do 16i ctia co quan cip van bang.

4. Thoi han giai quyét: 05 ngay

5. Poi twong thwe hién: Sinh vién di duoc Nha trudng cip bang tét nghiép.
6. Pon vi thuc hién: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién.

7. Két qua thwe hién: Quyét dinh chinh stra noi dung bang tot nghiép.

8. Tén mau don : Khéng.

9. Can cir phap ly:

- Quyét dinh s6 33/QD-BGDPT ngay 20/06/2007 cua Bo trudng Bo Giao duc va
Dao tao vé viéc hudng din mot sd ndi dung vé van bang, ching chi cua gido duc dai
hoc va trung cp chuyén nghiép;

- Théng tu s6 22/2012/TT-BGDDT ngay 20/06/2012 ciia Bo truéng Bo Gido duc
sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Quy ché vin bang, chimg chi ciia hé théng gido duc
qudc dan ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/2007/QD-BGDDT;

- Cong van sb 4366/BGD PT-PC ngay 23/07/2010 ciia B6 Gido duc va Pao tao
vé viéc hudng dan mot sd ndi dung vé van bang, chimg chi cua gido duc dai hoc va
trung cap chuyén nghiép;

- Quyét dinh s6 209/QD-DHTN ngay 09 thang 03 nim 2012 cua Giam doc Pai
hoc Thai Nguyén vé viéc in, quan 1y, cap phat va sir dung van bang, ching chi.
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D. THU TUC XET VAO O KHU NQI TRU

1. Trinh ty thyc hién:

- Sinh vién thudc cac dbi twong wu tién theo quy dinh ndp don dé& nghi va céac
gidy to lién quan.

- Ban Quan ly khu n6i tri thim dinh ho so, xét cho sinh vién dugc ky hop dong
vao ¢ trong khu noi tra
2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai Ban Quan 1y khu néi tri (Phong 105, Khu noi
tr, nha 6 tang).

3. Thanh phin, s6 lwong ho so: 01 bo.

- Pon dé nghi thué nha & (theo miu quy dinh cta Ban quan 1y Khu noi tra).

- Chtrng minh thu nhan dan ( ban sao c6 cong chiing).

- Ban sao cac gidy to thudc d6i tuong wu tién (néu co).

4. Thoi han giai quyét: 02 ngay.

5. Poi twong thue hién: Sinh vién hé chinh quy.

6. Pon vi thuc hién: Ban quan 1y Khu ni tra - Phong Cong tdc Hoc sinh sinh vién.
7. Két qua thue hién: Hop dong thué nha ¢ duge ky két.

8. Tén méu don: Pon dé nghi thué nha & (tai Ban Quan 1y khu Noi trt).

9. Can ctr phap ly:

- Théng tu s6 27/2011/TT-BGDDT, ngay 27/6/2011 ciua Bo Gido duc-Pao tao
ban hanh Quy ché cong tac HSSV noi trii tai cac co sd gido duc thudc hé thong gido
duc quéc dan;

- Quy ché quan 1y HSSV ngoai trt ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1718/QD-
UBND, ngay 28/8/2007 cua Uy ban Nhan dan tinh Thai Nguyén;

- Quyét dinh s6 14/2012/QD-UBND ngay 20/06/2012 ciia Uy ban nhan dan tinh
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé T6 chtrc quan 1y, khai thac, van hanh nha
& sinh vién duoc dau tu bang ngudn von ngan sach nha nudc trén dia ban tinh Thai
Nguyén;

- Quy dinh Cong tac hoc sinh sinh vién Dai hoc Thai Nguyén hé chinh quy ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 809/QD-PHTN, ngay 3/08/2012 cua Giam ddc Dai hoc
Thai Nguyén;

- Quyét dinh s6 226/DHYD-CTHSSV ngay 05/3/2013 cua Hiéu truéng Trudng
DPai hoc Y Dugc-Dai hoc Théai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly khu ndi tru.
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A - THU TUC VE PAO TAO, BOI DUONG

|. THU TUC PI DU THI, PAO TAO SAU PAI HQC
1. Trinh ty thue hién

- C4 nhan lam don xin di du thi hodc di dao tao kém cac van ban lién quan theo
muc 3, gui vé Phong Hanh chinh - T6 chtrc.

- 'Y kién ctia truéng phong Hanh chinh - T6 chie.

- Phong Hanh chinh - T chuc trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh (céng vin).

- Nguoi di du thi, dao tao sau dai hoc nhén quyét dinh (cong van).

2. Cach thire thye hién: Tryc tiép tai bo phan Td chirc - Can bo Hanh chinh
thudc phong Hanh chinh - T6 chuec.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so
- Thanh phan hé so:
* Di du thi:

+ Pon: ghi rd ho va tén, ngdy, thang, nim sinh, ma ngach luong, hé s6 luong,
bac luong hién huong, don vi cong tac, nhi€ém vy dang dam nhi€m, chuyén nganh du
thi, ma sb (néu c0), co s& du thi, thoi gian thi tuyén coOy kién cua thu trudng don vi
quan 1y truc tiép.

+ Thong bao tuyén sinh ciia co sé dio tao.
*Di dao tao:

+ Pon: Ghi rd ho va tén, ngay, thang, nam sinh, ma ngach luong, hé¢ ) luvong,
bac lvong hién hudng, don vi cong tac, nhiém vu dang dam nhiém, co sé dao tao, thoi
gian, hinh thurc dao tao; ghi ré nudc dén hoc tap, kinh phi dao tao va cac ché d6 khac
(néu di dao tao & nudc ngoai) cd y kién cua thu trudng don vi quan 1y truc tiép.

+ Thong bao hodc gidy triéu tdp nhap hoc (néu di dao tao trong nudc);

+ Gidy tiép nhan cua co s¢ dao tao nude ngoai (cac van ban bang tiéng nudc
ngoai dugc dich sang tiéng Viét c6 cong chimg hop phap) hodc gidy triéu tap, cong
van ctia Bo Gido duc va Pao tao (néu di dio tao & nudc ngoai).

+ Ban cam két di ddo tao sau dai hoc (theo mau).
- 86 lwong ho so: 01 bo.

4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 3 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan
day da ho so ndi trén.

5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan can b, vién chiic trong
toan truong.

6. Pon vi thyc hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chie.
7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh (Cong van).
8. Can cwr phap ly:
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- Luat vién chuc;
- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP cua Chinh phi ngay 12 thang 04 nim 2012
Quy dinh vé Tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

- Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nim 2012 Hudng dan vé
tuyén dung, ky két hop dong lam vi¢c va dén bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi
vién chuec.

- Quy ché chi tiéu ndi bod hang nam cua Truong Pai hoc Y - Dugc, Pai hoc
Thai Nguyén.
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II. THU TUC PI DU HQI THAO, TAP HUAN, BOI DUONG CHUYEN MON

1. Trinh ty thwe hién:

- Can nhan lam don xin tham du hoi thao, tp huin, bdi dudng chuyén mén
kém cac van ban lién quan theo muc 3, giri phong Hanh chinh -T6 chirc.

- 'Y kién ctia Truong phong Hanh chinh - T4 chiic.

- Phong Hanh chinh - T6 chire trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.

(Dbi voi trudng hop tham dy hoi thao, tip huin, bdi dudng chuyén mén & nudce
ngoai trén 03 thang: Phong Hanh chinh - To chitrc gui to trinh Pai hoc Thai Nguyén
xem xé&t, ra quyét dinh).

- Nguoi di du hoi thao, tap huén, bodi dudng chuyén mon nhan quyét dinh.

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai phong Hanh chinh - T6 chrc.

3. Thanh phan, s6 hrong hé so:

- Thanh phan hé so:

+ Pon don xin tham du hoi théo, tip huan, boi dudng chuyén moén (ghi 16 ho
tén, ngay, thang, nam sinh, don vi cong tac, nhiém vu dang dam nhén, thoi gian, dia
diém, kinh phi (néu c0)), c6 y kién ctia thu truéng don vi quan 1y truc tiép.

+ Cac van ban lién quan: Glay moi, Cong van vé viéc du hoi thao, tap huan, bdi
dudng chuyén mon.
b, $6 heong hé so: 01 bo.
‘ 4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép nhan
day du ho so noi trén.
5. P6i twong thure hién thii tuc hanh chinh: Can by, vién chirc, hop dong lao dong.
6. Pon vi thue hién thii tuc: Phong Hanh chinh - T6 chic.
7. Két qua thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cir Cén bd, vién chirc,
hop dong lao dong di tham du hdi thdo, tap huan, béi dudng chuyén mon.
8. Nop chirng chi, chirng nhan: Ngudi duoc ctr di tip hudn, bdi dudng chuyén

mon phai nop ching chi, chimg nhén trong thoi han 10 ngay ké tir ngay két thuc
chuong trinh tap huan, boi dudng chuyén mén.

9. Can cwr phap ly:

- Luat vién chuc;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ctia Chinh phil ngay 12 thang 04 nam 2012 quy
dinh v€ Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chtc;

- Thong tu s6 97/2010/TT — BTC ngay 06/7/2010 cua B¢ Tai Chinh quy dinh
vé ché dg cong tac phi, ché dd to6 chirc hoi nghi doi vdi cac co quan nha nude va don
vi su nghiép;

- Quy ché chi tiéu ndi bod hang nam cua Truong Pai hoc Y - Dugc, Pai hoc
Théai Nguyén.

- Quyét dinh s6 2424/QD-PHTN ngay 22 thang 10 ndm 2015 ciia Gidm doc
bai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh nhi€ém vy, quyén han cua Pai hoc
Thai Nguyén, cac co s¢ giao duc dai hoc thanh vién va don vi truc thudc.
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B - CAC THU TUC VE CHE PQ CHINH SACH

|. THU TUC VE NANG LUONG

1. Trinh ty thyc hién:

- Phong Hanh chinh - T4 chirc giri Cong van hudng din cac don vi vé viée xét
va 1ap ho so nang lvong thuong xuyén, nang luong trude thoi han cho vién chire va lao
dong hop dong.

- Cac don vi kiém tra, to chtrc hop xét tiéu chuan va diéu kién ning bac luong
dbi voi vién chirc va lao dong hop dong trong don vi.

Pdi vai ky xét nang bac luong trude thoi han do lap thanh tich Xuit séc, cac
don vi binh xét va dé xuit danh sach; ca nhan dugc dé nghi xét nang bac luong trudce
thoi han do 1ap thanh tich xuat siac 1am don va ké khai thanh tich (Theo mau) ndp ban
photo quyét dinh khen thuéng kém theo

Két qua kiém tra tiéu chudn va diéu kién nang bac luong thuong xuyén, nang
béc luvong trude thoi han do di c6 théng bao nghi huu va danh sach dé nghi nang béc
lwong trurdc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic ndp vé phong Hanh chinh - T6 chie.

- Phong Hanh chinh - Té chitc tong hop két qua kiém tra, ra soat cta cac don
vi, d6i chiéu tiéu chudn ning bac lwong, nang bic luong trudc trude thdi han dé didu
chinh, b6 sung danh sach (néu c6) trinh Hoi dong xét nang lwong ciia Nha truong.

- Hop Hoi dong xét nang lwong cta nha trudng.

- Thong bao két qua hop Hoi déng xét ning lwong cua nha truong dén cac don
vi trong truong.

- Hiéu trudong quyét dinh nang lwong cho vién chirc va nguoi lao dong.

(Ddi véi cac ca nhan 13 thanh vién Ban Giam hiéu, Nha trudng bao céo cip cd
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong
trude thot han theo quy dinh).

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai bo phan T6 chirc - Can bo thudc phong
Hanh chinh - T6 chtrc

3. Thanh phin, s6 hrong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ To trinh (c6 danh sach kém theo).

+ Bién ban hop xét nang luong.

+ Ban kiém diém trong thoi gian gitr bac lwong (d6i v6i vién chic, ngudi lao
dong dé nghi nang luong thuong xuyén).

+ Pon dé nghi nang béc luong trudc thoi han, Quyét dinh khen thudng (ddi vOi
vién chuc, nguoi lao dong dé nghi nang lwong trude thoi han do 1ap thanh tich xuat
sac).
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- 86 lwong hé so: 01 bd.
4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7 ngay lam viée ké tir ngdy tiép nhan
day du ho so noi trén.

5. Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Céac don vi thudc trudong Dai hoc
Y - Duoc.

6. Don vi thie hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T che.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nang lvong.
8. Can cir phap ly:

- Luat Vién chuec.

- Nghi dinh 204/2004/ND-CP, ngay14/02/2004 ctia Chinh phu vé Ché do tién
luong d61 véi cong chure, vién chuc va lyc lugng vii trang.

- Thong tu s6 08/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta Bo Noi vu Hudng ’dﬁn thuc hién
ché dd nang bac luong thuong xuyén, ning bac luong trude thoi han doéi voi can bo,
cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong.

- C4c vin ban huéng dan hang nim cua Pai hoc Thai Nguyén.
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TRUONGPAI HOCY-DUQC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic

Thai Nguyén, ngay thiang  nam

PON DE NGHI
Nang bac lwong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sac
trong viéc thwe hién nhiém vu

Kinh gui: Ho1 df“mg nang bac lvong Truong dai hoc Y - Dugc

HoO VAt i

Sinhngay ....thdng ....nam ...

Chirc v, Gon VI CONZ tAC: ...viiitiii e e e e ;

Ma ngach lvong hién huéng: ............... ;bac: ...... “hésd:oonn..

S6 lan da duoc nang bac lvong trudc thoi han: ...l

GOM CAC DAY ..ot ;

Sau day 1a thanh tich cua ca nhan dé dé nghi dugc nang bac lwong trude thoi han
(thanh tich cao hon ghi truoc, chi ké khai thanh tich trong thoi gian 6 nam tro lai day
déi véi ngach hodc chike danh c6 yéu cau trinh d dao tao tir cao dang tré Ién, trong
thoi gian 4 ndm doi véi ngach hodc chike danh c¢é yéu cdu trinh dé dao tao tir trung

cdp tro xuong):

S0, ngay, thang, nim cia quyet dinh cong nhan
Danh hiéu thi dua, hinh B
TT danh hi¢u thi dua, quyét dinh khen thudng;
thirc khen thuwéng ,
co quan ban hanh quyét dinh

Cin cr vao thanh tich di dat dugc va tidu chuan theo quy dinh, dé nghi Hoi dong
nang bac luong Nha trudng xem xét dé toi duge nang bac lwong trude thoi han./,

Y KIEN CUA PON VI (PHONG, NGUOI LAM PON
KHOA, BO MON)
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Il. THU TUC XEP LUONG THEO HOQC VI
1. Trinh ty thwce hién:

- Vién chirc ndp ban photo bang t6t nghiép thac si, tién si vé phong Hanh chinh
- T6 chuc.

- Phong Hanh chinh - T chirc xem xét diéu chinh bac lwong phu hop trinh do
duoc dao tao theo quy dinh, 1ap danh sach trinh Hi€u trudéng phé duyét.
- Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh.
- Vién chirc nhan quyét dinh.
2. Cach thire thue hi¢n: Truc tiép tai bo phan To chirc - Can bd thudc phong
Hanh chinh - T4 chiic.
3. Thanh phin, so lwong hd so:
- Thanh phan hé so:
+ Ban photo bang t6t nghiép thac s, tién si;
+ Pon dé nghi chuyén xep lwong ciia vién chirc c6 hoc vi (ghi ddy du cac thong

tin vé ho tén, nam sinh, don vi cong tac, trinh d¢ dao tao, nganh hoc, chuyén mon dang
dam nhan, ngay tuyén dung, luong hlen huong, hé s6, ngay huong).

- 86 lwong hé so: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép nhan
day da ho so noi trén.

5. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc.

6. Pon vi thyc hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chire.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén xép luong.

8. Yéu cu, diéu kién thuc hién:

- Vién chuc duge tuyen dung ¢6 hoc vi dung chuy€n nganh dao tao, phu hop
v6i nhu cau va chuyen moén dang dam nhan chua huong luvong bac 2 cua ngach (d01

Vol ngum ¢6 hoc vi Thac si) hoac chua duge hudng Iuong bac 3 cua ngach (d6i véi
ngudi ¢6 hoc vi Tién si).

- Pbi v6i bang tot nghiép do nudc ngodi cip phai dich sang tiéng Viét, c6 cong
chung theo quy dinh va phai dugc co quan nha nude c6 tham quyén cong nhan.
9. Can cwr phap ly:

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phua vé ché d9 tién
luong do61 véi can bd, cong chire, vién chue va luc luong vii trang;

- Quyét dinh sé 77/2007/QD-BGDDT ngay 20/12/2007 ctia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh quy dinh v¢€ trinh ty, thu tuc cong nhan van bang cia ngudi Viét Nam do
co s& gido duc nudc ngoai cap;

- Thong tu:qsf') 26/2013/TT-BGDDT ngay 15/07/2013 cua B6 Giao duc va Bao
tao ve viéc Stra doi, bo sung mét s6 di€u cua Quy dinh vé trir}h tu, thu tuc cong nhan Vép
bang cua nguoi Viét Nam do co s¢ giao duc nudc ngoai cap ban hanh kem theo Quyet
dinh s6 77/2007/QD-BGDDT ngay 20/12/2007 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao.

- Quyét dinh 805/QD-TCCB ngay 05/10/2007 cua Gidm déc Pai hoc Thai
Nguyén ve viéc ban hanh Quy dinh mdt s6 chinh sach trong tuyén dung va uu dai doi
vOi giang vién va Quyét dinh sb 67/QD-DHTN ngay 20/1/2009 vé viéc ban hanh bd

sung mot s6 chinh sach d6i véi nghién ctru sinh.
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I11. THU TUC THUC HIEN CHE PQ PQC HAIL, NGUY HIEM

1.Trinh tu va thoi gian thue hién

Cac buée Mo ta Pon vi thuc hién Thoi gian

Nop bang ké khai tiép xuc doc

. hai (hodc gidy x4c nhan cong S .| Trudce ngay 05
Buge 1 ddc hai) tai phong Hanh chinh Cac ca nhan, don vi hang thang
- T6 chtrc va Phong Pao tao
. . A NN A . \ \ Trudc ngay 10
Budc 2 | Xac nhan ngay cong doc hai Phong Dao tao

hang thang

Lap danh sach vién chue,
Budc 3 | nguoi lao dong dugce huong
ché do ddc hai, nguy hiém.

Phong Hanh chinh - | Truéc ngay 13
T6 chue hang thang

Buéc4 | Tra phu cdp doc hai, Phong Ké hoach - | Trudc ngay 20

Tai chinh hang thang.
. Lam tha tuc mua hién vat va Phong Quan tri - | Trudc ngay cudi
Budce 5 LA A \ , ,
tra hién vat. Phuc vu cung cua thang.

Luu y: Cdc ca nhan, don vi ngp mugn so voi thoi gian quy dinh sé khong dwoc
giai quyet.

2. Cach thire thwe hién: Cac phong chirc ning phdi hop thuc hién.

3. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc, ngudi lao dong thudc
Truong Pai hoc Y - Duoc.

4. Két qua thwc hién thii tuc hanh chinh: Danh sach vién chirc, ngudi lao
dong dugc hudng ché do doc hai, nguy hiém.

5. Can cw phap ly

- B0 luat lao dong;

- Luat vién chirc;

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 ctia Chinh phu vé
ché do tién luong ddi véi céan bo, cong chuc, vién chirc va lyc lugng vii trang;

- Thong tu s 07/2005/TT-BNV ngay 05 thang 01nim 2005 cua B Noi vu
huong dan thuc hién ché do phu cép doc hai, nguy hiém d6i vé6i can bo, cong chtc,
vién chuec;

- Thong tu sé 25/2013/TT-BLDTBXH ngay 18 thang 10 nim 2013 ctua B
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan viée td chuc thuc hién ché do
bdi dudng bang hién vat dbi v6i ngudi lao dong lam viée trong diéu kién co yéu tb
nguy hiém, doc hai.
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IV. THU TUC NGHI HUU

1. Trinh ty thywe hién:

- Nha truong ra thong bao bang vin ban vé thoi diém nghi huu trude 06 thang
tinh dén ngay nghi huu gui cho vién chirc, nguoi lao dong.

- Nha truong ra quyét dinh nghi huu trude 03 thang, tinh dén ngay vién chic,
nguoi lao dong nghi huu; chuyén quyét dinh nghi huu cho vién chire, ngudi lao dong.

- Vién chtrc, ngudi lao dong ndp mau ké khai, gidy xac nhan thanh toan tai san
(Phong Ké& hoach - TC, phong QT- PV, CN théng tin- Thu vién...) (néu cd), ban giao
ho so, tai lidu va nhitng coéng viéc dang lam cho nguoi dugce phan cong tiép nhan it
nhat trude 10 ngay lam viéce tinh dén thoi diém nghi huu.

- B6 phan TCCB chét s6 BHXH, chuyén hé so, so6 BHXH dén BHXH tinh dé
giai quyét ché do; nhan lai hod so tir BHXH tinh (trong thoi han 45 ngay).

- Vién chtrc, nguodi lao dong dén nhan toan bd ho so huu tri; tu di thanh toan
cac khoan (néu co) va lam s6 huu tri tait BHXH Thanh pho.

2. Cach thirc thue hién: Tryuc tiép tai b phan T6 chirc - can bo thudc phong
Hanh chinh - T6 chtc.

3. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc, ngudi lao dong.
4. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T4 chuc

5. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu

6. Can ctr phap ly:

- Luat vién chtrc;

- B0 luét lao dong;

- Luat BHXH;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ciia Chinh phii ngay 12 thang 04 nam 2012 quy
dinh v€ Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc.
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V. THU TUC KEO DAI THOI GIAN CONG TAC POI VOI CAN BQ CO
THONG BAO NGHI HUU
1. Trinh ty thyc hién:

- Trudc khi nghi ché d6 huu tri 6 thang, vién chic ¢6 nhu cau kéo dai thoi gian
cong tac guri don kém céc tai liéu trong thanh phan ho so theo muc 3 vé phong Hanh
chinh - To chtec.

- Phong Hanh chinh - T6 chirc béo cdo Ban Giam hiéu phé duyét.
- Phong Hanh chinh - T6 chirc 1am cong vin va cac thi tuc giri Pai hoc Thai
Nguyén.

2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai bo phan T chirc - can bo thudc phong
Hanh chinh - T6 chuc .

3. Thanh phén, s6 lwong hd so:

* Thanh phan hé so:

- Pon xin kéo dai thoi gian cong tdc chuyén mon.

-Biénban co y kién ctia bd mon, khoa c6 nhu cu.

- Gidy kham stc khoe du diéu kién 1am viéc.

* 86 heong ho so: 01 ban.

‘ 4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan

day du ho so noi trén.

5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Giang vién c6 trinh d6 cao (Tién
si, Pho gido su, Gido su) da c6 thong bao nghi huu.

6. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chirc .

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian cong tac

8. Can cwr phap ly:

- Luat vién chtrc;

- Piéu 1é truong Dai hoc;

- Luat Gido duc Dai hoc;

- Nghi dinh 71/2000/ND-CP ngay 23/11/2000 cua Chinh phu quy dinh viéc keo
dai thoi gian cong tac cia CBCC dén tudi nghi huu;

- Nghi dinh 141/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 di€u cua Luat Gido duc Pai hoc.

- Quyét dinh s0 2424/QD-DHTN ngay 22/10/2015 cia Gidm ddc Dai hoc Thai
Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh nhi€ém vy, quyén han cua Pai hoc Thai Nguyén,
cac co sO gido duc dai hoc thanh vién va don vi tryc thudc.
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VI. THU TUC VE XET HUONG PHU CAP THAM NIEN NHA GIAO

1. Trinh ty thyce hién:

- Can clr van ban huéng dan hang nam, phong Hanh chinh - T6 chire giri thong
bao dén cac don vi (giri cung théng bao nang bac lwong hang nim)

- Cac don vi hop xét diéu kién dugc hudng phu cdp tham nién nha gido cia
vién churc thudc don vi minh, giri danh séch 1én phong Hanh chinh - Tb churc.

- Can ct theo dé nghi ciia don vi tir ngdy 20 dén ngay 30 hang thang Phong
Hanh chinh - T chirc 1ap danh sach, ra soat cac trudng hop vién chirc du diéu kién
huong phu cip thim nién nha gido cta thang tiép theo trinh Hiéu truéng duyét, ky ban
hanh quyét dinh.

- Vién chirc nhan quyét dinh.

- Luu ho so can bd.

- Chuyén quyét dinh huong phu cip tham nién t6i phong Ké hoach - Tai chinh.

2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai bo phan T6 chirc - Can bo thudc phong
Hanh chinh - T6 chtc.

4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tiép nhan day da hd
sO noi trén.

5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac don vi thudc truong Pai hoc
Y - Duoc.

6. Pon vi thue hién thia tuc: Phong Hanh chinh - T6 chie.
7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh huong phu cép tham
nién nha giao.
8. Can cwr phap ly:
- Luat vién chtrc;
- Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ctia Chinh phii ngay 12 thang 04 ndam 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.
- Nghi dinh s6 54/2011/ND-CP ngay 04/07/2011 ctia Chinh phi vé ché d6 phu cap
tham nién d6i v6i nha gido.
- Théng tu lién tich s6 68/2011/TTLT-BGDDT-BNV-BTC-BLDTBXH ngiy
30/12/2011 cia Bo truong Bo GD&DT vé viéc huéng dan thyc hién mot so dicu coa
Nghi dinh 54/2011/ND-CP.
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VII. THU TUC KHAI THAC HO SO CAN BQ

1. Trinh ty thwe hién:

- Ngudi ¢6 nhu cau khai thac hd so ¢6 don dé nghi (Trong don ghi rd ndi dung,
muc dich, cac loai giat to can khai thac), c6 ¥ kién cua ldnh dao khoa, phong, bd mén
tryc thudc giri phong Hanh chinh - T6 chirc.

Truong hop muon ho so, mot sb gidy to, quyét dinh trong don ghi 6 ndi dung,
muc dich, cac loai giét t& can muon, cd ngay hen tra, co y kién cta 1anh dao khoa,
phong, bd mon truc thude.

- Phong Hanh chinh - T4 chire 14p bién ban vé viéc khai thac ho so.

2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai bo phan T chirc — Can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chue.

4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 01 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi.
5. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc, ngudi lao dong

6. Pon vi thye hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chiic.

7. Can cir phap ly:

- Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 06/11/2006 ctia B6 ndi vu vé viéc Ban

hanh quy ché quan 1y can bd, cong chc.
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VIII. THU TUC CAP CHUNG CHI HANH NGHE

1. Trinh ty thyc hién:

- Ttr ngay 01 dén ngay 10 thang 01, ngay 01 dén ngay 10 thang 7 hang nim,
nguoi ¢ nhu cau cap chung chi hanh nghé (CCHN) y va y hoc c6 truyén nop ho so
(theo miu) vé phong Hanh chinh - T chrc.

- Phong Hanh chinh - T6 chuc 1ap biéu, cong vin, trinh Ban Giam hiéu phé
duyét;

- Phong Hanh chinh - T6 chirc nhap vao phan mém cua Cuc QL Kham chira
bénh; Nop ho so, 18 phi tai Cuc QL Kham chita bénh- Bo y té.

- Nhan chtng chi hanh nghé.

2. Ciach thirc thue hién: Tryc tiép tai bd phan T6 chirc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chirc .

3. Thanh phin, so lwong ho so:

- Thanh phan hd so:

- Ban sao ¢6 chung thyc vin bang chuyén mon
- Van ban xac nhan qua trinh thuc hanh

- Phiéu 1y lich tu phap

- So yéu 1y lich ( Xé4c nhan tai Truong)

- Hai anh 4 x 6( nén tring)

- S6 luong ho so: 01 bo.

4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy tiép nhan diy du
ho so noi trén.

5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chtc thudc trudng c6 nhu
cau cap chung chi hanh nghé.

6. Pon vi thyc hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chirc .

7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Chung chi hanh nghé

8. Lé phi: 550.000 dong ( Cuc QL KCB thu)

9. Can cwr phap ly:

Thong tu s6 41/2011/TT - BYT ngay 14 thang 11 nam 2011 cia Bo truong Bo
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IX. THU TUC THANH TOAN BAO HIEM THAN THE

1. Trinh ty thwe hién:

- Vién chirc, ngudi lao dong c6 tham gia bao hiém than thé trong nim gui don
dén phong Hanh chinh - T6 chirc dé xac nhén .

- Phong Hanh chinh - T6 chirc x4c nhan.

2. Ciach thire thwe hién: Truc tiép tai bd phin T chirc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T4 chirc

3. Thanh phén, s6 lwong hd so:

Thanh phan ho so:

* Truong hop nam vién, phiu thuit:

- C6 x4c nhan cua co sd y té, cac bénh vién tuong duong bénh vién cép huyén,
thanh tré 1én (gidy ra vién, gidy chimg nhan phau thuat...) ban c6 dau do, hoic photd
cong chimg. (néu xac nhan cta co sd y té ¢ chinh sira thi phai c6 dau xac nhan & chd
chinh stra).

- Pon xin thanh to4n (c6 mau)

* Truwong hop tai nan:

- C6 x4c nhan cua co sd y té, cac bénh vién tuong duong bénh vién cép huyén,
thanh trd 1én (gidy ra vién, gidy ching nhan phiu thuat, phim chup, két qua doc
phim...) c6 ddu d6, hodc phé t6 cong ching. néu xac nhan cia co sd y té ¢ chinh sira
thi phai c6 dau xac nhan & chd chinh sira.

- Bién ban xac nhan tai nan.

- Pon xin thanh toan (c6 mau)

- C6 x4c nhan thoi gian lam viée (néu 13 tai nan lao dong)

S6 heong hé so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 01 ngay ké tir ngay tiép nhan day du
ho so noi trén.

5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chiic, nguoi lao dong tham
gia bdo hiém than thé.

6. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chirc .

7. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Xac nhan thanh toan bao hiém
than thé

8. Can cwr phap ly: Luat BHXH hién hanh.
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X. THU TUC CAP POI THE BAO HIEM Y TE (Cip méi, cap lai do mat,
rach, nat)

1. Trinh ty thyc hién:

- Vién chirc, ngudi lao dong dén phong Hanh chinh - T6 chirc nhan mau va ké
khai theo mau;

- Nop lai thé¢ BHYT néu dé nghi céip lai do rach, nat.

- Minh chtng kém theo (Déi tuong chim séc sirc khoe, cac bénh can phai diéu
tri & tuyén trén...) néu thay doi noi kham chira bénh ban dau.

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai bo phan To chuc - can bo thudc phong
Hanh chinh - T6 chirc
4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7 ngay ké tir ngay ké khai.

5. P6i twong thire hién thi tuc hanh chinh: Vién chuc, nguoi lao dong tham
gia BHXH.

6. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chirc .
7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Thé BHYT
8. Lé phi: 4.000 dong ( BHXH tinh thu)

9. Can cir phap ly: Luat BHXH hién hanh.
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X1. THU TUC CONG NHAN GIANG VIEN THINH GIANG
1. Trinh ty thwe hién:
- bon vi (khoa, bd mén trong Trudng) nép hd so vé phong Hanh chinh - T
chue.
- Phong Hanh chinh - T6 chire trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
- Ban Giam hiéu ky ban hanh quyét dinh.
2. Cach thire thue hién: Truc tiép tai bo phan T6 chuc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T chuec.
3. Thanh phin, s6 lwong ho so:
- Thanh phan hd so:
+ Thu moi1 giang cua Truong;
+ Lich moi giang;
+ Bién ban nhan xét thi giang cua Hoi dong don vi;
+ Hop dong thinh giang.
+ HO so ca nhan gom: Pon xin thinh gidng; Ching minh thu nhan dan (ban
photo); Ly lich khoa hoc; Cac vin bang chtng chi lién quan.
- S6 luong: 01 bo.
4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngdy nhan day du ho so
néu trén.
5. Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Pon vi khoa, bd mon.
6. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chirc .
7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan giang vién
thinh gidng.
9. Can cir phap ly:
- Luat vién chtrc;

- Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ciia Chinh phu ngay 12 thang 04 nam 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chiic;

- Quy dinh vé ché do thinh giang trong cic co sé gido duc Ban hanh kém theo
Thong tu s6 44 /2011/TT-BGDDT ngay10 thang10 nam 2011 cua B truéng Bo Gido
duc va Dao tao.
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X11. QUY PINH TIEP NHAN VA QUAN LY BANG CHAM CONG
- Cac don vi chim cong theo bang chdm cong (c6 miu).
- Cac don vi ndp bang chdm cong vé phong HC-TC trude ngay 05 hang thang.

- Phong HC-TC tiép nhan va d6i chiéu, theo ddi bang cham cong ctia cac don vi
v6i bang chdm cong doc hai, cac don xin nghi phép, nghi 6m, thai san, nghi khong
lwong, nghi viée riéng ... Cac don vi chim cong sai, khong chim cong bao cdo lanh
dao Phong dé xtr 1y, giai quyét.
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C - CAC THU TUC LIEN QUAN TOI CHE PQ NGHI PHEP

|. THU TUC XIN NGHI PHEP NAM
1. Trinh ty thyc hién

- Nguoi xin nghi phép viét don xin nghi phép theo miu 01, c6 xac nhan cua thu
truong don vi quan ly truc tiép.

- Ngudi xin nghi phép chuyén don xin nghi phép di dugc duyét cho Phong
Hanh chinh - T chic. (Don xin nghi phép da duwoc duyét nhung chwa chuyén cho
Phong Hanh chinh - 76 chitc sé khéng dwoc gidi quyét nghi phép theo quy dinh ciia
Truong).

- Nguoi xin nghi phép nhan Gidy nghi phép tai Phong Hanh chinh - Té chirc.

2. Cach thirc thye hién: Tryc tiép tai bo phan T6 chirc - can bo thude phong
Hanh chinh - T6 chue.

3. Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc.

4. Doi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc phong ban, van phong
khoa, y cong (cac doi tugng khong 1a giang vién va ky thuat vién).

5. Pon vi thue hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chc.
6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Gidy nghi phép
7. Can cir phap ly:

- B0 luat lao dong;

- Luat vién chrc;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ciia Chinh phii ngay 12 thang 04 nam 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;
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Il. THU TUC NGHI THAI SAN
1. Trinh tu thuc hién

- Nguoi nghi thai san sau khi sinh con nop hd so vé phong Hanh chinh-T6
chuec.

- Phong Hanh chinh -T chure tiép nhan ho so, sau d6 chuyén ho so sang Phong
K¢ hoach - Tai chinh dé giai quyét.

Luu y: Truong hop nghi thai san sém can c6 don xin nghi thai san sém co6 xac
nhan cua thu trudng don vi quan 1y truc ti€p.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép tai bo phan T chirc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chic.

3. Thanh phan ho so, s6 lwong

- Thanh phan hé so:

+ Gidy ra vién (ban chinh)

+ Gidy chirg nhan phau thuat (ban chinh, néu co)

+ Gidy chung sinh (ban sao)

- §6 lwong: 01 bd

4. Thoi han gidi quyét: 01 ngay lam viéc.

5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chire, ngudi lao dong nir.
6. Pon vi tiép nhan hd so: Phong Hanh chinh - T6 chuc.
7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh:

8. Can cwr phap ly

- B0 luat lao dong;

- Luat BHXH va céc van ban huéng dan luat BHXH;

- Luat vién chtrc;

- Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ctia Chinh phii ngay 12 thang 04 ndam 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc;
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I11. THU TUC NGHI DUONG SUC SAU THAI SAN
1. Trinh tu thwe hién

- Nguoi nghi dudng strc sau thai san viét don xin nghi dudng stc, phuc hoi stre
khoe nop cho bé phan TC-CB thudc phong HC-TC trong thoi han 01 tuan trude khi
hét thoi gian nghi thai san.

- Phong HC - TC tiép nhan don, 14p danh sach va trinh Ban gidm hiéu phé
duyét.

- Phong HC - TC chuyén danh sach di dugc BGH duyét sang phong Ké hoach -
Tai chinh dé giai quyét.

Luu y: Truong hop xin di lam sém sau thai san can c6 don xin di lam sém c6
xac nhan cua thu truong don vi truc tiép quan ly va phé duyét cna BGH. Nhing truong
hop xin di 1am som sau thai san khong giai quyét nghi dudng strc sau thai san.

2. Cach thire thue hién: Truc tiép tai bo phan T6 chirc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chuec.

3. Thanh phan ho so, so lwgng

- Thanh phén hé so xin nghi dwéng sikc:

+ DPon xin nghi dudng strc.

- Thanh phan hé so xin di lam sém:

+ Pon xin di lam sém

+ Gidy chung nhan du sirc khoe dé di lam sém.

-S6 luong: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc.

5. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chic, ngudi lao dong nit.
6. Pon vi tiép nhan hd so: Phong Hanh chinh - T6 chuc.

7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi dudng sirc.
8. Can cir phap ly:

- B6 luat lao dong;

- Luat BHXH va cac vian ban hudng dan luat BHXH;

- Luat vién chtrc;

- Nghi dinh 50 29/2012/ND-CP ciia Chinh pht ngay 12 thang 04 nim 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chiic;
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IV. THU TUC NGHI KHONG HUONG LUONG
1. Trinh tu thuc hién:

- Nguoi xin nghi khong luong viét don xin nghi khong luong theo mau 03, ¢
X&C nhan cua thu truong don vi quan 1y truc tiép.

- Nguoi xin nghi khong luong chuyén don cho Phong Hanh chinh - T chie.
(Pon xin_nghi khong lwong da dwoc duyét nhung chua chuyén cho Hanh chinh -
Phong Té chirc sé khong dwoc gidi quyét theo quy dinh cia Truong).

- Phong Hanh chinh - T4 chirc tiép nhan va trinh Ban Giam hiéu xem xét, quyét
dinh.

- Chuyén Quyét dinh nghi khong huéng lwong sang phong Ké hoach - Tai
chinh dé giai quyét.
2. Thoi han gidi quyét: 01 ngay lam viéc.

3. Cach thire thye hién: Tryc tiép tai bo phan To churc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chiec.

4. Poi twong thyuc hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc, ngudi lao dong.
5. Pon vi thue hién thii tuc: Phong Hanh chinh - T6 che.

6. Két qua thwc hién thit tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi khong hudng
luong

7. Can ctr phap ly:
- B0 luat lao dong;
- Luat vién chtrc;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ciia Chinh phii ngay 12 thang 04 nam 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc;
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V. THU TUC NGHI VIEC RIENG
1. Trinh tu thue hién

- Nguoi xin nghi viét don xin nghi viéc riéng theo mau 03, c6 xac nhan cua thu
truéng don vi quan ly truc tiép.

- Nguoi xin nghi chuyén don xin nghi phép cho Phong Hanh chinh - T6 chue
(Don xin nghi phép da dwoc duyét nhung chua chuyén cho Hanh chinh - Phong To
chirc s€ khong dwoc gidi quyét theo quy dinh ciia Truong).

- Phong Hanh chinh - T6 chire trinh Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép tai bo phan T chirc - can bd thudc phong
Hanh chinh - T6 chuec.

3. Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc.

4. Poi twong thyue hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc, ngudi lao dong.
5. Pon vi thue hién thii tuc: Phong Hanh chinh - T6 chie.

6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Phé duyét cia BGH

7. Can cir phap ly:

- Luat vién chtrc;

- B0 luat lao dong;

- Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ctia Chinh phii ngay 12 thang 04 ndm 2012 quy
dinh vé Tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

VL. THU TUC XIN NGHI PQT XUAT (6m dau dt xuit, gia dinh c6 viéc
hiéu)

Ap dung ddi véi truong hop niy ngudi xin nghi phai dién thoai hodc nhd nguoi
than bdo Phy trach Phong, van phong Khoa, bd mon. Phu trach Phong, van phong
Khoa, B§ mon bao véi Phong Hanh chinh - Tb chirc dé Phong Hanh chinh - T chirc
bado cao Ban giam hiéu.
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Mau 01. Pon xin nghi phép

CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DON XIN NGHI PHEP
Kinh guri: q

- Phong Hanh chinh - T6 chiec;

- Phong (Khoa, BOmon) . .....................
TNt O la: . ..
ChlrC VU . L
PonvicOngtac: . ... ..
Dién thoai lien hé khican: . ...
Nay t6i lam don nay xin phép Phong Hanh chinh - T6 chirc; Phong (Khoa, Bo

10010) o) P cho t61 dugc nghi phép:

-Theochéddnim.................... e -
Thot gian nghi: Tungay ..../...../201....dénngay..../. ../201..
LY O .
NOT N .

Kinh dé nghi phong, khoa (bd mon) xem xét, giai quyét./.

Thai Nguyén, ngay thang nam 201
NGUOI LAM DON
(Ky va ghi ré ho tén)
Y KIEN CUA
PHONG (KHOA, BQO MON)
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Mau

02. Gidy nghi phép

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Y - DUQC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sé: /GNP- YD Thai Nguyén , ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY NGHI PHEP
Xeét Bon xin nghi phép ngay............. cua ong (ba) ..o
Truong Dai hoc Y - Dugc Thai nguyén cap cho:
(@ 3o I (o= ) USSR
(O] 411 (W12 | Don vi cong tac: s .
Nghi phép ndm .......... trong thoi gian: ............. ,kétrngay .......... dén hét
NOAY eveereeieeie e e e sre e e sreesreenns
12 KU PPPRPPPPRRPN

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhdn:

- Nguoi duoc cip gidy (Chit k¥, dau)
nghi phép;

- Luu: VT, HCTC Ho va tén

Xac nhén cua co quan (t6 chirc) hodc chinh
quyén dia phwong noi nghi phép

(Chit kY, dau)

Ho va tén
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Maiu 03. Pon xin nghi khong lwong, viéc riéng.

CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DON XIN PHEP
Kinh gll'l - Ban Giam hiéu Truong...

- Phong Hanh chinh - T4 chic;

-Phong (Khoa) . .........................
TeNtOIla: . . .
ChlrC VU . .o
PonvicOngtac: ... ...
Dién thoai lien h¢ khi cdn: .. ... ... .. ... i
Nay t6i 1am don nay xin phép Ban Giam hiéu; Phong T6 chtic; Phong (Khoa) . .

..................................... cho t61 dugc nghi lam viéc:

-Theochdd ..., P -
Thot gian nghi: Turngay . .../...../201...dénngay. ../...../201..

Kinh dé nghi quy cip Lanh dao xem xét, quyét dinh./.

Thai Nguyén, ngay thang nam 201 ...
NGUOI LAM DON
(Ky va ghi ro ho tén)

Y KIEN CUA ~ YKIEN CUA DUYET CUA
PHONG (KHOA) PHONG HANH CHINH - BAN GIAM HIEU
TO CHUC
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D - THU TUC VE PANG KY THI TUYEN VIEN CHUC
VA TUYEN LAO PONG HQP PONG

I. THU TUC PANG KY THI TUYEN VIEN CHUC
1. Trinh ty thyc hién:

- Sau khi c6 théng bao tuyén dung vién chirc, cac c4 nhin c6 nhu cau ding ky
thi tuyén vién churc tdi mua va ndp ho so du tuyén tai Phong Hanh chinh - T6 chue.

- Cham nhit 10 ngay 1am viéc trudc ngay to chirc thi tuyén, Nha truong niém
yét cong khai danh sich nguoi du diéu kién dy tuyén va thong bao trén website cua
Nha truong.

- Céc ca nhan c6 tén trong danh sach ngudi du diéu kién dy tuyén chuin bi ho
so cho phan thi chuyén moén, nghiép vu va nop 01 bd cho Phong Hanh chinh - T6
chtrc, 05 b cho Hoi dong cham thi chuyén mon, nghiép vu.

2. Cach thirc thue hién: Truyc tiép tai Phong Hanh chinh - T6 chiic.
3. Thanh phan ho so:

* Ho so dy tuyén vién chire bao gom:

- So yéu 1y lich

- Ban sao gidy khai sinh

- Ban sao chimg minh thu nhan dan

- Gidy kham suc khoe

- Pon xin dy thi (theo miu)

- Ban sao bang tt nghiép dai hoc, thac s§ (néu co)
- Chtrng chi Gido duc hoc dai hoc

- Chung chi Quan 1y nha nudc

- Chig chi tin hoc chuan IC3

- Chung chi ngoai ngir dat chuan déi véi timg ddi tugng (ghi 1 trong thong bao
tuyén dung vién chirc)

- Giay ching nhéan uu tién (néu co)

- Hop dong lao dong, quyét dinh nang bac luong con hiéu luc (di vai cac ca
nhan da va dang cong tac)

* H6 so cho phan thi chuyén mén, nghiép vu:

- Pé cuong mén hoc

- Tap bai giang (15 tiét Iy thuyét)

- Ké hoach bai giang (15 tiét)

- Gido trinh co ban cua mén hoc (dugc lanh dao don vi phé duyét)

- Quyén giao bai tap cho sinh vién theo churong trinh mén hoc
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4. SO lwong ho so:

- Ho so du tuyén vién chire: 01 bo

- Hd so cho phén thi chuyén mon, nghiép vu: 06 b

5. Thoi han gidi quyét: Thoi gian giai quyét, tiép nhan ho so 1a 30 phat/hd so

6. Poi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan c6 nhu ciu ding ky thi
tuyén vién chuc

7. Pon vi thue hién thia tuc: Phong Hanh chinh - T6 chie.

8. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Hd so dang ky dy tuyén vién chirc
duogc tiep nhan va xu ly theo quy dinh.

9. Can cwr phap ly:
- Luat vién chtrc;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chue.
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II. THU TUC TUYEN LAO PONG HQP PONG VE LAM VIEC TAI TRUONG
1. Trinh ty thyc hién:

- Ung vién gii H6 so vé Phong HC-TC theo danh muc chi tiéu da dugc Hiéu
truong Nha truong phé duyét

- Phong HC-TC tong hop, trinh Ban Gidm hiéu va Hoi ddng Nha trudong xét
duyét ho so ung vién.

- Giri théng bao thir viée va ky hop dong thir viéc véi cac Gmg vién

- Cac don vi c6 ung vién vé thir viée to chirc danh gia va giri hd so vé Phong
HC-TC.

- Hoi ddng Nha truong t6 chte danh gid, xét chon cac Gmg vién.

- Ky hop dong v6i nguoi lao dong.

2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép tai bd phan To chuc - Can bo thude phong
Hanh chinh - T6 chue.

3. Thanh phan ho so:

* H6 so xin viéc ciia tng vién bao gom:

- Pon xin viéc;

- So yéu 1y lich c¢6 dan anh (c6 xac nhan cta dia phuong);
- Bang cip (c6 chimg thuc);

- Giy kham strc khoe;

- Ban sao Giay khai sinh;

- Ban sao HO khau (c6 ching thuc);

- Gidy tam trt (néu Gmg vién khong phai Ho khau Thai Nguyén);
- Ching minh Nhan dan (c6 chiing thuc);

- 02 anh 3x4

- Nhiing Uing vién tdt nghi¢p Pai hoc, Thac sy, Tién s¥ tai nudc ngoai, khi ndp
ho so tuyén dung phai ndp van bang bang tiéng nudc ngoai va ban dich tiéng viét (cod
chung thuc).

* H6 so ddnh gid g vién sau thir viéc

- Ban tu kiém diém cta tng vién

- Phiéu danh gia bai giang

- Bién ban hop cua don vi c6 ung vién thur viéc
4. SO lwong ho so: 01 bd.

5. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay c6 két
luan ctia Ho1 dong danh gia can bd sau thir vige.

6. D6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan c6 nhu cau tng tuyén vé
lam lao dong hop dong tai Trudng.

7. Pon vi thye hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chie.
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8. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Hop dong lao dong
9. Can cwr phap ly:
- B luat Lao dong nam 2012,

- Nghi dinh 5O 44/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 diéu cua B9 luat Lao dong vé hop dong lao dong.

- Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh moét s6 nd1 dung ctia B luat Lao dong.
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I11. THU TUC KY TIEP HQOP PONG LAO PONG

1. Trinh tu thwe hién

- Trudc khi hét thoi gian HDLD mdt tuan, nguoi lao dong lam ban kiém diém
c4 nhan giri don vi quan 1y truc tiép

- Bon vi quan 1y truc ti€p t6 chirc hop, danh gia nguoi lao dong va giri ho so
danh gia lao dong hop dong vé phong HC-TC vao ngay cudi cing cta thang.

- Phong HC-TC tong hop trinh Ban Giam hi¢u

- T6 chire ky hop ddng vé6i ngudi lao dong.

2. Cach thire thyee hién: Tryc tiép tai Phong Hanh chinh - T6 chie.

3. Thanh phén hé so

- Ban kiém diém qua trinh 1am vi¢c cia nguoi lao dong.

- Bién ban hop nhan xét, danh gia nguoi lao dong cta don vi truc tiép quan 1y.

- Bién ban binh thi giang (d6i véi truong hop 1a giang vién hét mot nam tap su).

4. S6 lwong ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan
day du ho so noi trén.

6. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Nguoi lao dong

7. Pon vi thwe hién thi tuc: Phong Hanh chinh - T6 chiic.

8. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Hop dong lao dong

9. Can cir phap ly

- B0 luat Lao dong nam 2012;

- Nghi dinh s6 44/2013/NB-CP ngay 10/5/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 di¢u cua BJ luat Lao dong vé hop dong lao dong.

- Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mot s6 ndi dung ciia B6 luat Lao dong.
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I. THU TUC VE CAC KHOAN THU

1. Thu tuc thu chi phi dao tao

1.1. Trinh tu thuc hién

* Thi tuc thu chi phi dao tao bing tién mit

Buoc 1.

- K& toan cap nhat cac hé s6 mon hoc va don gia tin chi cia nam hoc theo
Quyét dinh cta Hiéu trudng vao trang web “quan 1y ddo tao” theo timg ma nganh dao
tao dé tinh chi phi dao tao cho sinh vién trén phﬁn mém CMC (déi vo1 hé dao tao theo
tin chi); M sb theo ddi phai thu (ddi v6i hé dao tao theo nién ché).

- Ké toan lap ké hoach thu chi phi dao tao cho cac ddi tuong hoc vién, sinh vién
theo tirng nam hoc, ra Thong bao va trinh Lanh dao don vi phé duy¢t.

- Thong bao ké hoach thu chi phi dao tao:

+ Gui thong bao dén phong CT HSSV dé thong bao cho hoc vién, sinh vién qua
giao ban.

+ DPua thong bao 1én trang Web ctiia Nha truong.

+ Dan trén bang thong bao tang 2 phong Ké hoach — Tai chinh.

Buoc 2.

- Hoc vién, sinh vién vao trang dang ky hoc cua ca nhan trén phin mém, xac
dinh duoc s6 tién can dong trong ky (ddi v4i hé dao tao theo tin chi); ndp tién theo
danh sach (d6i v6i hé dao tao theo nién ché).

- K¢ toan thu chi phi dao tao cua sinh vién theo ké hoach, 1ap bién lai, héa don
thu chi phi dao tao (1ap 3 lién, trong d6 1 lién luu gdc; 2 lién chuyén phong qu¥).

Buwoc 3.

- Sinh vién, hoc vién ndp tién tai phong quy ctia phong Ké hoach — Tai chinh.

- Thu quy sau khi thu du, ky trén bién lai, hdéa don va tra 1 1ién cho sinh vién; 1
lién luu chung tur thu.

Buwoc 4.

- Cubi ngay, ké toan 1ap bang ké thu tién (dinh kém bién lai, hoa don), ddi chiéu
v6i thii quy, 1ap phiéu thu va hach toan trén phan mém ké toan.

* Thu tuc thu chi phi dao tao qua kénh POS - ap dung véi hé dao tao theo
tin chi

Buoc 1.

- Hoc vién, sinh vién vao trang dang ky hoc ctia c4 nhan trén phan mém, xéac
dinh duoc s6 tién can dong trong ky.

- Mang thé ATM dén phong Ké hoach Tai chinh quet thé trén may POS (c6
hudng dan cu thé tai tirmg may quet).

- Quet thé thanh cong may POS sé& in phiéu thu cia BIDV, sinh vién mang
phiéu BIDV dén ban cta ké toan thu hoc phi dé nhan bién lai.

Buoc 2.

- Cudi ngay, ké toan 1ap bang ké thu tién (dinh kém bién lai, héa don), di chiéu
v6i ngan hang, 1ap ching tir va hach toan trén phan mém ké toan.

Buoc 3.

- Pinh ky ké toan viét phiéu chuyén khoan tir tai khoan tién giri nho thu hoc phi
tai Ngan hang sang tai khoan hoc phi tai Kho bac Nha nuéc theo Théng tu sb
164/2011/TT-BTC ngay 17 thang 11 nam 2011 cta B tai chinh.

1.2. Cdch thikc thwe hién: Thu truc tiép

1.3. Thanh phén, sé lwgng ho so: Khong

1.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém giao dich
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1.5. Doi twong thue hign: Hoc vién va sinh vién

1.6. Ngwoi thue hién: Ké toan thu - Phong ké hoach tai chinh

1.7. Két qua thwe hign: Bién lai, hoa don thu tién

1.8. L¢é phi: Khdng

1.9. Mdu biéu thwc hién:

+ Phiéu thu miu sb C30 — BB;

+ Bién lai thu tién mau s6: 01BLP3-001;

+ Hoéa don thu tién Mau s: 02GTTT3/001.

1.10. Can ciwr phap ly cua thi tuc hanh chinh

- Can ¢t Thong tu s6 38/TC-NSNN ngay 18/7/1996 ciia Bo Tai Chinh vé mirc
chi hanh chinh sy nghiép;

- Céan ctr Nghi dinh 43/2006/ND-CP ngay 25/04/2006 cua Chinh phu quy dinh
quyén tu chi, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chirc bd may, bién ché va
tai chinh ddi v6i don vi su nghiép cong lap;

- Can ¢t Nghi dinh s6 49/2010/ND-CP ngay 14 thang 05 ndm 2010 vé viéc dicu
chinh khung hoc phi d6i v&i co s gido duc nghé nghiép va gido duc dai hoc cong lap
thudc hé théng gido duc quéc dan tir ndm hoc 2010 — 2011 dén nam hoc 2014 - 2015;

- Can ctr Chuong trinh dao tao cua tirng ma nganh;

- Can cu Quyét dinh muc thu chi phi dao tao cho tirng ndm hoc cta Hiéu
trudng;

- Can cur Danh sach dong chi phi dao tao do phong SPH va phong Cong tac
Hoc sinh - Sinh vién (CT HSSV) cung cép.
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2. Thii tuc thu tién dién nuére, tién ky tic xa

2.1. Trinh tw thwc hién

Buoc 1.

- Can ctr vao bang dién, nudc, ky tic xa phai thu hang thang do phong Quan tri
Phuc vu (QTPV), phong CT HSSV cung cip.

- K& toan vao sb theo ddi phai thu.

Buwoc 2.

- K& toan viét phiéu thu tién cho khach hang (hoc vién, sinh vién, cac to chic,
c4 nhén khac...); phiéu thu 1ap 2 lién kem theo cac chimg tir khac (néu c6), trinh K¢é
toan trudng kiém soat va chuyén Thu quy thu tién.

Buoce 3.

- Khach hang nop tién tai phong quy ciia phong Ké hoach — Tai chinh.

- Thit qu¥ sau khi thu du, ky trén phiéu thu va tra 1 lién cho khach hang; 1 lién
lru chtng tir va kém theo cac chimg tir khac (néu co).

2.2. Cdch thirc thuee hi¢n: Thu tryc tiép

2.3. Thanh phdn, s6 lwong hé so: Khdng

2.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém giao dich

2.5. Déi twong thue hién: Hoc vién, sinh vién va cac ddi twong khac (néu co)

2.6. Ngwoi thuwe hign: Ké toan thu - Phong ké hoach tai chinh

2.7. Két qud thuc hién: Bang ké va phiéu thu tién

2.8. L¢ phi: Khong

2.9. Méu biéu thue hi¢n: Phiéu thu mau s6 C30 — BB;

2.10. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Can ctr vao Quyét dinh sd 43/2011/Qb- -UBND ngay 19 thang 09 nam 2011
ctia Uy ban nhan déan tinh Thai Nguyén quy dinh vé gia cho thué nha ¢ hoc sinh, sinh
vién tai cac truong Pai hoc, Cao dang, Trung hoc chuyén nghiép trén dia ban tinh Thai
Nguyén;

- Can ctr vao Quyét dinh sd 14/2012/Qb- -UBND ngay 20 thang 06 nam 2012
ciia Uy ban nhan dan tinh Thai Nguyén quy dinh vé To chirc quan 1y, khai thac, van
hanh nha ¢ sinh vién dugc dau tu bang ngudn von ngan sach nha nude trén dia ban
tinh Thai Nguyén;

82



3. Thu cac khoan phi, 1€ phi va cac khoan thu hop 1€ khac

3.1. Trinh tu thuc hién

Buoc 1.

- Can cir vao ndi dung thu, ké toan kiém soat chung tu thu va lap phiéu thu tién
cho khach hang (hoc vién, sinh vién, cac t6 chtrc, ca nhan khac...); phiéu thu 1ap 2 lién
kem theo cac ching tir khac (néu c6), trinh K¢é toan truong kiém soat va chuyén Thu
quy thu tién.

Buoc 2.

- Khach hang ndp tién tai phong quy ctia phong Ké hoach — Tai chinh.

- Thu quy sau khi thu du, ky trén bién lai va trd 1 lién cho khach hang; 1 lién
lwu ching tir thu va kém theo cac chtng tir khac (néu c6).

3.2. Cdch thikc thwe hién: Thu tryc tiép.

3.3. Thanh phan, sé lwong ho so: Cac ching tir lién quan dén khoan thu.

3.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém giao dich.

3.5. Péi twong thwe hién: Hoc vién, sinh vién va cac d6i tugng khac. 1.2.2.6.

3.6. Ngwoi thwe hién: Ké toan thu - Phong ké hoach tai chinh.

3.7. Két qua thuwe hign: Bién lai; hoa don; phiéu thu tién.

3.8. L¢ phi: Khong.

3.9. Mdu biéu thuc hién:

+ Phiéu thu mau s6 C30 — BB;

+ Bién lai thu tién mau s6: 01BLP3-001;

+ Hoa don thu tién Mau s6: 02GTTT3/001;

+ Bang ké kém theo ching tir (néu co).

3.10. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Can clr vao Thong tu lién tich s6 25/2013/TTLT-BTC-BGDDT ngay 08 thang
03 nam 2013 vé viéc sira ddi, bé sung Thong tu lién tich s6 21/2010/TTLT/BTC-
BGDDT ngay 11/02/2010 cua lién tich By Tai chinh — B6 GD&DT quy dinh ché do
thu va st dung phi du thi, du tuyén (1& phi tuyén sinh) dai hoc, cao dang va trung cip
chuyén nghiép;

- Can cu vao cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc vé thu phi, 1€ phi va cac
khoan thu hop 1€ khéc.

- Can cu vao Quy ché chi tiéu nodi bd cua Hiéu truéong Truong Pai hoc Y Duoc
- bai hoc Thai Nguyén.
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Il. CAC THU TUC THANH QUYET TOAN

1. Thii tuc thanh ton tién hrong hang thang cho CBCNVC

1.1. Trinh tw thuc hién

Buwoc 1.

- Ké toan nhan cac Quyét dinh trong thang lién quan dén ting giam hé sb tién
lwong; hé sb phu cap khac (néu co);

- Bang h¢ s6 phu cap doc hai cua phong Hanh chinh - T6 chiic chuyén sang;

- Bang tinh thué TNCN hang thang (neu o).

- Bang luong cua thang trude lién ké;

Buwoc 2.

K¢é toan tién luong cap nhat cac thong tin bién dong ¢ budc 1 vao bang lwong.

Buwoc 3.

- Sau khi hoan thanh bang tinh luong, ké toan in bang luong: 01 bang luong nop
KBNN (dé chuyén tién qua Ngan hang BIDV); 01 bang luong ndp ngan hang BIDV
(dé thanh toan qua th¢ ATM cho CBVC); 01 bang luong tra cac don vi (dé blet)

- Trinh K¢é toan truong ky kiém soat bang luong va ching tir chuyén tién luong.

- Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

Buoc 4.

- Chuyén chung tir thanh toan luong di dugc phé duyét qua KBNN, Ngan hang
BIDV d¢ chuyén tién luong qua thé ATM cho CBVC.

- Déng thoi, hach toan trén phén mém ké toan.

1.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.

1.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

1.4. Thoi han gidgi quyét: Tir 15-20 hang thang

1.5. Péi twong thue hién:

1.6. Ngwoi thuwe hién: Ké toan tién luong - Phong ké hoach tai chinh.

1.7. Két qua thuc hién: Bang chi luong va Phiéu chuyén khoan.

1.8. L¢é phi: Khdng

1.9. Mdu biéu thwe hig¢n: theo QD19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cia Bo
truéong Bo Tai Chinh

+ Mau C02a

+Mau s6: COla - HD

+Mausé C11 - HD

1.10. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cua Chinh phu vé
ché d¢ tién luong d6i vai can bd cong chirc, vién chirc va lyc lugng vil trang.

- Théng tu lién tich sé 68/2011/TTLT-BGDDT- BNV-BTC-BLDTBXH ngay
30/12/2011 vé viéc huéng dan thuc hién mot sé diéu cua Nghi dinh 54/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 ctia Chinh phii vé& phu cdp tham nién nha giao.

- Can ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bd cua Hiéu truong Truong Pai hoc Y Dugc
- Pai hoc Thai Nguyén.
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2. Thi tuc tam @ng va thanh toan tam ong
2.1. Trinh tw thuc hién

* Tam Grng

Buoc 1.

- Pon vi ¢6 nhu cdu xin tam ung chi cho cac hoat dong nam trong ké hoach
dugce phé duyét hang nam phai l4p du toan chi tiét cho hoat dong d6, trinh Ké toan
truong kiém soat, trinh Tha trudng don vi phé duyét.

Buoc 2.

- K& toan thanh toan cin ctr vao du toan da duoc duyét cua don vi xin tam Ung,
huéng dan can bo 1am thu tyc dé nghi tam tng (theo mau C32 — HD).

- Trinh K¢é toan trudng ky kiém soat gidy dé nghi tam tng.

- Trinh Hi¢u trudng phé duyét.

Buoc 3.

- K¢é toan thanh toan lap phiéu chi theo dé nghi tam (mg va du toan dinh kém,
hach toan trén phan mém ké toan, in phiéu chi va chyén thi quy chi tién.

- Thir qu¥ kiém tra s6 tién bang sd, bang chi trén chimg tir va chi tién cho can bd.

- Can bo nhan tién va ky day du ho, tén trén phiéu chi.

* Thanh toan tam wing

Ké toan thanh toan nhan ho so, huéng dan can bd lam thu tyc thanh quyét toan
theo budc 1, budc 2 va budc 3 ciia khoan 2.2.1, muc 2.2, phan II tai quy trinh nay.

Budc 4.

* Néu s6 tién thanh toan ctia can bd vuot qua muc tam Uung:

- K¢é toan thanh toan 1ap phiéu chi phan chénh léch thira va hach toan trén phan
mém ké toan theo chimg tir dd dugc phé duyét, chuyén chimg tir chi dé thi quy chi
tién.

- Thu quy kiém tra s tién béng s6, bang chif trén chtng tir va chi tién.

- Cén b6 nhan tién va ky day du ho, tén trén phiéu chi.

* Néu sd tién thanh toan cua can bo thap hon mirc tam ng:

- K& toan thanh toan 1ap phiéu thu phan chénh léch thiéu va hach toan trén phan
mem ké toan theo chimg tir d4 duoc phé duyét, chuyén thi quy 2 lién phiéu thu tién
kém chung tir thanh toan de thu quy thu tién.

- Thu quy kiém tra s tién bang s6, bang chit trén phiéu thu va thu tién.

- Can bo ndp tién va ky day du ho, tén trén phiéu thu.

- Tha quy ky, ghi rd ho tén trén phiéu thu va tra lai mot lién cho ngudi ndp tién.

2.2. Cdch thire thue hién: Truc tiép.

2.3. Thanh phan, so lwong hé so:

- Tam Gng: Du toan da dugc phé duyét; Gidy dé nghi tam tng.

- Thanh toan tam tng: Chung tir thanh toan; Bang thanh quyét toan; Gidy dé
nghi thanh todn tam Ung.

2.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém phat sinh.

2.5. Déi twong thue hi¢n: Nguoi tam ung.

2.6. Ngwoi thue hign: Ké toan tién luong - Phong ké hoach tai chinh.

2.7. Két qud thwce hign: Phiéu thu,phiéu chi.

2.8. L¢ phi: Khong.

2.9. Méu biéu thuwe hién:

+ Gidy d& nghi tam tng theo mau C32-HD;

+ Gidy dé nghi thanh toan tam tmg theo miu C33-BB;

+ Bang ké dé nghi thanh toan mau s C41- HD;
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+ Phiéu thu mau s6 C30 - BB;
+ Phiéu chi mdu s6 C31 - BB.
2.10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- QD19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cua Bo truong Bo Tai Chinh;

Quyet dinh s6 185/2010/QDb-BTC ngay 15/11/2010 cua B truong Bo Tai
chinh vé Hudng dan sua d6i, bd sung Ché d6 ké toan Hanh chinh sy nghiép ban hanh
kém theo Quyét dinh s 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cia Bo truong Bo Tai
chinh;

- Quy ché chi tiéu ndi bo cua Hiéu truéong Truong Pai hoc Y Duoc — Pai hoc
Théai Nguyén.
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3. Thi tuc thanh toan tién lwong BHXH cho CBVC

3.1. Trinh tw thuc hién

Buoc 1.

K¢é toan tién luong nhan cc ching tir, ho so tir phong HCTC chuyén sang dé tinh
tién lwong cho nguoi lao dong nghi huong che d6 BHXH, bao gém:

- Bang chim cong; Bang theo doi so so BHXH; ngay, thang, nam sinh; thoi gian
tham gia BHXH; h¢ s6 tién luong va phu cap (dugc tinh dong BHXH)

- Gidy nghi ém, nghi thai san, gidy ra vién (Ban gbc); gidy chung sinh (Ban
photo cong chimg) va cac gidy t& hop 18 khac (néu co).

* Cdc luu y trong buoc 1:

- Phong HCTC chuyén gidy nghi huéng ché d6 luong BHXH ciia CBVC va
nguoi lao dong ngay sau khi da nghi hét thoi gian cho phép trén gidy nghi hudéng
BHXH dé dam bao:

+ Thanh toan lvong BHXH cho can b dung thoi gian quy dinh cia BHXH.

+ Pong thoi phai ngimg chi luong cho can bd ding quy dinh dé can bo hudng
lwvong BHXH.

Budc 2.

Ké toan BHXH cép nhét cac thong tin cia ngudi lao dong nghi huong ché do
BHXH ¢ budc 1 vao bang thanh toan ché d6 6m dau thai san, dudng sic .

Buwoc 3.

- Ké toan in bang thanh toan ché d6 dm dau, thai san, dudng strc phuc hdi stre
khoe (in 2 bang; trong d6: 01 bang nop BHXH tinh thai Nguyén (d¢ BHXH duyét
thanh toan ), 01 bang luu tai don vi (dé d6i chiéu)) kém céc ching tir thanh toan.

- Trinh K¢é toan trudng kiém soat hd so thanh toan.

- Trinh Lanh dao don vi phé duy¢t.

Buoc 4.
- Ké toan BHXH chuyén hd so thanh toan BHXH da duoc ky duyét qua BHXH
tinh. (Thoi gian BHXH thyc hién khoang 15-20 ngay).

Buwoc 5.

- Cin ctr gidy hen ctia BHXH, ké toan BHXH ra nhan két qua: Danh sach ngudi
lao dong huong ché d6 dm dau, thai séan, dudng sitc PHSK dugc duyét

- Ké toan BHXH lap bang ké chi thanh toan cho CB nghi huéng tién luong
BHXH.

- Trinh K¢ toan trudng kiém soat ho so thanh toan.

- Trinh Lanh dao don vi phé duy¢t.

Buwoc 6.

K¢é toan tién guri chuyén ho so thanh toan tién lwong BHXH da duoc phé duyét
qua KBNN, Ngan hang dé chuyén tién BHXH qua thé ATM cho CBVC.

3.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.
3.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

- Bang cham cong; Bang theo doi 5O sé BHXH; ngay, thdng, ndm sinh; thoi gian
tham gia BHXH; h¢ s6 tién luong va phu cap (duoc tinh dong BHXH).

- Gidy nghi 6m, nghl thai san, gidy ra vién (Ban gbc); gidy chimg sinh (Ban
photo cong chimg) va cac gidy td hop 1& khac (néu cb).

- Bang quyét toan tién luong BHXH

3.4. Thoi han gidi quyét: Tir 15-20 hang thang

3.5. Doi twong thuee hi¢n: CBVC va nguoi lao dong

3.6. Ngwoi thwe hién: Ké toan tién luong - Phong ké hoach tai chinh.
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3.7. Két qua thwe hig¢n: Phiéu chuyén khoan.

3.8. L¢ phi: Khdng

3.9. Mdu biéu thuc hién:

+ Bang thanh toan ché d6 6m dau,thai san, dudng stc phuc hdi sttc khoetheo
mau s6 C70a — HD ( Ban hanh theo thong tu sb 178/TT-BTC ngay 23/10/2012 caa Bo
Tai Chinh)

3.10. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luét s6 71/2006/QH11 ctia Qudc Hoi: Luat BHXH ngay 29/6/2006

- ND 152/2006/ND-CP ngay 22/12/2006: Huéng dan 1 sb diéu cua luat BHXH
vé BHXH bit budc.

Luat nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nim 2007; riéng d6i véi bao
hiém xa hoi ty nguyén thi tir ngay 01 thang 01 nam 2008, d6i voi bao hiém that nghiép
thi tir ngay 01 thang 01 ndm 2009.

- QD 815/QD-BHXH ngay 6/6/2007 cia BHXH Viét Nam quy dinh vé hd so
va quy trinh giai quyét cac ché d6 BHXH dbi v6i nguoi lao dong tham gia BHXH bat
budc.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 1584/1999/QD-BHXH ngay 24/6/1999
ctia B4o hiém xa hoi Viét Nam va c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nam 2007.

- Théng tu s 178/TT-BTC ngay 23/10/2012 ciia Bo Tai chinh : Thong tu
huéng dan ké toan ap dung cho BHXH Viét Nam

Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 01 ndm 2013 va thay thé
Quyét dinh s6 51/2007/QD-BTC ngay 22 thang 6 nim 2007 cia Bo truong B Tai
chinh vé viéc ban hanh Ché d¢ ké toan BHXH Viét Nam.
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4. Thi tuc quyét toan ting giam BHXH va thanh toan cho BHXH

4.1. Trinh tu thuc hién

Buoc 1.

C4c can cir dé tinh tang giam BHXH trong thang:

- Bang theo dbi tién luong dong BHXH cua thang trudc lién ké

- Cac Quyet dinh trong thang lién quan dén ting giam hé sb tién luong; hé sd
phu cap khac (néu c0);

- Cac hop dong lao dong ( da dugc tham gia dong BHXH)

- Cac Quyét dinh cham dut HPLD, chuyén cong tac (néu cb).

* Cdc luu y trong buoc 1:

- Cac Quyét dinh c6 lién quan dén ting, giam BHXH ctia CBVC va nguoi lao
dong phai kip thoi dé:

+ Pam bao quyén loi cho CBVC va nguoi lao dong.

+ Tranh gy ton that vé kinh t& cho Nha trudng, vi khi ra cac Quyét dinh diéu
chinh tang, giam cham so v&i thoi gian thyc hudng cia CBVC va nguoi lao dong thi
phan giam BHXH cham d6 khong dugc trir nguoc lai phan BHYT va khong thu duoc
phan ca nhan tu dong gop. Pong thoi, tranh viéc BXHH phat tinh 13i do sai pham khi
diéu chinh ting, giam BHXH cham va khong kip thoi.

+ Tranh viéc Nha truong phai lam Cong vin gidi trinh véi BHXH 1y do cham tré
khi ra cac Quyét dinh c6 lién quan dén ting, giam BHXH so véi thoi gian thuc hudng
cua CBVC va nguoi lao dong.

Buoc 2.

Ké toan BHXH cap nhat cac thong tin bién dong ¢ bude 1 vao bang danh sach
lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN.

Bude 3.

- Sau khi hoan thanh bang tinh ting giam BHXH, BHYT, BHTN; ké toan in 02
bang nop BHXH tinh dé duyét.

- Trinh Lanh dao phé duyét.

Buoc 4.

- K& toan BHXH chuyén ho so thanh toan BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH
trong thang dé ké toan tién gui chuyen tién BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH tinh.

- K& toan tién giri viét gidy chuyén tién, va hach toan trén phan mém ké toan.

- Trinh K& toan truéng kiém soat hd so chuyén tién

- Trinh Lanh dao phé duy¢t.

Buoc 5.

- Ké toan BHXH chuyén chung tir ting giam BHXH, BHYT, BHTN da dugc
phé duyét qua BHXH tinh.

- Theo gidy hen khoang 7-10 ngay ké toan BHXH ra lay két qua duyét cua
BHXH vio s6 theo dai.

4.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.

4.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

- Cac Quyét dinh trong thang lién quan dén ting giam hé sb tién lwong; hé sb
phu cap khac (néu c0);

- Cac hop dong lao dong (dé duoc tham gia dong BHXH)

- Cac Quyét dinh cham duat HDLD, chuyén cong tac (néu cd).

- Bang tinh tang glam BHXH, BHYT, BHTN.

- Gidy chuyén tién BHXH, BHYT, BHTN cho BHXH.

4.4. Thoi han gidi quyét:
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4.5. Poi twong thue hign:

4.6. Ngwoi thuwe hién: Ké toan tién lwong - Phong ké hoach tai chinh.
4.7. Két qud thwce hign: Phiéu chuyén khoan.

4.8. Lé phi: Khong

4.9. Mdu biéu thwe hién:

+ Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo mau D02 — TS
(Ban hanh theo QP sé: 1018/QD-BHXH ngay 10/10/2014 cia BHXH Viét Nam).

4.10. Can cw phap ly cia thii tuc hanh chinh:

- Luét s6 71/2006/QH11 cua Qubc Hoi: Luat BHXH ngay 29/6/2006, hiéu luc
thi hanh tir ngay 01 thang 01 ndm 2007, riéng ddi v6i bao hiém xa hoi tu nguyén thi tir
ngay 01 thang 01 nim 2008, d6i v&i bao hiém that nghiép thi tir ngay 01 thang 01 nim
2009.

- NP 152/2006/ND-CP ngay 22/12/2006: Huéng dan 1 sb diéu cua luat BHXH
vé BHXH bit budc.

- QP 1111/QP-BHXH ngay 25/10/2011 cia BHXH Viét Nam vé viéc: Ban
hanh quy dinh quan 1y thu BHXH,BHYT, quan Iy so6 BHXH, th¢ BHXH.
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5. Thanh toan tién Thu nhép ting thém (TNTT) cho CBVC hang thing
5.1. Trinh tu thuc hién
Buoc 1.

- K& to4n nhan bang ké gio giang ctia cic bd mon tir phong Hanh chinh - T6 chirc
kiém so4t va chuyén sang;

- Bang ké cac can bo di hoc tap, di cong tic do phong Hanh chinh - T chirc 1ap
va chuyén sang;

- Céc chic danh bd nhiém, mién nhiém, cac Quyét dinh tang gidm h¢ s6 tién
lwong, ting giam lao dong (néu co);

- Pé nghi diéu chinh ting, giam TNTT va cac dé nghi diéu chinh khac cia CBVC
(néu co);

- Bang tinh thué hang thang do ké toan thué chuyen sang (néu co);

- Bang thanh toan TNTT ciia thang trudc lién ke.

Buwoc 2.

- Ké toan kiém tra va cip nhat cic thong tin bién dong & budc 1 vao bang tinh
gi0 giang va bang tinh TNTT.

- Tinh hé s6 K theo tirng thang va cip nhat hé s6 K vao bang tinh TNTT.

- Lap va in hd so chtng tir thanh toan TNTT cho CBVC, bao gom:

+ Bang tinh gi¢ giang: Bang tinh gio giang theo tung don vi (dé biét). Bang tinh
gid giang tong hop cua toan truong (1ap 1 bang luu ching ti).

+ Bang tinh hé s6 K theo thang, hé s6 H theo qui ché chi tiéu ndi bo (1ap 1 bang
luu chung tir).

+ Bang tinh TNTT:

Béang tinh TNTT theo tung don vi (1ap 2 bang; trong d6: 1 bang luu chung tur, 1
bang tra cac don vi (dé biét)).

Bang tinh TNTT tong hop ciia toan trudng (1ap 1 bang luu ching tir).

+ Bang tinh TNTT theo ting tai khoan ca nhan cua CBVC (lap 3 bang, trong do 1
bang luu ching tir; 1 bang chuyén KBNN dé thanh toan; 1 bang chuyén NH dé thanh
toan qua thé¢ ATM cho CBVC).

Buorc 3.
- Trinh K¢é toan trudng kiém soat cac bang thanh toan TNTT.
- Trinh Lanh dao don vi phé duyét.
Buoc 4.
- Chuyén s6 liéu chi tra TNTT cho phong HCTC ra Quyét dinh chi tra TNTT.

- K& toan tién guri 1ap chung tir chuyén tién TNTT, trinh Ké toan truong kiém
soét, trinh Hi¢u truéng phé duyét. Dong thoi hach toan chi TNTT va hach toan giam
trir cac khoan phai thu (thué TNCN) trén phan mém ké toan.

Thoi gian thuc hién: Sau 3 ngay, ké tir ngay nhan cua phong HCTC (khong bao
gdm ngay thir 7, cha nhat va ngay 18).

5.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.
5.3. Thanh phén, sé lwong ho so:
- Bang ké gio giang cia cac bo;
- Bang ké céc can bo di hoc tap;
- Cac chirc danh b6 nhiém, mién nhiém, cac Quyét dinh ting giam hé s tién
lwong, tang giam lao dong (néu co);
- D& nghi diéu chinh ting, giam TNTT va cac dé nghi diéu chinh khac cua
CBVC (néu co);
- Bang tinh thué TNCN hang thang (néu co);
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- Bang thanh toan TNTT .

5.4. Thoi han gidi quyét:

5.5. Doi twong thue hign: CBVC va ngudi lao dong

5.6. Nguwoi thue hién: Ké toan thanh toan TNTT - Phong ké hoach tai chinh.
5.7. Két qud thwe hign: Phiéu chuyén khoan.

5.8. L¢ phi: Khdng

5.9. Mdu biéu thwc hién: Bang thanh toan TNTT .

5.10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quy ché chi tiéu noi bd ciia Nha truong;
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6. Thii tuc thanh toan tién hoc béng, tro' cAp cho sinh vién

6.1. Trinh ty thuc hién

Buwoc 1.

- Ké toan nhén cac Quyét dinh: tho1 hoc, x06a tén hoc sinh, sinh vién va cac Quyét
dinh khac trong thang lién quan dén viéc chi tra tién hoc bdng, tro cap cho sinh vién
(néu co).

Buwoc 2.

Ké toan thanh toan hoc bdng, tro cap cho sinh vién cip nhat cac thong tin bién
dong & bude 1 vao bang thanh toan hoc bong, tro cap cho sinh vién.

Buwoce 3.

- Sau khi hoan thanh bang thanh toan, ké toan in bang thanh toan hoc béng, tro
cap cho sinh vién;

- Trinh K& toan truong ky kiém soat bang bang thanh toan hoc bong, tro cap cho
sinh vién va Gidy rit tién mat tai KBNN vé dé chi.

- Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

Buoc 4.

- K& toan thanh toan viét phiéu chi thanh toan hoc béng, tro cép cho sinh vién
theo bang thanh toan da dugc duyét (Tir ngay 15 dén ngay 20 hang thang). Dong thoi,
hach toan trén phan mém ké toan.

- Thu quy chi hoc bong, trg cap cho sinh vién theo quy dinh.
Sinh vién nhan hoc bong, trg cap ddy du, ky va ghi 1d ho tén trén bang ké chi hoc
bong, trg cap (khi nhan tién, sinh vién phai mang theo thé ciia sinh vién)
6.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.
6.3. Thanh phan, sé lwong hé so:
- Cac Quyét dinh tho1 hoc; x6a tén hoc sinh; sinh vién va cac Quyét dinh khac
trong thang lién quan dén viéc chi tra tién hoc bong, trg cap cho sinh vién (néu co).
- Bang thanh toan hoc bong, tro cap hang thang.
- Phiéu chi tién mét.
6.4. Thoi han gidi quyét: 15-20 hang thang.
6.5. Doi twong thuee hi¢n: hoc vién va sinh vién.
6.6. Nguwoi thue hién: Ké toan thanh toan hoc béng, tro cip - Phong ké hoach
tai chinh.
6.7. Két qua thuwe hign: Phiéu chi tién mat
6.8. L¢ phi: Khdng
6.9. Méu biéu thuc hi¢n: Bang thanh toan hoc bong, trg cip hang thang.
6.10. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
- Quyét dinh cap hoc bong, trg cap cho sinh vién dugc phé duyét trong nam hoc;
- Hop ddng lién két cac don vi.
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7. Thanh toan kinh phi Nghién ctru khoa hgoc (NCKH)

1.1. Trinh ty thuc hién
Buoc 1.

Ké toan nhan hd so thanh quyét toan dé taii NCKH ciia chi nhiém dé tai va kiém

soat ho so theo cac ndi dung sau:
- Kiém tra ho so phap ly cua dé tai:

+Pé cuong, thuyét minh, du toan phai phu hop voi n61 dung nghién ciru.
+ Quyet dinh giao kinh phi cta cip c6 tham quyen hop dong thue hién cua cha
nhiém dé tai vé6i lanh dao don vi; thanh 1y hop dong trién khai thuc hién dé tai Nghién

cuu khoa hoc.

+ Chung tir thanh toan cta dé tai phai theo dy toan xdy dung ban dau (theo dé
cuong va thuyét minh dé tai); Kiém tra vé mat thuc hién ché dg, chinh sach va van ban

Nha nuée.

Buéc 2. Kiém tra dinh mikc chi va chirng tiv thanh quyét todn dé tai
M3di dé tai c6 dic thu va tinh chat riéng, chi nhi¢m dé tai can clr vao nodi dung
nghién ciru da duoc phé duyét dé tién hanh nghién ciru va thiét 1ap ching ti.
Ho so dé tai sau khi kiém tra dam bao tinh hop 1, hop phap, ké toan thanh toan
trinh K& toan truong kiém soat, trinh Lanh dao phé duyét.

