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LINH VUC PAO TAO - PAM BAO CHAT LUQNG

1. QUY TRINH MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HOC VA SAU PAI
HQC

.  QUY TRINH CONG TAC
1. COSOTHUCHIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung
a. Muc dich: Dao tao nguon nhan lyc cho viing Bong bang séng Ciru Long néi riéng va ca nuée noi
chung, thuc hién theo 16 trinh quy hoach phat trién cta Truong.
b. Pham vi ap dung: Cac don vi dao tao trinh d6 dai hoc, sau dai hoc.
1.2 Vin ban ap dung
- Thong tu s6 08/2011/TT-BGDDT ngay 17 thang 02 nam 2011 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao

tao quy dinh diéu kién, h so, quy trinh ma nganh dao tao, dinh chi tuyen sinh, thu hoi quyét dinh
mo nganh dao tao trinh do dai hoc, trinh d cao dang;

- Can ¢t Thong tu 38/2010/TT-BGDDT, ngdy 22/12/2010 quy dinh diéu kién, hd so, quy trinh cho
phép dao tao, dinh chi tuyen sinh, thu hoi quyet dinh cho phép dao tao cac nganh hogc chuyén nganh
trinh d6 thac si, trinh d6 tién si.

- Thong tu s6 07/2015/TT-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2015 cua B trusng Bo Gido duc va Dao tao quy
dinh ve khdi Tuong kién thic tdi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoe dat duoc sau khi t6t nghiép ddi voi
mdi trinh d9 dao tao cua gido duc dai hoc va quy trinh xay dung, thim dinh, ban hanh chwong trinh dao tao
trinh do dai hoc, thac si, tién si.

- Danh muc dao tao cap IV cac trinh d6 cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Quy hoach, chién luoc phat trién cua Truong Dai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat

- CTDT: Chuong trinh dao tao.

- DBVDT: bon vi dao tao.

- GD-DT: Giao duc va Dao tao. i

- Hb KH&DT: Hoi dong Khoa hoc va Pao tao Truong Pai hoc Can Tho.
- P.DT: Phong Pao tao.

- K.SPH: Khoa Sau dai hoc.

2. NOI DUNG QUY TRINH
Buéc 1: Tham dinh ngi b diéu kién mé nganh

- DVDT soan to trinh vé cac diéu kién va thong tin dang ky mé nganh méi.

- Xin y kién Thuong truc HDKH&DT Truong cho phép xdc tién viét ¢& an ma nganh.
Buéc 2: Viét dé an mé nganh/xay dung CTPT

- Buéc 2.1: VDT phdi hop véi Trung tim Dam bao chat luong va Khao thi tién hanh khao sat, xac dinh
nhu cau nhan lyc theo trinh d¢ va nganh/chuyén nganh do tao; khao sat nhu Céu cua ngudi s dung lao
dong déi véi ngudi tot nghiép nganh/chuyén nganh dao tao ket hop voi yéu cau vé khdi luong kién thue
tdi thiéu va yéu cau vé nang luc ngudi hoc dat dugc sau khi tot nghiép. Néu qua khao sat thay c6 nhu cau,
DVDT trinh Hiéu truong thanh 13p T6 soan thao CTOT dé xay dung CTDT va d& 4n mé nganh mai (Quy
trinh xay dung CTDT theo TT 07/2015/TT-BGDDT; mau dé 4an quy dinh tai TT 38/2010/TT-BGDDT
ddi v6i mo nganh sau dai hoc va TT 08/2011/TT-BGDDT di véi mé nganh dai hoc).



Buwérc 3:

Buéc 2.2: T6 soan thao xay dung muc tiéu chung, muc tiéu cy thé va chuan dau ra caa CTDT (theo mau
chung ctua Truong).

Buréc 2.3: T6 soan thao xéc dinh cu tric, khéi lugng kién thirc can thiét cua CTDT, xay dung
CTDT dam bao muc tiéu dao tao va chuan dau ra.

Budéc 2.4: T soan thao ddi chiéu, so sénh voi CTPT cung trinh d6, cling nganh/chuyén nganh caa
cac co s¢ dao tao khac ¢ trong nude va nude ngoai dé hoan thién CTDT.

Buéc 2.5: T6 soan thao va giang vién thiét ké dé cuong chi tiét cac hoc phan theo CTDT di xac dinh.

Buwéc 2.6: DVDT va Té soan thao t chac hoi thao ldy y kién cua giang vién, can bo quan ly trong
va ngoai co s¢ dao tao, cac nha khoa hoc, dai dién don vi str dung lao dong lién quan va nguoi da
tot nghiép (néu cd) vé CTDT.

Budéc 2.7: TH soan thao hoan thién dy thao CTDT trén co sé tiép thu v kién phan hoi cua cac bén
lién quan.

Théng qua CTPT da hiéu chinh sau hdi thao va danh sach Héi dong thAm dinh CTPT

DVDT trinh HD KH&DT Trudng thong qua CTDT da dwoc higu chinh sau khi hoi thao lay ¥ kién
va danh sach céc thanh vién Héi dong tham dinh CTDT.

Bwadrc 4:

Tham dinh

* Tham dinh niing lre dao tao cia S& Giao duc va Pao tao

DVDT chuén bi 04 bo hd so (giri S6 GD-DT 3 bo, P.DT/K.SPH luu 01 bd) vé ning luc dao tao.

P.DT/K.SPH soan va trinh BGH ky cong vin dé nghi S GD-DT thanh 1ap doan Kiém tra ning
luc dao tao ma nganh.

DVDT chuan bi cac ho so can thiét dé lam viéc véi S& GD-PT dén tham dinh (bang luong cac
giang vién trong danh sach mo nganh,...).

Sau khi nhn dugc cong van phan hdi ciia So GD-DT, VDT chinh sira theo gop ¥ cia S& GD-DT, in va
gui lai S6 GD-DT 01 bo (bién ban cac biéu mau, ly lich va bang cap).

* Tham dinh CTPT

P.DT /K.SPH trinh Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng tham dinh CTDT.

T6 soan thao chuan bj 05 quyen dy thao Bé 4n CTDT, mau phan bién CTDT, phicu dénh gia
CTDT gtri cho céc thanh vién trong H6i dong tham dinh.

Tién hanh hop Hoi dong, thu ky s& ghi bién ban va chi tiét cac y kién dong gop cua céc thanh vién
trong Hoi dong, thu lai ban nhan xét cua phan bién, phicu danh gia cua cac thanh vién (luu y thuc
hién theo hudng dan tai CV 3281/BGDDT-GDDPH ngay 30 thang 6 ndim 2015 cua B GD-DT).
T6 soan thao chinh sira dé an theo gop y cua Hoi dong (néu ¢o chinh stra thi phai ¢ to trinh da
chinh stra dé an theo gép y cua Hoi dong, ¢ chir ky xac nhan caa Chu tich Hoi dong va thu ky).
Thu ky giri ho so tham dinh cho VDT gom: dé 4n da chinh sira, bién ban hop Hoi dong, 02 ban
nhan xét cua 02 phan bién, 5 phi¢u danh gia CTDT cua cac thanh vién, to trinh giai trinh da chinh
sua.

* Quyét dinh ban hanh CTPT

Bwoc 5

P.DT /K.SPH trinh Quyét dinh ban hanh CTDT.
Hoan chinh dé an giri Bo GD-PT
T4 soan thao hoan thanh d& &n (to trinh, CTDT, ning luc dao tao, cac minh chang):

+ DA Vi trinh d6 dai hoc: PVDT ndp 05 quyén dé &n, gui: 02 quyén vé Bo GD-DT; 01 quyén cho S¢
GD-DT; 01 quyén luu P.DT, 01 quyén luu BVDT.



+  DAi Vi trinh d¢ thac si: DVDT ndp 06 quyén dé an (03 quyen giri B9, 01 quyén gui chuyén
vién Bo, 01 quyén gii S6 GD-DT va 01 quyén luu tai K.SBH).

+ DAi véi trinh d6 tién si: VDT ndp 07 quyén dé an (04 quyen gui Bo, 01 quyeén gui chuyén
vién Bo, 01 quyén gii S6 GD-DT va 01 quyén luu tai K.SBH).

- P.DT /K.SPH thuc hién viéc giri dé an dén B6 GD-DT.
Buwéc 6 Cho Quyét dinh cho phép mé nganh ciaa Bé GD-DPT

- Hiéu chinh, b sung, phan hoi theo y kién tir Bo (néu co)
3. Biéumiu

Biéu mau thuc hién theo: Thong tu s6 08/2011/TT-BGDDT ngay 17 thang 02 nam 2011 trinh do dai
hoc va Thong tu 38/2010/TT-BGDDT, ngay 22/12/2010 (trinh d6 sau dai hoc) cua B truong Bo GD-BT
(trén website B9).



II. LUU DPO:

MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HQC, SAU PAi HQC

Quy trinh mé nganh dao tao trinh do dai hoc
. A A A n Ngwoi thuc | Thei gian | Ghi
Buwéc Luu do N@i dung cong viéc hién thue hién | chy
X Cooa A LA , -bVDT.
1 _ Thim dinh ) E;gg;]bal dicukienmo | b 51K SPH 01 théng
dieu kién mé nganh AV - Thudng truc
- Xiny kién Hb KH&DT. HD KH&DT
2 - Khao sat nhu cau.
A NPT - Viét dé an. ]
2 Xay dyng dé an m¢ - Thyc hién quy trinh xay E{/DDBTCL 02 thang
nganh/xay dung CTDT dung (TTO8; TT38;07 |
T budc theo TTO7).
Théng qua ndi dung didu chinh - Xiny kién théng qua phién |- DVDT
3 CTDT va danh sach hop thuong truc HD - Thuong truc | 01 thang
Héi dong tham dinh KH&DT. HD KH&DT
v :
P . - T6 soan thao
4 ) N:I'ha:n dglh tao - Thefim dinh nang lyc. -S6 GD-DT 15 than
ang luc dao ta - Thim dinh CTPT. - Hoi dong tham | 9
- Chwong trinh dao tao dinh
v T6 soan thao
N ” A COTA b s DA - 10 S0a a
5 Hoan chinh dé an T& trinh i B. -P.DT/K.SPH | 01 thang
giti Bd GD-DT T - Déng quyén.
¥ ) :
A Ar o Hiéu chinh, b6 sung, phan
Phé duyét ciia J by B :
6 i hoi theo y kién tir B (néu | To soan thao
7




2. QUY TRINH TUYEN SINH LIEN THONG CAO PANG LEN PAI HQOC HE

CHINH QUY

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Nham dua ra phuong phap va quy trinh dé thyuc hién dang quy ché va nhing quy
dinh trong‘hoat dong tuyén sinh lién thdng tir cao dang 1én dai hoc hé chinh quy thuéc Truong
Pai hoc Can Tho (sau day goi tat 1a Truong).

b.Pham vi &p dung: Ap dung cho tat ca cac don vi, b phan va ca nhan thudc Trudng va thi sinh
c6 lién quan dén cong tac tuyén sinh lién thong cao ding 1én dai hoc hé chinh quy do Trudng to
chuec thi.

1.2 Vin ban ap dung:

Quy dinh dao tao lién thong trinh d6 cao ding, dai hoc ban hanh kém theo Thong tu s
55/2012/TT-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2012 cua Bo truéng B Giao duc va Pao tao;

Thong tu s6 08/2015/TT-BGDPT ngay 21 thang 4 nam 2015, sira doi, bd sung mot s6 diéu cua
Quy dinh dao tao lién thong trinh d¢ cao dang, dai hoc ban hanh kém theo Thong tu so
55/2012/TT-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2012 cta Bo truéng B Gido duc va Pao tao;

Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang hién hanh cua B6 Truéng Bo Giéo duc va Dao tao;

Quy ché tuyén sinh lién thong cao dang Ién dai hoc hién hanh caa Hiéu trudong Trudong Pai hoc
Can Tho;

Chi tiéu ké hoach tuyén niam cta Trudng Pai hoc Can Tho.

NOI DUNG QUY TRINH:

Thoéng béo tuyén sinh: Phong Pao tao soan thong béo, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va céng
bo.

Nop, thu ho se, 1& phi thi, 1& phi 6n tdp (néu co): Thi sinh chuan bi hd so, 18 phi thi, 1 phi 6n
tap (neu ¢ nhu cau) theo yéu cau thong bao tuyen sinh nop cho Phong Dao tao theo thoi gian quy
dinh. Phong Pao tao va Phong Tai vu chiu trach nhiém thu ho so va 1€ phi.