Hb so thanh quyét toan dé tai bao gom:

S6 lwong ho so

P2 tai c?e}t)aﬁ Quyét todn (2 bd)
STT Noi dung cAp P 1 (01 b6 Iwu ching tir
\ cap Bo, \ N A
trwong b tinh Nha truong; 01 bd
P thanh toan KBNN)
1 | Thuyét minh dé¢ tai X X 2 bo goc
2 | Quyét dinh giao kinh phi X X 2 bo goc
3 | Hop dong thyc hién dé tai X X 2 bo gbce
4 | Bao cho tién do thuc hién dé tai X 1bo géc, 1 bo photo
5 | Bién ban kiém tra thyc hién dé tai X 1 bd gbc, 1 bd photo
6 | Bién ban nghiém thu san pham va X X 2 bo goc
thanh 1y hgp dong
7 San pham de tai X X 1 bo goc, 1 bd photo
8 | Bang Du toan kinh phi thyc hién dé X X 2 bo goc
tai
9 |Bang Quyét toan kinh phi thuc hién X X 2 bo goc
de tai
10 | Ching tir thanh toan X X 1 bd goc, 1 bo photo
*Luuy:

- Cac chimg tir thanh toan chi photo sau khi da ky duyét va dong dau day du
- Thoi gian thanh quyét toan: Thyc hién dang thoi gian quy dinh cua Nha truong.

Buwoc 3.
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- Ho so thanh quyét toan dé tai sau khi dugc kiém soat va ky day du chuyén ké
toan tién giri.
- K& toan tién giri can cr nguodn kinh phi thuc hién dé tai, cin ct hd so thanh
quyét toan dé tai lam thu tuc chuyén tién.
- Trinh hd so chuyén tién Ké toan trudng kiém soét, trinh Lanh dao phé duyét va
chuyén KBNN.
7.2. Cdch thikc thwe hién: Truc tiép.
7.3. Thanh phan, sé lwong hé so: Theo nodi dung trén bang ciia Bude 2, khoan
2.6.1, myc 2.6, phan II cia quy dinh nay.
7.4. Thoi han gidi quyét: Trude 15.12 hang nam.
7.5. Doi twong thuee hién: chi nhiém cac dé tai, du an.
7.6. Ngwoi thwe hién: Ké toan thanh toan dé tai - Phong ké hoach tai chinh.
7.7. Két qua thue hi¢n: Phiéu chuyén khoan.
7.8. L¢é phi: Khdng
7.9. Mdu biéu thuc hién: Theo quy dinh do phong NCKH&HTQT hudng dan.
71.10. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
+ Nghi dinh s6 95/ND-CP ngay 17/10/2014 cta Chinh Phu Quy dinh vé dau tu
va co ché tai chinh dbi voi hoat dong khoa hoc va cong nghé.
+ Cac van ban quy dinh khac cia Nha nudc.
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8. Thii tuc thanh toan tién cdng tac phi va cic khoan thanh toan khac

8.1. Trinh tuw thuc hién

Buoc 1.

- K¢ toan thanh todn nhan chimg tir thanh toan tir khach hang (CBVC Nha
truong, cac to chirc, ca nhan khéc).

- K& toan thanh toan kiém tra tinh hop 18, hop phap cua chimg tir (tuy theo nodi
dung tinh chit ciia mdi cong viéc dé kiém tra).

Néu ching tir du diéu kién thanh toan, ké toan hudng dan khach hang lam tiép
thu tuc tai bwoc 2.

Néu chimg tir khong du diéu kién thanh toan, ké toan tra lai khach hang va giai
thich r cho khach hang biét.

Buwoc 2.

- Can ci vao chimg tir thanh toan, cin ctr vao ndi dung, tinh chat cong viéc;
Can ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bo va cic Quy dinh hién hanh cta Nha nudc vé& ché
dd, dinh murc thanh toan, ké toan tinh toan va thanh toan cho khach hang.

- Ké toan thanh toan huéng dan khach hang 1ap va ky day dua ho, tén trén chimg
tir thanh toan theo mau quy dinh (Bao gém bang ké thanh toan (cé tir 2 ching tir trd
1én), gidy dé nghi thanh todn va cdc mau biéu khac (néu co).

Buoc 3.
- Trinh K& toan trudng ky kiém soat bd chimg tir thanh toan.
- Trinh Lanh dao phé duyét.
- Néu thanh toan béng tién mat, ké toan thuc hién theo bude 4 dudi day.
- Néu thanh toan bang chuyén khoan, ké toan thyc hién theo budc 5 dudi day.
Buoc 4.
- Ké toan thanh toan 1ap phiéu chi va hach toan trén phan mém ké toan theo
chtng tir dd dugc phé duyét, chuyén tha quy chi tién.
- Thu quy kiém tra sd tién bang sb, bang chit trén ching tir va chi tién cho khach
hang.

- Khach hang nhén tién va ky day du ho, tén trén phiéu chi.

Budc 5.

- K& toan tién giri 1ap phiéu chuyén khoan chuyén qua KBNN dé thanh toan.

8.2. Cdch thikc thwe hién: Thanh toan truc tiép.

8.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

- Cac chumng tir lién quan dén khoan thanh toan.

- Bang ké d¢ nghi thanh toan;

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Cac bang thanh quyét toan khéac (néu co).

- Phiéu chi hoic phiéu chuyén khoan.
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8.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém giao dich.

8.5. Doi twong thuwe hién: Can bo, hoc vién, sinh vién va cac d6i twong khac.

8.6. Ngwoi thuwe hién: Ké toan thanh toan - Phong ké hoach tai chinh.

8.7. Két qua thure hi¢n: Phiéu chi tién; phiéu chuyén khoan .

8.8. L¢é phi: Khong

8.9. Mdu biéu thuc hién:

+ Phiéu chi mdu s6 C31 - BB.

+ Bang ké dé nghi thanh toan mau s C41- HD;

8.10. Can cir phap ly ciia thu tuc hanh chinh

- Can ctr vao cac quy dinh hién hanhcta Nha nudc .

- Can ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bd cua Hiéu trudong Truong Pai hoc Y Duoc
- Pai hoc Thai Nguyén.
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I1l. THU TUC QUAN LY VA THANH QUYET TOAN CAC HQP PONG
LIEN KET PAO TAO, HOGP PONG PAO TAO CU TUYEN VA CAC HQP
PONG PAO TAO KHAC (goi chung 13 hep dong dao tao: HPDT).

1. Trinh tw thwce hién

Cac HPDT dugc mé va theo doi trén phan mém chuong trinh Excel.

Buoce 1.

- Ké toan theo ddi HPPT nhén hop ddng va cac phu luc diéu chinh hop dong tir
phong Pao tao.

Buéc 2. M so theo doi trén phan mém chwong trinh Excel

- K¢é toan theo ddi HPDT nhép diy du cac thong tin tai budce 1 vao phan mém
chuong trinh Excel.

- HPDT duoc mo chi tiét cho timg tinh, mdi tinh duoc md chi tiét theo ting
don vi, mdi don vi dao tao duoc mé chi tiét theo ting hop dong, trén mdi hop dong
duoc theo ddi chi tiét vé loai hinh dao tao, thoi gian dao tao, ) lugng sinh vién, chi
phi quan 1y va theo ddi chi tiét cac van dé dic thu hay cac lién quan khac (néu c6).

- Trén phan mém theo ddi HPPT cho mdi don vi phan anh:

+ 86 luong cac HDDT tir thoi diém phat sinh dén thoi diém hién tai.

+ S6 luong sinh vién va dién bién cua sinh vién trong qua trinh dao.

+ Tinh hinh thuc hién nghia vy, quyen lgi ctia céc don vi:

Xac dinh tinh hinh thyc hién cac diéu khoan trén hop dong ciia mdi don vi.

Xac dinh s6 chi phi phai tra hang nim cta cac don vi.

Xac dinh s6 chi phi no lily ké dén thoi diém bat ky cia cac don vi.

Xéc dinh s6 chi phi quan 1y phai tra/tong gia tri cic hop dong va sd thanh toan
chi phi quan 1y cho don vi/s6 di thanh toan hang nim cia cac don vi.

Buwéc 3. Thanh quyét todn chi phi dao tao, chi phi quén Iy

- Thanh toéan chi phi dao tao:

+ Ké toan theo HPPT tao nhin duoc bao c6 (don vi thanh todn bang chuyén
khoan), tién mat cua don vi chi tra, thuc hién cap nhat vao phﬁn mém theo ddi HPDT.

+ Chuyén ké toan thu hach toan va lap bién lai, hoa don dé tra cho don vi chi
tra.

- Thanh toéan chi phi quan ly:

+ K& toan 1ap bang ké tinh chi phi quan 1y theo thoa thun trén hop dong, trinh
Ké toan truong kiém soat, trinh Thi trudng phé duyét.

+ Chuyén bang ké di duoc phé duyét cho ké toan tién giri, ké toan tién guri lam
thi tuc thanh toan cho don vi, trinh Ké toan truong kiém soat, trinh Thu trudong phé
duyét.

Buéc 4. Poi chiéu xdc nhgn cong ng

- Pinh ky hodc dot xuét (theo yéu cau) ké toan theo ddi HPDT lap bang ddi
chiéu xac nhan céng no véi cac don vi, trinh Ké toan trudng, trinh Thu truong duyét.

- Ké toan trudng co trach nhiém bdo cdo véi Thu trudng vé tinh hinh thuc hién
hop dong ciia cac don vi HPDT dé kip thoi xir Iy ng xau (néu cb).

Buéc 5. Thanh Iy hop dong dao tao

- K¢é toan theo doi HPDT thuc hién ddi chiéu, 1am thu tyc thanh 1y HPDT cho
cac don vi theo quy dinh.

2. Cdch thirc thue hién: Thanh toan tién mit hoic chuyén khoan theo HDDT.

3. Thanh phén, sé lwong ho so: HDDT, Phu luc HDDT.

4. Thoi han gidi quyét:

5. Déi twong thuwe hién: Cac don vi phdi hop dao tao.
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6. Ngwoi thwe hign: Ké toan theo doi HPPT - Phong ké hoach tai chinh.

7. Két qua thwe hign:

- Bang theo ddi HPDT trén phan mém chuong trinh Excel.

- Bang ké tinh chi phi quan ly HDDT.

- Bang d6i chiéu x4c nhan cong no.

- Hoéa don, bién lai thanh todn chi phi dao tao.

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thwc hién:

10. Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Can cur Nghi dinh 43/2006/ND-CP ngay 25/04/2006 cua Chinh phu quy dinh
quyén tu chi, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chirc bd may, bién ché va
tai chinh ddi v6i don vi su nghiép cong lap;

- Can ¢t Nghi dinh s6 49/2010/ND-CP ngay 14 thang 05 ndm 2010 vé viéc dicu
chinh khung hoc phi dbi v6i co s¢ gido duc nghé nghiép va gido duc dai hoc cong lap
thuoc hé théng gido duc quéc dan tir ndm hoc 2010 — 2011 dén nam hoc 2014 - 2015;

- Can cu Quyét dinh muc thu chi phi dao tao cho tirng ndm hoc cta Hiéu
truong;

- Can ctr vao thoa thuan cua cac HDDT.
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IV. THU TUC THAM PINH, PHE DUYET DU TOAN, THANH QUYET
TOAN CAC CONG TRINH XAY DUNG CO BAN

1. Trinh tw thuc hién

Buéc 1. Lip tham tra dw todn

+ Nhéan hop dong thiét ké du toan, tham tra do phong QTPV chuyén giao.

Hb so bao gdm: Hop dong thiét ké, du toan, du toan tham tra.

+ Ke toan xdy dung co ban kiém tra hd so, kiém tra dy toan tham tra, du toan
thi céng vé dinh mirc, don gia theo qui dinh Nha nude.

Néu hd so chua dung voi qui dinh cua Nha nudc, tra lai hd so vé phong QTPV
yéu cau diéu chinh lai. Néu ho so hop 18, két hop voi phong QTPV lap T trinh, trinh
cip c6 thim quyén phé duyét lap BCKTKT.

(thoi gian thuc hién toi da 07 ngay)

+ Lap tham tra dy toan: Thong nhat bién ban dy toan tham tra voi phong QTPV
va lap tham tra du toan ctia Nha truong, trinh K& toan trudng kiém soat, trinh Lanh
dao don vi phé duyét.

(thoi gian thuc hién toi da 02 ngay)

Buéc 2. Soan thio hop dong thi cong

+ Thuc hién cong tac xét thau: Phong KHTC tham gia hoi dong tu van xét chon
thau, chi dinh thau don vi thi cong.

+ Thuong thao hop dong: Hoi dong quyét dinh lya chon don vi thi cong, ra
quyét dinh lya chon don vi thi cong, phong KHTC phéi hop véi phong QTPV thuc
hién viéc soan thao thuong thao hop dong véi nha thau thi cong va trinh ky thuong
thao hop dong. Kiém tra ho so dé xuét, don gia du thau ciia nha thau (hd so dé xuat 1ap
theo qui dinh gdm cac ndi dung co ban nhu: ban bao cao ning lyc nha thau, bién phap
thi cong, cong tac an toan lao dong va bang tong hop + chi tiét vé& don gia dé xuat...).

(thoi gian thuc hién toi da 07 ngay)

+ Soan thao hop dong thi cong: Phong KHTC tham gia ciing phong QTPV soan
thao hop dong thi cong giita chu dau tu va don vi thi cong.

Phong QTPV trinh Lanh dao ky hop dong thi cong voi nha thau.

(thoi gian thuc hién toi da 02 ngay)

+ Lua chon chi dinh thau don vi tu vin giam sat: Phong KHTC tham gia tu van
cong tac xét chon chi dinh thau don vi tu van giam sat va ra quyét dinh lya chon don
vi TVGS.

Buéc 3. Tam iing theo hop dong

+ K¢é toan x4y dung kiém soat ho so dé nghij tam tng ctia nha thiu dam bao tinh
phap 1y dung theo quy dinh.

H6 so bao gom: Gidy dé nghi tam Ung ctia nha thau, hop dong thi cong, ho so
thiét ké, du todn, tham tra va cic van ban phap 1y theo qui dinh(ké hoach xay dung
dugc cép co thém quyén phé duyét, to trinh dé nghi phé duyét bao cao KTKT, Quyét
dinh phé duyét bao cao kinh té k¥ thuat, quyét dinh phé duyét chi dinh thau nha thau
Xay dung, bién ban thuong thao hop dong, hop dong xay dung...).

+ Neu ho so day du, hop 1€, hop phap ké toan xdy dung lap glay dé nghi tam
mg (theo mau quy dinh), sé tién tam tng theo diéu khoan trong hop dong, trinh Ké
toan truong kiém soét, trinh Lanh dao don vi phé duyét.

+ K¢ toan xay dung chuyén hé so d3 duoc phé duyét cho ké toan tién giri dé
1am thu tuc chuyén tién.

(thoi gian kiém soat va 1am thu tyc tam Gng t6i da 03 ngay)
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+ Ké toan tién giri lap gidy chuyen tién trinh Ké toan truong kiém soét, trinh
Léanh dao don vi phé duyét va chuyén KBNN dé chuyén tién.

(thoi gian thuc hién t6i da 01 ngay)

Buwoc 4. Nghiém thu

+ Nghiém thu giai doan, nghiém thu hang muc cong trinh: Pugc t6 chirc theo
tién do timg hang muc cong trinh thé hién ké hoach thi cong trong hd so dé xuét, hop
d6ng thi cong.

Bién ban nghiém thu phai dugc ky ho va tén diy du cua cic thanh phan tham
gia nghiém thu.

Phong KHTC giit ban gdc hd so nghiém thu thyc té (dé kiém soat), phong
QTPV gitt 01 ban pho to va phd t6 thém 01 ban giri cho bén nha thau lam hd so quyét
toan.

Buwéc 5. Thanh todn khoi liwong

Thuc hién thanh toan theo diéu khoan trong hop dong.

Nha thau lam du thu tuc theo qui dinh ctia nha nudc dé thanh toan khéi luong.
Tap hop du hd so phap ly va trinh Ké toan truong kiém soat, trinh Lanh dao don vi phé
duyét thanh toan khéi luong cho nha thau.

+ Ho so dugc chuyén ké toan tién giri lam thu tuc thanh toan cho nha thau.

Buwéc 6. Nghiém thu hoan thanh va thanh quyét todn.

+ Nghiém thu hoan thanh, hoan tat thil tuc thanh quyét toan cong trinh: Pugc
thuc hién khi c6 day du thanh phan nghiém thu theo quy dinh (Chii dau tu, nha thau, tu
van thiét ké, giam sat...).

+ Két hop cung phong QTPV kiém tra khéi luong, du toan phét sinh (néu €0),
h6 so ky thuat, hd so phap ly dé tién hanh thanh 1y hop ddng theo qui dinh. Ho S0
duogc 1ap dy du trinh K& toan truong kiém soat, trinh Lanh dao don vi phé duyét quyét
toan du an hoan thanh.

+ Thanh toan cac chi phi tu van: Soat xét hd so, hop dong, thanh 1y, phu luc s6
03a theo qui dinh dé tién hanh thanh toan theo qui dinh.

+ Tong hop chi phi quyét toan du an hoan thanh . Lap bao cédo quyét toan hoan
thanh theo mau biéu qui dinh cia Nha nudc(thong tu s6 19/2011/TT-BTC ngay
14/2/2011) va trinh cap c6 thaim quyén phé duyét quyet toan du an hoan thanh.

+ Khi c6 quyét dinh phé duyét cua cap co tham quyén vé du an hoan thanh thi
tién hanh thanh toan v&i nha thau, tu van, giam sat va cac chi phi tu van khac néu co.
Téng hop chi phi va hach toan ting tai san.

2. Cdch thirc thuwe hién: Truc tiép

3. Thanh phan, sé lwong hé so: 02 bd (01 bo luu tai don vi, 01 bo luu tai
KBNN).

4. Thoi han gidi quyét: Theo DPiéu 19, Thong tu 19/2011/TT-BTC.

5. Doi twong thue hién: Cac phong chirc ning lién quan, nha thau truc tiép thi
cong.

6. Ngwoi thwe hign: Ké toan XDCB - Phong ké hoach tai chinh.

7. Két qua thwce hign:

8. L¢ phi: Khong

9. Méu biéu thwce hign: (Theo phu luc dinh kém)

+ Mau s6 01/GHSQT

+ Mau sb: 01/QTDA

+ MAu sd: 02/QTDA

+ MAu sd: 03/QTDA
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+ Mau sb: 04/QTDA

+ Mau sb: 05/QTDA

+ Mau sd: 06/QTDA

+ Mau sé: 07/QTDA

+ Mau s6 08/QTDA

+ Mau sb: 09/QTDA

+ Mau sé: 10/QTDA

+ Mau s6 11/QTDA

+ Mau sb 12/QTDA

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

+ Ké hoach hang muc cong trinh xay dung, stra chita trong nim dwgc Nha
truong va cap co tham quyén phé duyét.

+ Quyét dinh thanh 1ap Ban quan 1y dy an xay dung va stra chira.

+ Cac van ban cua Nha nudc:

- Nghi dinh s6 112/2006/ND-CP ngay 29/09/2006 ctia Chinh pha vé quan ly dy
an dau tu xay cong trinh.

- Nghi dinh s6 15/2013/ND-CP ngay 06/02/2013 ctia Chinh pha vé viéc quéan 1y
chat luong cong trinh

- Quyét dinh s6 957/QD-BXD ngay 29/09/2009 ciia Bo truong Bo xdy dung vé
chi phi QLDA va tu van dau tu xdy dung cong trinh.

- Pinh mirc dy toan xay dung cong trinh — Phan xay dung s6 1776/BXD-VP
ngay 16/8/2007.

- Pinh muc du toan xdy dung cong trinh — Phan lap dat s6 1777/BXD-VP ngay
16/8/2007.

- Pinh murc stra chita Xy dung cong trinh s6 1129/QD-BXD ngay 7/12/2009
cua Bo xay dung.

- Théng tu s6 19/2011/TT-BTC ngay 14/02/2011 ctia B tai chinh hudéng dan
viéc quyét toan du an hoan thanh thudc ngudn von Nha nudc.

- Thong tu s6 04/2010/TT-BXD ngay 26/5/2010 ciia B xay dung vé viéc
huéng dan 1ap va QLCP dau tw XDCT.

- Quyét dinh sd 3044/QD-UBND ngay 20/12/2012 cia UBND tinh Thai
Nguyén vé don gia stra chita.

- Pinh mirc dy toan s6 1172/QP-BXD ngay 26/12/2012 cia Bo xay dung vé
viéc cong bd dinh mirc du toan xdy dyng cong trinh phan xay dyng(stra d6i va bo
sung).

- Pinh mirc dy toan s6 1173/QP-BXD ngay 26/12/2012 ciia Bo xay dung vé
viéc cong bd dinh murc du toan xay dung cong trinh phan lip dat(stra d6i va bo sung).

- Quyét dinh s6 65/2011/QD-UBND ngay 20/12/2011 caa UBND tinh Thai
Nguyén vé viéc cong bd bo don gia xay dung co ban tinh Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 14/2011/QD-NBND ngay 06/4/2011 vé ban hanh hé sb diéu
chinh dy toan trén dia ban tinh Théai Nguyén.

- Luat dau thau sb 43/2013/QH13.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/06/2014 qui dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat PAu thau vé lua chon nha thau.

- Thong bao gid thang cua lién sé tai chinh, xay dung Thai Nguyén.

- Cap nhat cac Nghi dinh, thong tu mdi cia Nha nude.
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V. THU TUC THANH QUYET TOAN MUA SAM TAI SAN CO PINH
(TSCP), CONG CU DUNG CU (CCDC) VA VAT TU, HANG HOA.

1. Trinh tw thuc hién

Buéc 1. Hé so va cdc budce thue hién

K& toan kiém soat bd hd so mua sim theo ndi dung sau:

Trinh Noi dung Mua sim Mua sim Ghi chu
tu hang héa hang héa
cac gia tri < (Thuc hién

budc 100 triéu | theo phwong
thuc dong thire chao
hién hang canh
tranh rat
gon)

1 Td trinh mua sam hang hoa.

(Néu mua b sung ngoai ké X X
hoach: Kém theo dé nghi cua cac
don vi dugc Lanh dao phé duyét).

2 | QD Thanh lap T6 Tu van k¥ thuat X
va to chuyén gia xét thau.

3 Thu moi cung cap hang hoa 10 ngay ké
Kém: Ho so yéu cau chao hang X tr ngay Thu
canh tranh. ¢6 hiéu luc

4 Bao gia canh tranh hoac Ho so du X X
thau (t6i thiéu 03 don vi cung
cép)

5 Thong bao két qua tiép nhan ho X Ngay cudi
so du thau cuing theo

Thu moi
cung cap
hang hoa

6 Bién ban xét duyét lua chon nha X X
cung cap

7 Quyét dinh lga chon nha cung X X
chp

8 Thong bao két qua vé viéc lya
chon nha cung cip X

9 Lap du toan mua sam hang hoa X X
(Ké toan truong kiém soét va
Lanh dao phé duyét dy toan.)

10 | Hop dong kinh té X X

11 | Bién ban nghiém thu va ban giao X X
hang hoa ctia don vi cung cap véi
Nha truong

12 | Hoéa don B6 Tai chinh X X

13 | Bién ban ban giao cho don vi su

103




dung doi c6i TSCH, CCDC; X X
Nhap kho d6i voi vat tu hang hoa

14 | Bién ban thanh 1y hgp dong X X

* Yéu cau:

- Thyc hién ding va day du theo cac budc trén.

- Hd so 1ap 2 bo:

+01 bd gbe luu ching tir ké toan;

+ 01 bo chuyén KBNN, bao gém cac chimg tir gbc bude 7,10,11.

* Lwu y: Cac hinh thirc mua sam ngoai hai hinh thuc trén, dugc thuc hién theo
cac quy dinh, cac vin ban hudng dan nhu: Thong tu 68/2012/TT-BTC ngay 26/4/2012
cua B6 Tai chinh Quy dinh viéc d4u thau dé mua sim tai san nham duy tri hoat dong
thudng xuyén ciia co quan nha nude, té chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xa hoi, t6
chire chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, don
vi vii trang nhan dan; Luat ddu thau sé 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013; Nghi dinh s6
63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 vé viéc Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 dicu cia
Luat ddu thau vé lya chon nha thau; Thong tu 68/2012/TT-BTC ngay 26/4/2012 cua
B6 Tai chinh Quy dinh viéc d4u thiu dé mua sim tai san nham duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nha nudc, t6 chirc chinh tri, t chic chinh tri - xa hoi, to
chtrc chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, don
vi vl trang nhan dan.

Buwéc 2. Chuyén hd so da kiém soat cho ké toan tién guri, ké toan tién gui lam
thi tuc chuyén tién nhu sau:

- Lap chiing tir chuyén tién.

- Lap cam két chi d6i véi cac mon chi tir 100 triéu trd 1én.

- Trinh K& toan truong kiém soat, trinh Lanh dao phé duyét.

2. Cdch thirc thwe hién: Thanh toan bang chuyén khoan theo hop dong.

3. Thanh phén, sé lwong ho so: Puoc quy dinh tai bude 1.

4. Thoi han gidi quyét: Thanh toan ngay sau khi hd so hoan thién va dat yéu

5. Déi twong thuwe hién: Phong Quan tri phuc vu va cac nha cung cip.

6. Ngwoi thwe hién: Ké toan thanh toan - Phong ké hoach tai chinh.

7. Két qud thuwe hign: Thuc hién day du cac diéu khoan duoc ghi trén hop dong.

8. L¢é phi: Khong

9. Mdu biéu thuc hién:

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Can ct Thong tu 08/2014/TT-BGDDT ngay 20/3/2009 cia B§ Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Pai hoc vung va cac co so
gido duc dai hoc thanh vién;

- Can ctr Luat dau thau s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

- Can cir Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP NGAY 26/6/2014 vé viéc Quy dinh chi
tiét thi hanh mot sd diéu cta Luét dau thau vé lya chon nha thau;

- Can ct thong tu 68/2012/TT-BTC ngay 26/4/2012 cua Bo Tai chinh Quy dinh
viéc ddu thau dé mua sam tai san nham duy tri hoat dong thudng xuyén clia co quan
nha nudc, to chire chinh tri, td chirc chinh tri - xd héi, té chac chinh tri x4 hoi - nghé
nghiép, t6 chirc x4 hoi, t6 chire xa hoi - nghé nghiép, don vi vil trang nhan dan.
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VI. THU TUC QUAN LY TSCP, CCDC VA XUAT - NHAP VAT TU
HANG HOA

1. Tha tuc quan ly TSCD, CCDC

1.1. Cac budc thuc hién

Buoc 1.

Céc can ctr ghi s6 tai san:

- S6 tai san ctia nam trudc lién ké.

- Bién ban ban giao tai san phat sinh mé1 trong nam.

- Bién ban diéu chuyén tai san phat sinh méi trong nam.

- Ho so thanh 1y tai san (néu co).

Buoc 2.

- K& toan tai san cap nhat cac thong tin bién dong & bude 1 vao so tai san. Pong
thoi hach toan tang, giam tai san trén phan mém ké toan.

- Panh mi tai san phat sinh méi tai cac don vi sa dung (Phdi hop phong
QTPV).

- Ngay 31/12 hang nim, ké toan tai san 1ap bang tinh trich hao mon tai san cb
dinh theo quy dinh va hach todn hao mon tai san trén phﬁn mém ké toan.

Buwoc 3.

- T ngdy 01/01 nim sau lién k&, hoi déng kiém ké tién hanh kiém ké tai san tai
don vi str dung.

- Lap bién ban kiém ké tai san, ky ddy du cac thanh vién Hoi dong kiém ké (lap
01 bd luu bao cao tai chinh nam).

Buoc 4.

- In s6 tai san cua todn trudng va in s tai san theo don vi sit dung (in 01 bd luu
bao cdo tai chinh nam).

- Trinh ké toan truong kiém soat, Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

1.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép.

1.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

1.4. Thoi han gidi quyét:

1.5. Doi twong thue hién:

1.6. Ngwoi thuee hién: Ké toan thanh toan - Phong ké hoach tai chinh.

1.7. Két qua thue hign:

- Hé thdng sb sach theo ddi TSCD, CCDC.

- Cac bao céo theo quy dinh.

1.8. L¢é phi: Khdng

1.9. Mdu biéu thuc hién:

+ Mau sd S31H- S6 Tai san ¢d dinh,

+ MAu s6 S32H - S6 theo ddi TSCP va CCDC tai noi sir dung

+ MAu s6 C50-HD: Bién ban giao nhan TSCD

+ MAu sd C51-HD: Bién ban thanh Iy TSCCD
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+ Mau s6 C53-HD: Bién ban kiém ké TSCP

+ Mau s6 C55a-HD: Bang tinh hao mon TSCP

1.10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh sb: 32/2008/QD-BTC ban hanh ngay 29 thang 5 nim 2008 :Vé
viéc ban hanh ché do quan ly, tinh hao mon tai san cd dinh trong cac co quan nha
nudc, don vi sy nghiép cong 1ap va céc to chirc c6 sir dung ngan sach nha nude.

- Nghi dinh s6: 52/2009/NDP-CP ban hanh ngay 03 thang 06 nim 2009: Quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé didu cta luat quan 1y, sir dung tai san Nha
nudc.

- Théng tu sb: 245/2009/TT-BTC ngay 31 thang 12 nim 2009: Quy dinh thuc
hién mot s6 ndi dung ctia Nghi dinhsd 52/2009/NB-CP ngay 03/6/2009 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Luat Quan 1y, sir dung tai san
nha nudc.
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2. Thi tuc 1ap phiéu xuét - nhip vat tw hang hoa

2.1. Cac buwdc thuc hié¢n

* Thit tuc 1ap phiéu nhap kho vat tw hang hoa

Buoc 1.

+ Can cr bang ké mua hang (ddi véi hang hoa 1a suc vat); Can clr vao hd so
mua vat tu, hang hoa (461 voi vat tu 13 vin phong pham, hoa chat, dung cu thi nghiém)

+ K& toan vat tu lap phiéu nhap kho theo mi quy dinh.

+ In phiéu nhap kho (in 03 lién).

+ Trinh ké toan trudng kiém soat hd so nhap kho.

Buwoc 2.

+ Khéch hang giao hang cho thi kho theo phiéu nhap kho.

+ Thu kho nhan hang va ky day du trén phiéu nhap kho (Thua kho gitr lai 1 lién
Iru kho; 1 lién tra ngudi ban; 1 lién luu ching tir kém ching tir khac chuyén tra lai ké
toan).

Buoc 3.

- Truong hop 1: Thanh toan ngay cho khach hang:

+ Khéch hang lap gidy de nghi thanh toan theo ho so nhap kho.

+ K¢é toan thanh toan viét phiéu chi tlen mit theo hd so nhap kho, hach toan trén
phan mém ké toan va chuyén thu quy dé chi tién cho khach hang.

+ Thu quy kiém tra s tién bang s6, bang chir trén ching tir va chi tién cho
khéach hang.

+ Khach hang nhan tién va ky day du ho, tén trén phiéu chi.

- Truong hop 2: Chua thanh toan ngay cho khach hang:

+ K& toan vt tu can ¢ hd so nhap kho, hach todn ng phai tra cho khach hang
trén phan mém ké toan va chi tiét theo timg ma kach hang (photo hd so gbc dinh kém
chung tur).

+ Thanh toan cho khach hang:

Truong hop thanh toan bang tién mat cho khach hang, ké toan thanh toan hach
todn gidm ng¢ phai trd cia khach hang va thuc hién céc budc thanh todn nhu truong
hop 1.

Truong hop thanh toan bang chuyen khoan cho khach hang, ké toan tlen gui
can ctr hd so gdc 1ap chimg tir chuyén tién. Pong thoi hach toan trén phan mém ké
toan va ghi giam ng phai tra cia khach hang.

Trinh ké toan truong kiém soat, Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

* Thii tuc 1ap phiéu xuit kho

e Thii tuc 1ap phiéu xuit kho siic vat

Buoc 1.

+ Can cir bao cao nhap — xuit stic vat hang thang va bang ké ky nhan stc vat
hang ngay cua cac bd mon (do thu kho quan 1y stc vat lap).

+ Can ctr lich cung cép suc vat, sinh vat pham da dugc phé duyét hang thang.

Buworc 2.

+ K& toan vat tu kiém soat ho so xuét kho stc vat.

+ Viét phiéu xuat kho stic vat theo thang (1ap 1 b luu chimg tir). Pong thoi ké
toan hach toan xuat kho trén phan mém ké toan.

+ Trinh ké toan truong kiém soat, Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

e Thii tuc lap phiéu xuit kho vin phong phim, héa chit, dung cu thi

nghiém

Buoc 1.

107



+ Can ¢t phiéu duyét Xudt hang theo ting b moén, don vi.

+ K& toan vat tu viét phleu xuét kho (1ap 3 lién).

+ Trinh ké toan truong kiém soat hd so xuét kho.

+ Chuyén phiéu xuét kho cho thu kho dé xuat hang.

Buorc 2.

+ Thu kho xuét kho theo phiéu xuét kho cho cac bd mon, cac don vi; cac bd
mon, don vi nhan va ky day du trén phiéu xuat kho; Tha kho giit lai 1 lién luu kho; 1
lién tra ngudi ban; 1 lién luu chimg tir kém ching tir khac chuyén tra lai ké toan).

Buorce 3.

+ Cubi quy, ké toan vat tu ddi chiéu so sach vai thu kho, 1ap chimg tir xuat kho
trong quy (1 bo luu chimg tir ), 1ap ching tir ghi s0.

+1In s6 tong hop vat tu theo quy (1ap 1 bd luu bdo céo tai chinh).

+ Trinh ké toan trudng kiém soat, Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

* Cong tac kiém ké, doi chiéu hang hoa, vit tu trong kho.

- Pinh ky, hodc dot xuét ké toan d6i chiéu so sach véi thu kho vé hang hoa, vat
tu nhap - xuat — ton trong kho.

- Pinh ky, hodc d6t xuit thuc hién kiém ké hang hoa, vit tu ton trong kho; 1ap
bién ban tai thoi diém kiém ké va ky day du thanh vién cua hoi dong (1ap 1 bo luu bao
cao tai chinh).

2.2. Cich thirc thue hién: Tryc tiép.

2.3. Thanh phan, sé lwong hé so:

2.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém phat sinh giao dich

2.5. Doi twong thuwe hign: Cac don vi, cac bd mon trong Nha truong

2.6. Ngwoi thwe hign: Ké toan theo doi tai san, vét tu, hang héa - Phong ké
hoach tai chinh.

2.7. Két qud thuwe hign: Phiéu xuat - nhap

2.8. L¢ phi: Khéng

2.9. Mdu biéu thwc hién:

Mau sé C20-HD: Phiéu Nhap kho

Mau s C21-HD: Phiéu Xuat kho

Mau s6 C23-HD: Bién ban kiém ké vat tu, cong cuy, san phém, hang hoa.

Mau s6 C24-HD: Bang ké mua hang

2.10. Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Can cir Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 ctia Bo truong Bo
Tai chinh vé viéc ban hanh Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép;

- Cin ctr Quyét dinh s6 185/2010/QP-BTC ngay 15/11/2010 cia Bo trudng Bo
Tai chinh vé Huéng dan stra ddi, bd sung Ché do ké toan Hanh chinh sy nghiép ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cta Bo trudong Bo
Tai chinh;
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3. Thi tuc xuit - nhip vt tw hang héa trong kho cho cic don vi, b mén
va cong tac quan ly kho

3.1. Cac budc thuce hién

* Thi tuc nhap hang vao kho

Buoc 1.

- Thi kho tiép nhan phiéu nhap kho tir ngudi mua hang da dugc ky kiém soat
ciia Ké toan truong: Thi kho khi nhan hang kiém tra sé luong, quy cach, chung loai
hang nhép kho theo phiéu nhap kho.

Buoc 2.

- Thii kho va ngudi mua hang ky va ghi & ho tén trén phiéu nhap kho sau khi
da nhan du vat tu, hang hoa.

- Tra va luu gitt phiéu nhap kho: tra 1 lién cho ngudi ban, 1 lién luu kho, 1 lién
trd cho ngudi nhap kho.

* Thi tuc xuit hang trong kho cho cac don vi, b mén

Buoc 1.

- Tha kho tiép nhan phiéu xuat kho di duogc ky kiém soat ciia K¢é toan truong tir
cac bd mon, don vi ¢6 nhu ciu léy hang: Thu kho chuan bi hang hoa xuét cho cac don
vi, b0 mon theo phiéu xuat kho.

Buwoc 2.

- Thu kho k¥ va ngudi nhan han ky va ghi 16 ho tén trén phiéu xuat kho sau khi
da nhan du vat tu, hang hoa.

- Tra va luu giit phiéu xuat kho: tra 1 lién cho ngudi nhan, 1 lién luu kho, 1 lién
chuyén tra ké toan.

* Cong tac quan ly vat tu, hang hoa

- Quan 1y trén sb sach:

+ Lap va ghi thé kho: Mi thé kho duoc dién day du cac thong tin nhu: Tén, ma
hang, don vi tinh, ngdy mo thé, ngay nhap - xuat hang, ngay khoa thé.

+ Nhap kho, xuit kho duoc cap nhat theo ngay.

+ Cubi quy, cubdi nién d6 ké toan hodc dot xuat thue hién khoa thé kho va ddi
chiéu s6 sach vé4i ké toan theo doi vat tu, tai san.

- Quan ly trén kho:

+ Céc mat hang dugc phan loai theo tung loai hang hoa va bao quan & noi riéng
nhu: Kho van phong phém, kho thuy tinh, kho dung cu y té va kho hoa chit. Cac mit
hang dugc dé trén cac ké hang c6 danh diu theo van A, B...

+ Thuong xuyén thuc hién tu kiém ké kho.

3.2. Cdch thirc thuwe hién: Truc tiép.

3.3. Thanh phc‘in, s luong hé so:

3.4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém phat sinh giao dich

3.5. Déi twong thue hién: Cac don vi, cac bd mon trong Nha trudong

3.6. Ngwoi thure hién: Thi kho - Phong ké hoach tai chinh.

3.7. Két qud thwe hign: Phiéu xuit - nhap

3.8. L¢é phi: Khdng
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3.9. Mdu biéu thwe hién: Mau s6 S21-H

3.10. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Cian cr Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cia Bo trudng Bo
Tai chinh vé viéc ban hanh Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép;

- Cin ctr Quyét dinh sé 185/2010/QB-BTC ngay 15/11/2010 caa Bo trudong Bo
Tai chinh vé Hudng dan sta doi, bd sung Ché do ké toan Hanh chinh sy nghiép ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cua Bo trudong Bo
Tai chinh;
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VII. THU TUC NOQP TIEN MAT VA TAI KHOAN TAI KHO BAC NHA
NUGC (KBNN), RUT TIEN MAT TU TAI KHOAN KBNN VE NHAP QUY VA
CONG TAC QUAN LY QUY TIEN MAT

1. Cac bwdéc thuc hién

* Thii tuc ndp tién mit vao tai khoan tai Kho bac Nha nuéc (KBNN)

Buoc 1.

- Hang ngay, ké toan thu tién mit cin cir bién lai, hoa don phat sinh trong ngay
d6i chiéu so sach véi thi quy.

Buoc 2.

- Can ctr vao luong tién mat ton quy ké toan thu tién mat bao cdo voi ké toan
trudng vé ké hoach nop tién mat vao KBNN.

- K& toan thu tién mat viét gidy nop tién vao KBNN theo quy dinh (gidy nop tién
1ap 3 lién: 01 liéen KBNN gitt, 01 lién kém phiéu chi cta don vi, 01 lién luu ké toan).

Buoc 3.

- Thu qu¥ nhan gidy ndp tién va chuén bi tién di nop KBNN.

* Thit tuc rat tién mit tir KBNN, ngan hang vé nhap quy

Buorc 1.

- K& toan tién guri can cor ké hoach chi tién mat, 1ap ké hoach rat tién mat.

- Trinh ké toan truong kiém soat ké hoach rut tién mat.

Buorc 2.

- Ké toan tién giri lap gidy dang ky rit tién mat giri KBNN.

- Ké toan tién guri lap gidy rat tién mat theo mau quy dinh.

- Trinh ké toan truéng kiém soat gidy rat tién mat.

- Trinh Hiéu truéng phé duyét.

Budc 3.

- Ké toan tién gui chuyén chtng tir rat tién mat da duoc duyét qua KBNN.

Buorc 4.

- Thu quy linh tién mit tai KBNN vé nhap quy.

Buoc 5.

- Ké toan thu tién mat cin ctr gidy linh tién mat, 1ap phiéu thu dé hach toan ting
quy tién mit.

* Quy dinh vé cong tac quan 1y tién mat

- Tién mit tdn quy phai duoc luu giit trong két ctia Nha truong va dit tai phong
thii quy. Tha quy khong duge dé tién ca nhan vao trong két.

- Tién mit ton quy phai duoc sip xép theo ménh gia va duoc thu quy tu kiém lai
cudi mdi ngay so v6i s6 quy tién mit.

- Viéc thuc hién kiém quy tién mit duoc tién hanh dot xuat hay dinh ky (ngay
cudi ciia mdi thang).

- Truée khi kiém quy, ké toan va thi qui phai d6i chiéu sé sach (s6 quy tién mat
va s0 ké toan tién mit). Khi so sach khép ding, ké toan thyc hién kiém quy.
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- Khi tién hanh kiém qu§ phai c6 diy du thanh phan cta Ban kiém quy (thu quy,
ké toan vién, ké toan truong va chil tai khoan).
- Bién ban kiém quy tién mat duoc 1ap tai thoi diém kiém quy va co ddy du chir
ky ctia Ban kiém quy. Bién ban dugc 1ap 02 ban (01 ban luu quy, 01 ban luu ké toan).
2. Cdch thire thwe hign: Truc tiép.
3. Thanh phén, sé lwong ho so:
4. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém phat sinh giao dich
5. Déi twong thwe hién: Cac mat don vi, cac bd mon trong Nha truong
6. Ngwoi thwe hién: Thu quy - Phong ké hoach tai chinh.
7. Két qua thuwe hi¢n: Ting, giam quy tién mat
8. L¢ phi: Khong
9. Mdu biéu thwe hién: Mau s6 C35-HD
10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Can ¢t nhu cau chi tiéu tién mat theo ké hoach ciia Nha truong
- Can cr thong tu 164/TT-BTC ngay 17/11/2011 ciia Bo Tai Chinh vé viéc quan
Iy thu chi tién mat.
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VIIl. THU TUC LAP HO SO, KE KHAI, QUYET TOAN THUE THU
NHAP CA NHAN (TNCN) VA CONG TAC QUAN LY THUE TNCN

1. Cac buwdc thuc hién

* Lap hé so (Khai bao thong tin ban diu)

Buorc 1.

Ké toan thué TNCN cin cu:

+ Ho so dang ky ma s6 thué caa can bo.

+ Ho so dang ky giam trir gia canh cia can bo.

Buwoc 2.

+ Nhap dit liéu vao file dang ky ma s6 thué, giam trir gia canh cta toan truong.

+ In bang tong hop giam trir gia canh trong theo thang

+ Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

Buwoc 3.

+ Guri file dang ky ma s6 thué dén website

http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx

+ Gui bang tong hop giam trir gia canh dén bd phan mot ctra Cuc Thué tinh
Thai Nguyén, luu gilr ho so gidm trur gia canh cua can bo tai don vi.

Buoc 4.

+ Tai dit liéu cAp ma s thué ca nhan trén website

http://www.tncnonline.com.vn/Pages/dangkythue.aspx

* K@ khai va tinh thué TNCN hang thing

Buoc 1.

Cac cin ct tinh thué TNCN:

+ Luat thué TNCN, cac thong tu hudéng dan.

+ Béang luong thang tinh thué.

+ Chung tir chi tra cac khoan thu nhép ctia can bo trong thang tinh thué.

Buoc 2.

+ Tong hop thu nhap cia timg can b trong thang.

+ Cép nhat giam trir gia canh cuta ting can bo dén thoi diém tinh thué.

+ Tinh thué TNCN theo biéu thué suit liiy tién hién hanh.

Buwoc 3.

+ Cép nhat dir liéu vao phan mém ké khai thué

+In ho so ké khai thué TNCN.

+ Trinh K& toan trudng kiém soat hd so.

+ Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

Buoc 4.

+ K& toan thué TNCN ndp hd so ké khai thué TNCN dén bo phan mot ctra Cuc
Thué tinh Théi Nguyén.

+ Viét Gidy nop tlen vao Ngan sach Nha nudc.

+ Thu quy ndp tién thue TNCN vao Kho bac Nha nudc.

+ K& toan hach toan sb tién nop thué theo gidy nop tién va hd so dinh kém.
Déng thoi, hach todn ng phai thu cho ngudi chiu thué TNCN trén phﬁn mém ké toan.

* Quyét toan thué TNCN

Buoc 1.

+ Can clr huong dan quyét toan thué TNCN ctia nim.
+ Bang tong hop thu nhép tinh thué timg thang.

+ Gidy uy quyén quyét toan thué TNCN.
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Buwoc 2.

+ Téng hop thu nhap tinh thué cta ca nam.

+ Tong hop thué TNCN da khau trir trong nam.

+ Cap nhat dit liéu vao phan mém quyét toan thué TNCN.
Buéc 3.

+ In hd so quét toan thué TNCN.

+ Trinh K& toan trudng kiém soat hd so.

+ Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

Buoc 4.

+ Nop ho so quyét toan thué TNCN dén bo phan mét ctra.
+ Lam thu tyc dé nghi hoan thué (néu co).

* Cong tac quan 1y va theo d6i thué TNCN

Buoc 1.

+ Chuyén bang ké thué TNCN phai thu cia ting can bd trong toan trudong cho
ké toan tién luong, ké toan tinh thu nhap ting thém dé khau trir hang thang (in 02 ban;
trong d6 01 ban luu ching tir thanh toan; khong 01 ban dé cic cac nhan chiu thué
TNN biét).

Buoc 2.

+ Péi chiéu s6 thué TNCN di trir trong thang vai ké toan luong, ké toan tinh
thu nhap tang thém.

+ T6ng hop s6 thué TNCN d trir vao lwong, thu nhap tang thém.

+ Tong hop thué TNCN phai thu, da thu va con phai thu ciia ting can bd trong
nam.

2. Cdch thire thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phén, sé lwong ho so:

4. Thoi han gidi quyét:

5. Déi twong thuwe hién: CBVC va nguoi lao dong

6. Nguwoi thwe hién: Ké toan thué TNCN - Phong ké hoach tai chinh.

7. Két qua thuwe hign:

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thuc hién:

+ Piang ky Mi s6 thué cua can bo: Mau s6 05-DK-TCT;

+ Pang ky giam trir gia canh: Mau s6: 16/PK-TNCN (Ban hanh kém theo
Thong tu s6 156/2013/TT-BTC ngay 6/11/2013 cua Bo Tai chinh);

+ Hb so giam trir gia canh: Mau xac nhan nguoi phu thuge phai tryc tiép nuoi
dudng, c6 cung ho khau voi ngudi ndp thué. Mau sé: 21a/XN-TNCN (Ban hanh kém
theo Thong tu s6 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 ctia Bo Tai chinh;

+ HO so giam trir gia canh: Mau xac nhan ngudi phu thudc phai truc tiép nudi
dudng, khong cing ho khau voi nguoi nop thué. Mau sé: 21b/XN-TNCN (Ban hanh
kém theo Thong tu s6 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 cua Bo Tai chinh;

+ MAau “To khai khau trir thué thu nhap ca nhan”: Mau sb: 02/KK-TNCN (Ban
hanh kém theo Thong tu sb 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 ctia B6 Tai chinh);

+ Mau “Gidy uy quyén quyét toan thué TNCN”: Mau sé: 04 - 2/TNCN (Ban
hanh kém theo Thong tu sb 156/2013/TT-BTC ngay 6/11/2013 ciia Bo Tai chinh);

+ Mau “T& khai quyét toan thué thu nhdp ca nhan”: Mau sé: 05/KK-TNCN
(Ban hanh kém theo Thong tu sé 156/2013/TT-BTC ngay 6/11/2013 ctua Bo Tai
chinh);
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+ Mau “To khai quyét toan thué thu nhap ca nhan” — Phu luc 05-1/BK-TNCN:
Mau s6: 05-1/BK-TNCN (Ban hanh kém theo Thong tu s 156/2013/TT-BTC ngay
6/11/2013 cua Bo Tai chinh);

+ Mau “Td khai quyét toan thué thu nhap c4 nhan” — Phu luc 05-2/BK-TNCN:
Mau s6: 05-2/BK-TNCN (Ban hanh kém theo Thong tu s 156/2013/TT-BTC ngay
6/11/2013 ctia Bo Tai chinh);

+ Mau “Td khai quyét toan thué thu nhap ca nhan” — Phu luc 05-2/BK-TNCN:
Mau s6: 05-2/BK-TNCN (Ban hanh kém theo Thong tu sé 156/2013/TT-BTC ngay
6/11/2013 ctuia Bo Tai chinh);

+ Mau Gidy ndp tién: Mau s6: 01/BKNT ban hanh kém theo Théong tu sd
119/2014/TT-BTC ngay 25/8/2014 cua B¢ Tai chinh.

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thué thu nhap c4 nhan s6 04/2007/QH12 ngay 21 thang 11 nam 2007;

- Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctua Luat Thué thu nhip cd nhan $6
26/2012/QH13 ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Qudc hoi ;

- Nghi dinh s6 83/2013/ND-CP ngay 22 thang 7 nam 2013 cta Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Quan 1y thué va Luat stra d6i, bd sung mot
s6 diéu cua Luat Quan ly thué;

- Thong tu 156/2013/TT-BTC caa Bo Tai chinh hudng dan thi hanh mot sé diéu
cua Luat quan ly Thué; luat sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat quan Iy Thué va
Nghi dinh s 83/2013/ND-CP ngay 22/7/2013 ctia Chinh ph.

- Nghi dinh s6 65/2013/NB-CP cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Thué thu nhap ca nhan va Luat stra d6i, bo sung mot s diéu ctia Luat Thué Thu
nhép ca nhan.

- Thong tu 111/2013/TT-BTC ngay 15 thang 8 nam 2013 cua Bo Tai chinh
huéng dan thyc hién Luat Thué thu nhap ca nhan, Ludt sira d6i, bo sung mot sb diéu
cua Luat Thue Thu nhap ca nhan va Ngh1 dinh s6 65/2013/ND-CP cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Thué thu nhap c4 nhan va Luat stra doi, bo sung mot
s6 diéu cua Luat Thué Thu nhap ca nhén.

- Nghi dinh s6 91/2014/NP-CP ngay 01 thang 10 niam 2014 ctia Chinh phu vé
stra ddi, bd sung mot sb diéu cua cac nghi dinh quy dinh vé thué.
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IX. THU TUC KE KHAI VA QUYET TOAN THUE GIA TRI GIA TANG
(GTGT), THUE THU NHAP DOANH NGHIEP (TNDN)

1. Cac buéc thuc hién

Buéc 1. Tong hop doanh thu chiu thué

+ Cubi quy, ké toan thué téng hop cac khoan thu kinh phi dao tao va thu dich
vu khac trong quy (khong bao gdm céac khoan giam trir doanh thu).

+ Lap bang tong hop dé lam can ctr hach toan ké toan. Pong thoi, cin cr vao
bang téng hop tién hanh ké khai thué TNDN va thué GTGT phai ndp trong quy.

Bucéc 2. Ké khai thué

+ Ké khai thué GTGT:

K¢é khai trén phan mém Ké khai thué 3.2.5.

In 1 ban trinh Ban giam hiéu ky duyét, dong dau va luu tai don vi.

Béo c4o ké khai cho co quan thué qua mang.

+ Ké khai thué TNDN:

Ké khai trén mau 04/TNDN.

In 2 ban trinh Ban giam hiéu ky duyét, dong dau, ndp co quan Thué, co quan
thué ky, déng dau va gui lai cho don vi mot ban dé luu tri.

Thoi gian t6i da 30 ngay sau khi ndp to ké khai thué thi don vi phai nop tién
thué vao ngan sach nha nudc.

2. Cach thirc thuc hién:

3. Thanh phan, sé lwong ho so:

4. Thoi han gidi quyét:

5. Doi twong thwe hién: Phong Ké hoach — Tai chinh

6. Ngwoi thuwe hién: Ké toan thu - Phong ké hoach tai chinh.

7. Két qua thue hign:

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thuc hién:

+ MAu s6 04/TNDN theo Thong tu 156/2013/TT-BTC ngay 6/11/2013 ciia Bo
Tai chinh

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Can ctr Thong tu 06/2012/TT-BTC ngay 11/1/2012 hudng dan thi hanh mot s6
diéu cua luat thué Gia tri gia ting, huéng dan thi hanh Nghi dinh s 123/2008/ND-CP
ngay 08/12/2008 va Nghi dinh s6 121/2011/ND-CP ngay 27/12/2011 ctia Chinh Phi;

- Can ctr Nghi dinh s6 124/2008/ND-CP ngay 11/12/2008 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cta Luét Thué thu nhap doanh nghi¢p;

- Can ctr Nghi dinh s6 122/2011/ND-CP ngay 27/12/2011 ciia Chinh phu stra
d6i, bd sung mot s6 didu ciia Nghi dinh s6 124/2008/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét va huong din thi hanh mot sb diéu cua Luat Thué thu nhap doanh nghiép;

- Cin ct Thong tu 123/2012/TT-BTC hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luét
Thué thu nhap doanh nghiép s6 14/2008/QH12 va huéng dan thi hanh Nghi dinh s6
124/2008/ND-CP ngay 11/12/2008, Nghi dinh s6 122/2011/ND-CP ngay 27/12/2011
cia Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Thué thu nhap doanh
nghiép.

- Can ctr Thong tu 156/2013/TT-BTC ngay 6/11/2013 hudng dan thi hanh mot
sd diéu cua Luat quan ly thué; luat stra d6i, bo sung mot sb diu cua luat quan 1y thué
va nghi dinh sb 83/2013/ND-CP ngay 22/7/2013 ctia Chinh phu
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X. THU TUC IN, QUAN LY, SU DUNG BIEN LAI THU PHI, LE PHi VA
HOA PON

1. Cac budc thuc hién

* Thi tuc in, str dung bién lai thu phi, 1€ phi va h6éa don

Buwoc 1. Quy trinh dang ky tu in bién lai thu phi, 1€ phi va hoa don

- Pon vi lam Céng vian guri Cuc thué tinh Thai nguyén vé viéc ding ky duogc tu
dat in bién lai thu phi, 1€ phi va hoa don.

- Sau khi Cuc thué c6 cong vin dong y cho don vi tu in bién lai thu phi, 1& phi
hogc hoéa don, don vi tién hanh lya chon nha in dd tiéu chuan, du diéu kién in bién lai
thu phi, 18 phi hodc hoa don theo quy dinh cta Bo Tai chinh dé ky hop dong va dit in
Bién lai thu tién phi, 1¢ phi hodc héa don cho don vi.

- Khi dat in Bién lai thu tién phi, 18 phi hodc hoa don phai c6 hop dong in véi t6
chtrc nhéan in, ghi cu thé:

+ S6 luong, ky hiéu miu sb Bién lai va ky hiéu Bién lai, s thtr tu Bién lai dat
in, kém theo Bién lai mau.

+ Loai hoa don, s luong, ky hiéu mau sd hoa don, ky hiéu héa don, sb tht tu
hoa don dat in, kém theo hoa don mau, thong bdo clua co quan thué vé viéc chuyén
sang sit dung hoa don dat in ciia doanh nghiép.

- Két thuc hop dong in phai thanh 1y hop dong giita bén dit in va to chirc nhan
in. Khong dugc dit in Bién lai thu tién phi, 1 phi hodc hoa don ngoai hop dong da ky
ket.

- Bién lai thu tién phi, 1é phi hodc hoa don dit in phai ding mau da thong bao
v6i Co quan thué. Nguoi dimg dau co quan thu phi, 1& phi phai ky xac nhan vao mau
Bién lai thu tién phi, 18 phi dat in.

Buwdéce 2. Thong bao phat hanh st dung bién lai thu phi, 1€ phi va héa don voi
Cuc Thué Tinh Thai Nguyén

- Cham nhat 1a 15 ngay trudc ngay bat dau sir dung Bién lai thu phi, 1¢ phi don
vi phai thong bao bang van ban véi Cuc Thué Tinh Thai Nguyén vé viée sir dung Bién
lai thu tién phi, 1& phi cua don vi minh (mau 04a, Thong tu 153/2012/TT-BTC, ngay
17/09/2012 vé quan 1y, sir dung ching tir ngan sach nha nuéc)

- Cham nhét 13 5 ngdy trudc ngdy bit dau sir dung Hoa don don vi phai thong
bao bang vin ban v6i Cuc Thué Tinh Thai Nguyén vé viéc sit dung hoéa don (miu
TBO1/AC trén phan mém Ké khai thué). S6 lugng hoa don duge st dung mdi lan
thong bao phat hanh tir 3 thang dén 6 thang.

Buwoce 3. St dung bién lai thu phi, 1€ phi va héa don

- Sur dung Bién lai thu phi, 1¢ phi

+ Bién lai thu tién phi, 1€ phi dugc st dung thu tién hoc phi cho cac sinh vién,
hoc vién cua don vi.

+ Bién lai thu tién phi, 18 phi duoc dong déu don vi vao goc trai ctia 3 lién: lién
lwu tai cudng, lién giao khach hang, lién luu ching tur.

+ Bién lai dugc 1ap mot lan thanh nhiéu lién. N6i dung lap trén bién lai phi, 1¢
phi phai dugc théng nhat trén céc lién bién lai thu phi, 1¢ phi c6 cung mot s0.

+ Bién lai dung lan luot theo s thir ty tir nho dén 16n. Truong hop in sai, hong
thi phai luu du 3 lién bién lai hong d6 vao quyén bién lai.

- Str dung hoa don

+ Hoéa don ban hang duoc sir dung dé thu tién kinh phi dao tao va chi phi dao
tao ngan han tai don vi.
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+ Hoa don khong dugce tay x0a, sira chira; in trén myc den khong sir dung muyc
do; chir sd va chir viét phai lién tuc, khong ngit quing, khong viét hodc in dé 1én chir
in sin va gach chéo phan con trong (néu co).

+ Héa don duoc 1ap mot 1an thanh nhiéu lién. Noi dung 1ap trén hoa don phai
duoc thdng nhit trén cac lién hoa don c¢6 cting mot sd.

+ Hoa don dung 1an luot theo s tht ty tir nhé dén 16n. Truong hop in sai, hong
thi phai luu du 3 lién hoa don hong d6 vao quyén hoa don.

* Cong tac bao cao tinh hinh st dung bién lai thu phi, 1¢ phi va héa don

- Cubi quy, ké toan quan 1y bién lai, héa don 1ap bang ké s6 bién lai va hoa don
da str dung trong quy, ké khai chi tiét s6 da st dung, s6 huy bo.

- Lap “Béo cao tinh hinh st dung bién lai phi, 1€ phi” va “Bdo cédo tinh hinh st
dung Hoa don™: 02 ban/ bao cao.

- Trinh Lanh dao ky duyét bao céo.

- Nop co quan thué 2 ban/bao céo, co quan thué ky, dong dau va gui lai cho don
vi mot ban dé luu trit.

2. Cach thirc thuc hién:

3. Thanh phan, sé lwong ho so:

4. Thoi han gidi quyét:

5. Déi twong thuwe hién:

6. Ngwoi thuc hién:

7. Két qua thuwe hi¢n:

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thuc hién:

+ Mau s6 BC26-ACtheoThong tu 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/201 cia Bo
truong Bo Tai chinh.

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Can ctr Thong tw 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 huéng dan viée in, phat
hanh, quan 1y va str dung cac loai chung tir thu tién phi, 1¢ phi thudc ngan sach nha
nudc;

- Can cir Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14/5/2010 ‘cua chinh phu quy dinh
vé hoéa don ban hang hoa, cung tng dich vu; Nghi dinh so 04/2014/ND-CP ngay
17/01/2014 stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 51/2010/ND-CP ngay
14/5/2010 cua Chinh phu ;

- Cin ctr Thong tu 39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014 huéng dan thi hanh Nghi
dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14/5/2010 va Nghi dinh s6 04/2014/ND-CP ngay
17/01/2014 cua Chinh phu quy dinh vé hoa don ban hang hoéa, cung ung dich vy;
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X1. THU TUC XAY DUNG, XET DUYET VA GIAM SAT TiNH HINH
THU'C HIEN DU TOAN

1. Cac budc thuc hién

* Thi tuc xay dung, xét duyét va giam sat tinh hinh thwe hién du toan di
véi cac phong chire nang (Thuc hién vao thang 12 hang nam)

Buwoc 1: Xdy dung duw todn

- Céc don vi thuc hién theo biéu mau qui dinh hang nam cua Nha truong.

- Phong KHTC 1a don vi ddu méi téng hop du toan chi tiét, du toan téng hop
trinh Ban Gidm hiéu phé duyét.

Buwoc 2: Xét duyét dw todan cdc don vi

- Can ctr theo ké hoach duyét du toan, trudng cac don vi va can b lién quan
bao v¢ du toan da 1ap trudc Hoi dff)ng xét duyét du toan cua Nha truong.

- Ho1 déng dua trén tinh hinh tai chinh, nhi€ém vu chinh tri cia Nha truong xét
duyét du toan cho cac don vi thuc hién ké hoach trong nam.

Bwoc 3: Ban hanh, thwc hién, giam sat tinh hinh thwc hién du todan

- Sau Hoi dong xét duyét tai chinh, phong KHTC c6 trach nhiém tong hop lai,
trinh ky Hi¢u trudng.

+ Tré lai cdc don vi 01 ban du toan chi tiét dé thyc hién.

+ Luu du toan chi tiét ctia cac don vi va dy toan tong hop ciia Nha truong theo
qui dinh.

- Cac don vi chiu trach nhi¢ém thuc hién dung theo dy todn da dugc duyét.
Nhitng hoat dong phat sinh dot xuat ngoai du toan, cac don vi phai 1ap bo sung du
toan, trinh Hiéu truong phé duyét va chuyén phong Ké hoach — Tai chinh.

- Phong KHTC c¢6 nhiém vu theo doi, ra soat va gidm sat nhitng ndi dung trong
du toan. Bam bdo viéc thuc hién dy toan co hi¢u qua, dung véi cac qui dinh, qui ché
chi tiéu ndi bd cua Nha trudng va cac qui dinh ciia Nha nudc.

*Thii tuc xay dung du toan nim theo yéu cau ciia Pai hoc Thai Nguyén

Thuc hién mot ndm 2 1an (vao thang 7 va thang 12 hang nam)

Buwéc 1: Cong tic chudn bi va tip hop so liéu

- Thong béo va giri biéu mau theo quy dinh cia PHTN dén timg don vi ¢6 lién
quan dé cung cap s6 liéu lap du toan.

- Phong KHTC 1a don vi dau moi téng hop s6 licu va 1ap du toan, trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét.

- Trinh Pai hoc Thai Nguyén phé duyét.

Buwéc 2: Pai hoc Thdi Nguyén phé duyét dw todan (D6i voi du toan lap vao
thang 12 hang nam)

- Chu tai khoan, K¢é toan trudng va cac can bd ¢ lién quan tham gia Hoi dong
xét duyét du toan hang nam cia Pai hoc Théai Nguyén.

- Thuc hién chinh sira du toan theo gop ¥ ctia Hoi dong xét duyét dy toan cia
Pai hoc Thai Nguyén (néu co)

- Trinh Dai hoc Théai Nguyén ban dyu toan sau khi chinh stra.

- Pai hoc Thai Nguyén ra Quyét dinh phé duyét du toan hang nim cho Nha
truong.

Budc 3: Giam sdt va theo doi tinh hinh thuc hién dy todn

- Phong KHTC c¢6 nhiém vu theo doi, ra soat va gidm sat nhitng ndi dung trong
du toan. Pam bao viéc thyc hién dy toan cé hi¢u qua, dung véi cac qui dinh, qui ché
chi ti€u ndi bd cua Nha truong va cac qui dinh ctia Nha nudec.
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2. Cdch thire thuwe hién: Truec tiép

3. Thanh phén, sé lwong ho so:

4. Thoi han gidi quyét:

5. Déi twong thuwe hién: Cic phong chirc ning

6. Ngwoi thwe hién: Phong Ké hoach — Tai chinh

7. Két qua thuwe hi¢n: Dw todn hoan thanh

8. L¢é phi: Khdng

9. Mdu biéu thuc hién:

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Dy todn nam dugc 1ap trén co s& ké hoach duoc giao va quyén tu chu vé tai chinh;

- Can clr vao két qua hoat dong tai chinh nadm trude cua Nha truong va bénh vién;

- Can ¢t vao cac nguon kinh phi ngan sach cap Sau dai hoc, dai hoc, Cao dang,
NSNN cép cho Bénh vién Truong va kinh phi dé tai NCKH cua nam trudec;

- Can cr vao quy md sinh vién nim trude va ké hoach tuyén sinh nam 1ap du
toan;

- Can cur sb can bd trong bién ché, can bd hop déng nam trude, tai thoi diém
1ap dy toan va ké hoach tuyén madi nam sau;

- Can cu vao du toan cac nguén thu hoc phi, kinh phi dao tao trong nam theo 10
trinh tang hoc phi cua Chinh phu;

- Can cit vao duy toan cac ngudn thu hop phéap khéc trong nim;

- Can ctr cac dich vu KCB thyc hién theo Quyét dinh s6 23/2012/QD-UBND
ngay 20/8/2012 ctia UBND tinh Thai Nguyén quy dinh mirc thu mot phan vién phi tai
cac co sO' y té cong lap trén dia ban tinh Thai Nguyén, cac dich vu khac chua quy dinh
tai Quyét dinh nay thu theo muc quy dinh tai Thong tu lién tich sé 04/2012/TTLT —
BYT — BTC ngay 29//02/2012 cua lién bd Y té - Tai chinh quy dinh khung gi4 t6i da
cac dich vu KCB trong cac co so' y té ctia Nha nudc;

- Can ¢t vao vao cac bién dong tir Iy do khach quan: Truot gid, diéu chinh ting,
giam theo qui dinh Nha nuéc, thay doi qui ché, ché do...dé diéu chinh cho phu hop
v6i tinh hinh thyc té;

- Can ¢t vao cac nhiém vy, ké hoach thuc hién cua timg don vi trong Nha
truong sau khi dugc Hoi ddng Nha trudng phé duyét;

- Can cu vao Ké hoach du tu, mua sim trang thiét bi, xdy dung co ban va
thanh toan von ddi tmg ctia Nha truong.
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X11. THU TUC CUA KE TOAN LAM CONG TAC TONG HQP

1. Cac bwéc thuc hién

Buwéc 1: Chudn bj

- Mo file chuong trinh phan mém ké toan nim méi.

- Kiém tra s6 du diu nam theo béo cdo tai chinh nam trude di duge lap.

- M6 céc chi tiét phat sinh mé6i va loai bé nhitng tai khoan, cac chi tiét khong
con s6 du va khong con sir dung.

Buéc 2: Tién hanh

- Nhan lai toan bd chimg tir ctia cac phan hanh ké toan theo thoi gian cta ting
phan hanh ké toan dé tién hanh kiém tra ching tir va hach toan cta ké toan vién.

- Do6i chiéu s liéu véi céc ké toan chi tiét.

- Lap chimg tir ghi s6 cho ting loai ching tir theo thoi gian va ndi dung kinh té.

- Hach toan va lap ching tir ghi s6 cho nhiing chimg tir khac diy du va dung
qui dinh.

In cac chimg tir ghi s6 da 1ap va dong chung tir dé trinh ky.

Buwéc 3: Lap bdo cdo tai chinh, sé sach ké todn.

* B&o c4o tai chinh

- Bo c4o tai chinh qui (Qui 1, 2, 3, 4), gdm céc biéu mau:

+ MAu B01-H: Bang can dbi tai khoan

+ MAu B02-H: Tong hop tinh hinh kinh phi va quyét toan kinh phi di st dung.

+ MAu F02-1H: Bao c4o chi tiét kinh phi hoat dong.

+ MAu F02-3aH: Bang ddi chiéu du toan kinh phi ngan sach tai KBNN.

+ Mau F02-3bH: Bang d6i chiéu tinh hinh tam mg va thanh toan tam tmg kinh
phi ngan sach tai KBNN.

+ B03-H: Bdo céo thu chi hoat dong sy nghié€p va hoat dong san xuét, kinh
doanh.

In va trinh ky luu hd so va ndp béo cao Pai hoc Thai Nguyén.

- Bao cdo tai chinh ndm

+ MAu B0O1-H: Bang can dbi tai khoan

+ MAu B02-H: Tong hop tinh hinh kinh phi va quyét toan kinh phi di st dung.

+ MAu F02-1H: Bao c4o chi tiét kinh phi hoat dong.

+ MAu F02-3aH: Bang ddi chiéu du toan kinh phi ngan sach tai KBNN.

+ Mau F02-3bH: Bang ddi chiéu tinh hinh tam @ng va thanh toan tam {mg kinh
phi ngan sach tai KBNN.

+ B03-H: Bdo cédo thu chi hoat dong su nghi€p va hoat dong san xuét, kinh
doanh.

+ B04-H: B4o cao tinh hinh tang, gidam TSCD.

+ B05-H: Béo c4o kinh phi chua sir dung di quyét toan nim trudc chuyén sang.

+ B06-H: Thuyét minh bao cdo tai chinh.

+ Céc bao khac kém theo khi dugc yéu cau.

In va trinh ky luu ho so va ndp bao cdo cac don vi (Pai hoc Thai Nguyén, Kho
bac Nha nuéc, SO tai chinh, Cuc thong ké).

* §6 sach ké toan: Danh muc theo Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC.

2. Cdch thirc thwe hién: Truec tiép trén phin mém ké todn

3. Thanh phén, sé lwgng ho so: Theo quyets dinh sé 19/2006/QD-BTC

4. Thoi han gidi quyét:

5. Déi twong thuwe hién:

6. Ngwoi thwe hign: Phong Ké hoach — Tai chinh
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7. Két qua thuwe hign:

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thuc hién:

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Can ctr Quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cia Bo trudng Bo Tai
chinh v& viéc ban hanh Ché d¢ ké toan hanh chinh su nghié¢p;

Can ctr Quyét dinh s6 185/2010/QD-BTC ngay 15/11/2010 cta B trudng Bo
Tai chinh vé Hudng dan stra doi, bd sung Ché do ké toan Hanh chinh sy nghiép ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cua Bo trudong B
Tai chinh;

Can cir Nghi dinh s6 43/2006/QD-CP ngay 25/04/2006 Quy dinh quyén tu
chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bd may, bién ché va tai chinh
d6i voi don vi sy nghiép cong lap;

Cin cir vao bao c4o tai chinh ndm trude lién ke.

Can clr cac van ban, cac Thong tu, Nghi dinh stra d6i, b6 sung va thay thé duoc
cap nhat thuong xuyén, lién tuc.
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XI1l. THU TUC VE CONG TAC QUAN LY SO SACH VA LUON
CHUYEN CHUNG TU KE TOAN

1. Cac budc thuc hién

Buéc 1. Luén chuyén chieng tiv ké todn

- Chung tir ké toan sau khi giao dich hoan thanh duoc chuyén cho ké toan theo
doi va quan 1y chung tur.

Buwéc 2. Luu trit sé sdch va chirng tir ké todn:

- K& toan quan 1y chtng tir ra soat, kiém tra lai chimg tir va s sach ké toan
trude khi dong va luu trir.

- Bong chung tu, ) sach ké toan: M01 tap chimg tir dwoc ma hoa bang s tu
nhién, gap mép, dong gay c¢b dinh va sap xép trong cac cap 3 day theo trinh ty thoi
gian va ndi dung kinh té, dudi gay mdi cdp 3 day déu ghi ro loai chimg tir nao va sb
chung tir ghi s6 chira trong do6.

S6 sach ké toan duoc dong theo quy, theo nam va duoc phan loai, quan 1y khoa
hoc va ding quy dinh.

- Luu trit s6 sach va ching tir ké toan:

+ Puoc luu trit trén kho ching tur .

+ Puoc luu trir trén ké va luu trit theo nim. Trén mdi ké co ghi tén cua ting
loai s0 sach, chiig tir cu thé, sdp xép theo thir ty tir trai sang phai, tir trén xudng dudi.

Trong mdi nam, chimg tir lai dugc sip xép theo thoi gian va dugc phan loai,
theo cac ngan, dugc phan chia thanh céc loai sau: S6 sach, bao cdo tai chinh, ching tur
thu, chting tir chi, gidy bao ng, gidy bao c6, thanh toan tam ung, ..

Song song véi viée luu trit trong kho chung tir 1a viéc luu trir trén may vi tinh
gitp cho vi¢c tra ctiru trén may vi tinh nhanh, thuan lgi va cé hi¢u qua. Viéc luu trix
dugc quan 1y trén may nhu sau: phan mém ké toan dwoc luu trir trén may tinh cha ca
phong, cac phan hanh ké toan chi tiét phat sinh cac miu biéu bang ké, bao cdo s& duoc
Iuru trir trén may tinh cta cac ké toan vién.

2. Cdch thirc thuwe hién: Truc tiép

3. Thanh phén, sé lwgng ho so:

4. Thoi han gidi quyét:

5. Doi twong thuwe hién:

6. Ngwoi thuwe hign: Phong Ké hoach — Tai chinh

7. Két qua thwe hign: Dy toan hoan thanh

8. L¢ phi: Khong

9. Mdu biéu thwe hién:

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 218/2000/QD-BTC ngay 29 thang 12 nim 2000 vé viéc ban
hanh Ché d6 luu trit tai liéu ké toan, c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nim
2001.

- Luat K& toan sd: 03/2003/QH11 ngay 17 thang 6 nam 2003
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XIV. THU TUC TRONG CONG TAC TU KIEM TRA TAI CHINH

1. Hinh thire kiém tra: Ty kiém tra theo thoi gian thuc hién.

2. Noi dung tw kiém tra

- Kiém tra cac khoan thu ngan sach, thu hoat dong ctia don vi

+ Kiém tra cac ngudn thu do Ngan sach cip.

+ Kiém tra vige thue hién thu ngan sach dugc cap c6 thim quyen giao cho don
vi thue hién, bao goém: Mirc thu d6i véi timg loai phi, 1¢ phi, vién phi; tong so thu phi,
1€ phi; so phi, 1¢ phi phai ndp ngén sach nha nudoc; sO phi, 16 phi duoc dé lai don vi;
nguyén tic phén phéi, str dung s phi, 1& phi dugc dé lai don vi.

+ Kiém tra cac khoan thu tir cac hoat dong kinh doanh, cung tng dich vu.

- Kiém tra cac khoan chi ngan sach, chi khac cia don vi

+ Kiém tra tinh hop phap cua céc khoan chi trong pham vi tong du toan dugc
phé duyét.

+ Kiém tra tinh hop phap cta cac khoan chi ngoai du toan trong cac truong hop
dac biét duoc cép trén phé duyét,

+ Kiém tra va x4c dinh rd noi dung, nguyén nhan thay d6i dy toan, nguyén nhan
thuc hién khong ding véi tong du toan va du toan chi tiét.

+ Kiém tra viéc chdp hanh cac thu tuc chi tiéu ngan sach nha nudc theo quy
dinh tai Lut ngan sach nha nudc va cac vin ban huéng dan Luat.

+ Kiém tra nhitng ndi dung chi thuong xuyén theo dung dinh muc, tiéu chuan
quy dinh ctia Nha nude va quy ché noi bo.

+ Kiém tra cac khoan chi hoat dong khong thuong xuyén.

+ Kiém tra viéc ké khai va ndop Thué GTGT ddi véi cac hoat dong chiu Thué
GTGT theo quy dinh cua Nha nudec.

- Kiém tra viéc xéc dinh cac khoan chénh 1éch thu chi hoat dong va trich 1ap céc
. ,

- Kiém tra vi¢c quan 1y va sur dung tai san c6 dinh.

- Kiém tra viéc quan ly va sir dung vat li¢u, dung cu.

- Kiém tra viéc quan 1y st dung quy luong.

- Kiém tra cac quan hé thanh toan.

- Kiém tra viéc quan Iy va sir dung cac khoan von bang tién.

- Kiém tra viéc thyc hién quyét toan thu chi tai chinh.

- Kiém tra cong tac dau tu xay dung co ban.

- Kiém tra ké toan: Trong qua trinh tu kiém tra tai chinh, ké toan phai tuy kiém
tra viéc thuc hién cdc chuan muc ké toan, ché do ké toan va céc quy dinh phap luat
hién hanh vé ké toén.

3. Ngudi dwoce giao nhiém vu kiém tra

- Nguoi dugce giao nhi¢m vu thuc hi¢n cong vige tu kiém tra tai chinh, ké toan
phai 1a ngudi trung thuc, khach quan, c6 tinh than trach nhiém trong cong viéc, chua vi
pham khuyét diém dén mirc phai xir Iy va c6 trinh d6 chuyén moén nghiép vu phu hop
v6i ndi dung kiém tra.

- Nguoi dugce giao nhi¢m vu thuc hién cong vige tu kiém tra tai chinh, ké toan
phai chiu trach nhiém trudc thu truéng don vi vé chat lugng, tinh trung thuc, hop ly
cua cac két luan kiém tra.

4. Chuan bi, tién hanh ty kiém tra

4.1. Cac buoc thuce hién

Buéc 1: Chudn bi
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- Chuan bj tai liéu, chinh sach ché d6 lién quan dén ndi dung cudc kiém tra.
Xem xét, nghién ctru céc tai li€u, cac két luan cua cac dot kiém tra trude.

- Thong béo hodc cong khai cho cac dbi tugng lién quan trong don vi duge biét
trude khi tién hanh kiém tra,

Buéc 2. Tién hanh tw kiém tra

- Thu thép, xtr Iy cac tai liéu lién quan dén cudc kiém tra vé cac ché do chinh
sach hién hanh, cac quy dinh n6i bo don vi.

- Kiém tra, phat hién, ghi chép va tong hop s6 liéu, théng tin lién quan dén cudc
kiém tra.

- Pi soat cac hanh vi phat hién dugc trong qué trinh kiém tra v6i cac ché do
chinh sach hién hanh ctia Nha nudc, quy dinh cua don vi, du toan, cong viéc duoc
giao. Tién hanh tham tra, x4c minh d6i voi trudng hop c6 nghi van.

- Panh gia murc d6 clia cac sai pham, nghién ctru va dé ra nhiing bién phap khic
phuc, xir 1y két qua kiém tra theo tham quyén.

- Lap va gui bao céo két qua kiém tra, nhitng kién nghi giai quyét va cong khai
két qua kiém tra.

Buéc 3. Xir Iy két qud tw kiém tra va cong khai két qua tw kiém tra

- Can cr vao két qua tu kiém tra, cic bd phan va cd nhan co6 thanh tich trong
hoat dong tai chinh, ké toan s& duoc xem xét dé khen thuong dot xuét hodc dinh ky
theo quy dinh.

- Cac trudng hop vi pham nguyén tic quan 1y tai chinh, ké toan tuy theo tinh
chat va mirc do vi pham don vi phai thong bao cho cac bd phan, ca nhan va c6 quyét
dinh xur ly trach nhiém Vé hanh chinh, cong vu theo quy dinh.

- Pinh ky hodc cudi nim don vi phai thong bao cong khai két qua ty kiém tra tai
chinh, ké toan va két qua xur 1y két luan tur kiém tra.

4.2 Cdch thirc thwe hién: Truc tiép

4.3. Thanh phén, sé lwong ho so:

4.4. Thoi han gidi quyét:

4.5. Doi twong thuwe hi¢n: Cdc phong chikc ning

4.6. Nguwoi thuee hién: Phong Ké hoach — Tai chinh

4.7. Két qua thuwce hién: Dy todn hoan thanh

4.8. L¢ phi: Khong

4.9. Mdu biéu thuc hién:

4.10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Cin ctr Quyét dinh s6 67/2004/QD-BTC ngay 13 thang 8 nim 2004 vé viéc ban
hanh Quy ché tu kiém tra tai chinh, ké toan tai cac co quan, don vi c6 st dung kinh phi
ngan sach Nha nudc;

Cin ctr Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 cia Bo truéng Bo Tai
chinh vé viéc ban hanh Ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép;

Cin cr Quyét dinh s6 185/2010/QD-BTC ngay 15/11/2010 cia Bo trudng Bo
Tai chinh vé Huéng dan stra doi, bd sung Ché do ké toan Hanh chinh sy nghiép ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cua Bo trudong B
Tai chinh;

Can cir Nghi dinh s0 43/2006/QD-CP ngay 25/04/2006 Quy dinh quyén tu chu,
tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu, t6 chirc bd mdy, bién ché va tai chinh ddi
voi don vi sy nghi€p cong lap;

Bao céo tai chinh ndm trudce. Cac van ban khéac va cac thong tu, Nghi dinh stra
ddi, bd sung va thay thé duoc cap nhat thuong xuyén, lién tuc.
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A. QUY TRINH GIAI QUYET TO CAO

1. Trinh ty thyc hién

Buwoc 1: Tiép nhan té céo

- Nguoi t6 céo gui don va cac tai liéu lién quan (néu co) den Phong Thanh tra -
Phép ché. Trong don tb cao phai ghi rd ho tén, dia chi nguoi t6 cao; noi dung tb cao.

Trong truong hop ngudi t6 cdo dén td cao truc tlep thi nguoi co trach nhiém tlep nhan
ghi lai ndi dung t6 cdo, ho, tén, dia chi ctia ngudi to céo, cé chit ky ctia nguoi td cao.

- Phong Thanh tra - Phap ché béo cdo Higu truong ndi dung t6 céo ngay sau khi
tiep nhan.

Buwéc 2: Thu ly td cao

- Phong Thanh tra - Phap ché kiém tra dieu kién thu ly to céo, lap phicu de xuat
trinh Hi¢u truong xem xet quyet dinh thu Iy t6 cao.

- Hiéu truong ban hanh quyét dinh thu ly giai quyét té cio va thanh lap T6 xac
minh.

- Phong Thanh tra - Phap ché gui Quyét dinh thu ly giai quyét to cao cho nguoi
to cao.

Buwéc 3: Xac minh tb cao

- T6 truéng To xac minh noi dung t6 céo lap Ké hoach xac minh trinh Higu
truong phé duyét; giao quyét dinh thanh 1ap T6 xac minh cho nguoi bi t6 céo.

- T6 x&c minh tién hanh céc bién phap xac minh noi dung té cao theo quy dinh
cua Luat To cao va cac van ban hudng dan thi hanh.

- T6 trudng To xac minh béo céo bang vin ban két qua xac minh noi dung t6
cao vai Hiéu truong.

Buwéc 4: Két luan noi dung té céo

- Trudc khi ban hanh Két luan noi dung té cao, Hiéu truong t6 chuc cudc hop
dé thong bao truc tiép hodc giri du thao két luan noi dung t cao dé nguoi bi to céo biét
va tiép tuc giai trinh (néu co).

- Hiéu truong ban hanh Két luan noi dung tb céo.