Xir Iy ho so tuyén sinh, wu tién: Phong Dao tao nhap dit liéu hd so, kiém tra va xét wu tién trinh
Hoi dong tuyén sinh theo quy ché tuyen sinh.

T6 chirc 16p 6n tap (néu di s6 lwong mé 16p 6n): Phong Pao tao két hop voi don vi dao tao
sap xéep lich 6n tap va on tap cho thi sinh.

L4p danh sich thi sinh dua diéu kién du thi, bd tri diém thi, phong thi, dianh s6 bao danh va
in giay bao dw thi giri thi sinh: Ban thu ky Hoi dong tuyen sinh chiu trach nhiém dénh s6 bao
danh, bo tri diém thi, phong thi va in giay bao du thi gui thi sinh.

T6 chirc thi tuyén: Hoi dong tuyen sinh, cac Ban tuyén sinh, don vi lién quan t6 chirc thi tuyén
va thi sinh cung tham gia theo thoi gian da cong bo.

Chém thi: Du6i su phan cong cia Hoi dong tuyén sinh, Ban cham thi, Ban thw ky, Thanh tra,
can bo cham thi to chirc cham thi, cham thi, 1én diém bai thi theo dung quy ché tuyén sinh.
Piém chuin, phuong 4n tring tuyén, két qua tring tuyén, thong bao két qua: Hoi dong tuyen
sinh, Ban thu ky, Ban Gidm hiéu, Phong Dao tao va don vi lién quan dua vao két qua diém thi thi
sinh, wru tién, chi tiéu tuyén,... chon diém chuan phi hop, xét tring tuyén va cong b thi sinh biét.



Phlc khao diém (theo yéu cau ciaa thi sinh): Phong Dao tao nhan don xin phiic khao bai thi
theo yéu cau cua thi sinh, tap hop va chuyen cho Ban phic khao Hoi dong tuyén sinh t6 chuc
cham va cong bo ket qua phic khao. Néu co su thay doi diem, Hoi dong tuyen sinh xem xeét lai
ket qua trdng tuyén cua thi sinh va cdng bo cho thi sinh biét.

Tiép nhan sinh vién tring tuyén: Phong Cong tac Sinh vién, Ban Giam hiéu, Phong Dao tao va
don vi lién quan to chuc thu nhan thi sinh trang tuyén nhap hoc.

B4o c4o két qua tuyén sinh: Phong Dao tao tong hop dit liéu va béo cao két qua tuyén sinh cho
Ban Giam hiéu, don vi dao tao va cac don vi lién quan. Trinh Ban Giam hiéu ky va gui B6 Gido
duc va Pao tao theo quy che.



II. LUUDO:

Quy trinh tuyén sinh lién thong cao ding lén dai hoc hé chinh quy

Bud6c Luru dd Ni dung cong vigc Nguoi thuc hign Thei gian
thuc hién
7 - Phong Pao tao bién soan 07 naa
1 Théng bao Thong bao tuyén sinh. va théng béo. I3 gay
ST am viéc.
- - Ban Gidm hiéu phé duyét.
Nop. thuhd so, 16 | |Nop, thu hé so, 1& phi thi, I¢ |~ LN sinh. 03 théng

2 phi thi, 16 phi 6n tap | | phi on tap (néu cd) - Phong Dao to. lam viéc

i 5 i : ' - Phong Tai vu. i
3 Kiém ta X1y ho so, wu tin,... || iongPaotad. 03 thang
hA cov - Hoi dong tuyén sinh. lam viéc.

! T3 chitc I6p 6n tap (néudia | P;l:;)ng Pao tao to chuc, kiem ‘

4 On tap STs016p Mo 16pONtap, | by 1 i gag tao thuc hignon | 00 Uan
nguoc lai 1€ phi 6n dugc tap lam viéc.
hoan tra lai thi sinh). _Thi sinh.

v Lap danh sach thi sinh du
5 X&p phong thi, s6 bao dicu kién du .thi, b6 tri diém |- Phong Bao tao. 07 ngay
danh, gidy bao du thi thi, phong thi, dnh s6 bao |- Ban thu ky. lam viéc.

danh va in giay bao du thi.
v o - H?l dong tuyen_s[r]h. 01 ngay

6 Thi tuyén To6 chice thi tuyén - Cac Ban, don vi lién quan. 13m viac

- Thi sinh. o
- Ho1 dér]g tuyén sinh. )
7 Cham thi Chim thi - Ban cham thi, Ban thu ky, 92 tu.aAn
thanh tra. lam viéc.
- Céan bo cham thi.
v i i - Hoi dong tuyén sinh.
Cong bo ket qua — biém chuan, phuong dn - Ban thu ky. 01 tuin

8 va xét tuyen tring tuyen, ket qua trang |- Ban Giam hiéu, Phong Pao 5m via

2 - AT, A am viéc.
tuyén, thdong bao két qua. tao, don vi lién quan.
’ - Hoi dong tuyén sinh. ‘
9 Phic khao Nhan don va cham phuc - Ban cham phuc khao. 04 tuan
khao - Phong Dao tao, don vi lién lam viéc.
| quan.
L 2 N ~ 7 S A
Tiép nhan sinh vién T4 chuc tiép nhan sinh vién Phong Cong tac S”]h vien. 01 tuan
10 . PR . PO . - Ban Gidm hiéu, Phong Pao N
trng tuyen nhap hoc tring tuyén vao Truong. A lam viéc.
, tao, don vi lién quan.

11 Bao; cao ket qua - Phong Dao tao. 91 tu.aAn

tuyén sinh. lam viéc.




3. QUY TRINH TUYEN SINH BANG DAl HOC THU HAI HE CHINH QUY

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

a. Muc dich: Nhim dua ra phuong phép va quy trinh dé thuc hién ding quy ché, nhiing quy
dinh trong hoat dong tuyén sinh bang dai hoc thir hai hé chinh quy thudc Trudng Dai hoc Can
Tho (sau day goi tat 1a Truong).

b. Pham vi ap dung: Ap dung cho tét‘cé cac don vi, bo phan, ca nhan thuoc Truong va thi sinh
c6 lién quan dén cong tac tuyéen sinh bang dai hoc tha hai hé chinh quy do Truong t6 chirc thi.