- Hiéu truong cong khai két luan noi dung té céo, quyét dinh xa 1y hanh vi vi
pham bi t6 cdo va thong bao két qua giai quyet to cao cho nguoi to cao (trir nhirng
thong tin thugc bi mat Nha nudce).

Buwéc 5: Lap va quan ly ho so t6 cao
- T6 truong To xac minh 1ap hd so giai quyét td céo
- Phong Thanh tra - Phap ché quan ly hd so giai quyét té céo.

2. Thai han giai quyét: Theo quy dinh cia Luat Té cdo va cac van ban hudng
dan thi hanh.

3. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai phong Thanh tra - Phap ché
4. Thanh phan s6 lwgng hd so:
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a) Thanh phan ho so:
- Pon t6 céo hodc van ban ghi lai ndi dung td céo (c6 xéac nhan hoac diém chi
cua cong dan).
- Cac tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, to cao cung cép.
b) S6 luong: 01 bd
5. Két qua: Két luan noi dung tb cao.
6. Lé phi: Khong.
7. Yéu ciu, diéu kién thwe hién: Khong.
8. Can cir phap ly:
- Luat tb cdo 2011;
- Luét tiép cong dan 2013;
- Thong tu ’sfr) 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu Quy
dinh quy trinh ti€p cong dan;
’ - Nghi dinh scf) 76/2012/ND-CP, ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu qui dinh mot
sO chi tiét ciia Luat to cao;
- Thong tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2013 cuia Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh giai quyét to cdo;
- Thong tu s6 40/2013/TT-BGDDT ngay 18/12/2013 cua Bo Giao duc va bao
tao quy dinh vé ti€p cong dan, gidi quyet khi€u nai, gidi quyét to cdo ciia BO Gido duc
va Pao tao.
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TOM TAT QUY TRINH GIAI QUYET TO CAO

Tiép nhan xir ly
thong tin t0 cao

thng thudc
tham quyén

Thuoc
thé(n 19
quyeén ngay

T

T c4o VPPL trong T cao VPPL vé
thuc hién nhiém vu, quan ly nha nuéc
cong vu trong cac linh vuc

5 ngay

o~

Kiém tra, x4 minh

A 4

Chuyén co quan
c6 tham quyén

ho tén, dia chi, ndi

dung t0 cao

y

A

A 4

Kiém tra, xac minh
ho tén, dia chi, ndi
dung t6 cao

Két luan noi

Quyét dinh thuly —— 60 - 90 ngay \
¥ Tién hanh
~ ] ] 1€n han
Thong béo thu ly x4c minh

dung t6 céo

Xt 1y t6 céo va
cong khai két
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B. QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI HANH CHINH

1. Trinh ty thyc hién:
Buwéc 1: Tiép nhan khiéu nai

- Phong Thanh Tra - Phap ché tiép nhan don thu khiéu nai quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh, quyét dinh ky lut vién chtc, ngudi lao dong thudc tham
quyén giai quyét cua Hiéu truong. Bao céo Hiéu truéng noi dung khiéu nai ngay sau
khi nhan duoc khiéu nai.

Buwéc 2: Thu ly khiéu nai

Thu Iy khiéu nai trong thoi han 10 ngay 1am viéce, ké tir ngay nhan duoc khiéu
nai.

- Phong Thanh tra - Phap ché kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh, quyét dinh ky luat vién chirc, nguoi lao dong bi khicu nai.

- Phong Thanh tra - Phap ché trinh Hiéu truong ra quyet dinh giao nhiém vu
xac minh ndi dung khiéu nai, quyét dinh xac minh noi dung khiéu nai.

Buwoc 3: Tién hanh xac minh noi dung khiéu nai

- Nguoi ¢6 trach nhiém xac minh thuc hién viéc cong bd quyét dinh xac minh
noi dung khiéu nai tai co quan, to6 chire ngudi bi khicu nai.

- Nguoi co trach nhiém xac minh tién hanh céc bién phap xac minh theo quy
dinh cua Luat Khiéu nai va cac van ban huéng dan thi hanh.

- B4o c4o két qua xac minh noi dung khiéu nai bang van ban vgi Hiéu trudng.
Buwéc 4: Ban hanh, gui quyét dinh giai quyét khiéu nai.
- Hiéu trudng ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

- Phong Thanh tra - Phap ché giri quyet dinh giai quyét khiéu nai cho ngudi
khiéu nai, Pai hoc Thai Nguyén, nguoi c6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6 chic,
c4 nhan di chuyén khiéu nai dén.

Buwdc 5: Lap, quan ly hd so giai quyét khiéu nai
- Nguoi 6 trach nhiém xac minh 1ap ho so giai quyét khiéu nai.
- Phong Thanh tra - Phap ché quan 1y hd so giai quyét khiéu nai.

2. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh cta Luat khiéu nai va cac vian ban
huéng dan thi hanh.

3. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai phong Thanh tra - Phap ché
4. Thanh phan sb lwong hd so:
a) Thanh phan ho so:

- Bon khi€u nai hodc van ban ghi lai ndi dung khi€u nai (c6 xac nhén hoac diém
chi ctia cong dan)

- Cac tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai cung cip
b) S6 lwong: 01 bd
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5. Két qua: Quyét dinh vé viéc giai quyét khiéu nai.

6. Lé phi: Khong

7. Yéu cau, diéu kién thue hién: Khdng

8. Can ctr phap ly:

- Luat khiéu nai nim 2011;

- Lut tiép cong dan nam 2013;

, - Nghi dinh sO 75/2012/ND-CP, ngay 03/10/2012 cua Chinh phu qui dinh mot

sO chi tiét cua Luat khicu nai;

- Thong tu scf) 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cta Chinh phu quy dinh quy
trinh giai quyét khi€u nai hanh chinh;

- Thong tu sé, 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu
Quy dinh quy trinh ti€p cong dan;

- Thong tu ’sé 40/2013/TT-BGDDT ngay 18/12/2013 cua B Gido duc va Dao
tao quy dinh vé tiép cong dan, gidi quyet khi€u nai, giai quyét to cao cua Bo Giao duc
va bao tao.
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TOM TAT QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI

Thu 1y giai quyét KN
KN khong du BK thu 1y KN du bK thu ly, thuoc
hodc du BK thy ly nhung tham quyén
khong thu(f)cI tham quyén
- ¥ , Thong bao
Thopg béo theo mau 01-KN
theo mau 02-KN
Kiém tra lai QD bj KN l
r ' 14
Néu KN dung Chua du co so két luan

ndi dung KN

To chirc xac minh

y

Lap ké hoach xac minh
Cong b QD xé&c minh

Lam vi¢c voi nguoi KN, nguoi bi
KN, CQ, don vi, CN c6 lién quan

v

Tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching
xac minh thyc t€, trung cau gidm dinh...

v

B4o c4o két qua xac minh

A 4 ¢

Néu yéu cau cua nguffi KN va Néu yéu ciu cua ngudi KN va
KQ xac minh giong nhau KQ xac minh khac nhau

v

T chure ddi thoai

A 4 ¢

Ban hanh QD giai quyét KN, guri va cong khai QD

A 4

\ 4

Lap va quan Iy ho so giai quyét KN
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C. QUY TRINH THANH TRA THEO KE HOACH
1. Trinh tu thwe hién
Budc 1: Lap ké hoach thanh tra.
Budc 2: Hiéu truong ra quyét dinh phé duyét ké hoach thanh tra.

Budc 3: Thong bao cho doi tuong thanh tra, cac don vi, td chirc, c4 nhan co lién
quan.

Budc 4: Tién hanh thanh tra.
Budc 5: Bio céo két qua thanh tra;kién nghi xir 1y sau thanh tra (néu co).
2. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

3. Poi twong thwe hién: Cac don vi, to chiic, c4 nhan thudc trudng Pai hoc Y —
Duoc.

4. Thoi han thye hién: Theo ké hoach cu thé ddi v6i timg ndi dung thanh tra.
5. Két qua: Béo cao thanh tra.
6. Can cir phap ly:

- Thong tu s6 51/2012/TT-BGDDT, ngay 18 thang 12 niam 2012 ctua B Gido
duc va dao tao vé viéc Quy dinh td chic va hoat dong thanh tra cta co sé gido
duc dai hoc, trudong trung cép chuyén nghiép.

- Quyét dinh sb 1544/QD-PHTN ngay 12/9/2014 vé viéc ban hanh Quy dinh vé to
chtrc va hoat dong thanh tra cia Pai hoc Thai Nguyén.

- Quy ché T6 chic va hoat dong cua Pai hoc hoc vung va cac co s& gido duc dai
hoc thanh vién Ban hanh kém theo Théng tu s6 08/2014/TT-BGDDT ngay 20
thang 03 nam 2014 ctia B truong Bo Giado duc va Pao tao.
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D. QUY TRINH THANH TRA THI

I. THANH TRA CONG TAC LAM PE THI LY THUYET
1. Trinh tw thuc hién:

Buéc 1 Kiém tra viéc ra quyét dinh thanh l1ap Ban lam dé dam bao ding quy ché.

Bude?2  Kiémtra cong tac an ninh (dia diém an toan, biét 1ap...); Viéc thyc hién quy
dinh vé& bao mat cua cong tac 1am dé thi (danh sach ngudi tham gia cong tac
lam dé duoc gilt bi mat, tat ca moi ngudi dugc cach ly hoan toan voi moi
truong bén ngoai, khong duoc st dung bat ky phuong tién thong tin lién lac
nao).

Buéc 3 Kiém tra cac van ban quy dinh, cin ctr thuc hién trong qua trinh lam dé,céac
tai liéu tham khao can thiét giap Trudng ban dé thi diéu hanh cong tac 1am
dé thi.

Buéc 4  Kiém tra timg budc trong qui trinh 1am dé.

Buéc 5 Kiém tra viéc quan 1y, bao mat, an toan, van chuyén va phan phéi dé thi,
dam bao thuc hién dung quy ché.

Buéc 6 Lap bién ban thanh tra qua trinh 1am viéc ctia Ban d¢é thi c6 ky x4c nhan cua
Trudéng ban dé thi.

2. Cach thirc thue hién:

- Phong Thanh tra - Phap ché 1a don vi tryc tiép thyc hién;

- Céc c4 nhan, don vi trong trudng c6 lién quan phdi hop chit ché trong qua trinh thuc
hién.

3. SO lwgng ho so: 02 bién ban 1am dé (lvu tai Ban 1am dé 01 ban, Phong Thanh tra -

Phap ché 01 ban).

4. P6i twong thire hién thii tuc hanh chinh: Ban 1am dé theo quyét dinh.

5. Pon vi thuc hién thii tuc hanh chinh: Phong Thanh tra - Phap ché

6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban lam dé.

7. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quy dinh vé t6 chitc va hoat dong thanh tra cac ky thi ban hanh kém theo

quyét dinh s6 41/2006/QD-BGDDT ngay 16 thang 10 nim 2006 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao.

-Hudng dan s6 405/BGDDT ngay 16 thang 01 nim 2007 cua B6 Gido duc va
bao tao vé viéc Hudng dan thanh tra thi.
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I1. THANH TRA CONG TAC LAM PHACH THI LY THUYET

1. Trinh tw thuc hién:

Buéc 1 Kiém tra viée ra quyét dinh thanh 1ap Ban lam phach dam bao dung quy
ché.

Buéc 2 Kiém tra cong tac an ninh; Viéc thuc hién quy dinh vé bao mat cia cong tac
lam phéch (danh sach nguoi tham gia cong tac lam phéach duoc gilt bi mat,
tat ca moi ngudi duge cach ly hoan toan véi moi truong bén ngoai, khong
duogc sir dung bét ky phuong tién thong tin lién lac nio).

Buéc 3 Kiém tra cac van ban quy dinh, can ctr thyc hién trong qua trinh lam phach,
cac tai liéu tham khao can thiét giup Trudng ban phach diéu hanh cong tac
lam phach.

Buéc 4  Kiém tra timg budc trong qui trinh 1am phach dam bao thyc hién dung quy
ché.

Buéc 5 Kiém tra viéc quan 1y, biao mat cac tai liéu lién quan dén sb phach cua bai
thi, dam bao thyc hién dung quy ché.

Bucdc 6 Lap bién ban thanh tra qua trinh 1am viéc cia Ban phéach c6 ky xac nhén cua
Trudng ban phach.

2. Cach thirc thue hién:

- Phong Thanh tra - Phap ché 1a don vi truc tiép thuc hién
- Cac ¢4 nhan, don vi trong trudng co lién quan phdi hop chit ché trong qua
trinh thuc hién.

3. SO lwong hd so: 02 bién ban thanh tra 1am phéach (luu tai Ban 1am phéach 01 bén,

Phong Thanh tra - Phap ché 01 ban).

4. D6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ban 1am phach theo quyét dinh.

5. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: Phong Thanh tra - Phap ché

6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban thanh tra 1am phach.

7. Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Quy dinh vé& t chic va hoat dong thanh tra cac ky thi ban hanh kém theo
quyét dinh s6 41/2006/QD-BGDDT ngay 16 thang 10 nam 2006 ctia BJ trudng Bo
Giao duc va Dao tao.

-Huong dan s6 405/BGDDT ngay 16 thang 01 nam 2007 cia Bo Gido duc va
bao tao vé viéc Hudng dan thanh tra thi.
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I11. THANH TRA CONG TAC COI THI LY THUYET

1. Pon vi thuc hign: Phang Thanh tra - Phap ché

2. Trinh tw thuc hién:

Buéc 1 Kiém tra viée ra quyét dinh thanh l1ap Ban coi thi ddm bao dung quy ché.

Buéc 2 Thanh tra cdng tac an ninh khu vuc thi (dia diém, b tri cac phong thi, can
bo coi thi, giam sat phong thi...) dam bao dung quy ché coi thi (Diéu 24 cua
Quy ché tuyén sinh Dai hoc, Cao dang hé chinh quy).

Buéc 3 Kiém tra viée Trudng ban coi thi tap trung can bo coi thi dé phd bién, quan
triét quy ché, nhiém vu cua ting bd phan, hiéu lénh...

Buéc 4  Kiém tra, giam sat timg khau trong qua trinh coi thi, dm bao cong tac coi
thi duoc thuc hién dung theo quy ché (Piéu 12 va 24 cia Quy ché tuyén
sinh Pai hoc, Cao dang hé chinh quy).

Buéc 5 Kiém tra viéc quan 1y, bao mat dé thi; qua trinh ban giao, dong goi van
chuyén bai thi dén noi bao quan, dam bao thuc hién dung quy ché.

Budc 6 Lap bién ban thanh tra qua trinh 1lam viéc ctia Ban coi thi ¢ ky xac nhan
cua Trudng ban coi thi.

3. Cach thirc thyce hién:

- Phong Thanh tra - Phap ché 1a don vi truc tiép thuc hién.
- C4c c4 nhan, don vi trong truong c6 lién quan phéi hop chit ché trong qua
trinh thyuc hién.

4. SO lwong hd so: 02 bién ban thanh tra coi thi (luu tai Ban coi thi 01 ban, Phong

Thanh tra - Phap ché 01 ban).

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ban coi thi theo quyét dinh.

6. Pon vi thuc hién thii tuc hanh chinh: Phong Thanh tra - Phap ché

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban thanh tra coi thi.

8. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quy dinh vé t6 chtc va hoat dong thanh tra cac ky thi ban hanh kém theo

quyét dinh sé 41/2006/QD-BGDPT ngay 16 thang 10 nim 2006 cta Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao.

-Huong dan s6 405/BGDDT ngay 16 thang 01 nim 2007 cua Bo Gido duc va
Dao tao vé viéc Hudng dan thanh tra thi.
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IV. THANH TRA CONG TAC CHAM THI LY THUYET

1. Trinh tw thuc hién:

Buéc 1 Kiém tra viée ra quyét dinh thanh 1ap Ban chim thi dam bao dung quy ché.

Buéc 2 Thanh tra cdng tac an ninh khu vuc chim thi (dia diém an toan, biét lap; du
phuong ti¢én phong chdy chita chay, bdo mat va bao quan bai thi...) dam bao
dung quy ché cham thi (Piéu 26 cua Quy ché tuyén sinh Pai hoc, Cao ding
hé chinh quy).

Buéc 3 Thanh tra viéc Truong ban chim thi tap trung can bo chim thi dé phd bién,
quan triét quy ché va quy trinh cham thi.

Buéc 4  Thanh tra giam sat ting budc cia quy trinh cham thi, dam bao cong tac
cham thi duoc thuc hién dung theo quy ché (Piéu 14, 27 va 28 cia Quy ché
tuyén sinh Pai hoc, Cao dang hé chinh quy).

Buwéc 5 Thanh kiém tra viéc quan 1y, bao mat, an toan, van chuyén bai thi d¢én noi
cham thi, ddm bao thyuc hién dung quy ché.

Budc 6 Lam bién ban thanh tra qua trinh lam viéc ctia Ban chdm thi c6 ky x4c nhan
ctia Trudng ban cham thi.

2. Cach thirc thye hién:

- Phong Thanh tra - Phap ché 1a don vi truc tiép thuc hién.
- Cac ¢4 nhan, don vi trong trudng co lién quan phdi hop chit ché trong qua
trinh thuc hién.

3. S6 lwgng hd so: 02 bién ban thanh tra cham thi (luu tai Ban chdm thi 01 ban, Phong

Thanh tra - Phap ché 01 ban).

4. Poi twong thure hién thi tuc hanh chinh: Ban cham thi theo quyét dinh.

5. Pon vi thuc hién thii tuc hanh chinh: Phong Thanh tra - Phap ché

6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban thanh tra chdm thi.

7. Can cir phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Quy dinh vé tb chirc va hoat dong thanh tra cac ky thi ban hanh kém theo

quyét dinh s6 41/2006/QD-BGDPT ngay 16 thang 10 nim 2006 cua B trudng Bo
Giao duc va Dao tao.

-Huong dan s6 405/BGDDT ngay 16 thang 01 nam 2007 cia Bo Gido duc va
DPao tao vé viéc Hudng dan thanh tra thi.

137



E. THU TUC TIEP CONG DAN

I. THU TUC TIEP NGUOI KHIEU NAI

1. Trinh ty thyc hién:

Buwée 1: Xac dinh nhan than cua ngudi khiéu nai, tinh hop phap cia nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat

Nguoi t,ié'p cong dan xac dinh ho ten, dia chi, yéu cau cong dan xuat trinh gidy
to tuy than, giay gioi thi¢u hodc gidy uy quyén (néu co).

Buwéce 2: Nghe, ghi chép noi dung khiéu nai, tiép nhan thong tin, tai liéu

Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém:

- Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai.

- Xac dinh ndi dung vu viéc, yéu cau cua nguoi khiéu nai.

- Tiép nhén thong tin, tai liéu, bang ching do ngudi khiéu nai cung cap.

Buwéc 3: Phan loai, xtr 1y khiéu nai

- Xir Iy ddi v6i khiéu nai thudc tham quyén:

+ Néu khleu nai thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong, di diéu kién thu
Iy thi nguoi tiép cong dan lam cac thu tuc tiép nhan khiéu nai, don khleu nai va cac
thong tin, tai liéu, bang chimg kém theo do nguoi khiéu nai cung cap (néu co) (theo
Mau s6 02-TCD), béo céo vdoi Hi€u trudng vé viée thu 1y trong thoi han do phép luat
quy dinh (theo Mau s6 03-TCD).

+ Néu khiéu nai thudc thim quyén gidi quyét nhung khong du cac diéu kién dé
thu 1y giai quyét theo quy dinh thi nguoi tlep cong dan can cu vao tung truong hop cu

thé de tra 161 hodc huéng din cho ngudi khiéu nai biét rd 1y do va bd sung nhimng thu
tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai.

- Xu ly d6i voi khiéu nai khong thudc tham quyén:
Khiéu nai khong thudce tham quyen giai quyét cua Hi€u truong thi nguoi tlep

cong dan hudng dan ngudi khiéu nai dén dung co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén
giai quyét theo quy dinh ctia phap luét (theo Mau s 05-TCD).

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép tai phong Thanh tra - Phap ché
3. Thanh phin, s6 lwgng hd so:
a) Thanh phan ho so:
7 - Pon khiéu nai hodc van ban ghi lai nd1 dung khiéu nai (c6 xac nhan hoac
diém chi ciia cong dan).
- Cac tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai cung cp.
b) S6 luong: 01 bd.
4. Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Gidy bién nhan tai liéu, chimg cr
do ngudi khiéu nai cung cap; Phiéu hudng dan.
5. Lé phi: Khong.
6. Yéu cau, diéu kién thwe hién: Khong.
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Il. THU TUC TIEP NGUOI TO CAO
1. Trinh ty thyc hién:
Buée 1: Tiép xtic ban dau
~ Nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi t6 c4o néu rd ho tén, dia chi hodc xudt trinh
gidy to tuy than. Nguoi ti€p cong dan ki€ém tra tinh hop 1€ cua gidy to do.
Buéc 2: Nghe, ghi chép ndi dung t6 céo, tiép nhan thong tin, tai liéu
- Nghe, ghi chép noi dung 6 céo.
, - Tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching do ngudi td cdo cung cip (theo Mau
s0 02-TCD).
Buwéc 3: Phan loai, xtt Iy t6 cdo
- X4c dinh ndi dung vu viée, yéu cau ciia ngudi td cdo.
- Xu Iy t6 céo thude tham quyén, khong thudc tham quyén:
+ Néu té c4o thudc thim quyén giai quyét ctia Hiéu trudng va du diéu kién thy

1y thi nguoi tiép cong dan bao cao Hiéu trudng de thu 1y giai quyét theo quy dinh tai
diém a khoan 1 Piéu 20 Luat té cao (theo Mau s6 03-TCD).

+ Néu t6 cdo khong thude tham quyen giai quyét Hi€u truong thi nguoi tlep
cong dan hudng dan nguoi to c4o dén t6 cdo v6i co quan, to chirc, don vi c6 tham
quyén giai quyét (theo Mau s6 08-TCD).

+Néu t6 cdo vé hanh vi pham t6i thi ngudi tlep cong dan bao cdo Hicu truong
dé lam thi tuc chuyen don va cac tai liéu lién quan dén co quan diéu tra hodc Vién
kiém sat c6 thim quyén giai quyét.

- Xt Iy t6 cao ddi véi dang vién:

Truong hop td cao d6i voi déng vién vi pham quy dinh, diéu 18 gﬁa Béng duoc
thuc hién theo quy dinh cia Ban Chap hanh Trung uwong va huéng dan cua Uy ban
Kiém tra Trung wong; Tinh iy, Thanh ty, Pang uy truc thudc Trung wong.

2. Céch thire thwe hién: Truc tiép tai phong Thanh tra - Phap ché
3. Thanh phin s6 lwong ho so:
a) Thanh phan ho so:

- Pon t0 c4do hoac van ban ghi lai ndi dung t6 céo (c6 xac nhan hoac diém chi
cua cong dan).

- Céc tai liéu, gidy to do ngudi to cdo cung cp.
b) S lwong: 01 bo.

4. Ket aqud thwce hién thu tuc hanh chinh: Gidy bién nhan tai liéu, chimg ctr
do ngudi td cao cung cp; Phiéu hudng dan.

5. Lé phi: Khong.
6. Yéu cu, diéu kién thuc hién: Khong.
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I11. THU TUC TIEP NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Trinh ty thyc hién:
Buwéc I: Xac dinh nhan than cua ngudi dén kién nghi, phan anh

Nguoi tiép cong dan yéu cau cong dan néu o ho tén, dia chi hodc xut trinh
gidy to tiy than, gidy gi6i thiéu, gidy uy quyén (néu co).

Buéc 2: Nghe, ghi chép noi dung kién nghi, phan anh
- Truong hop nguoi kién nghi, phan anh c6 don:
Nguoi tiép cong dan tiép nhan don kién nghi, phan 4nh; dé& nghi ngudi kién

nghi, phan 4nh viét lai don hodc bd sung don trong trudng hop don khong rd rang,
chua day du.

- Trudng hop ngudi dén kién nghi, phan anh khong c¢6 don:

Nguoi tiép cong dan hudng dﬁn ngudi dén kién nghi, phan anh viét don néu rd
cac ndi dung kién nghi, phan dnh. Néu cong dan trinh bay truc tiép thi nguoi tiép cong
dan ghi chep day du, trung thue, chinh xac ndi dung kién nghi, phan anh do cbng dan
trinh bay va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

- Trudng hop nhiéu nguoi dén kién nghi, phan anh vé mot ndi dung hodc don
kién nghi, phan anh c6 chir ky ctia nhidu nguoi:

Nguoi tiép cong dan huong dan nguoi den kién nghi, phan anh cur dai dién dé
trinh bay ndi dung kién nghi, phan anh hoac viét lai don kién nghi, phan anh. Néu
cong dan trinh bay truc tiép thi nguoi tiép cong dan ghi lai ndi dung kién nghi, phan
anh bang van ban.

- Truong hop don kién nghi, phan anh c6 ndi dung khiéu nai hodc t6 céo thi
hudng dan cong dan viét thanh don kién nghi, phan anh riéng.

Budc 3: Tiép nhan thong tin, tai lidu, bang chimg do nguoi kién nghi, phan 4nh
cung cap

- Nguoi tiép cong dan klem tra tinh hop 1& cua cac tai liéu, bang chimg do
ngudi kién nghi, phan anh cung cap

- Tlep nhan thong tin, tai liéu, béng ching néu kién nghi, phan anh thudc tham
quyeén giai quyet cua Hi¢u truong (theo Mau so 02-TCD) .
Buwéc 4: Phan loai xir 1y kién nghi, phan anh
- Truong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyen giai quyét cia Hi¢u

truong: Nguoi tiép cong dan bao cao Hibu trudng va dé xuit thu Iy don (theo Miu sb
03-TCD).

- Trudng hop kién nghi, phan 4nh khong thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu
truong: Nguoi tiép cong dan chuyén don hoac chuyén ban ghi lai noi dung trinh bay
clia nguoi kién nghi, phan anh den co quan, to chire, don vi ¢6 tham quyén dé nghién
ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét (theo Mau s6 10-TCD).

2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai phong Thanh tra - Phép ché.
3. Thanh phén s6 lweng hd so:
a) Thanh phan ho so:
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- Pon kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi dung td cdo (c6 xac nhan
hodc diém chi cua cong dan);
- Cac tai liéu, gidy to do nguoi kién nghi, phan anh cung cap.
b) S6 lugng: 01 bd
4. Két qua thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Gidy bién nhén tai liu, chimg cit
do nguoi kién nghi, phan anh cung cap; Phiéu huéng dan.
5. Can cwr phap ly:
- Luét tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim 2013;
- Luét khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;
- Luat t6 cdo s6 03/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh sO 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat tiép cong dan;

- Nghi dinh 56 75/2012/Nb-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu cua Luat khi€u nai;

- Nghi dinh 56 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so di€u cua Luat to cao;

- Thong tu sér 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu
Quy dinh quy trinh tiép cong dan.
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F. THU TUC XU LY KY LUAT VIEN CHUC
1. Trinh ty thyc hién:
Buwde 1: Phat hién hanh vi vi pham.

Bugc 2: Thong bao xem xét xu ly ky luat d6i voi vién chirc vi pham: Phong
Hanh chinh T6 chtre trinh Hiéu trudng hodc phd Hiéu trueong ky Thong bao.

Buwdoce 3: To6 chuc hop kiém diém vién chirc c6 hanh vi vi pham phap luat: BPon vi
c6 vién chtrc vi pham t6 chire hop kiém di€ém vién chirc.

Thanh phén, trinh ty hop theo Diéu 15 Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP.
Buwéc 4: TS chuc hop Hoi dong ky luét:

Thanh phan, trinh ty hop theo Piéu 17, 18 Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP.
Buéc 5: Ra quyét dinh ky lugt:

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thic cude hop, Hoi dong ky
luat phai co6 kién nghi viéc xu ly ky luat bang van ban (kém theo bién ban hop Hoi
dong ky luat va ho so xtr 1y ky luat) gui Hiu trudng.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc vin ban kién nghi cua
Hoi dong ky luat, Hiéu trudong ra quyet dinh ky luat hodc két luan vién chitc khong vi
pham phap luét va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh ctia Luét vién chirc, Nghi dinh so
27/2012/ND-CP.

3. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

4. Thanh phin, s6 lrgng ho so:

a) Thanh phan ho so:

- Ban tu kiém diém cé nhan c6 hanh vi vi pham.

- Trich ngang so yéu 1y lich ctia ngudi v6 hanh vi vi pham.

- Bién ban hop kiém diém cua don vi ¢ vién chirc ¢6 hanh vi vi pham.
- Tai liéu khac lién quan (néu c6).

b) S6 lugng: 01 bd.

5. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ky luat.
6. L¢ phi: Khong.

7. Yéu cau, diéu kién thue hién: Khong.

8. Can cu phap ly xir Iy ky luét vién chire:

- Luat vién chtrc.

- Nghi dinh s 27/2012/ND-CP ngay 06/4/2012.

- Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012.
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I. QUY TRINH KIEM TRA THUONG XUYEN

1. Trinh ty thyc hién

. Don vi/nguoi N
TT Noi dung thuc hién Thoi gian
1 Xay dung ngan hang cau héi va | Can b giang day | Trudc ngay kiém tra
dap an KTTX cua by mon it nhat 7 ngay
2 | Lam d& KTTX Tfu:m}g hodc pho Trqoc gio KTTX 15
bd mon phut
i Can b0 coi thi
3 | T chirc coi KTTX dugc Trudng b Theo quy dinh
mon phan cong
. .. ., Can b0 coi thi 1 Z
Ban giao bai KTTX cho gido vu N Ngay sau khi két
4 P duoc BO mon >
bd mon A thuc KTTX
phén cong
5 Ban giao bai KTTX cho CBGD | Truéng hodc pho | Trong vong 02 ngay
bd moén cham bd mon ké tir ngay KTTX
6 | Chim bai KTTX Céin b chim bai | | 1ond vong 03 ngay
ké tir lic nhan bai
7 N_lgap diém KTTX vao phiéu ghi Can b chim bai Ngay sau kh‘l .ket
diém thiic cham bai
Ban giao .tzal I?TTX‘da cham ch? | Ngay sau khi két
8 | chuyén vién van phong Khoa/Bo | Céan b cham bai ; ISR
mén thiic cham bai
Chuyén vién van | Trong vong 02 ngay
9 | Nhap diém KTTX vao phan mém | phong Khoa/Bo ké tir ngay nhan
mon duogc phicu ghi diém
Cong b diém KTTX cho sinh | 01408 vién bo Trong vong 15 ngay
10 | .4 mon dugce phan 2o s
Vién R ké tir ngay KTTX
cong
s 1 1A N Trong vong 01 ndm
11 | Quan ly bai KTTX B0 mon ké tir ngay KTTX

2. Cach thirc thuc hién

B0O mon to chirc thuc hién

- Phong KT&DBCLGD t6 chirc tu véan - giam sét
Phong Thanh tra - Phap ché thyc hién thanh tra - kiém tra

3. SO lwong ho so
- Bién ban lam d& KTTX: 01 bién ban/lin KTTX
- Tui dung bai KTTX: 01 tui/phong
- Nhan niém phong ti dung bai KTTX: 01 nh@n niém phong/tui

4. P6i twong thure hién thii tuc hanh chinh: gido vién, chuyén vién vin phong khoa/bd mon.

5. Pon vi thue hién tha tuc hanh chinh
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- Cac bo mon trong trudong
- Phong KT&DBCLGD
- Phong Thanh tra - Phap ché

6. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: KTTX dugc thuc hién ding theo Quy dinh
7. Lé phi (néu c6): Khong

8. Tén mau don, mau to khai
- Bién ban lam @& KTTX
- Bién ban ban giao bai KTTX
9. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cua Bo trudng
B6 Gido duc va Bao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 cta Giam
d6c Dai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 888/QD-YD ngay 15 thang 6 ndm 2015 ctia Hiéu truong Trudng
Pai hoc Y Duogc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé to chuc kiém tra
thudng xuyén, thi giita hoc phan va thi két thuc hoc phan ./.
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I1. QUY TRINH THI GIUA HQC PHAN LY THUYET
1. Trinh tu thue hién

DPon vi/nguoi

TT Noi dung thue hién Thoi gian
1 Xay dyng ngan hang cauhoiva | Can bo giang day | Trudc ngay thi it
dap an thi gitta hoc phan cua b mén nhat 07 ngay
2 | Lam d@ thi gifta hoc phan Tfu:(n}g hodc pho Tn,mc gio thi 15
bd moén phat
q Can bo coi thi
3 | To chirc coi thi gitra hoc phan dugc BO mon Theo quy dinh
phan cong
Ban giao bai thi gitra hoc phﬁn Cén b AC ot Ehl Ngay sau khi két
4 i - LA A duoc BO mon >
cho Truong hoac ph6 bo moén A A thuc thi
phan cong
Ban giao bai thi gitta hoc phan Truong hoac pho | Trong vong 02 ngay
5 1A 1k . A R
cho can b cham thi bd mon ké tir ngay thi
6 | Chim bai thi giira hoc phin Céin b chim thi | | 10nd vong 03 ngay
ké tir Iic nhan bai
A 3iRo £ . a2 1A A . Ngay sau khi két
7 | Nhap diém vao phiéu ghi diém Can bo cham thi thie chAm bai
Ban giao bai thi ¢3 cham va S
8 | phiéu ghi diém cho Truéng/ phé | Can b chém thi | g2y Sau khi ket
A A thic cham bai
B0 mo6n
Nhap diém thi gitra hoc phan vao Ch}l yen vien vai T;ror‘]g V(\)ﬂg O? ngay
9 hAn mém qudn I$ phong Khoa/Bo ké tr ngay nhan
P quanty mon duogc phiéu ghi diém
Cong bb diém thi gitta hoc phan | 01218 vién bO Trong vong 14 ngay
10 i .A mon dugc phan R a e
cho sinh vién A ké tir ngay thi
cong
11 | Quan Iy bai thi gitta hoc phan B mon Trong vong 01 ndm

ké tlr ngay thi

2. Cach thirc thuc hién

B0O mon to chirc thuc hién

- Phong KT&DBCLGD t6 chirc tu véan - giam sét
Phong Thanh tra - Phap ché thyc hién thanh tra - kiém tra

3. S0 lwong ho so

- Bién ban lam d& thi giira hoc phan: 01 bién bdan/lan KTTX
Tui dung bai thi giita hoc phan: 01 tdi/phong
- Nhin niém phong tii dyng bai thi gitta hoc phan: 01 nhan niém phong/tdi

4. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: gido vién, chuyén vién van phong khoa/bd

mon.

5. Pon vi thuc hién tha tuc hanh chinh
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- Cac bo mon trong trudong
- Phong KT&DBCLGD
- Phong Thanh tra - Phap ché

6. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: thi gitta hoc phan duoc thuc hién dung
theo Quy dinh

7. Lé phi (néu c¢é): Khong

8. Tén mau don, miu to khai
- Bién lam dé thi giita hoc phan (mdu dinh kém)
- Bién ban ban giao bai thi gitra hoc phan (mdu dinh kém)

9. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cua Bo trudng
B6 Gido duc va Bao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 cta Giam
d6c Dai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 888/QD-YD ngay 15 thang 6 ndm 2015 ctia Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Y Duogc - DPai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé to chuc kiém tra
thudong xuyén, thi gitra hoc phan va thi két thiic hoc phan ..
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III. QUY TRINH XAY DUNG NGAN HANG CAU HOI THI KET THUC HQC PHAN

1. Trinh tu thue hién

e DPon vi/nguoi ‘e
TT NoQi dung thue hién Thoi gian
1 Xay dung ké hoach gtri cho cac | Phong Trude ngay 30/4
B mon KT&DBCLGD hang nam
Phén céng CBGD ra soét, . .
. , 2 A1 . N Trudc ngay 15/5
2 | chinh stra, b6 sung ngan hang | Truong b mon \ <
A lrir o\ 2 s hang nam
cau hdi thi va dép an
Tién hanh ra soat, chinh sta, | cpGp quge phan | Trude ngay 15/6
3 | bo sung ngan hang cau hoi thi A . y
\ 32 cong hang nam
va dép an
4 Phan‘bl?n ngan hang cau hoi CBGD ctia Bo mon T\ruoc ngay 30/6
thi va dap an hang nam
Tham dinh ngan hang ciu hoi HF‘” dong khoa }:QC Trude ngay 30/7
5 C o ar dao tao Khoa/Bo \ -
thi va dap an A hang nam
mon
6 Nhan ban giao ngan hang cau | Phong Trude ngay 10/8
hoi thi va dap an KT&DBCLGD hang ndm

2. Cach thirc thuc hién
- Phong Khao thi & PBCLGD xay dung ké hoach trinh Ban giam hiéu phé duyét.
- Céc Khoa/B6 mén td chirc thuc hién.
3. S0 lwong ho so
- Ngan hang cau hoi thi: 01 quyén/bé mén
- Dap an: 01 quyén/bé mén
- 02 file dién ta: Ngdn hang cdu hoi thi & dap dn
4. Po6i twong thure hién thii tuc hanh chinh: can bo giang day trong toan truong
5. Pon vi thuc hién thi tuc hanh chinh
- Phong KT & PBCLGD
- Cac khoa, b0 mén
6. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Ngan hang cau héi thi, huéng dan t6 hop
dé thi va dap an dugc xdy dung dang quy trinh, dam bao d¢ tin cay va chat luong.
7. Lé phi (néu ¢6): Khong
8. Tén méu don, méu to khai
- Bién ban hop B mén vé viéc xay dung ngan hang cau hoi thi va dap an (mdu
dinh kem)
- Bién ban hop Hoi ddng khoa hoc vé viéc tham dinh ngan hang cau hoéi thi va
dap an (madu dinh kém)
- Mau déng quyén ngan hang cau hoi thi va dap an (dinh kém)
9. Can cir phap ly ciaa tha tuc hanh chinh
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- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 ciua Bo truong
B6 Gido duc va Bao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 cta Giam
d6c Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 888/QD-YD ngay 15 thang 6 nim 2015 ctia Hiéu truong Trudng
Pai hoc Y Dugc - Dai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé t6 chirc kiém tra
thudng xuyén, thi gitra hoc phan va thi két thiic hoc phan ..
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IV. QUY TRINH LAM PE THI KET THUC HQC PHAN HINH THUC THI TU LUAN

1. Trinh ty thyc hién

Don vi/nguoi

L Noi dung thuwe hién

Thoi gian

Nhép ngan hang dé thi di duoc

1 | phé duyét vao phan mém Quin Iy Phong Khao thi & | Trudc ngay thi it

0 thi DbBCLGD nhat 07 ngay
Ao - A 1 Phong Khao thi & | Trudc ngay thi 01
2 | Lam d¢ thi & in sao dé thi BBCLGD ngay
N A s . \ . | Phong Khao thi & | Trudce gio thi 10
3 | Ban giao dé thi cho cac phong thi BBCLGD oht
4 Thu lai dé thi thira va ban giao CBCT Ngay sau khi két

cho phong Khao thi & PBCLGD thuc thi
2. Cach thire thuc hién
- Phong Khao thi & PBCLGD t6 chirc thue hién
- Phong Thanh tra - Phap ché thuc hién cong tac thanh tra - kiém tra
3. S0 lwgng ho so
- Bién ban to hop dé thi: 01 bién ban/mén thi
Bién ban giao nhan dé thi: 01 bién ban/mén thi
Tui dyng d¢é thi: 01 thi/phong thi
- Nhian niém phong tai dung dé thi: 03 nhdn/phong thi
4. Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: can bo phong Khéo thi & PBCLGD.
5. Pon vi thuce hién tha tuc hanh chinh: phong Khao thi & DPBCLGD
6. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: dé thi dugc 1am dung quy trinh, dam bao

tinh bao mat.
7. Lé phi (néu ¢6): khdng
8. Tén miu don, miu to Khai
- Bién ban lam dé thi két thuc hoc phan (mdu dinh kém)
- Bién ban ban giao dé thi két thiic hoc phan (mdu dinh kém)
9. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 ciia Bo truong
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 ctia Giam
dbc Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s 888/QD-YD ngay 15 thang 6 nam 2015 ciia Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Y Dugc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé t6 chuc kiém tra
thudng xuyén, thi gitra hoc phan va thi két thuc hoc phan ...
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V. QUY TRINH COI THI KET THUC HQC PHAN HINH THUC THI TU LUAN

1. Trinh tu thuc hién

TT

N¢i dung

Don vi/nguoi
thue hi€én

Thoi gian

1

Lam lich thi va gtri cho cac don
vi thuc hién

Phong Pao tao

Trude ngay thi it
nhat 04 tuan

Gui1 danh sach CBCT cua don vi

Chuyén vién van

Trude ngay thi it

? | cho phong Hanh chinh - T chire | PROME KROAOO | o5 gy
o | hnerineoong Tty i
phong Hanh chinh - Té chirc KT&DBCLGD nhat 05 ngay
Lap ‘?anh SaCh. CBCT; va Thu ky Phong Hanh chinh - | Trudc ngay thi it
4 | cho tung ca thi cu thé trinh Ban Té chite nhAt 03 e
giam hiu ra Quyét dinh g2y
5 | G danh sich phong thi cho Cﬁsgeﬁf;g (f;m Truée ngay thi 01
phong KT&DBCLGD ﬁ]én & : ngay
o | e e | pong e ey i 1
oidy nhap, thi dung bai thi...) | ~1&PBCELGD ) ngay
T6 chirc boc thim phong thi, ban [ oo thi & | Truée gio thi 15
7 | giao dé thi & t0i dung bai thi cho DPBCLGD hit
CBCT P
8 Trién khai cong tac coi thi tai cac | CBCT va Thu ky Trong sudt thoi gian
phong thi theo Quy¢t dinh thi
Nhaén bai thi va niém phong tii CBCT va Thu ky N ST
% | dung bai thi theo Quyét dinh | 182y khi ket thic thi
et L . Phong Khao thi & | Trong vong 03 ngay
10 | Luu trir bai thi chd lam phéach DPBCLGD k& tir ngdy thi

2. Cach thirc thue hién

Phong Dao tao lap ké hoach thi.