1.2 Vin ban ap dung:

Quyét dinh s6 22/2001/QD-BGD&DT, ngay 26 thang 6 nim 2001 cua By Trusng Bo Gido duc
va DPao tao quy dinh vé dao tao dé cap bang dai hoc tha hai;

Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang hién hanh cua B6 Truéng B Giéo duc va Dao tao;
Quy ché tuyén sinh bang dai hoc thr hai hién hanh cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho;
Chi tiéu ké hoach tuyén nim cua Truong Pai hoc Can Tho.

NQI DUNG QUY TRINH:

Thong bao tuyén sinh: Phong Pao tao soan thong béo, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va cong
bo.

Nép, thu hd se, 1¢ phi thi, 1& phi 6n tap (néu co): Thi sinh chuan bi hd so, 18 phi thi, I& phi 6n
tap (néu cd nhu cau) theo yéu cau théng béo tuyén sinh ndp cho Phong Pao tao theo thai gian quy
dinh. Phong Pao tao va Phong Tai vu chiu trach nhiém thu hd so va 1¢ phi.

Xir Iy ho so tuyén sinh, uu tién, xét tuyén thang: Phong Dao tao nhap di liéu hé so, kiém tra
va xét uu tién trinh Hoi dong tuyén sinh theo quy ché tuyén sinh. Lap danh sach thi sinh du diéu
kién tuyéen thang trinh Hoi dong tuyén sinh phé duyét va céng bo.

T6 chirc 16p 6n tap (néu di s6 lwong mé 16p 6n): Phong Pao tao két hop voi don vi dao tao
sap xéep lich 6n tap va 6n tap cho thi sinh.

L4p danh sach thi sinh dua diéu kién du thi, bd tri diém thi, phong thi, dianh s6 bao danh va
in giay bao dw thi giri thi sinh: Ban thu ky Hoi dong tuyen sinh chiu trach nhiém dénh s6 bao
danh, bo tri diém thi, phong thi va in giay bao du thi guri thi sinh.

To chiic thi tuyén: Hoi dong tuyén sinh, cc Ban tuyén sinh, don vi lién quan to chuc thi tuyen
va thi sinh cung tham gia theo thoi gian da cong bo.

Cham thi: Dudi su phan cong cua Hoi dong tuyen sinh, Ban cham thi, Ban thu ky, Thanh tra,
can b¢ cham thi to chic cham thi, cham thi, 1én diém bai thi theo ding quy ché tuyen sinh.

Diém chuén, phwong 4n tring tuyén, két qua tring tuyén, thong béo két qua: Hoi dong tuyen
sinh, Ban thu ky, Ban Gidam hiéu, Phong Dao tao va don vi lién quan dua vao két qua diém thi thi
sinh, wu tién, chi tiéu tuyén,... chon diém chuan phu hop, xét trdng tuyén va cong bo thi sinh biét.

Phic khao diém (theo yéu cau ciaa thi sinh): Phong Pao tao nhan don xin phuc khao bai thi
theo yéu cau cuaa thi sinh, tap hop va chuyén cho Ban phuc khao Hoi ddng tuyén sinh to chic
cham va cong b két qua phic khao. Néu cé sy thay doi diém, Hoi dong tuyén sinh xem xét lai
két qua tring tuyén cua thi sinh va céng bé cho thi sinh biét.



Tiép nhan sinh vién trang tuyén: Phong Cong tac Sinh vién, Ban Giam hiéu, Phong Pao tao va
don vi lién quan to chuc thu nhan thi sinh trang tuyén nhap hoc.
B4o c4o két qua tuyén sinh: Phong Dao tao tong hop dit liéu va béo cao két qua tuyén sinh cho

Ban Giam hiéu, don vi dao tao va cac don vi lién quan. Trinh Ban Giam hiéu ky va gui Bo Gido
duc va Pao tao theo quy che.
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II. LUUDO:

Quy trinh tuyén sinh bing dai hec thi hai hé chinh quy
Buéc Luu do N@i dung cong viéc Nguoi thuc hién Thei gian
thwc hién
Thdng bao tuyén sinh. - Phong Pao tao bién soan |07 ngay
1 va thong béo. lam vic.
- Ban Gidm hiéu phé duyét.
v Nop, thu ho so, 18 phi thi, 18 |- Thi sinh. 03 thang
5 Nop, thu ho so, 1& phi 6n tap (néu co). - Phong Dio tao. lam viéc.
phi thi, I& phi én tap - Phong Tai vu.
w
/\ X Iy ho so, xét tuyén thang, |- Phong Dao tao. 03 théang
3 Kiém tra wu tién,. .. - Hoi ddng tuyén sinh. lam viéc.
hé <o
To chuc 16p 6n tap (néu di |- Phong Pao tao to chuc, 3 tuan
sT 86 16p mo 16p 6n tap, kiém tra lam viéc
4 On tap nguoc lai 1€ phi 6n dugc - Pon vi dao tao thuc hién 6n
hoan tra lai thi sinh) tap
- Thi sinh
Lap danh sach thi sinh du - Phong Dao tao. 07 ngay
c Xp phomg thi- 58 bao ]l |dicU Kién du thi, bo tri diém |- Ban thur ky. lam viéc
danh, gidy bo dy thi | | thi- phong thi, danh s6 bao
: danh va in giay bo dy thi.
Tb chuc thi tuyén. - Hoi dong tuyén sinh. 01 ngay
6 \ 4 - Cac Ban, don vi lién quan. |lam viéc.
Thi tuyén - Thi sinh.
Cham thi. - Hoi dong tuyén sinh 02 tuan
7 Chim - Ban cham thi, Ban thu ky, |lam viéc.
thanh tra.
- Can bo cham thi.
v Diém chuan, phuong én - Hoi dong tuyén sinh. 01 tuan
A LA LA s trang tuyén, két qua trang - Ban thu ky. lam viéc.
g | | C?/r;gxté?tﬁ?é?]ua tuyén, thong bao két qua. - Ban Giam hiéu, Phong Pao
tao, don vi lién quan.
Nhan don va chim phuc - Hoi dong tuyén sinh. 04 tuan
9 Sric khao khao. - Ban cham phuc khao. _|lamviée
- Phong Dao tao, don vi lién
quan.
v Tb chic tiép nhan sinh vién |- Phong Cong tac Sinh vién. |01 tuan
10 Tiép nhan sinh vién tring tuyén vao Truong. - Ban Giam hiéu, Phong Dao |lam viéc
trung tuyen nhéap hoc tao, don vi lién quan.
B4o céo két qua - Phong Pao tao. 01 tuan
11 tuyén sinh. lam viéc.
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4. QUY TRINH HQC CUNG LUC 2 CHUONG TRINH PAO TAO

. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung va diéu kién
a. Muc dich: Tao diéu kién cho sinh vién hoc chuong trinh dao tao thir 2.
b. Pham vi 4p dung va diéu kién:

Sinh vién chinh quy dang hoc tai Truong Dai hoc Cén Tho dugc chap thuan cho hoc chuong trinh
dao tao thir 2 khi dat cac dieu kién sau:

- P4 hoan thanh it nhat hoc ky | cia nam thi nhét.

- Piém trung binh chung tich liiy dat tir 2,00 tro 18n.

- Pon vi quan 1y chuong trinh thi hai con kha nang tiép nhan thém sinh vién.
1.2 Vin ban ap dung:

- “Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thdng tin chi” ban hanh kém theo
Quyet dinh s6 43/2007/Qb-BGDDT, ngay 15 thang 8 nam 2007 cta Bo truong Bo Gido duc va
Dao tao;

- Thong tu s6 57/2012/TT-BGDDT, ngay 27 thang 12 nam 2012 v& Viéc sira doi, bo sung mot sb
diu cia Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo h¢ thong tin chi ban hanh kem
theo Quyeét dinh so6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15 thang 8 nam 2007 cua B trudng B Gido duc
va bao tao;

- Quy dinh vé cdng tac hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc va cao dang hé chinh quy hién hanh.
1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat
CTDT: Chuong trinh dao tao.
- P.DT: Phong Dao tao.
QP: Quyét dinh.
SV: Sinh vién.
P.CTSV: Phong Cong tac Sinh vién.
2. NOI DUNG QUY TRINH
- Truong théng béo ké hoach dang ky hoc cing lic 2 CTDT: thang 12 hang nam;

- SV dang ky ¢ tuan dau cia thang 01 va thang 8 hang nam;

- P.DT nhap va ra soét dit liéu SV dang ky, chuyén vé don vi dio tao;

- Pon vi dao tao xét duyét danh sach va gui vé P.DT;

- P.DT trinh Hiéu trudng ky QD cho phép SV hoc cung liic 2 CTDT va théng bao két qua;

- SV dang ky chuyén doi thdng tin sang CTDT thir 2: Khi dang ky xét tt nghiép CTDT tha 1, SV
chon hoc tiép hoac chon khong trén hé thong khi dang ky xét tot nghiép CTDT thu 1;

- Phong Dao tao s& chuyén danh sach dang ky hoc tiép CTDT thir 2 dén P.CTSV, P.CTSV s& chuyen
doi thong tin SV sang CTDT thur 2.
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LUU PO

Quy trinh hoc cung liic 2 chwong trinh dao tao

n Nguoi i .
TT Luu db Noi dung thye | Lhéigian | Ghi
cong viéc hié thuc hién chu
ién
1 <::::]E§EEE§Z§%E§:::::> Thong béo. P.DT. | Thang12.
sV Tuan dau N
2 SV ding kv SV dang ky . thang 01 va8 | Mdu
P.DT \ <
| hang nam.
- Lap danh sach.
. - Kiém tra diéu X
3 Xir ly Kién giri don vi. P.DT 06 ngay.
y - Kiém tra. Dot vi
4 Duyét cip don vi - Ky duyét danh $io 120 06 ngay
; < , ao tao.
sach dang ky.
I -Ra QP hoc o
;, Higu trudn X
S Thdna bao két aua CI:DT t,hu. 2, P PT g 06 ngay
I - Thong béo keét qua. ‘
¥ SV lap ké hoach
6 SV dang kv hoc tap hoc tap, dang ky SV
theo quy dinh.
SV chon hoc tiép Khi dang ky
7 SV ding kv hoc tiép CTDT 2 trén h¢ SV xét tot nghiép
thong quan ly. CTDT 1.
e Chuyén théng tin P.DT N
8 Chuyén théng tin sang CTDT 2. P CTSV 02 tuan
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5. QUY TRINH PHOI HQOP XEP THOI KHOA BIEU HQC KY

QUY TRINH CONG TAC.
CO SO THUC HIEN:
Quy trinh nay bat dau khi két thic thoi gian nhap ké hoach hoc tap caa sinh vién.

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

Lap ké hoach giang day tirng hoc ky.

DPam bao dap (ng nhu cau hoc tap cua sinh vién.

DPam bao tinh hop ly thoi khoa biéu cua giang vién.

Pam bao td chuc giang day tét cac hoc phan va cac 16p dic biét.
Ap dung cho cac Bo mon quan 1y hoc phan.

1.2 Yéu cau va vin ban ap dung:

Lap ké hoach ma 16p ding véi nhu cau cua sinh vién da nhap trong KHHT.

X&p thoi khéa biéu hop 1y cho tung giang vién, dam béo cho giang vién c6 thé giang day cho
nhiéu hé dao tao khac nhau.

Pam bao cho viéc giang day cac 16p dic biét thuc hién tot khdng mau thuan.

M3i hoc ky chinh ¢6 15 tuan, hoc ky 3 ¢6 05 tuan (trir cac tuan nghi I&, Tét,...).

Tuy theo diéu kién cua don vi, khuyén khich han ché xép thoi khoa biéu vao thir bay.
Khong xép thoi khoa biéu vao tiét 9 ngay thir bay.

Quy dinh vé cong tac hoc vu dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit.

SV: Sinh vién.

CTDT: Chuong trinh dao tao.
KHHT: K& hoach hoc tap.
TKB: Thai khoa biéu.

GV: Giang vién.

PDT: Phong Dao tao.

BM: B6 mon.

HP: Hoc phan.

NOI DUNG QUY TRINH:

PDT cong bd ké hoach phdi hop xép thoi khod biéu dén cac don vi.

Céc don vi xay dung CTDT hoc ky d6i vai céc 16p co ké hoach hoc tap uu tién (ndm thir r]hét,
cac 16p hoc Gido duc quoc phong an ninh, thuc tap su pham, kién tap su pham, thuc tap thuc te,...).

PDT xép TKB cac 16p wu tién.

Céac Khoa phéi hop véi PPT xép thoi khoa biéu hoc ky ddi vai cac hoc phan do don vi quan ly.
PDT kiém tra tinh hop ly TKB caa cac don vi.

PDT cong b lich giang cho GV diéu chinh.