- Phong Khao thi & PBCLGD phdi hop véi cac Khoa/bd mén thuc hién.
Phong Thanh tra - Phap ché thuc hién cong tac thanh tra - kiém tra

3. S0 lwong hd so

Lich thi: 03 b6

Danh sach phong thi: 03 bo/phong thi

Danh sach can b0 coi thi: 03 bo

Tai dung bai thi: 01 ti/phong thi

Bién ban ban giao bai thi: 0/ bién ban/ca thi
Bién ban bdc tham phong thi: 01 bé/ca thi
Bién ban xtr 1y thi sinh vi pham quy ché: 01 bién ban/phong thi

Nhan ni€m phong tii dung bai thi: 03 nhan/tui dung bai thi
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4. Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: cac don vi, c4 nhéan trong truong

5. Pon vi thuc hién thi tuc hanh chinh

Phong Pao tao

Phong Khao thi & BPBCLGD
Phong Thanh tra - Phap ché

- Céc khoa/by mén tryc thudc truong

6. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Ca thi dugc thuc hién ding Quy trinh, dam
bao cong bang, nghiém tac dung Quy ché
7. Lé phi (néu ¢6): Khéng
8. Tén méu don, miu to khai
- Bién ban bdc tham phong thi (mdu dinh kém)
- Bién ban ban giao bai thi (mdu dinh kém)
- Bién ban xir 1y thi sinh vi pham quy ché (mdu dinh kém)
9. Can cwr phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cta Bo truong
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao dfmg hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 ctia Giam
d6c Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s 888/QD-YD ngay 15 thang 6 nim 2015 cta Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Y Dugc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé to chuc kiém tra
thudng xuyén, thi giita hoc phan va thi két thic hoc phéan ./.
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VL. QUY TRINH LAM PHACH BAI THI KET THUC HQC PHAN HINH THUC
THI TU LUAN

1. Trinh tu thuc hién

Ae Don vi/nguoi N
TT Noi dung thuc hién Thoi gian
Thong bao thoi gian, dia diém Phong Trudce ngay lam
1 |va ,than}{ phqn tham gia lam KT&DBCLGD ph{lch it nhat 01
phéach bai thi ngay
5 In ma phéch bai thi va niém Phong KT & Trong vong 03
phong DbBCLGD ngay ké tir ngay thi
- Phong KT &
. . o DbBCLGD Trong vong 03
3 | Lam phach bai thi - Chuyén vién van ngay ké tir ngay thi
phong Khoa/by moén
Sl ol . - Phong KT &
Ban giao ‘t:al t!’il dawlam Rhach PBCLGD Trong vong 03
4 | cho Chuyén vién van phong N N U
A A - Chuyén vién van ngay ké tur ngay thi
Khoa/bd mon . A
phong Khoa/by moén

2. Cach thire thuc hién
- Phong Khao thi & DPBCLGD phdi hop v6i Khoa/bd mén to chire thuc hién
- Phong Thanh tra - Phap ché thyc hién cong tac thanh tra - kiém tra
3. S6 lwgng hd so
- Danh sach mé& phach: 01 bo/mén thi
- Bién ban lam phach: 01 bién ban/mon thi
4. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Céac don vi, ca nhan trong trudng.
5. Don vi thyc hién tha tuc hanh chinh:
- Phong Khao thi & BPBCLGD
- Phong Thanh tra - Phap ché
- Céac khoa/by mon tryc thudc trudong
6. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh
- Bai thi hoc phan duoc 1am phach va niém phong
7. Lé phi (néu c6): Khong
8. Tén mau don, miu to khai:
- Bién ban lam phéach (mdu dinh kém)
- Bién ban ban giao bai thi da lam phach (mdu dinh keém)
9. Can cir phap ly cua thi tuc hanh chinh
- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cia Bo trudng
Bd Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao drfmg hé chinh qui

theo hoc ché tin chi.
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- Quy dinh dao tao dai hoc va cao drflng hé chinh quy theo hé théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 cia Gidm
dbc Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s 888/QD-YD ngay 15 thang 6 nam 2015 ciia Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Y Duogc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé t6 chuc kiém tra
thudng xuyén, thi giita hoc phan va thi két thic hoc phéan ./.
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VII. QUY TRINH CHAM BAI THI KET THUC HQC PHAN HINH THUC THI

TU LUAN

1. Trinh ty thue hién

ne Don vi/nguoi N
TT Noi dung thue hi%en Thoi gian
Ngay khi nhan
1 Thong bao thoi gian, dia diém | Chuyén vién vin duogc tai bai thi da
cham thi t61 Bo mon lién quan. | phong Khoa/by mén | lam phach tir phong
KT&DBCLGD
9 Ban giao tui dung bai thi cho Chuyén vién van Trudce thoi gian
can bo cham thi phong Khoa/bo mén | cham thi 10 phut
Chéam bai thi tai vin phong Can bo cham thi Tr‘ong ;ang 0‘5
3 Khoa/B§ mon dugc phan cong ngdy ke tir ngay
' i nhan bai thi
4 | Vao Biéu ghi diém chambai | Can b cham thi Ngay khi ket thac
thi (Bicu 4) dugc phan cong cham bai thi
- Chuyén vién van Trong vong 02
5 Khop phach bai thi tai Phong phong khoa/bo mon | ngay ké tir ngay
Khao thi & PBCLGD - Chuyén vién phong | nhan dugc Biéu ghi
KT&DBCLGD diém chim bai
6 | Cong bé diém cho sinh vien | <hoa/Bomontrye ) Trongvong 14 -
thuQc truong ngay ké tir ngay thi
Quén Iy bai thi két thic hoc | Khoa/Bé mén trge | Don thoi diém 01
7 X N . nam sau khi sinh
phan thuQc truong A A A
vién tot nghiép

2. Cach thirc thuc hién:
- Phong Khao thi & DPBCLGD phdi hop véi Khoa/bd mén to chire thuce hién
Phong Thanh tra - Phap ché thyc hién cong tac thanh tra - kiém tra

3. S6 lwgng hd so

Tai dung bai thi: 01 thi/phong thi

Biéu ghi diém cham bai: 01 biéu/mén thi

4. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac don vi, c4 nhan tryc thudc truong.
5. Pon vi thuc hién tha tuc hanh chinh

Phong Khao thi & bBCLGD
Phong Thanh tra - Phap ché

Céac khoa/bd mon tryc thudc truong

B6 mon truc thudc khoa

6. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Bai thi két thic hoc phan duoc chdm &
quan ly theo quy dinh
7. Lé phi (néu c6): Khong

8. Tén mau don, miu to khai
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- Bién ban ban giao bai thi, biéu ghi diém cham thi (mau dinh kém)
- Bién ban xir 1y sinh vién danh dau bai thi (mdu dinh kem)
9. Can cir phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nam 2007 ctia Bo trudng
Bd Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao dfmg hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao dfmg hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 nam 2010 cta Giam
dbc Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 888/QP-YD ngay 15 thang 6 nim 2015 cua Hiéu truong Trudng
Pai hoc Y Dugc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé t6 chuc kiém tra
thudng xuyén, thi gira hoc phan va thi két thic hoc phan ./.
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VIIl. QUY TRINH PHUC KHAO BAI KIEM TRA THUONG XUYEN, THI

GIUA HQC PHAN VA THI KET THUC HQC PHAN

1. Trinh ty thue hién

TT Noi dung bon V!/ll:igél;m thye Thoi gian
Viét don phiic khao theo mau va | ;e yin phe | 170N9 vong 10 ngay
1 | ndp I€ phi tai phong Ké hoach - Khio ké tir ngay cong bo
Tai chinh diém
Chuyén vién van Trong vong 10 ngay
2 | Nhan don phuc khéo bai thi phong Khoa/bo ké tir ngay cong bd
moén diém
Ban giao don phtic khdo va bai Ch‘u yen vien vail TEO(]g vc?ng 91 naay
3 2 A ria phong Khoa/b0 ké tir ngay hét han
thi cho cac bo mon lién quan A . , \
mon ndp don phtc khao
q , Trong vong 03 ngay
4 | To chirc cham lai bai Truong bo mon ké tir khi nhan ban
giao
Baqn £1a0 l‘(.et 1ha cha@ ph1q1c Gi4o vién cham Ngay khi chdm phtic
5 | khao va bai cham phuc khao , , s Ay i
N . A A phuc khao khao két thuc
cho van phong khoa/bd mon
Téng hop két qua cham phiic Chuyén vién van T;ror‘lg ang O} nggy
R » s \ N ké tir ngay nhéan ban
6 | khao gui phong Khao thi & phong Khoa/b) 120 k&t aud chim
PBCLGD x4c nhin mon £140 XCt qu
phtic khao
;| Thong bao két qua chim phe | {WYen vien van | T10ng VOng 20 ngay
khao cho sinh vién phong 108750 o0 B4y COng BO
mon diém
Gui két qua cham phuc khao Chuyén vién van Trong vong 20 ngay
8 | cho phong Dao tao stra diém phong Khoa/bo ké tir ngay cong bo
(néu cb) mon diém
Hoan tra 1¢ phi phuc khao cho | Phong Ké hoach - Ngay k%n N d’e ng,h1
9 | . A x e hoan tra 1¢ phi phtc
sinh vién (n€u co) Tai chinh Khio

2. Cach thire thue hién
Khoa/bd mon tryc thudc truong td chure thuc hién
Phong Khao thi & DPBCLGD luu trir két qua chAm phiic khao
Phong Do tao chinh stra két qua chAm phiic khao (néu co)

Phong Thanh tra - Phép ché thyuc hién cong tac thanh tra - kiém tra

3. S0 lwong hd so

Pon xin phuc khao: 01 don/mon

Bién ban chim phic khao: 03 bién bdan/mon

Bang tong hop diém chim phuc khao: 03 bdang/mén

4. Déi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac don vi, sinh vién nha truong.
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5. Pon vi thyc hién tha tuc hanh chinh
- Phong Khéo thi & PBCLGD
- Phong Thanh tra - Phap ché
- Céc khoa/by mén tryc thudc truong
- Cac bo mon truc thudc khoa
6. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Két qua chdm phiic khao dugc cong bd
cong khai dén ngudi hoc
7. Lé phi (néu ¢6): 15,000 dong/bai phic khao
8. Tén méu don, méu to khai
- Pon dé nghi phac khao (mdu dinh kém)
- Bién ban cham phiic khao (mdu dinh keém)
- Bang téng hop diém cham phiic khao (mdu dinh kém)
- Pon dé nghi hoan tra 18 phi phuc khao (mdu dinh kém)
9. Can cwr phap ly ciia tha tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nim 2007 cta Bo trudng
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 135/QD-DHTN, ngay 02 thang 02 niam 2010 ctia Giam
dbc Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s6 888/QP-YD ngay 15 thang 6 nim 2015 cta Hiéu truong Trudong
Pai hoc Y Duogc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé to chuc kiém tra
thudong xuyén, thi giira hoc phan va thi két thic hoc phan ./.
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IX. QUY TRINH TO CHUC THI CHAY TRAM

1. Trinh tu thuc hién

DPon vi/nguoi

TT Noi dung thue hién Thoi gl‘an
Théng béao cho sinh vién biét B mén to chirc Ngay neay dau tién
1 . s : tham gia hoc hoc
hinh thirc thi thi A2,
phan do
2 | Chuén bj vat liéu phuc vu thi B(:) mon 6 chire ann th_anh tI'l)\l’UC
thi ngay thi 01 tuan
3 S?,p xep vat liu phuc vu thi theo Bc:) mon to chuc Truée khi thi 1 ngay
cac tram thi
Hudéng dan sinh vién cach thirc B6 mon to chirc , s \
4 thi chay tram thi Trudce khi thi 1 ngay
5 | Béc thim tram thi DO mOntO e rryse khi thi 5 phat
5 Thuc hién nd1 dung thi tai cac B(:) mon to chuc Theo quy dinh
tram thi
T‘hu p_}?eu danh gla cua glao vien B6 mén t6 chire Ngay sau khi két
7 | va phi€u tra 101 cua sinh vién tai : AR
. thi thac thi
cac tram
Tp Ch‘_"f ch?m phicu Fr;a 10} cua Bo mon t6 chire Txror‘lg V(?ng 93 ngay
8 | sinh vién, tong hop diém tir cac thi ké tir ngay két thuc
tram thi
Nop bang ghi diém cho phong Chuyén vién van | Trong vong 02 ngay
9 | Khao thi &DBCLGD va phong | phong khoa/bd ké nhan duogc phiéu
Dao tao mon ghi diém
10 | Céong bé diém cho sinh vién Bomon t6 chire | Trong vong 14 ngay

thi

ké tlr ngdy thi

2. Cach thirc thue hién

B0 mon to chirc thuc hién

- Phong KT&DBCLGD t6 chirc tu van - giam sét
Phong Thanh tra - Phap ché thyc hién thanh tra - kiém tra

3. S0 lwong hd so

4. Pdi twong thure hién thi tuc hanh chinh: gido vién, chuyén vién van phong khoa/bd
mon.

5. Don vi thue hién thi tuc hanh chinh

Hudng dan t6 thi chay tram: 01 ban/mon thi

Biéu ghi diém: 03 biéu/mén thi

Céc bd mon trong trudng
Phong KT&DBCLGD
Phong Dao tao
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- Phong Thanh tra - Phap ché
6. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: KTTX duoc thuc hién dung theo Quy dinh
7. Lé phi (néu ¢6): Khong

8. Tén méu don, méu to khai
- Phiéu ghi diém (mdu dinh kém)

9. Can ctr phap ly cta tha tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDPT ngay 15 thang 8 nim 2007 cta Bo trudong
Bd Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh dao tao dai hoc va cao dfmg hé chinh qui
theo hoc ché tin chi.

- Quy dinh dao tao dai hoc va cao d'fmg hé chinh quy theo h¢ théng tin chi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 135/QD-DPHTN, ngay 02 thang 02 nim 2010 ctua Giam
dbc Pai hoc Thai Nguyén.

- Quyét dinh s 888/QD-YD ngay 15 thang 6 nam 2015 ctia Hiéu trudong Trudng
Pai hoc Y Dugc - Pai hoc Thai Nguyén ban hanh Quy dinh vé t6 chuc kiém tra
thudng xuyén, thi gira hoc phan va thi két thic hoc phan ...
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A.CAC THU TUC HANH CHINH VE HQP TAC QUOC TE

|. THU TUC POAN RA NUOC NGOAI

1.Trinh ty thue hién

TT | Cac buée thue hién

Trach nhiém

Mo td/tai li€u lién quan

1. | Trinh Hi€u trudng thu moi

Truong phong

Thu moi cap Nha trudng

2. | Dé xuét cac van dé lién
quan

Phong KHCN-
HTQT

Mot sb thong tin vé ddi tac,
muc tiéu, ndi1 dung va chuong
trinh 1am viéc chi tiét, thanh

phan doanra, v.v...

3. | Phdi hop véi cac Phong,
Khoa, B m6n hay cén bd
c6 lién quan thyc hién cac

thu tuc lién quan

Phong KHCN-
HTQT

Cac thu tuc lanh sy, hanh
chinh

Chuan bi cong tac hau can cho
doan ra (du tru kinh phi, chuan
bi qua tang, sap xép xe dua

don doan, ...)

4, |Ra quyét dinh cur can bd
hoac hoc vién, sinh vién di
cong tac, hoc tap ¢ nudc
ngoai

Ban Giam hiéu,
Phong HC-TC

Riéng v61 Hi¢u trudng do
Giam doc Dai hoc Thai
Nguyén ra quyét dinh

5. | Trudc chuyén cong tac

Trong chuyén cong tac

Sau chuyén cong tac

Thanh vién doan
ra

Nop céc gidy to ca nhan phuc
vu chuyén cong tac

Nop cac ban bao cao va tai
lidu lién quan vé Phong
KHCN-HTQT dé giri d6i tac
néu di du hoi nghi, hoi thao

Thuc hién cac nhiém vu duoc

Ban gidm hiu giao ph6

Nop bao cdo chuyén cong tac
vé Phong KHCN-HTQT
Néu di hoc dai han phai ndp
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TT

Cac buée thye hién

Trach nhiém

Mo ta/tai liéu lién quan

chirng nhan hoan thanh khoa
hoc va bao cao Pai hoc Thai
Nguyén dé nhan Quyét dinh
ddng v tiép nhan vé cong tac
cta Giam ddc Pai hoc Thai
Nguyén

Phong KHCN-

Sau khi doan cong tac tro veé

6. | Hoan thién thi tuc quyét ) ’ ;
toan kinh phi chuyén cong HTQT phdi hop | nudc (néu doan ra theo nguon
thc cung thanh vién | kinh phi cua Nha truong)

doan ra

Phong KHCN- | Néu doan ra theo nguon kinh
HTQT phdi hop | phi khong ctia Nha truong nhu
cung dbi tac ctia d6i tac, du an...

7. | Pau mdi giit lién lac véi Phong KHCN-
doi tac HTQT
Pdi v6i the mai do don vi, can b, hoc vién, sinh vién trong Trudng gui téi
Phong KHCN-HTQT

1. | Trinh Hiéu truong thu moi | Truong phong | Thu moi cap Nha truong

2. | Guri phé duyét cua Hiéu Phong KHCN-
truong va thu moi tiéng HTQT
Anh kém ban dich tiéng
Viét té1 Phong chic ndng

3. |Ra quyét dinh cur can bo Ban Giam hiéu,
hodc hoc vién, sinh vién di | Phong HC-TC
cong tac, hoc tap & nudc
ngoai

4. | Thyc hién hodc phéi hgp | Phong KHCN- | Thyc hién céc thi tuc can thiét

v6i cac Phong, Khoa, Bo

mon thuc hién

HTQT

khac, dong thoi hudng dan, hd
tro can b hoac hoc vién, sinh

vién hoan thién thu tuc lanh su
c6 lién quan va chuén bj cong

tac hau can cho chuyén di
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TT | Cac buée thue hién Trach nhiém Mo ta/tai liéu lién quan

5. | Hoan thién thi tuc quyét Phong KHCN- Sau khi doan cong tac trd vé
toan kinh phi chuyén cong HTQT phdi hgp | nudc (néu doan ra theo ngudn
tac cung thanh vién | kinh phi cia Nha treong)
doan ra

Phong KHCN- | Néu doan ra theo ngudn kinh
HTQT phdi hop | phi khong ctia Nha truong nhu
cung d6i tac ctia ddi tac, du an...

6. | La dau mdi giir lién lac véi | Phong KHCN-
d6i tac HTQT

2. Cach thirc thue hién
Lién hé truc tiép: Phong KHCN - HTQT.

Lién h¢ qua thu dién tu: theo dia chi ico@tnmc.edu.vn

3. Thanh phin, s6 lwong hd so
1) Thu moi chinh thirc bang tiéng Anh hodc tiéng Viét do to chirc hay c4 nhan & trong,
ngoai nudc hodc dai st quan nudc ngoai tai Viét Nam gui cho Trudng, cho don vi,
cho duong su; hodc do dai sir quan Viét Nam & nudce ngoai thong bao phia ban déng v
tiép nhan.
2) Xac nhan vé tai chinh cta to chirc, c4 nhan, dé tai, du an... tai tro chuyén di (néu
co).
3) Ban ké hoach noi dung 1am viéc hay chuong trinh lam viéc
4) Dy tru kinh phi d6i v&i doan ra c6 xac nhan ctia Hiéu truong, Trudng phong Phong
KHCN - HTQT, Phong Ké hoach Tai chinh (ghi 0 cac muc kinh phi dugc ddi tac tai
trg va kinh phi do Nha truong chi tra néu ngudn kinh phi tir ca phia dbi tic va Nha
truong)
5) Pon xin di hoc tdp 6 nudc ngoai ddi véi cac ca nhan can bd nhan hoc béng di hoc
tai co s& dao tao & nudc ngoai (hoc tap ngan han va dai han) (c6 mau don kém theo)
Don ghi 16 ho tén, ngay thang nam sinh, don vi cong tac, nhi¢m vu dang ddm nhan, ly
do xin di hoc, thoi gian hoc, tén va dia chi co s& dao tao nudc ngoai,...cod ¥ kién cia
thi truéng cac don vi quan 1y truc tiép - Truong phong chirc ning, Chii nhiém Khoa.
6) Quyét dinh cir di cong tic & nude ngoai (ndp bd sung sau khi nhan duoc quyét dinh)

7) Bao cao chuyén cong tic nude ngoai (ndp sau 10 ngay ké tir ngay két thiic chuyén
cdng tac)
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4. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc sau khi Phong KHCN — HTQT nhén du cac
gidy to can thiét.

5. P6i twong thyce hién thi tuc hanh chinh: Céac can bo, vién chirc, can bd hop dong
lao dong trong toan trueong va sinh vién, hoc vién cua truong.

6. Pon vi thue hi¢n thii tuc hanh chinh: Phong KHCN - HTQT (tryc tiép) cling cac
phong chirc nang co lién quan theo ¥ kién chi dao ciia Hiéu trudng.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ctr can bg, vién chirc, hoc sinh, sinh vién di dy hoi nghi, hdi thdo & nudce
ngoai hoac tham gia cac khoa hoc ngén han hodc dai han ¢ nudc ngoai

Béo cao chuyén cong tac
8. Lé phi (néu c6): Khong
9. Tén miu don, miu to khai: (néu cé va dé nghi dinh kém ngay sau TTHC)

10. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 ndam 2007 cta Chinh phii vé xuat
canh, nhap canh ctua cong dan Viét Nam.

Nghi dinh s6 65/2012/ND-CP ngay 06 thang 9 ndm 2012 ciia Chinh phu sira doi, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP vé viéc xuit canh, nhédp canh ctua
cong dan Viét Nam (trong d6 c6 stra d6i ddi tuong cap ho chiéu cong vu: can bd, cong
chtrc; HCPT c6 gia tri 10 nadm).

Thong tu lién tich sb 08/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 23/6/2010 ciia B6 Cong An -
Bo Ngoai Giao vé viéc “Hudng dan viéc cap ho chiéu pho thong va gidy thong hanh &
nudc ngoai” theo Nghi dinh sé 136/2007/ND-CP ngay 17/8/2007 ctia Chinh phil vé
Xuat canh, Nhap canh ciia cong dan Viét Nam.

Thong tu s6 02/2013/TT-BNG, ngay 25/6/2013 ctua Bo Ngoai giao vé viéc Hudng
dan viéc cép, gia han, stra doi, bd sung hd chiéu cong vu va cép cong ham dé nghi cép
thi thuc

Thong tu s6 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cia B Cong an hudng dan cép,
sira d6i bo sung ho chiéu phd théng & trong nude theo Nghi dinh sé 136/2007/ND-CP
ngay 17 thang 8 nam 2007 cua Chinh phu.

Thong tu s6 07/2013/TT-BCA ngay 30/01/2013 ciia Bd Cong an sira d6i, bo sung
mot s diém cia Thong tu sb 27/2007/TT-BCA, ngay 29/11/2007 cia B6 Cong an

huéng dan cap, stra doi bo sung ho chiéu pho thong & trong nude.
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Thong tu s6 102/2012/TT-BTC, ngay 21/6/2012 cua Bo Tai chinh vé viéc quy dinh
ché d6 cong tac phi cho can bd, cong chirc nha nudc di cong tic ngin han ¢ nude
ngoai do ngan sach nha nudc bao dam kinh phi.

Quyét dinh s6 1448/QD-DHTN ngay 03/9/2014 cua Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh quy dinh Quén 1y cac hoat dong hop tac qubc té cua Pai hoc Thai Nguyén.
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I1. THU TUC POAN NUGC NGOAI VAO

1.Trinh tu thuc hién

TT | Cac bude thuc hién

Trach nhiém

Mo ta/tai liéu lién quan

Tiep nhdan doan vao tham quan, lam viéc hodc trao doi sinh vién ngan han

1. | Tiép nhan thu

Phong KHCN-
HTQT

Tryc tiép tir d6i tac hodc tir
don vi, can bo, hoc vién,
sinh vién trong Truong gir
to1 Phong KHCN-HTQT

2. | Trinh Hi€u truong thu moi

Trudng phong

Thu dé nghi cap Nha trudng

3. | bé xuat tiép don va lam viéc;

chuan bi cong tac hiu can

Phong KHCN-
HTQT

Céc van dé lién quan (ké
hoach, danh sach doan vao,
ndi dung va chuong trinh
lam viéc chi tiét, tai ligu,
thong tin vé dbi tac; du tru
kinh phi; xin xe dua don;

qua tang...).

4. | Thuc hién cac thu tuc lién

quan dén doan vao

Phong KHCN-
HTQT

giai quyét cac van dé lién
quan dén visa va cu tra cho
nguoi nudc ngoai, bao cdo
bai hoc Thai Nguyén (Ban
Hop tac quoc té), Cong an
tinh Thai Nguyén (Phong
PAS83, PA61, Pbl1), So
Ngoai vu tinh Thai Nguyén.

5. | Lam viéc véi Khoa, BO mon

trinh lam viéc cu thé

o lién quan xay dung chuong

Phong KHCN-
HTQT

6. | Thong nhat chuong trinh lam

viéc voi doi tac

Phong KHCN-
HTQT

7. | Phéi hop cac don vi trong

truong cé lién quan trién khai

Phong KHCN-
HTQT

167




TT

Cac buéce thuce hién

Trach nhiém

Mo ta/tai liéu lién quan

cac hoat dong theo ké hoach

8. | Bao cdo két qua lam viéc Phong KHCN- | Nop bao cao néu Poan vao
HTQT lam viéc v6i Ban Giam hiéu
hozc phdi hop cung Khoa,
B mon ¢6 lién quan hoan
thién bao cao
9. | Pau mdi giit lién lac véi ddi | Phong KHCN-

tac

HTQT

Tuyén sinh luu hoc sinh ngoai nudc

1. | Tiép nhan thong tin tir cac don | Phong KHCN-
vi lién quan chuyén sang HTQT
phong CTHSSV
2. | Tiép nhan ho so Phong Thu nhan hd so theo ding
CTHSSV thot gian
3. | Lap to trinh xin y kién Hiéu | Phong
trudng CTHSSV
4. | Ra quyét dinh thanh lap Ho6i | Ban Giam hiéu,
dong xét tuyén Phong HC-TC
5. | Xétduyéthd sovaliap bién | Ban Giam hiéu, | Xét duyét ho so theo diéu
ban Hoi dong xét tuyén Phong kién du tuyén cua timg dbi
CTHSSV, H6i | tuong.
dong xét tuyén
6. | Lam cong vin bao cao két qua | Phong
va dé nghi Pai hoc Thai CTHSSV
Nguyén ra quyét dinh tring
tuyén
7. | Thong bao trang tuyén, théng | Phong Gui thong béo tring tuyén
bao nhép hoc CTHSSV dén hoc vién.
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TT | Cac budce thuc hién Trach nhiém Mo ta/tai liéu lién quan

8. | Lam dau mdi quan 1y luu hoc | Phong

sinh CTHSSV
9. | Giai quyét cac van dé lién Phong KHCN- | Ding ky tam tra, tam véng,
quan dén luu hoc sinh HTQT ho trg ra han visa...
Phong
CTHSSV

2. Cach thirc thuc hién

Lién hé truc tiép: Phong KHCN - HTQT.

Lién h¢ qua thu dién ti: theo dia chi ico@tnmc.edu.vn
3. Thanh phan, s6 lrong ho so
1) Cong van xin phép doan vao.

2) Riéng ddi véi cac doan hodc ¢4 nhéan sinh vién dén hoc tap ngén han tai Pai hoc Y
Dugc Thai Nguyén phéi c6 so yéu Ii lich tom tat, thu gidi thiéu ciia Truong cur di. Cac
c4 nhan dén hoc tip dai han tai Truong phai ¢ day du ho so theo “Quy dinh, quan 1y
ngudi nudc ngoai hoc tap, cong tac tai Pai hoc Thai Nguyén” ban hanh kém Quyét
dinh s6 452/QD-DHTN ngay 6/5/2013 cta Giam ddc Pai hoc Thai Nguyén.

4. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc sau khi Phong KHCN - HTQT nhan du céac
gidy to can thiét.
5. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh

Chuyén gia, giang vién, can bo dén tir cac ddi tac hop tac nude ngoai

Sinh vién nudc ngoai c6 mong mudn hoc tap ngén han tai Truong.

Luu hoc sinh diang ky tuyén sinh hoc tap dai han tai Truong.

6. Pon vi thuc hién thi tuc hanh chinh: Bo phan Hop tic Qudc té thudc Phong
KHCN - HTQT

7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh
Cong vin dong y tiép nhan doan vao cua Hiéu trudng Nha trudng

Quyét dinh cong nhén trang tuyén ctia Giam ddc Pai hoc Thai Nguyén dbi véi luu

hoc sinh du diéu kién hoc tap tai Trudong

8. Lé phi (néu c6): Khong
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9. Tén miu don, mau to Khai: (néu c6 va dé nghi dinh kém ngay sau TTHC)
10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

Phap 1énh sé 24/1999/PL-UBTVQHI0 ngay 28 thang 4 nim 2000 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi vé nhdp céanh, xuét canh, cu tri cia nguoi nudc ngoai tai Viét
Nam.

Nghi dinh s6 21/2001/ND-CP ngay 28 thang 5 nim 2001 ctia Chinh phil quy dinh
chi tiét thi hanh phap 1énh nhap canh, xuét canh, cu tri cia ngudi nudc ngoai tai Viét
Nam.

Thong tu lién tich s6 04/2002/TTLT/BCA-BNG ngay 29/01/2002 ctia B Cong an,
B0 Ngoai giao hudng dan Nghi dinh s6 21/2001/ND-CP ngay 28/5/2001 quy dinh chi
tiét thi hanh Phép Iénh nhap canh, xuét canh, cu tri cia nguoil nudc ngoai tai Vigt
Nam.

Thong tu lién tich s6 01/2012/TTLT-BCA-BNG ngay 03/01/2012 sira d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Thong tu lién tich sé 04/2002/TTLT-BCA-BNG ngay 29/01/2002 va
Thong tu lién tich s6 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngay 12/5/2009 huéng dan thi tuc
giai quyét cho cong dan Viét Nam dinh cu & nudce ngoai dang ky thuong tra tai Viét
Nam.

Nghi dinh s6 73/2012/ND-CP, ngay 26/9/2012 ctia Chinh phu quy dinh vé hop téc,
dau tu cua nude ngoai trong linh vuc gido duc.

Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 ctia Chinh pht vé quan 1y hop tac
v6i nudc ngoai vé phap luat.

Thong tu sb 01/2010/TT-BTC ngay 06 thang 01 nam 2010 ctua Bo Tai chinh quy
dinh ché d6 chi tidu don tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, chi tiéu to
chure céc hdi nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va chi tiéu tiép khéch trong nudc.

Quyét dinh s6 452/QD-DHTN ngay 06/5/2014 ciia Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh quy dinh dao tao, quan ly nguodi nudc ngoai hoc tap, cong tac tai Pai hoc
Théai Nguyén.

Quyét dinh s6 1448/QD-PHTN ngay 03/9/2014 cua Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh Quy dinh Quan 1y cac hoat dong hop tac qudc té ciia Pai hoc Thai Nguyén.

Quyét dinh s6 1050/QD-PHTN ngay 01/6/2015 cua Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh quy dinh vé quan ly nguoi nude ngoai hoc tap, cong tac tai Pai hoc Thai
Nguyén.
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I11. THU TUC KY KET VAN BAN HQP TAC QUOC TE

1.Trinh tu thuc hién
TT | Cac buée thue hién Trach nhiém Mo ta/tai liéu
lién quan

1. | Trao d6i va tim hiéu vé ddi tac | Phong KHCN-HTQT

2| Lién h¢ trao d61 véi BO mon,

Khoa vé linh vuc hop tac uu tién

3. | Du thao MOU, MOA theo nhu
cau hai bén va theo thong 1& quc

te

4. | Trinh Hiéu truéng gop y sta doi

5. | Giri doi tac gop y va chinh sira

6. | Tiép nhan ban MOU/MOA chinh
sta tir d6i tic va bao céo Hiéu
truéng vé nhitng thay d6i néu co
7. | Hoan thién van ban MOU/MOA
cubi cling

8. | T6 chirc ky két

9. | Luu giir van ban ky l;ét

10. Theo doi va diéu phoi thuc hién

cac hoat dong hop tac dua trén
noi dung MOU/MOA di ky két

2. Cach thirc thue hién
Tryc tiép tai Phong KHCN - HTQT.
3. Thanh phan, s6 lwgng hd so
Vin ban hop tac theo dung thong 1& qudc té trinh Hiéu trudng.
4. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc sau khi Phong KHCN — HTQT nhan du cac
gidy to can thiét.
5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh:
Céc ddi tac nudc ngoai.
Khoa, B mén, Phong chirc nang c6 lién quan trong Truong

Phong KHCN - HTQT
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6. Pon vi thye hién thii tuc hanh chinh: Phong KHCN - HTQT (tryc tiép) cting céac

phong chirc ning c6 lién quan theo ¥ kién chi dao truc tiép cta Hiéu truong.

7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban hop tac

8. Lé phi (néu c6): Khong

9. Tén miu don, miu to Khai (néu cé va dé nghi dinh kém ngay sau TTHC)

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Nghi dinh s6 73/2012/ND-CP, ngay 26/9/2012 ciia Chinh phii quy dinh vé hop tac,
dau tu cua nude ngoai trong linh vuc gido dyc.

- Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 ctia Chinh phti vé quéan Iy hop tac voi
nudc ngoai vé phap luat.

- Quyét dinh sb 1448/QD-PHTN ngay 03/9/2014 cta Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh Quy dinh Quan Iy cac hoat dong hop tac qubc té cua Pai hoc Thai Nguyén.
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IV. THU TUC TO CHU'C HQOI NGHI, HQI THAO QUOC TE

1.Trinh ty thuc hién

TT | Cac buée thue hién Trach nhiém Mo té/tai li€u
lién quan
1 | Soan cong van trinh Hi¢u Phong KHCN-HTQT Xin phép t6 chuc
trudng ky, sau do gui Pai hoc cac hoi nghi, hoi
Théai Nguyén thao quoc te tai

Truong hodc tai
co so cua doi tac
& nudc ngoai

2 | Lam viéc véi Khoa, BO mon Phong KHCN-HTQT
xay dung chuong trinh, lya
chon nghién ctru bao cdo tai
hoi nghi, hoi thao

3 | Xay dung ké hoach t6 chirc hoi | Phong KHCN-HTQT
nghi, hoi thao

4 | Phéi hop cung Khoa, B6 moén Phong KHCN-HTQT
th,u’c hién céngq tac chuan bi,
tiép don dai bi€u

5 | Thuc hién cac hoat dong cu thé | Phong KHCN-HTQT, cac
theo chuong trinh Khoa, B0 mén lién quan

6 | Viét bao cdo két qua hoinghi | Phong KHCN-HTQT, cac | Bao cdo ndp
hoic hoi thao hodc hd trg don | Khoa, B mén lién quan | cham nhat 15

vi hoan thién bao céo ngay sau khi hoi
thao két thuc

2. Cach thirc thue hién
Tryc tiép tai phong KHCN - HTQT.
3. Thanh phén, s6 lwgng ho so

1) Cong van Hiéu truong ky trinh Pai hoc Thai Nguyén va cac co quan cd thim quyén

cho phép td chirc cac hoi nghi, hoi thao quéc té cua Truong.

2) Thu moi dén cac dai biéu tham du hoi nghi, hoi thao.

3) K& hoach noi dung chuong trinh hdi nghi, hoi thdo cu thé co su phé duyét ciia Ban
Giam hi¢u Nha truong.

4) Dy tru kinh phi.

4. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc sau khi Phong KHCN — HTQT nhén du cac
gidy to can thiét.

5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:
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6. Pon vi thye hién thii tuc hanh chinh: Phong KHCN - HTQT (tryc tiép) cting céac
phong chtrc nang c6 lién quan theo ¥ kién chi dao truc tiép ctia Hiéu trudng.

7. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh to chirc Hoi nghi, hoi thao
qudc té do Giam ddc Pai hoc Thai Nguyén ky.

8 Lé phi (néu ¢6): Khong

9. Tén miu don, miu to khai (néu c¢6é va dé nghi dinh kém ngay sau TTHC)

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Quyét dinh sb 76/2010/QD-TTg ngay 30/11/2010 ctia Tha tuéng Chinh phu vé viéc
t6 chtrc va quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viet Nam.

- Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP, ngay 17/7/2008 ctia Chinh phu vé quan 1y hop tac véi
nudc ngoai vé phap luat.

- Thong tu sb 10/2008/TT-BTP, ngay 31/12/2008 ctua B6 Tu phip hudng din
thuc hién mot sé quy dinh ctia Nghi dinh sé 78/2008/NB-CP ngay 17/07/2008 cia
Chinh phu vé quan Iy hop tac v6i nude ngoai vé phép lut.

- Thong tu s6 01/2010/TT-BTC ngay 06 thang 01 nim 2010 ctia Bo Tai chinh quy
dinh ché d6 chi tiéu don tiép khach nudc ngoai vao lam viée tai Viét Nam, chi tiéu to
chtrc cac hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va chi tiéu tiép khach trong nudc.

- Quyét dinh sb 1448/QD-PHTN ngay 03/9/2014 cta Pai hoc Thai Nguyén vé viéc
ban hanh Quy dinh Quan Iy cac hoat dong hop tac qubc té cua Dai hoc Thai Nguyén.
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B. THU TUC HANH CHINH VE QUAN LY KHOA HQC

|. THU TUC PE XUAT PE TAI KHOA HQC VA CONG NGHE CAC CAP
1. Quy trinh thwc hién
1.1. Pé xuat dé tai cap Bj, Pai hoc

Cac Mo té/tai li€u lién quan Don vi thue hién Thoi gian

budc

Budc 1 Thong bao cho cac don vi dang | Phong NCKH Théng 7céachl
ky thuc hién dé tai KH&CN cép nam ké hoach
Truong, sang kién cai tién k¥
thuat

Budc 2 Hoi dong khoa hoc cac don vi Khoa, phong, bo Thang 10cach 1
hop théng nhét danh muc dé mon nam ké hoach
xuat cac dé tai KH&CN cap B9,

Pai hoc

Budc 3 Sau khi c6 két qua xét duyét tai | Khoa, phong, bd Théng 11cach 1
Hoi déng cac Khoa, BO mon cac | modn nam ké hoach
chi nhiém d2 tai duoc hoan
thién theo y kién dong gop cua
HD vao phiéu dé xuat nop lai 3
ban turoi cho VP Khoa, BO mon
dé tap hop vao bang Danh muc
gtri 1én Phong KHCN&HTQT.

Budc 4 Tong hop danh muc dé xuat d¢ | Phong Thang 12 cach
tai KH&CN cip B9, Pai hoc tir | KHCN&HTQT 1 nim ké hoach
cac Khoa, BO mon.

Budc 5 Lam Cong van giri Pai hoc Thai | Phong Thang 1-2trudc
Nguyén Danh muc + phiéu dé KHCN&HTQT nam ké hoach
xuat dé tai KH&CN cap B9, Pai
hoc.

Budc 6 | Xét duyét cac dé xuat dé tai - B6 GD&PT, Thang 3-5trudc
KH&CN cép B, Pai hoc - PBai hoc Thai nam ké hoach

Nguyén

Budce 7 Thong bao Danh muc cac dé tai | - BO GD&DT, Thang 5-6trudc
KH&CN cép B0, Pai hoc dem - Pai hoc Thai nam ké hoach
ra tuyén chon Nguyén,

- Phong KHCN-bH
YD.

Budce 8 Hoan thién thuyét minh theo gop | - Cac chti nhiém dé | Thang 7 trudc
¥ ctia Hoi dong xét duyét cia tai nam ké hoach
B0, Pai hoc Thai Nguyén vao - BGH, Phong
mau Thuyét minh. KHCN&HTQT

Budc 9 | Gui Cong van + Ho so dé tai -Phong Thang 8 trudc
KH&CN cép Bo, Pai hoc tham | KHCN&HTQT nam ké hoach
gia tuyén chon

Budc 10 | Xét duyét Thuyét minh + Tiém | - BO GD&DT, Thang 9 trudc
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luc NCKH cac dé tai KH&CN - Pai hoc Thai nam ké hoach
cap Bo, Pai hoc Nguyén
Budc 11 | Thong bdo Danh muc cac détai |- BoO GD&DT, Thang 10 trudc
KH&CN cép B0, Dai hoc dem - Pai hoc Thai nam ké hoach
ra dau thau Nguyén,
- Phong KHCN-bH
Y Duoc
Bude 12 | Hoan thién Thuyét minh tham - Cac chu nhiém dé | Thang 10trude
gia dau thau tai nam ké hoach
- Phong
KHCN&HTQT
Budc 13 | Guri Cong van + Ho so dé tai -Phong Thang 10 trudc
KH&CN cép Bo, Pai hoc tham | KHCN&HTQT nam ké hoach
gia Pau thau.
Budc 14 | Thong bao Danh muc duoc chon | - BO GD&DT Thang 12 trudc
thue hién dé tai KH&CN cap - Pai hoc Thai niam ké hoach
B0, Dai hoc Nguyén,
- Phong KHCN-bH
Y Duoc
Budc 15 | Hoan thién Thuyét minh dé tai | - Cac chii nhiém dé | Thang 12 trudc
KH&CN céap B, Pai hoc tai nam ké hoach
- BGH
-Phong
KHCN&HTQT
Budc 16 | Gui Cong van Hoan thién -Phong Théng 12 trudc
Thuyét minh KHCN&HTQT nam ké hoach

1.2. Quy trinh D& xuit dé tai cAp Trwong, sang kién cai tién k¥ thuat

Cac M0 té/tai li€u lién quan Pon vi thuc hién Thoi gian

budc

Budc 1 | Thong bao cho cac don vi dang ky | Phong NCKH Théang 7 trude
thuc hién dé tai KH&CN cép nam ké hoach
Truong, sang kién cai tién ky thuat

Budc 2 | Hoi dong khoa hoc cac don vi hop | Cac Khoa, phong, bd | Thang 10 trude
thong nhat danh muc dé xuat cac mon nam ké hoach
dé tai KH&CN cip Truong, sang
kién cai tién k§ thuat.