PDT cong bé TKB chinh thirc cho SV dang ky hoc phan trén Hé théng quan 1y.
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LUUDO:

Quy trinh phdi hep xép thoi khda biéu hoc ky

. A Noi dun Ngwoi thuc | Thai gian C
Budc Luu do cdng vié?: ’ hién thuc ﬁién Ghi chd
Ban hanh cong  |PDT Trudc khi
PDT cong van quy dinh thoi t6 chirc
bé ké hoach gian va céc cong dang ky hoc
1 phéi hop viéc phéi hop. phén cho
SV 02
théang.
Xay dung CTDT |BMquanly |Trudc khi
v hoc ky d6i véi  [chuyén nganh. [t6 chirc
BM gui ke hoach cac 16p co ké dang ky hoc
2 dao tao hoc ky hoach phan cho
hoc tap wu tién. SV 02
thang.
v Xép TKB PDT 04 tuan.
Tiép nhan va cac 16p uu tién.
3 xép TKB
Xép TKB hoc ky |Cac don vi 02 tuan.
Céc don vi cua don Vi. quan Iy hoc
4 xép TKB phan.
Kiém tra tinh PDT 01 tuan.
hop Iy TKB
5 cua cac don vi.
Cong bd lich -GV 02 tuan.
biéu chinh grang . -PDT
TKB du kien cho can
6 bo
giang day dé
diéu chinh.
Congbb TKB  [PPT Truéc khi
Cong bé dang ky hoc phan bit dau
16p HP mé trén dang ky hoc
/ trona HK H¢ thong phan
quan ly. 01 tuan.
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6. QUY TRINH MO THEM LOP HQC PHAN NGOAI KE HOACH

QUY TRINH CONG TAC

CO SO THUC HIEN:

Quy trinh nay thuc hién trong thoi gian sinh vién dang ky hoc phan hoc ky.
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Nhém sinh vién d3 ding ky KHHT nhung 16p hoc phan khéng mé.
1.2 Yéu cau va vin ban ap dung:

- Sinh vién d4 nhap ké hoach hoc tap ddi véi hoc phan dé nghi mé 16p.

- Quy dinh vé cong tac hoc vy dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngi, viét tat:

- SV:Sinhvién.

- KHHT: Ké hoach hoc tap.

- TKB: Thoi khéa biéu.

- BM: Bd mon.

- GV: Giang vién.

- PDT: Phong Dao tao.

NQI DUNG QUY TRINH:

- Dai dién SV lam don theo mau (mau 1).

- Trinh BM quan ly hoc phan, Khoa quan Iy xét duyét va phan cong GV.
- PPT tiép nhan don va xem xét cic yéu cau.

- Mo 16p va xép TKB.

- PDT thong bao két qua trén hé théng quan 1y.
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II. LUU PO:

Quy trinh mé thém 16p hec phan ngoai ké hoach

Buéc Luu dd NA(,)I du_rlg Ngu’q’i Thoi g!zim Ghll
cong viéc thuc hién thuc hién cha
Dai dign SV lam | SV Trong thoi gian | Mau 1
de nghi theo mau dang ky hoc
Y&u cau mo guri cho BM. phan.
1 thém I(:yp hoc
phan
Xem xét yéu cau | BM, Khoa quan | 02 ngay lam
Bon vi va phan céng GV. | ly hoc phan. Viéc.
2 I" xem xét
I i
) PDT 01 budi lam
Tiep phan don Viéc.
3 Kiém tra va kiém tra
cac diéu kién.
I Ma 16p, xép TKB. | PDT 01 buéi 1am
Mé 16p, xép TKB VIeC.
4
Thong bao ket qua | BM, PDT
Thong bao trén Hé thong
5 két qua quan ly.
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7. QUY TRINH PE NGHI THAY POI THOI KHOA BIEU LOP HQC PHAN

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

Quy trinh‘néy thuc hién sau khi trudng cong b danh sach 16p md hoc phan va trude khi sinh vién
dang ky hoc phan hoc ky.

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

Nhom sinh vién ¢d yéu cau do bi tring thoi khda biéu hai hay nhiéu I6p hoc phan.

1.2 Yéu cau va van ban ap dung:

Co6 sy dong y cua giang vién.
L6p hoc phan chua cd sinh vién ding ky.
Quy dinh vé cong tac hoc vu dang &p dung.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit.

SV: Sinh vién.

GV: Giang vién.
PDT: Phong Dao tao.
BM: Bo mon.

TKB: Thoi khoa biéu.

2. NOQI DUNG QUY TRINH:

Dai dién SV lam don theo mau (mau 1) cho GV.

GV phu trach 16p hoc phan.

PDT tiép nhan don va xem xét cic yéu cau.
Piéu chinh TKB.

PDT théng bao két qua truc tiép cho SV.
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LUU DO:

Quy trinh dé nghi thay déi thoi khoa biéu 16p hoc phan

Budéc Luu db Noidung | o i thuc hign | 1noTgian Ghi
cong viéc thuc hién cha
Do nond Giri don d& nghi . A
GV Xem xét yéu cau -
5 e Xt va ghi  kién xéc Y 02 ngay lam
nhan cho PDT. o
Nhéan don va 2 1A
3 kiém tra cac diéu PBT 01 ?/L:g(l: lam
kién. o
4 Didu chinh TKB Pidu chinh TKB, PDT Olgﬁtmm
Théng béo két
5 qué GV, PBT
cho SV.

19



8. QUY TRINH PE NGHI PHUC HOI LOP HQC PHAN PA THONG BAO XOA

LOP

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

Quy trinh nay thyuc hién sau khi Trudng cong bé danh séch I6p hoc phan bi xéa do khong du diéu
kién mo 1op trude khi hoc ky bat dau.

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

Nhom sinh vién cé yéu cau, do 16p hoc phan khdng con ma trong nhiing hoc ky tiép theo.

1.2 Yéu cau va vin ban ap dung:

C6 su dong ¥ cia Bo mon quan 1y hoc phan, giang vién xac nhan (céc truong hop dac biét
do Hiéu truong quyét dinh).

L6p hoc phan dé nghi phuc hdi ¢6 si s6 16n hon 10 va nho hon 25 sinh vién di dang ky.
Quy dinh vé cong tac hoc vu dang ap dung.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

TKB: Thoi khoa biéu.
BM: Bo mon.

GV: Giang vién.
PDT: Phong Pao tao.
HP: Hoc phan.

N@i dung quy trinh:

PDT c6ng b danh sach xoa 16p HP sau khi két thic cac dot dang ky HP.

Dai dién SV lam don theo mau (mau 1).

Trinh BM quan ly HP va GV phu tréch 16p HP.

PDT tiép nhan don va xem xét cic yéu cau.

Phuc hoi TKB.

Phong Pao tao thdng béo két qua trén hé thong quan 1y va tryc tiép cho SV dai dién.
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LUU DO:

Quy trinh dé nghi phuc hdi 16p hoc phin di thong bao xé6a 16p

Buoc Luu db Noi dung Newdi | Thoigian | 50y
cong viéc Thuwec hién thuc hién
Cong bo danh sach lop |PDT 01 tuan.
s hoc phan khong du dieu
Cong bo danh kién mé 16p.
1 sach xoa lop
Dai dign SV lam Y Trong vong 01 |Mau 1
v dé nghi theo mau. tuan.
2 Dé nghi phuc hdi
16p HP
Xem xét yéu cau GV, BM 02 ngay lam
v va nhan xét. quan Iy hoc |viéc.
phan.
3 bon vi
> xem xét
Kiém tra céc PDT 01 budi lam
diéu kién. Viéc.
4
- Phuc hoi. PDT 01 budi lam
5 Phuc hdi I6p HP viéc.
Thong béo két qua BM, PDT
tréenhéthong
6 quan ly va truc tiép
cho SV dai dién.
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Tho.

9. QUY TRINH XET MIEN VA CONG NHAN PIEM HQC PHAN

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

Quy trinh nay duoc thuc hién vao thoi diém khi bit dau hoc ky dén khi sap két thuc méi hoc ky.
Hudéng dan sinh vién thyc hién ding quy trinh xét mién va céng nhan diém hoc phan.

Ap dung cho tét ca sinh vién c6 nhu cau xét mién va cong nhan diém hoc phan. (ddi véi hoc ky
dau cua tan sinh vién sé c6 thong bao hudng dan riéng).

1.2 Vin ban ap dung:
Quyét dinh sb 5624/QD-PHCT ngay 20 thang 10 nim 2014 cua Hiéu trudng Trudng Pai hoc Can

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

PDT: Phong Dao tao.

CVHT: C6 vén hoc tap.
DVQLN: Pon vi quan ly nganh.
TXMHP: T6 xét mién hoc phan.

NOI DUNG QUY TRINH:

SV ndp don dé nghi xét mién va cdng nhan diém hoc phan (mau 1 hogc 2) cho CVHT. CVHT tap
hop don va chuyén TXMHP ctia DPVQLN.

TXMHP kiém tra, xét duyét; gui bién ban (md~u 3), hd so ¢6 lién quan va danh sach duoc xét mién
va cbng nhan diém hoc phan (kém e-file) vé PDT.

PDT kiém tra va phan hoi vé BVQLN.
PDT cap nhat két qua vao Hé thong quan y.
SV kiém tra két qua trén Hé théng quan ly.
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LUU DO:

Quy trinh xét mién va cong nhan diém hoc phan

. A n A cn Nguoi Thai gian s
Buwéc Luwu do Noi dung cbng viéc thu hién thuc hién Ghi chu
Nop don xét mién SV, Tuéan 01 dén Mau 1 N
va cf)ng nhan diém CVHT tuan 08 cia  |hoac Mau
1 Gi yéu ciu hoc phan. hoc ky chinh. |2.
[ - Kiém tra, xét duyét TXMHP  [Tuan 09 -10 |[Mau 3.
- Gui ho so, bién ban va cua hoc ky
Kiém tra danh sach ve PDT. chinh.
2 va xet
Kiém tra ho so va phan  [PPT 02 tuan
hoi vé DVQLN. lam viéc.
3 Kiém tra
Cap nhat ket qua vao Hé |PDT 01 tuan
v théng quan ly. lam viéc.
4 » Cap nhat két qua
vao hé¢ thong
SV kiém tra. sV
5 SV kiém tra
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10. QUY TRINH XET CONG NHAN HQC PHAN TUONG PUONG

QUY TRINH CONG TAC
CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

Thai gian thuc hién quy trinh nay 1a khi bat dau hoc ky dén khi sap két thuc mdi hoc ky.

Xét twrong duong nhitng hoc phén trong chuong trinh dao tao khong con mé 16p véi mot hoc phan
khac c6 cung noi dung va khoi Iugng kién thac.

Hudéng dan sinh vién thyc hién dung quy trinh xét céng nhan hoc phan tuong duwong.
Ap dung cho tat ca sinh vién c6 nhu cau xét cong nhan hoc phan twong duong.

1.2 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

SV: Sinh vién.

CVHT: C6 vén hoc tap.

PDT: Phong bao tao.

DVQLN: Pon vi quan ly nganh.

NOI DUNG QUY TRINH

SV nop don dé nghi xét cdng nhan hoc phan twong duong (mau 1) cho CVHT. CVHT tap hop
don va chuyén BVQLN.

DVQLN kiém tra, xét duyét; gui hd so co lién quan vé PDT.
PDT kiém tra va phan héi vé DPVQLN.

PDT cap nhat két qua vao Hé thong quan y.

SV kiém tra két qua trén Hé théng quan ly.
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LUU DO:

Quy trinh xét cdng nhan hoc phan twong dwong

. P N R n Nguwoi Thai gian Lo
Buéc Luu do Noi dung cong viéc thyc hién | thuc hién Ghi chu
Nop don xét cong nhan |SV, Tuan 01 dén  |Mau 1
hoc phan tuong duong. |[CVHT tuan 08 cua
1 Gui yéu cau hoc ky
chinh.
v Kiém tra, xét duyét va [DVQLN | Tuan 09 - 10
gui ho so ve PPT. cua hoc ky
Kiém tra chinh.
2 va xét
Kiém tra ho so va PDT 02 tuan
p phan hoi vé DPVQLN. lam viéc.
3 Kiém tra
Capnhatkétquavao  [PDT 01 tuan
" A" P - Hé thong quan ly. lam viéc.
4 Cap nhat ket qua
vao hé thong
v SV kiém tra. SV
5 SV kiém tra
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11. QUY TRINH XET TOT NGHIEP VA NHAN BANG DAl HOC, CAO PANG

I.  QUY TRINH CONG TAC
1. COSOTHUCHIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:
- Xét tét nghiép cho sinh vién hoan thanh chwong trinh dao tao va c6 nhu cau.
- Sinh vién hé chinh quy cua Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Vin ban ap dung:
- Ké hoach xét tét nghiép hang nim.
- Quy dinh vé cong tac hoc vu hién hanh.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- SV: Sinh vién,
- PDT: Phong Pao tao.
- XTN: Xét tét nghiép.
- QDBTN: Quyét dinh tét nghiép.
- PCTSV: Phong Cbng tac Sinh vién.
- DVQLN: bon vi quan ly nganh.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
- SV ding nhap vao Hé théng quan Iy thuc hién dang ky XTN.