Budc 3 | Tong hop danh muc dé xuat dé tai | Phong Thang 11 trudc
KH&CN cia cac don vi. KHCN&HTQT nam ké hoach

Budc 4 | Thanh 1ap Hoi dong xét duyét cac | Phong Thang 12 trudc
dé xuat dé tai KH&CN cap KHCN&HTQT nam ké hoach
Truong, sang kién cai tién ki thuat

Budc 5 | Hoan thién thuyét minh (ban - Cac chil nhiém dé Thang 1 nam
chuan) theo gop ¥ ctia Hoi dong tai ké hoach

xét duyét

- Lanh dao cac don vi
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Budc 6 | Phé duyét, ra QD giao kinh phi - Ban giam hiéu Théang 2-3 nam
thue hién - Phong KHCN ké hoach
BuGc 7 | - Trién khai dé tai - Cac chil nhiém dé Theo dé cuong
- Giam sat thuc hién dé tai tai d3 phé duyét
- Lanh dao cac don vi
Budce 8 | - Nop san pham cua dé tai (ban - Cac chu nhiém dé | Thang 11 -12
toan vin, bai béo...) tai niam ké hoach
Budc 9 | Nghiém thu dé tai - Chunhiém dé tai | Thang 1-2sau
- Phong KHCN nam ké hoach
- Hoi dong nghiém
thu
Bu6e 10 | Luu trit san pham va cong nhan - Chui nhiém dé tai Thang 2 sau
két qua hoan thanh dé tai - Phong NCKH niam ké hoach

2. Thanh phan hb so
- Thong bao gui cac Phong, Khoa, BO mon
- Bién ban Hoi dong Khoa, bd mon hop xét duyét cac dé tai.
- Danh muc dé tai ctia Khoa, B6 mén
- Thuyét minh cép Trudng
- Phiéu dé xuét cép B0, Pai hoc
3. Thoi han giai quyét
- Tuan theo Ho1 déng cac Khoa, b0 mon.

- Phong KHCN&HTQT Iam cong van dé xuét dé tai cép B9, Pai hoc gtri Dai hoc

Thai Nguyén

- Lap Hoi dong xét duyét Thuyét minh dé tai cap Trudngtrong 01 thang.

4. Két qua thyce hién

Thuyét minh dé tai KH&CN céc cap duoc phé duyét.
5. MAu vin ban

- MAu dé xuit cép B9, Dai hoc, Truong

- Mau Thuyét minh d¢& tai cAp Truong
6. Can ctr phap ly

- Quyét dinh s6 05/QD-QLKH, ngay 04/01/2012 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc
Y Duoc — Dai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan ly

Khoa hoc va Cong nghé cua Truong Pai hoc Y Dugc — Pai hoc Thai Nguyén

- Can ctr Thong tu s6 12/2010/TT-BGD&DT, ngay 29/3/2010 cua B0 trudng Bo
ctia B6 Gido duc va Dao taové viéc Ban hanh Quy dinh vé quan ly dé tai Khoa

hoc va cong nghé cap Bo cua B Gido duc va Pao tao;

- Théng tu lién tich s6 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ngay 04/10/2006 cua lién
Bo Tai chinh- Bo KH&CN vé “Hudng dan ché do khoan kinh phi cua dé tai, du

an KH&CN sur dung ngan sach nha nuoc”
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- Thong tu lién tich cia B Tai chinh va Bo Khoa hoc, Cong nghé va Méi truong
s6 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ngay 7/5/2007 vé “Huéng dan dinh mirc xay
dung va phan bo du toan kinh phi d6i v6i cac dé tai, du an KH&CN c6 str dung
ngan sach nha nudc”.

- Cian cr Thong tu s6 22/2011/TT-BGD&PT, ngay 30/5/2011 cua Bo truong Bo
GD&PDT vé viéc ban hanh “Quy dinh vé hoat dong KH&CN trong cac co sd gido
duc DPai hoc”.

- Can ¢t Quyét dinh s6 84/QD-DHTN, ngay 27/01/2011 cua Giam ddc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan 1y Khoa hoc va Cong
nghé cua Pai hoc Thai Nguyén.

- Can ctr Nghi dinh 99/2014/ND-CP, ngay 25/10/2014 cta Chinh phu vé viéc quy
dinh viéc dau tu phét trién tiém lyc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong céac co s& Gido duc dai hoc.
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II. THU TUC NGHIEM THU PE TAI KHOA HQC VA CONG NGHE CAC CAP
1. Nghié¢m thu a2 tai cap B9, Pai hoc:
1.1. Trinh tu thuc hién

Trach nhiém

Cac buéc thuc hién

MO t4, tai li€u lién quan

Phong
KHCN&HTQT

Thong bdo cac chi nhiém
ké hoach nghi¢m thu theo
thoi han thyc hién dé tai

- Théng béo
- Biéu méu, huéng dan dong
quyén

Chu nhiém dé tai

Nop quyén lam thu tuc xin
thanh lap Hoi dong guri
DHTN

- 2 Quyén toan vin két qua nghién
clru dé tai

- 2 Quyén Tém tat két qua nghién
clru dé tai

- 2 Quyén San pham cua dé tai

Phong
KHCN&HTQT

Nhap thong tin két qua dé
tai vao phan mém QLKH-
DHTN

Quyén san pham de tai

Cong van dé xuat Ho1 dong

- Cong van
- Ho so 3 quyén: Toan vin, Tém
tat, San pham

Lam gidy moi nghiém thu

- Gidy moi

Chu nhiém dé tai Pua quyén Hoi dong - Quyén toan vin
- Quyén tom tat
- Quyét dinh HP nghiém thu
- Gidy moi nghiém thu

Hbi dong Nghiém thu - Phiéu chim

- Bién ban

Chu nhiém dé tai

Pong quyén bia cing ma
vang

- 3 Quyén toan vin bia cirng ma
vang

Phong
KHCN&HTQT

Luu trir

- Quyén bia cing ma vang

1.2. Thanh phan hé so

- Théng béo

- Hudng din dong quyén

- Quyén toan vin
- Quyén Tém tat
- Quyén San pham

- Quyét dinh nghiém thu

- Gidy moi nghiém thu

- Phiéu cham
- Bién ban

1.3. Thoi han gidi quyét
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Sau khi nhan duogc quyén toan vin Phong KHCN&HTQT lam thu tuc dé nghiém
nghiém thu giri DPHTN trong vong 1 tuan
1.4. Két qua thyc hién

Pé tai dugce nghiém thu, xép loai
1.5. MAu vin bén

Biéu mau hudng dan viét toan van, dong quyén

1.6. Can cwr phap ly

Quyét dinh sé 05/QD-QLKH, ngay 04/01/2012 ctia Hiéu trudong Truong Pai hoc
Y Dugc — Dai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quéan 1y
Khoa hoc va Cong nghé cua Truong Pai hoc Y Dugc — Dai hoc Thai Nguyén
Can ct Thong tu s6 12/2010/TT-BGD&PT, ngay 29/3/2010 cua Bo truong Bo
ctia Bo Gido duc va Dao taové viéc Ban hanh Quy dinh vé quan 1y dé tai Khoa
hoc va cong nghé cép B0 cua Bo Gido duc va DPao tao;

Thong tu lién tich s6 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ngay 04/10/2006 cua lién
Bo Tai chinh- Bo KH&CN vé “Hudng dan ché do khoan kinh phi cua dé tai, du
an KH&CN st dung ngan sach nha nudc”

Thong tu lién tich ctia B6 Tai chinh va B Khoa hoc, Cong nghé va Moi truong
sO 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ngay 7/5/2007 vé “Huéng din dinh muc xay
dung va phan bo du toan kinh phi dbi véi cac dé tai, du an KH&CN c6 sir dung
ngan sach nha nudc”.

Can ct Thong tu sb 22/2011/TT-BGD&DT, ngay 30/5/2011 cua Bo truong Bo
GD&PDT vé viéc ban hanh “Quy dinh vé hoat dong KH&CN trong cac co sd gido
duc Pai hoc”

Cin ctr Quyét dinh sé 84/QD-PHTN, ngay 27/01/2011 cua Giam dbc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan 1y Khoa hoc va Cong
nghé cua Pai hoc Thai Nguyén.

Can ctt Nghi dinh 99/2014/ND-CP, ngay 25/10/2014 cta Chinh phu vé viéc quy
dinh viéc dau tu phat trién tiém luc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong céac co s& Gido duc dai hoc.
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2. Nghiém thu dé tai cip Truong
2.1. Trinh ty thyc hién

Trach nhiém Cac buére thue hién

Mo t4, tai liéu lién quan

Phong
KHCN&HTQT

Thong bdo cac chi nhiém
ké hoach nghi¢m thu

- Théng béo
- Biéu méu, huéng dan viét toan
van

Chu nhiém de tai NOp ban toan van san pham

- 1 Ban toan van

dé tai - 1 Bai bao khoa hoc
- 1 Ché ban dién tir
Téng hop,phan loai Hoi Danh muc Dé tai theo Hoi dong
dong theo nhém chuyé
Phong 01\1g e€o nhom chuyen
nganh.
KHCN&HTQT

Thanh 1ap Ho1 déng va cac
Tiéu ban.

QD nghi€ém thu phéan theo Hoi
dong va Tiéu ban chuyén moén

Hbi dong, Chu
nhiém dé tai

Nghiém thu

- Trinh chiéu trén Powerpoit
- Phiéu cham
- Bién ban

Chu nhiém de tai Hoan thién san pham sau

nghiém thu.

- 01 ban toan van

Phong Tong hop két qua, phan

KHCN&HTQT

loai, cong nhan két qua.

Quyét dinh cong nhan két qua

2.2. Thanh phan ho so
- Théng béo
- Biéu miu, huéng dan viét toan vin
- Ban toan van
- Bai bao khoa hoc
- Quyét dinh nghiém thu
- Phiéu cham
- Bién ban
1.3. Thoi han giai quyét

Phong KHCN&HTQT lam thu tuc thanh 1ap Hoi d@)ng nghiém thu va nghi¢m thu

khoang 1 thang

1.4. Két qua thyc hién
Quyét dinh cong nhan két qua

1.5. Miu viin ban
Biéu mau hudng din viét toan vin
Bién ban, Phicu chim

1.6. Can cuw phap ly
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Quyét dinh sé 05/QD-QLKH, ngay 04/01/2012 ctia Hiéu trudong Truong Pai hoc
Y Dugc — Dai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quéan 1y
Khoa hoc va Cong ngh¢ cua Truong Pai hoc Y Dugc — Pai hoc Thai Nguyén
Can ct Thong tu sb 12/2010/TT-BGD&DT, ngay 29/3/2010 cua Bo truong Bo
ctia Bo Gido duc va Dao taové viéc Ban hanh Quy dinh vé quan 1y dé tai Khoa
hoc va cong nghé cép B0 cua Bo Gido duc va DPao tao;

Théng tu lién tich s6 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ngay 04/10/2006 cua lién
B6 Tai chinh- B6 KH&CN vé “Hudng dan ché do khoan kinh phi cua dé tai, du
an KH&CN st dung ngan sach nha nudce”

Thong tu lién tich ctia Bo Tai chinh va B§ Khoa hoc, Cong nghé va Méi truong
sO 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ngay 7/5/2007 vé “Huéng din dinh muc xay
dung va phan bo du toan kinh phi d6i véi cac dé tai, du an KH&CN c6 sir dung
ngan sach nha nudc”.

Can ct Thong tu sb 22/2011/TT-BGD&DT, ngay 30/5/2011 cua Bo truong Bo
GD&DT vé viéc ban hanh “Quy dinh vé hoat dong KH&CN trong cac co so gido
duc Pai hoc”

Cin ctr Quyét dinh sé 84/QD-PHTN, ngay 27/01/2011 cua Giam dbc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan 1y Khoa hoc va Cong
nghé cua Pai hoc Thai Nguyén.

Can ctt Nghi dinh 99/2014/ND-CP, ngay 25/10/2014 cta Chinh phu vé viéc quy
dinh viéc dau tu phat trién tiém luc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong céac co s& Gido duc dai hoc.
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I11. THU TUC PE NGHI THANH QUYET TOAN PE TAI CAC CAP
1. Trinh ty thyc hién:

Trach nhiém

Cac buéc
thue hién

Mo t4, tai liéu lién quan

Phong Théng bédo | - Thdng bao
KHCN&HTQT - Biéu miu hudng din
Chu nhiém d& | Chuan bj Ho so' thanh quyét toan
tai HO S0, L1, [;[0 SQ’ s A Lns f an A g1 A
) « +» | Thuyét minh cua dé tai/dy an da dugc cap c6 tham
ching tur dé

tai cap B,
bai hoc.

quyén phé duyét.

Hop dong nghién ciru KH&CN giita thu trudng co
quan chu tri v&i cht nhiém dé tai/du an

Thanh 1y hop dong

Duy toan hodc chi tiét kinh phi duoc phé duyét cua dé
tai/du an

B4o c4o tinh hinh thyuc hién dé tai/du an c6 xac nhan
clia co quan chu tri dé tai/du 4n va cac minh chimg vé
san pham cta dé tai, tit ca duogc dong thanh quyén.
Bién ban nghiém thu, danh gia

Dbi voi dé tai/dy an chua nghiém thu: Bién ban kiém
tra thyc hién dé tai KH&CN

Déi voi dé tai/dy an d3 nghiém thu: Quyét dinh hoi
dong nghiém thu va bién ban hop hdi dong.

Bang quyét toan chi ctia dé tai/dy an va cac chung tir
kem theo.

1.2. Chitng tir kém theo Bdang quyét todn chi dé tai
Tuy theo tinh chat, ndi dung cua dé tai/du 4n, theo quy
dinh hién hanh, ching tir kém theo hd so thanh quyét
toan chi dé tai/du an gdm céc loai chu yéu sau:

Hb so thanh quyét toan d6i voi cac khoan chi tra tién
cong, thu lao cho bao cao vién, chi hoi nghi, hoi
thao,... 1a Bang ké danh sdch thanh toan co6 chit ky cua
nguoi nhan tién va dugc cha nhiém dé tai/dy an ky xac
nhan.

H6 so thanh toan ddi v6i cac khoan chi cho phan bién,
nhan xét, danh gia cua chuyén gia lavan bdn y kién
phan bién, nhdn xét, danh gid va gidy bién nhdn nhan
tién c6 chir ky cua ngudi nhan, dugce chi nhiém dé
tai/dy an ky xac nhan (MAau s 1.29).

Hb so thanh quyét toan ddi véi cac hop dong dit hang
NCKH va phat trién cong nghé dugc chia thanh hai
truong hop:

Néu hop dong dbi voi ca nhan thi chtng tir thanh
quyét toan bao gdm: hop dong; thanh 1y hop dong;cac
két qua NCKH nhu trong hop dong dugc cha nhiém dé
tai/dy an ky xac nhan dat yéu cau nghi¢m thu va xac
nhan cua dia phuong hodc co quan quan 1y nhan
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http://www.tnmc.edu.vn/webdhyd/uploads/news/2011_03/mau-1.131.14-hd-tlhd-thue-khoan-chuyen-mon.doc

sw; gidy bién nhdn tién.

Néu hop dong ky voi t6 chuc phap nhan thi ching tur
thanh quyet toan goém: hop dong, thanh Iy hop

dong (Mau s6 .1.13; 1.14);cdc két qua NCKH nhu
trong hop dong duoc t6 chire chu tri, cht nhiém dé
tai/dy an ky xac nhan dat yéu cau nghiém thu; phiéu
chi tién hodc chuyén khodn; phiéu thu tién ciia bén
nhan hop dong.

Chi nhiém d& | Chudn bi 1. Quyét dinh giao kinh phi: 02 ban iy trén Phong
' ' QLKH

2. Thuyét minh: 02 ban chil nhiém dé tai 1am theo
mAau (Méu thuyét minh)

tai HO so,
chung tir dé

tai cap 3. Hop dong trién khai dé tai: 02 ban 1am theo
Truong mau (Mdu Hop dong)
4. Thanh ly hop ddng: 02 ban lam theo mau(Maiu
thanh ly HD)

5. Toan vin bao céo tong két: 03 ban in trén gidy A4
va 01 ché ban dién tir (Mdu bao céo)

(Nop cho Phong QLKH 01 ban toan van in trén gidy
A4 va 01 ché ban dién tir)

6. Bang thanh todn hoat dong khoa hoc: 02 ban theo

mAu (Méau Béng TT)
7. Cac Hoé don chung tr lién quan

Chu nhiém @& | Thanh Hb so quyét toan theo hudng dan & trén

tai quyét toan | Quyét toan tai Phong KH-TC mudn nhit vao 31/12
hang nam.

2. Thanh phan h so

- Thuy€t minh cua d¢ tai/dy an da duoc cap co tham quyén phé duyét.

- Quyét dinh giao kinh phi

- Hop dong nghién ciu KH&CN gitra thu trudng co quan chu tri voi chd nhiém

- Thanh 1y hop dong

- Dy todn hodc chi tiét kinh phi dugc phé duyét cua dé tai/du an

- B4o cao tinh hinh thuc hién dé tai/du an

- Bién ban nghiém thu, danh gia

- Bang ké chi tién
3. Thoi han giai quyét

Céc dé tai thanh quyét toan theo nam tai chinh, cham nhat dén 31 thang 12 hang
nam
4. Két qua thyc hién

Kinh phi d¢é tai duoc giai ngan theo quy dinh
5. Miu viin béin

Theo phu luc Quy ché quan ly khoa hoc: (Mau s0 1.11); (Mau s0 1.12); (Mau s6
1.26);(Mau s6 1.9); (Mau s6 1.10); (Mau o 1.27); (Mau s6 1.30); (Mau so 1.13; 1.14);
(Mau s6 1.31)
6. Can cw phap ly
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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
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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

- Théng tu lién tich s& 93/2006/TTLT/BTC-BKH&CN ngay 04/10/2006 cua lién
Bo Tai chinh- Bo KH&CN vé “Hudng dan ché do khoan kinh phi cua dé tai, du
an KH&CN sir dung ngan sach nha nuéc”

- Thong tu lién tich cia B Tai chinh va Bo Khoa hoc, Cong nghé va Méi truong
s6 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN, ngay 7/5/2007 vé “Huéng dan dinh muc xay
dung va phan bd du toan kinh phi dbi véi cac dé tai, du an KH&CN c6 sir dung
ngan sach nha nudce”.

- Can ci Nghi dinh 99/2014/ND-CP, ngay 25/10/2014 ctia Chinh phu vé viéc quy
dinh viéc dau tu phat trién tiém luc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong cac co s& Giao duc dai hoc.
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IV. THU TUC GUI BAI PANG BAN TIN Y DUQC HQC MIEN NUI

1. Trinh ty thyc hién:

Trach nhiém Céac buéc thuc hién MG t4, tai li€u lién quan
Phong Thong bao ké hoach xuat ban. Thoéng bao
KHCN&HTQT Mau thé 1¢ dang bai
Tac gia Gtri bai da format theo thé 1€. Ban thao
T6 chure doc phan bién. Ban thao
Phong Phiéu phan bién
KHCN&HTQT Nhan lai phan bién. Ban thao
Phiéu phan bién
Chinh sura theo phan bién va giri Bén thao
. lai bai sau chinh stra. Ban thao da stra hoan
Tac gia .
chinh
Phiéu phan bién
Phong Tap hop, format, 1én form va xuat | Bén tin thanh pham
KHCN&HTQT ban
2. Thanh phin hd so
- Théng béo
- Ban thao
- Phiéu phan bién

3. Thoi han giai quyét: Sau khi nhan duoc ban thao cia Tac gia Phong KH&CN s&

giai quyét trong khoang 1 thang dé xuat ban

4. Két qua thyc hién:

Céc bai bao dugc dang trén Ban tin Y dugc mién nui

5. Mu viin ban: Thé 1¢ dang bai

6. Can cir phap ly

- Quyét dinh sé 05/QP-QLKH, ngay 04/01/2012 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc Y

Duogc — Dai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan ly Khoa

hoc va Cong ngh¢ cua Truong Dai hoc Y Dugc — DPai hoc Thai Nguyén
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V. QUY TRINH TO CHU'C HQI NGHI KHCN CAP TRUONG VA KHU VUC
1. Trinh ty thyc hién:

Trach nhiém ‘ Céac budc thue hién | MG t4, tai liéu lién quan

Trudéc Hi nghi

+ Phong
KHCN&HTQT

Xay dung ké hoach trinh
Ban Giam hiéu

- Ban ké hoach

Guri thong bao tdi cac ca
nhan, t6 churc, don vi trong
va ngoai truong

- Théng béo

Xac minh thong tin cac
thong bao da dugc chuyén

- Sb dién thoai, dia chi mail

+ C4 nhan, t churc

G cac thong tin va bai
tham du theo hudéng dan &
théng bao.

- Bai béo theo thé 18

Tong hop thong ké, phan
loai theo nhém chuyén

- Ban thon ké Danh muc cac bai
bao, tac gia

+ Phong mon.

KHCN&HTQT Xac nhan cac dang ky tham | - Phiéu dang ky tham du Hoi
du Hoi nghi nghi
Lap danh sach giri gidy - Danh séch tac gia, dia chi
moi va gui di - Gidy moi

Trong Hoi nghi

Ban t0 chirc

Khai mac

- Dién van khai mac

Ban t0 chtrc, cac dai
biéu, tac gia tham
du.

Hoi1 nghi theo cac nhom
chuyén mon

- Bao cao, dién gia, tham luan

Ban t0 chirc

Bé mac

- Dién van bé mac

Sau Hoi nghi

Ban t0 chirc

Gidy chirng nhan tham du

- Gidy ching nhan

2. Thanh phan ho so
- Théng béo

- MAu thé 18 viét bai

- Quyét dinh
- Gidy moi
- Gidy ching nhan

. Miu vin ban
. Can cwr phap ly

SN O AW

. Thoi han giai quyét: Theo tién do, ké hoach t6 chirc Hoi nghi da dinh trudc
. Két qua thue hi¢n: T6 chirc Hoi nghi thanh cong

- Quyét dinh s6 05/QD-QLKH, ngay 04/01/2012 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc
Y Duoc - Pai hoc Théi Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan ly
Khoa hoc va Cong ngh¢ cua Truong Pai hoc Y Dugc — Pai hoc Thai Nguyén
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V1. QUY TRINH CHUYEN GIAO KHOA HQC CONG NGHE

1. Trinh ty thyc hién:

Trach nhiém

Céac budc thue hién

MG t4, tai li€u lién quan

Phong KHCN&HTQT | G thong béo - Thong bao
- Biéu mau
Chii nhiém d tai Dang ky san pham chuyén | - Mau dang ky

giao

Chu nhiém dé tai

Nop San pham chuyén giao

- Quy trinh, san pham cuy thé

Hoi dong Khoa hoc —
bao tao nha truong

Hop Hoi déng ghém dinh
san pham chuyén giao

- Tai liéu chuyén giao

Gui cong van tdi cac to - Cong van

Phong KHCN&HTQT chire, doanh nghiép, dia - San pham quang ba
phuong c6 nhu cau chuyén
giao

BGH, Phong Ky ket chuyén giao - Bién ban ky ket

KHCN&HTQT, chu
nhiém dé tai, Pon vi
nhéan chuyén giao

- San pham chuyén giao

2. Thanh phan hd so
- Théng béo
- Biéu mau
- Mau ding ky
- Cong van

- San pham chuyén giao

3. Thoi han giai quyét: Sau khi nhan ding ky cta cac chu nhiém dé tai Phong KHCN

giai quyet trong khoang 1 thang 7
4. Két qua thue hién: San pham chuyén giao va tmg dung
5. Miu vin ban: Mau ding ky

6. Can cir phap ly

- Quyét dinh s6 05/QD-QLKH, ngay 04/01/2012 cua Hi€u truong Truong Dai hoc
Y Duogc — Dai hoc Thai Nguyén vé vi¢c ban hanh Quy dinh vé cong tac quan ly
Khoa hoc va Cong ngh¢ cua Truong DPai hoc Y Dugc — Pai hoc Thai Nguyén
Can ct Thong tu sb 12/2010/TT-BGD&DT, ngay 29/3/2010 cua Bo truong Bo
ctia BO Gido duc va Pao taové viée Ban hanh Quy dinh vé quan ly dé tai Khoa
hoc va cong nghé cép B0 cua Bo Giao duc va Dao tao;

Can ct Thong tu sb 22/2011/TT-BGD&PT, ngay 30/5/2011 cua Bo truong Bo
GD&DT vé viée ban hanh “Quy dinh vé hoat dong KH&CN trong cac co sd gido
duc Pai hoc”

Cian ci Quyét dinh s6 84/QD-DHTN, ngay 27/01/2011 cia Giam déc Dai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan Iy Khoa hoc va Cong
nghé cua Pai hoc Thai Nguyén.

Cin ctr Nghi dinh 99/2014/ND-CP, ngay 25/10/2014 cua Chinh phu vé viéc quy
dinh viéc dau tu phat trién tiém lyc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong céac co s& Gido duc dai hoc.
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I. THU TUC LAM THE THU VIEN (déi véi gidng vién, CBVC, HPLP ciia
Nha truong)

1. Trinh tu thwe hién

Bude 1:

+ Ban photocopy quyét dinh hop dong lao dong cuia nha Trudng
+ 01Anh thé (3x4).

Budc 2 : Can bd thu vién tiép nhan hd so.

2. Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai bd phan Thu vién thudc phong
CNTT-TV

3. Thanh phin hd so:
+ Ban photo Quyét dinh HDLD
+ Anh thé

4. Thoi gian giai quyét: 02 ngay lam viéc sau khi bo phan thu vién nhan da hd
SO Xin cép thé st dung tai li€u trong thu vién.

5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Tat ca can b, vién chuc, hop
ddng lao dong trong toan trudng

6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Thé thu vién + sé muon sach

8. Lé phi: 10.000 ddng s6 theo ddi lwot muon, tra ctia doc gia cho ca qua trinh
cbng tac

9. Tén miu don, mau to khai: Khong

10. Cin ct¢ phap 1y: Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ctia B Vin hoa,
Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mau t6 chirc va hoat dong thu vién

truong dai hoc
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II. THU TUC LAM THE THU VIEN (déi véi sinh vién)

1. Trinh ty thyc hién:

Budce 1:

+ Sinh vién ndp danh sach 16p c6 xac nhan ctia phong QLSV hoic ¢ van hoc tap.
+ 01 anh thé (3x4)

Budc 2: Can bo thu vién tiép nhan hd so.

2. Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai bo phan Thu vién thudc phong
CNTT-TV

3. Thanh phan hd so:
+ Danh sach sinh vién
+ Anh thé

4. Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc sau khi bo phan thu vién nhan da ho
SO Xin cép thé sur dung tai licu trong thu vién.

5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Sinh vién thudc cic hé dao tao
trong toan truong.

6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Thé thu vién + s6 muon sach

8. L& phi: 10.000 déng/3 s6 theo ddi lwot muon, tra cua doc gia cho ca qua trinh
cong tac

9. Tén miu don, miu to khai: Khong

10. Cin ct¢ phap 1y: Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ctia B6 Vin hoa,
Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mau t6 chirc va hoat dong thu vién
truong dai hoc
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I1l. THU TUC MUGQN TAI LIEU TRONG THU VIEN (d6i véi cin bg,
sinh vién ciia Nha truong)

1. Trinh ty thyc hién:

Bude 1:

+ Poc gia xuat trinh thé thu vién.

+ Poc gia viét yéu cau tin theo mau phiéu yéu cau.
Bude 2 :

+ Can b0 thu vién tiép nhan yéu cAu tin.

+ Khi doc gia 1ay duoc sach theo ding yéu cau thi phai ky xac nhan vao s theo
doi muon, tra tai li¢u dang luu tai Thu vién

3. Cach thire thuce hién: Truc tiép tai by phan Thu vién thuoc phong CNTT - TV
4. Thanh phén ho so:

+ Thé Thu vién

+ Phiéu yéu cau tin

5. Thoi gian giai quyét: 10 phit

6. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Sinh vién, Giang vién, CBVC,
hop ddng lao dong trong toan trudng.

7. Don vi thuc hién: Bo phan thu vién thugc Phong CNTT - TV
8. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: S6 luu tai cac kho muon tai lidu. (3 Kho)
9. L¢ phi: Khdng

10. Tén méu don, mau to khai: Phu luc 1, Phu luc 2
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IV. THU TUC MUQN TAI LIEU TRONG THU' VIEN (déi véi djc gid ngodi
truong)

1. Trinh ty thyc hién:

Budce 1:

Poc gia xuat trinh gidy gidi thidu cta co quan noi doc gia cong tac va gidy
CMTND

+ Poc gia viét yéu cau tin theo mau phiéu yéu cau

+Pdc gia phai dat cuge sd tién tuong Gng véi gia tri cla tai licu.

Budc 2 :

+ Can b0 thu vién tiép nhan yéu cau tin.

+ Khi doc gia tim thay tai liéu dap tng nhu cau cta minh thi k¥ tén xac nhan 13
da muon tai liéu vao sb theo ddi muon, tra tai liéu dang luu tai Thu vién

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai bo phan Thu vién thuéc phong CNTT - TV
3. Thanh phan hd so:

+ Giay gioi thiéu

+ Gidy CMTND

+ Phiéu yéu cau

+ Tién dat cuoc.

4. Thoi gian giai quyét: 10 phit

5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Poc gia ngoai trudng.
6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: S6 luu tam thoi

8. Lé phi: Khong

9. Tén mau don, mau to khai: Phu luc 1, Phu luc 2
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V. THU TUC TRA TAI LIEU TRONG THU VIEN (déi véi cdn bj, sinh

vién ciia Nha trwong)
1. Trinh ty thwe hién:
Budc 1:
+ Poc gia xuat trinh thé thu vién.
+ Poc gia viét yéu cau tin theo mau phiéu yéu cau.

+ Poc gid dua sach cho can by Thu vién ( mugn tai liéu & phong nao thi tra
phong d6) dé 1am thu tuc tra.

Budc 2 :
+ Can b0 thu vién tiép nhan yéu cAu tin.

+ Céan bo thu vién kiém tra sich ma ban doc tra: kiém tra tinh trang tai li¢u, $6
luong tai liéu, sé dang ky ca biét.

+ Néu dap Umg duoc yéu cau, can bd Thu vién tién hanh ky nhén la doc gia da
hoan tré tai liéu vao sb theo ddi muon, tra tai liéu dang luu tai Thu vién

2. Cach thire thye hién: Truc tiép tai bo phan Thu vién thudc phong CNTT - TV
3. Thanh phin hd so:

+ Thé Thu vién

+ Phiéu yéu ciu tin

4. Thoi gian giai quyét: 3-5 phit

5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Sinh vién, Giang vién, CBVC,
hop ddng lao dong trong toan trudng.

6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV
7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: S6 luu tai cac kho muon tai liéu.
8. ¢ phi: khong

9. Tén miu don, mau to khai: Phu luc 1, Phu luc 2
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VI. THU TUC TRA TAI LIEU TRONG THU VIEN (déi véi dic gid ngoai
truong)

1. Trinh ty thyc hién:

Budce 1:

+ Poc gia xuat trinh gidy gidi thiéu ciia co quan noi doc gia cong tac va gidy
CMTND

+ Doc gia dua sach cho can by Thu vién ( muogc tai liéu & phong nao thi tra
phong d6) dé 1am thu tuc tra.

Budc 2 :
+ Can b0 thu vién tiép nhan yéu cau tin.

+ Can bo thu vién kiém tra sich ma ban doc tra: kiém tra tinh trang tai li¢u, )
luong tai liéu, sd ding ky ca biét.

+ Néu dap tmg duoc yéu cau, can bd Thu vién tién hanh ky nhén la doc gia da
hoan tra sach

+ Hoan tra lai s6 tién ma doc gid da cuogc

2 Cach thire thye hién: Truc tiép tai bd phan Thu vién thudc phong CNTT - TV
3. Thanh phan hd so:

+ Gidy gi6i thiéu

+ Gidy CMTND

+ Phiéu yéu cau

4. Thoi gian giai quyét: 3-5 phat

5. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Poc gia ngoai trudng
6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: S6 muoc sach tam thoi
8. Lé phi: khong

9. Tén mau don, miu to khai: Phu luc 1, Phu luc2
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VII. THU TUC NHAN TAI LIEU LUAN AN, LUAN VAN, KHOA LUAN
1. Trinh ty thyc hién:

Bude 1:

+Pdc gia ndp 01 ban tai liéu dang van ban in an.

+ 01 ban day du dang dién tir (Pia CD).

+ 01 Ban tom tit.

Budce 2:

+Can b0 thu vién tiép nhan hd so.

+ Ghi vao s6 luu nhén luan 4n, luan vian

2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép tai by phan Thu vién thuoc phong CNTT - TV
3. Thanh phin hd so:

+ Ban in 4n

+ bia Cb

+ Ban tom tat

4. Thoi gian giai quyét: 5 phut

5. Pdi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Hoc vién sau dai hoc, sinh vién.
6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy ching nhan d3 ndp luan an,
luan van vao thu vién

8. Lé phi: Khong

9. Tén miu don, mau to khai: Phu luc 3
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VIIl. THU TUC CAP GIAY CHUNG NHAN PA TRA HET SACH
TRUOC KHI RA TRUONG, CHUYEN TRUONG, THOI HQC

1. Trinh ty thyc hién:

Buée 1:

+ Poc gia mang tai liéu d3 muon tai cac kho dén tra.
+Dodc gia xuat trinh thé thu vién.

+ Phiéu chtng nhan (Theo mau )

Buéce 2:

+ Can b0 thu vién tiép nhan.

+ Cén bo thu vién kiém tra s muon cua doc gia

2. Cach thire thuwe hién: Tryc tiép tai bo phan Thu vién thuéc phong CNTT - TV
3. Thanh phan hd so:

+ Thé thu vién.

+ Tai liéu

+ Phiéu ching nhan.

4. Thoi gian giai quyét: 10 phit

5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Sinh vién cac hé dio tao trong
toan truong.

6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV
7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Phiéu ching nhan

8. Lé phi: Khong

9. Tén miu don, miu t& khai: Theo mau phong CTHSSV.
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IX. THU TUC YEU CAU CAN BQ, VIEN CHUC, HPLDP HOAN TRA
TAI LIEU TRUOC KHI VE NGHI CHE PQ HOAC CHUYEN CONG TAC

1. Trinh ty thyc hién:
Budc 1:
+ Poc gia mang tai liéu da muon tai cac kho dén tra.

+ Thong bao cua nha trudng vé viéc CBVC, HDLD nghi ché do, thuyén chuyén
cong tac.

Budc 2: Can bo thur vién tiép nhan .

2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai bo phan Thu vién thudc phong CNTT - TV
3. Thanh phin hd so:

+ Thé thu vién.

+ Tai liéu

+ Phiéu chtng nhan.

4. Thoi gian giai quyét: Tt ca cic ngay lam viéc

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: CBVC, HDLD trong toan trudng.
6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT - TV

7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Phiéu chimg nhan

8. Lé phi: Khong

9. Tén mau don, miu to khai: Phu luc 4
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X. THU TUC BO SUNG TAI LIEU SACH
1. Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Can by Thu vién nghién ctiru nhu cau nghién cuu, giang day, hoc tap va
tim hiéu thong tin cia CBVC, giang vién, HSSV.

Budc 2: Can bd Thu vién thu thap cac dé xuat, phan anh ctia cac ca nhan va cac
don vi trong hoc ky I cua ndm hoc.

Budc 3: Trinh hoi dong tham dinh va Lanh dao nha trudng.
Budc 4: Hop déng v6i don vi cung g (nha xuét ban, nha sach, ce)
2. Cach thirc thuc hién: Truc tiép tai by phan Thu vién

3. Thanh phz“in hé so: Danh muc dit mua sach, Bao gia canh tranh, Bién ban
khao sat thi truong va xét duyét gia, Quyét dinh vé viéc mua tai liéu chuyén nganh y —
dugc, Hop dong kinh té, Bién ban nghiém thu va ban giao sach, Bién ban thanh 1y ho
dong, Hoa don do.

4. Thoi gian giai quyét: 6 thing nghién cu nhu cau + 2 thang tién hanh mua
va thanh toan.

5. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac don vi trong truong

6. Pon vi thue hién: Bo phan thu vién thuoc Phong CNTT — TV, Phong Ké
hoach tai chinh

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Tai liéu sach
8. Lé phi: Khong
9. Tén miu don, miu to khai: Khong

10. Cin ci phap ly: Theo cac chuan nghiép vu Thu vién.
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XI. QUY TRINH XU LY NGHIEP VU THU VIEN
1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Ti€p nhan sach, tai liéu ctia bé sung bang cach kiém tra, so sanh voi
hop dong ve tén sach ( tai li€u), nam xuat ban, gia tién,...

Budc 2:

+ Vao s6 Pang ky tong quat — Pang ky ca biét, dong dau, in nhin, dan nhan,
mo ta

+ Phan loai tai li€u theo loai hinh, kho c0, ngdn nglr

+ Xur 1y k§ thuat tai liéu: dong dau, dan sé6 PKCB, dan ma vach

Budc 3:

+ Nhaép tai liéu vao phan mém ilib thong qua phiéu nhap tin

+ Nhéap dir 1iéu bién muc

+ Pinh chi s6 phan loai, dinh cha d¢, tir khoa, tom tit

+ Kiém tra dit liéu, xuat dit liéu theo kho

Budc 4:

+ T4 chuc, sap xép kho dua tai liéu 1én gia

+ T6 chirc hé théng tra ctru theo tiéu chuan nghiép vu Thu vién

2. Cach thire thwe hién: Truc tiép tai b phan Thu vién

3. Thanh phz‘”m ho so Bang phan loai, Phiéu nhap tin, Danh muc sdch méi bd sung

4. Thoi gian giai quyét: Trung binh 22 tai liéu/ ngay ( tinh ca cac khau dé hoan
thanh 1 cudn sach)

5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bo xur 1y nghiép vu cta bd
phan Thu vién

6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc Phong CNTT — TV

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Sach tra ciru, Hé thong tra ciru truc
tuyén, Céc biéu ghi trong phan mém

8. Lé phi: Khdng
9. Tén miu don, miu t& khai: Khong

10. Cin ci phap 1y: Theo cac chuin nghiép vu Thu viét Nam
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XII. QUY TRINH BO SUNG BAO, TAP CHi

1. Trinh ty thyc hién:

Budce 1:

+ Can ctr vao danh muc bao, tap chi cua buu dién va mot sb nha xudt ban

+ Can cur vao nhu cau s dyng ctia nha truong ma thu vién b sung nguodn bio,
tap chi

Budce 2:

+ Lap ké hoach va du toan mua theo nam(tap chi) va theo quy( bao)

+ Trinh Ban gidam Hi¢u phé duy¢t

Buée 3:

+ Thu vién tién hanh 14p thong bao dat hang giri dén cac nha cung cip
Budc 4:

+ Ky hop dong dit béo, tap chi v6i nha cung cap

2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép tai Thu vién

3. Thanh phan hd so: Phiéu dit mua bao chi trong nudc, Héa don thanh toan,
Gidy dé nghi thanh toan

4. Thoi gian giai quyét: 10 ngay

5. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Can bd Thu vién
6. Pon vi thuc hién: B phan thu vién thuoc phong CNTT-TV
7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: béo, tap chi

8. Lé phi: Khong

9. Tén miu don, miu t& khai: Khong
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XIII. THU TUC THANH LY TAI LIEU

1.

Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Can b thu vién tién hanh kiém k& von tai li€u thu vién, danh dau

nhing tai liéu nam trong dién dé nghi thanh loc.

Budc 2: Lap danh muyc va dé xuét hinh thirc xir 1y tai liéu thu vién dé nghi

thanh loc (theo mau quy dinh tai Phu luc s6 04 ban hanh theo Thong tu nay).

Budc 3: Pua tai lidu thu vién dé nghi thanh loc ra khoi kho dé thim dinh

2. Cach thirc thyc hién: Tién hanh truc tiép tai Thu vién
3. Thanh phén hé so: Mau quy dinh thanh loc tai liéu

4. Thoi gian giai quyét: Tir 10-12 phut/ tai liéu

5.
6
7
8
9

Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Can bo Thu vién

. Pon vi thwe hién: Thu vién
. Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Ho so thanh 1y tai liéu
. Lé phi: Khong

. Tén mau don, méu to khai: Phu luc 6

10. Ciin cir phap 1y: Cin ct Phéap 1énh Thu vién sé 31/2000/PL-UBTVQH10
Thong tu Quy dinh ti€u chi va tha tuc thanh loc tai liéu thu vién(SéZl/ZOlz/TT-
BVHTTDL)
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XIV. THU TUC PE NGHI LAP THEM THIET BI MANG
1. Trinh ty thyc hién:

Budc 01: Pon vi ¢6 nhu ciu lip thém thiét bi tai don vi phai lam gidy dé
nghi vé1 Ban Gidm hiéu va phong Cong nghé Thong tin — Thu vién.

Budc 02: Phong Cong nghé Thong tin nhan gidy dé nghi va phan cong ngudi co
chuyén mén phdi hop véi don vi dé khao sat hién trang va yéu cau ki thuat cua thiét bi
can lap thém.

Budc 03: Phong CNTT xac dinh vi tri lap dat, cau hinh thiét bi can mua sau d6
chuyén don dé nghi cho phong QT — PV thuc hién.

Budc 04: Sau khi thiét bj duoc 1iap xong phai c¢6 chit ki xac nhan cia phong
CNTT va don vi st dung.

2. Cach thire thue hién: Tryc tiép tai Phong CNTT - TV

3. Thanh phan hd so: Pon dé nghi

4. Thoi gian giai quyét: Tat ca cac ngay lam viéc

5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac don vi trong trudong
6. Pon vi thye hién: Phong CNTT - TV

7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Cai dat, thiét 1ap thong s k¥ thuat
cho don vi str dung va quan 1y thiét bi.

8. Lé phi: Khong

9. Tén méu don, miu to khai:
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XV. THU TUC GUT PANG TIN BAI TREN WEBSITE
1. Trinh ty thyc hién:

Budc 01: Pon vi gui tin/bai viét cho thuong tryc Ban Bién tap Website (phong
CNTT-TV)

- Truédng don vi do phai ky x4ac nhan bai d6 ¢ cuoi bai.
- P61 v6i nhiing loai van ban dugce ky va dong dau tr trudng don vi hodc cap

trén néu c6 yéu cau dua 1én Website thi dugc dang ngay. Trudng don vi d6 chiu trach
nhiém trudec Ban Giam hi¢u nha truong.

Budc 02: Ban Bién tap Website trinh xin ¥ kién duyét Ban Giam hiéu
Budc 03: Thuong truc Ban Bién tip chuyén té Thu ky — dang Website

2. Cach thire thwe hién: Pon vi gui tin/bai viét truc tiép hodc gian tiép (qua
Email) cho phong CNTT- TV

3. Thanh phén hd so: Bai viét c6 chit k¥ x4c nhan cta don vi ding tin

4. Thoi gian giai quyét: Trong khoang 1 gio (Lam viéc)

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Tt ca can bo nha truong.

6. Pon vi thwe hién: Phong CNTT - TV

7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Tin/bai dugc ding trén website
8. Lé phi: khong

9. Tén mau don, miu t& khai: khong
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XVI. THU TUC PE NGHI SUA CHUA TRANG THIET BI CONG NGHE
THONG TIN

1. Trinh ty thyc hién:

Budc 01: Pon vi ¢6 nhu cau stra chira thiét bi CNTT, don vi d6 giri gidy thong
bao véi phong Cong nghé Thong tin yéu cau kiém tra thiét bi.

Budc 02: Phong Cong nghé Thong tin nhan phiéu bio va phan cong ngudi phdi
hop véi don vi dé kiém tra va xc nhan thong tin vao “Phiéu théng bdo héng”(ngay
gio kiém tra, tinh trang thiét bi hong, huwéng xir 1)

Budc 03: Can bo phong CNTT kiém tra, ¢6 3 hudng giai quyét :

- Néu thiét bi hong 15i vé phan mém (16i Win, 15i cdu hinh, may nhiém virus)
can bo phong CNTT sé tién hanh xt Iy khic phuc su ¢d

- Néu thiét bi hong phan cimg, can bd phong CNTT sé& kiém tra, x4c nhan 15i
hong. Pon vi st dung thiét bi CNTT thuc hién bao hong cho Phong QT-PV theo bd
thu tuc hanh chinh “Quy trinh stra chira, bao tri”.

- Néu thiét bi con bao hanh, can bo phong CNTT s& kiém tra, xac nhan 10i
hong. Pon vi st dung thiét bi CNTT thuc hién bao hong cho Phong QT-PV theo bd
thu tuc hanh chinh “Quy trinh stra chira, bao tri”.

Buéc 4: Sau khi thiét bi stra xong phai co chit ki xdc nhan ctua don vi st dung
2. Cach thire thue hién: DPon vi giri thong bao theo mau cho phong CNTT- TV
3. Thanh phan hd so: Gidy thong bao hong thiét bi

4. Thoi gian giai quyét: Ctr can b phong CNTT kiém tra trong khoang 1 gid
1am viéc, va bao don vi hudng giai quyét.

5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Tit ca can bo nha trudng.
6. Pon vi thwe hién: Phong CNTT — TV va Phong QT — PV

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Can b k¥ thuat CNTT kiém tra, xir
Iy, bao v6i don vi sir dung vé két qua va hudng giai quyét tiép theo (néu cb).

8. Lé phi: khong

9. Tén miu don, miu to khai: Gidy bao hong thiét bi cong nghé thong tin va
dé nghi sira chita (Phu lyc 5)
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A. QUY TRINH QUAN LY TAI SAN

I. QUY TRINH MUA SAM MOI TAI SAN
Trinh tu thuc hién

1.

Pon vi ¢6 nhu can mua sam tai san 1am gidy dé nghi do truong don vi ky va trinh
Ban Giam hiéu chi dao giai quyét.

Chuyén gidy dé nghi dén phong Quan trj - Phuc vu.

Phong Quan tri - Phuc vu ghi ngay nhin gidy dé& nghi va yéu cau ngudi gii ky
nhay vao gidy dé nghi, photocopy tra lai cho ngudi giri 01 ban photo gidy dé
nghi (gidy nay lam co s¢ dé xem xét trach nhiém, chdt rong phuc vu ciia phong
Quan tri - Phuc vu).

Phong Quan tri - Phuc vu khao sat lai nhu cau va phan cong can b lién hé cac
nha cung cép lay bao gia tai san (/t nhdt 03 bang bdo gia canh tranh ciia 03 nha
cung cdp).

Phong Quan tri - Phuc vy 1am to trinh kém gidy dé nghi va bang béo gia trinh
Ban Giam hi¢u phé duy¢t

Phong Quan tri - Phuc vu dé xuit Ban Giam hiéu vé viéc mua sam tai san

Thuc hién lya chon nha cung cap va ky két hop dong theo dung quy dinh

Phong Quan tri - Phuc vu théng bao va lam viéc voi nha cung cp duoc lua chon
dé dat hang.

Nha cung cap va Phong Quan tri - Phyc vu ky nhan Bién ban ban giao nghiém
thu tai san, ban giao phiéu bao hanh.

Phong Quan tri - Phuc vu thong béo, ban giao thiét bi va ky bién ban ban giao tai
san cho don vi nhan tai san

Chuyén bién ban ban giao cho b phan ké toan tai san, quan 1y tai san, don vi
nhan tai san

Phong Quan tri - Phuc vy, phong Ké hoach — Tai chinh kiém tra s luong, sb

may, model, nhin hiéu...dé cip nhat "S6 theo ddi tai san"

2. Cach thyc hién: Tai phong Quan tri - Phuc vu, phong Ké hoach — Tai chinh, céc

don vi trong truong

3. Thanh phin s6 lwgng ho so: Theo quy dinh ciia Luét dau thau, cac nghi dinh va

théng tu huéng dan
4. Thoi han giai quyét: Toi da 60 ngay tiy theo gia tri cia goi thau

5. Poi twong thwe hién thu tuc hanh chinh: Cén b phong Quan tri - Phuc vy, Ké

hoach - Tai chinh, cac don vi nhan tai san

6. Pon vi thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong Quan tri - Phuc vy, Ké hoach - Tai
chinh
7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Tai sin méi
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I1. PIEU CHUYEN TAI SAN
1. Quy trinh thwe hién
- Céc don vi sir dung tai san khong c6 nhu cau sir dung lap gidy dé nghi giri Phong
Quan trj - Phuc vu dé nghi xir 1y.
- Phong Quan tri - Phuc vu ra soat don vi nhan phu hop
- Lap phiéu diéu chuyén trinh Ban Giam hiéu sau khi c6 su xac nhan cua hai don
vi giao va nhan tai san vé gia tri con lai cua tai san (qua s6 sach va kiém ké thuc
té).
- Sau khi dugc Ban Giam hiéu dong ¥ va co quyét dinh diéu chuyén, cac don vi
lam thu tuc giao va nhan tai san.
- Céc don vi c6 lién quan diéu chinh ting, giam trong s tai san tai don vi.
- Phong Quan trj - Phuc vy luu ban sao, giri ban chinh cac chtng tir lién quan vé
phong Ké hoach — Tai chinh luu va diéu chinh ting giam sb tai san nha trudng.
2. Cach thye hién: Tai phong Quan tri - Phuc vu, phong Ké hoach — Tai chinh, cac
don vi trong truong
3. Thanh phén s6 lweng ho so: 03 ban
- Gidy dé nghi diéu chuyén hodc tra tai san cua cac don vi
- Phiéu diéu chuyén tai san
- Quyét dinh diéu chuyén tai san
- Bién ban giao nhan tai san
4. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bo phong Quan tri - Phuc vy, Ké
hoach - Tai chinh, cac don vi nhan tai san
6. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: Phong Quan tri - Phuc vy, K& hoach - Tai
chinh
7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Tai san duoc diéu chuyén ding quy dinh.
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I1l. THANH LY TAI SAN
1. Quy trinh thyc hién:
- Pon vi sir dung tai san 1ap danh muc tai san dé nghi thanh 1y giri phong Quén tri -
Phuc vu.
- Phong Quan tri - Phuc vu ra soat, téng hop va 1ap to trinh trinh Ban Gidm hi¢u
phé duyét danh muc thanh ly
- Thi truong don vi quyét dinh thanh 1y tai san va thanh lap hoi dong kiém ke,
danh gia lai tai san
- Lap to trinh xin thanh 1y tai san kém theo Quyét dinh thanh lap va bién ban hop
hoi dong thanh 1y, danh muc tai san dé nghi thanh 1y trinh cp trén phé duyét
- Thuyc hién thu tuc ban thanh 1y hoac huy tai san theo quy dinh
- B0 phan ké toan ghi giam tai san va gid tri tai san theo qui dinh hién hanh cia
Nha nuéce
2. Cach thue hién: Tai phong Quan tri - Phuc vu, phong Ké hoach — Tai chinh, céc
don vi trong truong
3. Thanh phan s6 lwgng hd so: 03 ban
- Gidy dé nghi thanh 1y cta cac don vi
- Bang téng hop tai san dé nghi thanh 1y
- Quyét dinh thanh lap hoi déng thanh ly tai san
- Bién ban hop hoi dong thanh 1y tai san
- To trinh cép trén
- Quyét dinh phé duyét ctia cap trén
- Thong bao thanh ly tai san
- Bién ban ban thanh 1y tai san
4. Thoi han gidi quyét: 30 ngay
5. P6i twong thue hién tha tuc hanh chinh: Can bo phong Quén tri - Phuc vu, Ké
hoach - Tai chinh, cac don vi trong truong
6. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: Phong Quan tri - Phuc vy, K& hoach - Tai
chinh
7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Tai san duoc thanh 1y ding quy dinh.
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B. QUY TRINH SUA CHUA, BAO TRi

1. Trinh ty thyc hién

- Bao dudng dinh ky: Bao dudng theo khuyén cdo ctia nha san xuat, theo thoi gian st
dung va mirc do st dung TB

- Stra chita dot xuat: May moc, thiét bi dang van hanh phai dimg dé sira chita do sy cb.
a) Lich bao dudng dinh ky dugc xay dung duwa trén cac nguyén tic sau:

- Theo khuyén céo cta cac hing san xuét.

- Tho1t gian st dung thiét bi.

- Tan xuét str dung thiét bi.

- Theo tinh trang thuc té cua may moc va thiét bi.

- Theo yéu cau cua don vi si dung thiét bi.

- Lich bao dudng dinh ky duoc lap vao dau quy I hang nim, theo mau Ké hoach bao
dudng dinh ky .

b) Khi ¢6 ké hoach bao dudng dinh ky, Phong Quan tri - Phuc vu quén 1y trang thiét
bi soan thao cong van gui cho cac don vi st dung thiét bi dé phéi hop thuc hién trudc
02 tuan khi tién hanh bao dudng.Trudc khi tién hanh bao dudng nhén vién k¥ thuat
phai kiém tra, chay thur xac dinh tinh trang lam viéc hién tai cua thiét bi.

¢) Tuy theo sd lugng, mirc do phirc tap cua thiét bi, Truong phong s& dé nghi s thiét
bi nao s€ do nha cung cép dich vu ddm nhiém va nhiing thiét bi nao s& do phong dam
nhiém. Viéc thué ngoai hoic nodi bo thuc hién duoc xac dinh rd tir luc 1ap ké hoach.

d) Bdi voi thiét bi doi hoi nghiém ngit vé an toan lao dong nha cung cap dich vu phai
1ap quy trinh bao dudng chi tiét cho tirng bo phan cua thiét bi.

Trong qué trinh bao dudng, Nha cung cdp dich vu phai 1ap nhat ky bao dudng hang
ngay c6 xac nhan cua ngudi Phu trach van hanh thiét bi.

2. Cach thirc thue hién:

a) Thyc hién boi nha cung cép:

- Nha cung cap dich vu phai thuc hién ddy du cac ndi dung cam két trong hop dong da
ky dudi sy gidm sat cia nhan vién k¥ thuat cua phong Quan tri - Phuc vu.

- Thiét bi sau khi bao dudng phai duoc kiém tra, chay thir dam bao cac thong sb ki
thuat can thiét. Bién ban ban giao thiét bi phai co x4c nhan ciia 03 bén, gdm: Phong
Quan tri - Phuc vy, Pon vi st dung thiét bi, Nha cung cép dich vu.

- Moi phu ting can thay thé(néu co6) trong qua trinh bao dudng, nha cung cip dich vu
phai thong bao cho Phong Quan tri - Phuc vy, Pon vi sir dung thiét bi va duoc ghi day
du trong Bién ban ban giao thiét bi.

- Bién ban ban giao dugc luu tai Phong Quan tri - Phuc vu.
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b) Thuc hi¢n bdi Phong Quan tri - Phuc vu:

- B6 phéan k¥ thuat dugc phan cong phai thuc hién viéc bao dudng theo diing thoi gian
va quy dinh ctia phong.

- Cap nhat day du thong tin vé thay thé phu ting va két qua bao dudng vao Ly lich
thiét bi
3. Thanh phén hé so
Hb so ctia quy trinh nay bao gom:
- Ké hoach bao dudng, 1y lich thiét bi
- S6 theo ddi bao dudng
- Phiéu yéu cén stra chira
- Hop dong va bién ban nghiém thu v6i co sé bao dudng sira chita bén ngoai (néu co).
- Luu tai Phong Quan tri - Phuc vu lau dai.
4. Thoi gian thuc hién
- Khi ¢6 ké hoach bao dudng dinh ky, phong Quan tri - Phuc vu soan thao cong van
guri cho cac don vi str dung thiét bi dé phéi hop thuc hién trude 02 tuan khi tién hanh
bao dudng.Trude khi tién hanh bao dudng nhan vién k¥ thuat phai kiém tra, chay thir
xéc dinh tinh trang lam viéc hién tai ctia thiét bi.
- Sira chita dot xuét: May méc, thiét bi dang van hanh phai dung dé stra chita do su cd.
Sau khi c6 gidy bao yéu cau ciia don vi sit dung phai thuc hién kiém tra sira chita ngay,
trong thoi gian sém nhat dua thiét bi di vao hoat dong.
5. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
6. P6i twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Can bo phong Quén tri - Phuc vu, Ké
hoach - Tai chinh, cac don vi nhan tai san
7. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: Phong Quan tri - Phuc vy, K& hoach - Tai
chinh

8. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Tai san duoc diéu chuyén dung quy dinh.
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C.CONG TACY TE

|. KHAM BENH, KE PON, PHAT THUOC CHO SINH VIEN
1. Trinh ty thyc hién

- Tiép nhan bénh nhan

- Kham bénh, so cuu, cép cuu cho sinh vién

- K& don, phat thubc hodc chuyén tuyén cho sinh vién
2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai BO phan Y té
3. Thanh phén, s lwong ho so

- Thé Béo hiém y té ctia sinh vién

- Gidy CMTND hoic thé Sinh vién

- S6 kham bénh cua sinh vién
4. Thoi han giai quyét: Giai quyét ngay
5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Toan thé hoc sinh sinh vién nha trudng
6. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: T Y té - Phong Quan tri — Phuc vu.
7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Pon thudc va thudc phu hop
8. Lé phi: Khong
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I1. KHAM SUC KHOE NHAP TRUONG VA RA TRUONG CHO SINH VIEN
1. Trinh ty thue hién
- BOphanY té lién hé véi phong KHTH cua Bénh vién truong Pai hoc Y Duogc va
cac 16p sinh vién méi nhap truong, cac 16p sinh vién chuan bj thi tot nghiép ra
truong, théng nhat ngay kham sirc khoe, 1én lich khdm strc khoe, moi cac can bd
cua BV truong tham gia kham strc khoe cho sinh vién.
- Nhan danh sach sinh vién
- Phét s6 kham stic khoe, gidy kham stc khoe cho sinh vién va hudng dan sinh
vién khai cac thong tin can thiét.
- Thu s6 va gidy kham strc khoe khi sinh vién da kham strc khoe xong.
- Tbng hop va két luan strc khoe sinh vién.
- Trinh ky va déng dau.
- Luu s6 kham stc khoe sinh vién tai bd phany té.
- Tra gidy kham stc khoe cta sinh vién chuan bi thi tot nghiép ra trudng cho
phong Cong tac HSSV
Trach nhiém cua sinh vién:
- Ban cén sy céac 16p lap danh séch sinh vién nop vé Bo phan Y té.
- Théng béo cho céc sinh vién trong 16p di kham dung lich, dy du.
- Kham strc khoe xong nop s6 kham sirc khoe, gidy kham sirc khoe vé Bo phan Y
té.
2. Cach thirc thue hién: Truc tiép tai Bo phan Y té va Bénh vién truong.
3. Thanh phén, s6 lwong ho so
- Ké hoach kham suc khoe cho sinh vién
- Danh séch sinh vién
- S6 kham stre khoe va gidy kham strc khoe cua sinh vién
. Thoi han giai quyét: Thuc hién theo ké hoach
. P6i twong thure hién thi tuc hanh chinh: Sinh vién nhéap trudng va ra trudng
. Pon vi thyc hién thi tuc hanh chinh: T6 Y té - Phong Quan tri — Phyc vu.

. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: S6 kham stic khoe va gidy kham stc khoe

~N O o1 B~

cua sinh vién
8. Lé phi: Theo quy dinh, ndp tai phong KH-TC
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I11. KHAM SU'C KHOE PINH KY CHO CAN BQ
1. Trinh ty thuc hién

- BOphanY té 1ap ké hoach va lién hé véi phong KHTH cua Bénh vién truong Dai
hoc Y Duoc 1én lich kham strc khée cho can bo

- Phat phiéu kham strc khée cho can b

- Thu phiéu kham, tong hop két qua.

- Luu phiéu kham stc khoe.

Trach nhiém cua can bo:

- Pi kham dtng lich, day du.

. Cach thire thyc hién: Truc tiép tai BO phan Y té va Bénh vién truong.

3. Thanh phan, s6 lwong ho so

oo N o o1 b~

- Ké hoach kham strc khoe can bd
- Danh sach can bo
- Phiéu kham strc khoe

- Ho so suc khoe can bo

. Thoi han giai quyét: Thyc hién theo ké hoach

. P6i twong thire hién thi tuc hanh chinh: Can bo CNV

. Pon vi thue hién thii tuc hanh chinh: T6 Y té - Phong Quan tri — Phuc vu.

. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Phiéu kham va két luan strc khoe cua can bd
. L¢é phi: Khéng
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IV. CONG TAC BAO HIEM Y TE CHO SINH VIEN
1. Trinh ty thue hién

Phéi hop véi phong Cong tac HSSV thong bao ké hoach trién khai cong tac bao
hiém y té dén cac 16p sinh vién.

Phéi hop voi phong Ké hoach — Tai chinh thu bao hiém y té bat budc theo hudng
dan ctia Bao hiém xa hoi Thanh phd.

Lap danh sach sinh vién tham gia bao hiém y té theo miu ctia Bao hiém x4 hoi
kém chung tir ké toan ndp vé Bao hiém xa hoi Thanh phd dé in thé cho sinh vién.
Lay thé bao hiém y té ciia sinh vién tai Bao hiém xa hoi Thanh ph

Phat thé bao hiém y té cho sinh vién theo 16p (Ban cdn sir I6p mang thé sinh vién
hodc Gidy CMTND dén Bé phdn Y té ldy thé bdo hiém y té cho I6p)

Truong hop thé bdo hiém y té bi sai, mat thé:

Thu thé bao hiém y té sai va CMTND pho t6 di kém dé sira the

Huéng dan sinh vién lam don theo mau ctia Bao hiém xa hoi

Lap danh sach sinh vién bi sai the, mét thé bao hiém y té theo mau cua Bao hiém
x3 hoi, trinh ky va dong ddu ndp Bao hiém xi hoi Thanh phd dé stra va cép lai

thé cho sinh vién.

Doi voi luu hoc sinh

Tién hanh 1am céc tha tuc theo huéng din ctua Bao hiém x3 hoi dé lam thé bao
hiém y té cho luu hoc sinh.

Lap danh sach va hgp dong dong bao hiém y té cho luu hoc sinh theo miu

Trinh ky va dong dau.

Nop Béo hiém x4 hoi tinh Thai Nguyén dé phat hanh thé bao hiém y té cho luu

hoc sinh.

2. Cach thirc thuc hién:

Sinh vién niam thir nhat, B6 phan Y té cing v&i phong Ké hoach - Tai chinh thu
bao hiém y té tai noi sinh vién lam thu tuc nhép hoc.

Sinh vién tir nim thtr hai tré di ndp tién bao hiém y té tai B6 phan Y té. Sau d6
Bo phan Y té ndp tién vé phong K& hoach - Tai chinh.

3. Thanh phén, s6 lwong ho so

Céan bo giao dich cong tac véi co quan BHXH can c6 gidy gidi thiéu cia nha
truong cung gidy CMTND

Thong bao ké hoach trién khai cong tac bao hiém y té

Danh sach sinh vién tham gia bao hiém y té

Chung tir ké toan vé thu ndp bao hiém y té cho sinh vién

Mau sb: DO1-TS, D03-TS, DO1b-TS, C04-TS ban hanh theo QD sé: 1111/Qb-
BHXH ngay 25 thang 10 ndm 2011 ciia Bao hiém x4 hoi Viét Nam
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. Thoi han giai quyét: Theo ké hoach

. P6i twong thire hién thii tuc hanh chinh: Bo phan Y té va toan thé sinh vién
. Pon vi thue hién thi tuc hanh chinh: T6 Y té - Phong Quan tri — Phuc vu.

. Két qua thure hi¢n thii tuc hanh chinh: Thé bao hiém y té ciia sinh vién

. Lé phi: Theo quy dinh cta Bao hiém xa hoi

. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

Thong tu 14/TT-BYT ngay 09 thang 5 nam 1977 ciia Bo Y té vé cong tac y té
trong truong hoc;

Thuc hién chi thi s6 23/2006/CT-TTg ngay 12 thang 7 nim 2006 ctia Tha tuéng
Chinh phu vé viéc ting cuong cong tac y té trong trudng hoc;

Thuc hién thong tu 13/2007/TT-BYT ngay 21 thang 11 nim 2007 ciia BO Y té vé
huéng dan kham stre khoe;

Quy dinh s6 17/2007/QD-BGDPT ngay 24 thang 5 nim 2007 cua B trudong Bo
Gi4o duc va Pao tao vé td chirc va hoat dong cua Tram Y té trong céc dai hoc,
hoc vién, truong dai hoc, cao d'fmg va trung hoc chuyén nghiép;

Quyét dinh s6 1239/QD-YD ngay 31/10/2013 ciia Pai hoc Y - Dugc vé viée ban
hanh Quy ché chi tiéu ndi by Truong Pai hoc Y - Duogc, Pai hoc Thai Nguyén
Cong van hudéng dan cia Bao hiém xi hoi Thanh phd Thai Nguyén hudéng dan

viéc thu va cp thé bao hiém y té cho ddi trong HSSV timg nam hoc
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D. QUAN LY VAT TU, HOA CHAT, SINH VAT PHAM

|. DU TRU, MUA SAM VAT TU, HOA CHAT, SINH VAT PHAM
1. Trinh ty thyc hién:

- Cudi nim hoc, phong QT-PV théng bao du tri nim hoc va cung cdp co so dir
lidu vat tu, hoa cht, sinh vat phém td1 cac bd mon
- Céc bd mon can ctr ké hoach dao tao nim hoc 1ap bang duy trii theo mau
- Phong Dao tao phdi hop voi bd mon ra soat nhu cau va dinh muc vat tu, hoa
chat, sinh vat phém

- Phong QT-PV va phong KH-TC khép so sach, bao co ton kho

- Phong QT-PV nhén dy tri va tong hop trinh Ban Giam hiéu phé duyét
2. Cach thire thue hién: Thyc hién tai by mon, phong Pao tao, phong QT-PV
3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

- Thong bao du tru vat tu, hoa chat, sinh vat phém nam hoc

- Bang du tri vat tu, hoa chat, sinh vat pham dtiing quy dinh cia timg bo mén

- Bang tong hop du trii nam hoc toan trudng
4. Thoi han giai quyét: Thyc hién xong trude 31 thang 5 hang nim
5. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Dy tri tai cic bd mon, ra soat dinh murc
tai phong Pao tao, tong hop tai phong QT-PV
6. Pon vi thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac b mén, phong Pao tao, phong QT-PV
7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: Bang tong hop du trtii ndm hoc toan truong
8. Lé phi: Khong
9. Tén mau don, méu to khai:

- Thong bao du tru nam hoc

- Bang du tru theo bai va tong hop cho cac bd mon

- Bang tong hop dur tru toan truong
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Il. MUA SAM VAT TU, HOA CHAT, SINH VAT PHAM
1. Trinh ty thyc hién:

- Phong Quan tri - Phuc vu can cr danh muc, ) lugng vat tu, hoa chét, sinh vt
pham da dugc duyét thuc hién mua sam theo dung quy dinh cta nha nudc

- Phong Quan tri - Phuc vu va phong K& hoach - Tai chinh thuc hién nhap kho

- V61 nhitng vat tu yéu cau cao vé bao quan hodc suc vat, sinh vat phém, khi bd
mon co thong bao vé nhu cau, phong QT-PV dap tmg kip thoi dé dam bao chat
lugng.

2. Cach thirc thuc hién: Thyc hién tai phong QT-PV

3. Thanh phén, s6 lwong hd so: Theo quy dinh cta Luat ddu thiu va cac Nghi dinh,
Thong tu hudng dan thuc hién.

4. Thoi han giai quyét: Thuc hién xong trudc thang 8 hang nim

5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bd phong QT-PV

6. Pon vi thuce hién thi tuc hanh chinh: Phong QT-PV

7. Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Vit tu, hoa chét, sinh vat phém phuc vu
dao tao

8. Lé phi: Khong

9. Mau hd so: Theo quy dinh Luat dau thiu va cac Nghj dinh, Thong tu huéng dan

10. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 08/2014/TT-BGDPT ngay 20 thang 3 naim 2014 ciia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua dai hoc vung va cac co sd
gido duc dai hoc thanh vién;

- Luat dau thau s6: 43/2013/QH13 ngay 26 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Dau thau vé lya chon nha thau;

- Can cu thong tu 68/2012/TT-BTC ngay 26/4/2012 cia B9 Tai chinh quy dinh
viéc dau thiu dé mua sim tai san nham duy tri hoat dong thudng xuyén cia co
quan nha nudc, td chirc chinh tri, t& chirc chinh tri - xa hoi, té chtc chinh tri xa
hoi - nghé nghiép, t6 chtrc x3 hoi, té chirc xa hoi - nghé nghiép, don vi vii trang
nhan dan;
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I1l. CAP PHAT VAT TU, HOA CHAT, SINH VAT PHAM
1. Trinh ty thyc hién:
- Cin c ké hoach cong tac, cac don vi dang ky danh myc cp phat hang thang
- Lap phiéu duyét cap hang tai phong QT-PV
- Lap phiéu xuat kho tai phong K& hoach - Tai chinh
- Nhan vat tu hang hoa tai kho nha truong
- Véi cac vat tu, hoa chat, sinh vat phim phat sinh do 1y do khach quan, don vi
phai 1ap ké hoach riéng trinh Hiéu truéng phé duyét méi dugc cp phat.
- Céc vat tu, sinh vat pham c6 thoi gian bao quan ngan, bd mon thong nhét thoi
gian giao nhan v41 phong Quén tri - Phuc vu
2. Cach thirc thue hién: Tai phong QT-PV, phong KH-TC, kho vat tu, kho suc vt
3. Thanh phan, s lwong ho so:
- Danh muc dé nghi cip phat ctia bd mon
- Phiéu duyét cip hang tai phong QT-PV
- Phiéu xuét kho tai phong Ké hoach - Tai chinh
. Thoi han giai quyét: Trong 01 ngay
. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bd vat tu ciia bd moén
. Pon vi thye hién thi tuc hanh chinh: Phong QT-PV, phong KH-TC
. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Vat tu, hoa chét, sinh vat phém dﬁy du,

~N O o1 &~

phu hop cho thyc hanh
8. Lé phi: Khong
9. Tén miu don, miu t& khai: Theo quy dinh
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IV. SUDUNG, THU HOIL, THANH LY VA XU LY SAU THUC TAP

1. Trinh ty thyc hién:

N SN O AW N

Sau khi nhan vat tu, hoa chat, sinh vat phém theo ké hoach, don vi phai bao quan,
st dung ding quy dinh

Lap s6 nhat ky sir dung dé theo ddi va quan 1y chinh xé4c

Céc loai hoa chét, thuéc doc phai bao quan nghiém ngit; phai chip hanh dung
cac quy dinh va quy ché quan 1y thubc, hoa chét doc.

Kiém tra s6 lugng va hién trang trudc va sau mdi budi hoc.

Bai thue hanh néu ¢6 yéu t6 nguy hiém phai canh bao, chudn bj dii phuong tién
phong hg, bao hd lao dong va cép curu tai nan.

Thu hoi, xtr 1y san pham sau thi nghiém, thuc tap

Dbi v6i cac thude gdy nghién, thudc hudng than va cac loai thude, hoa chat dac
biét, cac don vi st dung phai tuan thi nghi€ém ngat quy dinh ctia nha nudc.

Tat ca cac hoa chat, vat tu dua vao str dung phai tuan tha nghiém ngit ndi quy st
dung va cac quy dinh vé vé sinh méi trudng.

Céc vat tu doc hai khi sit dung khong dugc xa bo bua bai, phai xtr 1y trude khi
thai ra moi truong.

Stc vat tan dung duogc lam thyc phém, sau thyc tap don vi st dung can bao céo
) luong thu hoi vé phong Quan tri - Phuc vu lam tha tyuc thanh ly

Ddi vé6i suc vat khac, sau khi thuc tap xong don vi can thu gom can than va
chuyén vé vi tri quy dinh, tuyét d6i khong virt bira bii giy 6 nhiém méi trudng.
Déi voi suc vat thuc tap véi hoa chat doc hai hodc ngudn lay bénh, don vi phai

thuc hi¢n ti€u huy theo ding quy dinh hién hanh.

. Cach thirc thuce hién: Thuc hién tai cac bd mon

. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

. Thoi han giai quyét: Theo ké hoach

. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac bo mon

. Pon vi thwe hién thua tuc hanh chinh: Phong QT-PV

. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vit tu, hoa chét, sinh vat phém duoc thu

hoi, thanh 1y va xir 1y sau thyc tap
8. Lé phi: Khong
9. Tén mau don, miu t& khai: Khong
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E. QUY TRINH THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC XAY DUNG

1.

Trinh ty thue hién : Gom céc giai doan co ban

Lap du an

Thiét ké ban v& thi cong

Chuan bi ddu thau va dau thau

Giam sat thi cong xay lap

Hoan cong quyét toan

. Cach thire thwe hién: Tuy theo dic thu, tinh chat clia goi thau va nang luc cia
Ban quan 1y dy 4n ma thuc hién cac giai doan. Néu CDT diy du nhan lyc vé
chuyén moén co thé tu thuc hién, néu khong du thi co thé thué cac don vi tu van
thuc hién.

. Thanh phén, s6 lwong hd so ciia cac giai doan thywc hién: Tuy theo dic thu, tinh

chét cac gbi thau ma sd lugng bod hd so khac nhau va CDT va don vi nha thau tu

thoa thuan ( it 3 bo nhiéu 8 bo). Thanh phan, thir ty hd so cac giai doan dugc liét

ké theo bang sau.

TRINH TU THUC HIEN DU AN XAY DUNG ( 1000 TRIEU>GIA TRI >100TR)

A - . Thot gian
TT TEN VAN BAN DV, phong ban thuc hién hoan thanh
GIAI POAN LAP DU AN
QD thanh 1ap Ban quan ly stra chira xay
1 | dung nho Phong QT-PV trinh BGH | 5-7 ngay
To trinh DPHTN phé duyét ké hoach sira
2 | chira, xay dung nho Phong QT-PV va KH-TC
DHTN phé duyét ké hoach sira chira, DHTN phé duyét
3 | xay dung nho
T& trinh PHTN phé duyét bo xung ké
4 | hoach stra chira, xdy dung nho (néu c6) | Phong QT-PV va KH-TC
GIAI POAN THIET KE
5 | Quyét dinh chi thau thiét ké Phong QT-PV trinh BGH | 5-7 ngay
6 | Hop dong thiét ké Phong QT-PV va KH-TC | 5-7 ngay
7 | Bién ban hién trang Phong QT-PV 7-10ngay
8 | BCKTKT, Thiét ké, Du toan Pon vi tu van
9 | Nghiém thu thiét ké Phong QT-PV va KH-TC | 14-21ngay
N R Phong QT-PV va don vi
Phu luc hop dong thiét ké (n€u co) oz .
10 thiét ke 5-7 ngay
11 | Hoa don thiét ké
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12 | Thanh 1y HD thiét ké Phong QT-PV trinh BGH
13 | Quyét dinh chi thau tham tra Phong QT-PV trinh BGH | 5-7 ngay
14 | Dé nghi tham tra TK, DT Phong QT-PV trinh BGH | 7-14 ngay
17 | Bao c4do KQ Tham tra Pon vi tu van
18 | Nghiém thu tham tra Phong QT-PV va KH-TC | 14-21 ngay
19 | Phy luc hop dong tham tra ( néu co) Phong QT-PV va KH-TC | 5-7 ngay
20 | Hop dong tham tra Phong QT-PV va KH-TC | 5-7 ngay
21 | Hoa don tham tra
22 | Thanh ly HD tham tra Phong QT-PV 5-7 ngay
23 | Dy toan tham dinh Phong QT-PV 7-14 ngay
24 | Bién ban tham dinh Phong QT-PV trinh BGH 5-7 ngay
25 | Bao cdo Két qua tham dinh Phong QT-PV 5-7 ngay
26 | To trinh PHTN phé duyét BCKTKT Phong QT-PV 7-10 ngay
To trinh DPHTN phé duyét ké hoach lwa
27 | chon nha thau Phong QT-PV 7-10 ngay
28 | DPHTN phé duyét BCKTKT DHTN
29 | PHTN phé duyét ké hoach dau thau PHTN
Quyét dinh phé duyét Thiét ké, du toan
30 | cia PHYD Phong QT-PV trinh BGH
GIAI POAN CHUAN BI PAU THAU
VA PAU THAU
Quyét dinh thanh lap to chuyén gia tu
31 | van xét thau Phong QT-PV trinh BGH | 2-4 ngay
32 | Ho so yéu cau T6 chuyén gia hodc tr van | 7-14 ngay
P . o T6 chuyén mon du chuyén
Két qua tham dinh ho so yéu cau . . s .
33 mon, nghi¢p vu dau thau 7 ngay
34 | Quyét dinh phé duyét Ho so yéu cau Phong QT-PV trinh BGH | 2-4 ngay
Bién ban xét chon don vi gui thu moi
35 | thau Phong QT-PV trinh BGH
36 | Thu moi thau Phong QT-PV trinh BGH
37 | Bién ban giao nhan Ho so dé xuat Phong QT-PV trinh BGH
38 | Mo thau T6 chuyén gia hodc tu van | 1 ngay
39 | Bao cdo cua to chuyén gia xét thau T6 chuyén gia hodc tr van | 3 ngay
GIAI POAN GIAM SAT THI CONG
40 | Quyét dinh chi thau thi cong Phong QT-PV trinh BGH | 7 ngay
41 | Quyét dinh chi thau tu van giam sat Phong QT-PV trinh BGH | 7 ngay

222




Bién ban thuong thao hop dong thi cong

42 | xay lap Phong QT-PVtrinh BGH 7 ngay
. . . Phong QT-PV va phong
Hop dong thi cong xay lap . .
43 KHTC trinh BGH 7-14 ngay
. . Phong QT-PV va phong
Hop dong tu van giam sat . .
44 KHTC trinh BGH 2 ngay
45 | QD cur can bd gidm sat Pon vi tu van
46 | Nghiém thu hoan thanh Don vi thi cong
47 | Nghiém thu khoi luong Phong QT-PV va KHTC
GIAI POAN HOAN CONG VA
QUYET TOAN
48 | Dy toan phat sinh Phong QT-PV va KHTC 7-21 ngay
Quyét dinh diéu chinh co cau dy toan
49 | (néu co) Phong QT-PV 1 ngay
Quyét dinh diéu chinh gia tri giao thau
50 | (néu co) Phong QT-PV 1 ngay
Phu luc hop dong thi cong xay lap (néu
51 | co) Phong QT-PV
52 | Quyét toan Phong QT-PV va KHTC 21-45 ngay
53 | Phu lyc quyét toan ( néu co) Phong QT-PV va KHTC
T& trinh PHYD xin phé duyét Quyét
54 | todn hoan thanh Phong KHTC
Quyét dinh phé duyét Quyét toan hoan
55 | thanh-bHTN DPHTN 2-6 thong
Quyét dinh phé duyét chi phi xay dung-
56 | PHYD Phong QT-PV trinh BGH | 7 ngay
57 | Hoa don do
58 | Thanh ly hop dong Phong QT-PV trinh BGH 7 ngay
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QUY TRINH THU'C HIEN DU AN XAY DUNG QUY MO NHO <100Tr

Thoi gian
TT Vin ban DV, phong ban thyc hién hoan
thanh
1| To trinh Phong QT-PV trinh BGH 5-7 ngay
2 | BB Khao sat hién trang Phong QT-PV 5-7 ngay
3 | Dy toan Phong QT-PV va KHTC 7-21 ngay
4 | Hop dong thi cong Phong QT-PV va KHTC 5-7 ngay
5 | Bién ban nghiém thu hoan thanh | Phong QT-PV va KHTC
6 | BB nghiém thu khoi luong Phong QT-PV va KHTC
7 | Quyét toan Phong QT-PV va KHTC 30-45 ngay
8 | Hoa don Nha thi cong
9 | Thanh ly Phong QT-PV trinh BGH

4. Thoi han gidi quyét: Tuy thudc vao dic thu va tinh chat cua ting goi thiu ma
thoi gian cho ting giai doan cia du 4n lai khac nhau. Cé nhiéu giai doan con
phai trinh duyét qua don vi cac cap.

5. DPon vi thuc hién: Phong Quan tri - Phuc vu sé€ trinh BGH duyét cac budce thuc
hién.

6. Lé phi: Phi trong thu tuc khong nhiéu theo cac hop dong ky ké va theo dic thu
va tinh chét cua timg goi thau.

7. Cac can cr thuc hién:

Nghi dinh 15/2013 ND-CP ngay 06 thang 2 nam 2013 vé quan 1y chat luong cong

trinh xay dung.

Thong tu 10/2013 TT-BXD ngay 25 thang 7 nam 2013 vé Quy dinh chi tiét mot s6

noi dung vé quéan 1y chét lugng cong trinh xay dung.

Nghi dinh 12/2009 NB-CP ngay 12 thang 2 nim 2009 vé Quan ly dy an dau tu xay

dung cong trinh.

Luat du thau s6 43/2013/QH13 ngay 26 thang 11 nim 2013 c6 hi¢u lyc ngay 1

thang 7 nam 2014.

Nghi dinh 63/2014 ND-CP ngay 26 thang 06 nim 2014 vé viéc hudng dan thi hanh

luat dau thau va lya chon nha thau theo luat xay dung.

Thong tw 19/2011/TT-BTC ngay 14 thang 2 nam 2011 vé quy dinh quyét toan du 4n

hoan thanh thudc vén nha nuée.

Quyét dinh 568/QP-YD ngay 14 thang 5 nim 2014 vé viéc Thanh lap Ban Quan ly

cac cong trinh sua chira va xay dung nho nam 2014.

Thong tu 08/2014/TT-BGD PT cta B gido duc dio tao. Ban hanh quy ché to chirc

va hoat dong ctia Pai hoc ving va cac co s¢ gido duc thanh vién.
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