- Hoi dong XTN cua Trudng xét va giri e-file danh sach tét nghiép du kién cho DPVQLN dong thoi
thong tin trén website cia PDT.

- DPVQLN, PCTSV, SV kiém tra va phan hdi cho PDT.
- Hoi dong XTN cua Trudng ban hanh QDTN.

- PDT gui danh sach sinh vién tét nghiép cho cac don vi ¢6 lién quan (BVQLN, PCTSV, Phong
Tai vy, Trung tdm Hoc liéu, ...)

- SV con ng phai 1ap phiéu thanh toan ra trudng theo mau 1 (chi can xac nhan cua don vi con ng).

- SV nhan hé so tét nghiép tai PVQLN (QDTN, Gidy chang nhan tét nghiép va bang két qua hoc
tap toan khoa).

- SV nhan bang tbt nghiép tai PDT (xuat trinh QDTN va gidy chitng minh nhan dan hoic gidy to
c6 dan anh).
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II. LUU PO:

Quy trinh xét tot nghiép va nhan bang dai hoc, cao diang
. A n A in Nguoi Thai gian S
Buéc Luu do N@i dung cong viéc thue hign | _thyc hign Ghi cha
biang ky XTN trén Hé SV 04 tuan.
thng quan ly.
bang ky xét 94 y
1 tot nahiép
1 - Xét tot nghiép. Hoi dong |01 tuan
- Gui danh sach tot nghiép | XTN lam viéc.
5 oy ;. . du kién dén cac don vi o
Xettotnghigp 1 lién quan va théng tin
trén website PDT.
Kiém tra, xit ly vaphan |- SV 01 tuan
. hoi. -bVQLN |lam viéc.
3 Kiém tra -PCTSV
-PDT
Ban hanh QDTN chung  |Hoidong |01 tuan
A cua trng DVQLN. XTN lam viéc.
4
Ban hanh QDTN
Thanh toan ra truong. -SV 01 tuan Mau 1
5 Y - Cac don |lam viéc.
Thanh toan Vi c6 lién
ra truong quan
- Giao hd so tot nghiép cho |- PDT 02 tuan tir
v bVQLN. -DVQLN |[ngay ban
6 Nhan hd so - Phét ho so tot nghiép cho |- SV hanh
tt nghiép SV. QDTN.
Nhan bang tét nghiép tai | -SV Theo
e PDT -PPT ké hoach.
7 N’han bang
tot nghiép
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12. QUY TRINH CAP BAN SAO BANG TOT NGHIEP PAI HQOC, CAO PANG

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

- Cap ban sao bang tét nghiép cho sinh vién ¢ nhu cau.
- Sinh vién h¢ chinh quy tai Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Vin ban ap dung:

- Quy ché quan ly bing tét nghiép trung hoc co sa, bang tot nghiép trung hoc phd théng, vin bang
gido duc dai hoc va chiing chi cia hé thdng gido duc qudc dan (ban hanh kém theo Théng tir s6
19/2015/TT-BGDDOT ngay 08 thang 9 nam 2015 cua Bé truong B Gido duc va Pao tq0).

- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- PDT: Phong bao tao.

- CMND: Chung minh nhan dan.

2. NOI DUNG QUY TRINH:
- Nguoi ¢ nhu cau dén PDT nop hod so:

+ Pon d& nghi cap ban sao bang tét nghiép theo mau tai website PPT (mdu 1).
+ Ban photocopy bang tét nghiép (néu co).
+ Anh 3 x 4 cm cho mdi ban sao (néu bang chinh c6 dan anh).
+ Chi phi (theo quy dinh hi¢n hanh).

- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, dong dau va phat hanh.

- Ngudi ¢ nhu cau ky nhan ban sao bang tét nghiép.
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II. LUUDO:

Quy trinh cap ban sao bing tét nghiép dai hoc, cao ding

; X N A i Nguoi Thoigian | Ghi
Buéc Luwu do Noi dung cbng viéc thyc hign | thuc hién chi
Nop hé so dé nghi cap - Nguoi Giovhanh | Mau1
R . ban sao bang va phi tai c6 nhu cau | chinh.
ban sao bang
Tiép nhan hd so, kiém PDT
. tra, in, trinh ky va phét 01 dén 03
2 Kiém tra, hanh. ngay lam
xu Iy ho viéc.
v Kiém tra va ky nhan. -Nguoi c6 | Gio hanh
nhu cau chinh.
3 Nhan . - PBT
ban sao bang
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13. QUY TRINH CAP BANG PIEM TIENG VIET VA TIENG ANH

QUY TRINH THU'C HIEN:

CO SO THUC HIEN:

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

- Cép bang diém cho nguoi c6 nhu cau.

- Sinh vién hé chinh quy Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Vin ban ap dung:

- Quy dinh vé c6ng tac hoc vy hién hanh.

- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

- PDT: Phong bao tao.

- DVQLN: bon vi quan ly nganh.

NOI DUNG QUY TRINH:

- Ngudi ¢6 nhu cau dang ky va nop phi tai PPT hoic PVQLN (Khoa, Trung tdm, Vién, ...)
- PPT hodc PVQLN tiép nhan, kiém tra, in, trinh thi truong don vi ky tén, dong dau va phat hanh.
- Nguoi ¢6 nhu cau dén noi dang ky nhan bang diém (sau 02 ngay lam viéc).
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II. LUU DO:

Quy trinh cip bang diém tiéng Viét va tiéng Anh
, N . R n Nguwoi Thai gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung cbng viéc thyc hign | thuc hign chi
Déng ky va nop phitai | - Nguoicd | Gio hanh
5 . DVQLN hodc PDT. nhu cau chinh.
1 Bang ky cap -DVQLN
bang diém hoic PDT
Tiép nhan, kiém’tra, in, | -DVQLN | 02 ngay
oz trinh ky, dong dau va -PPBT lam viéc.
2 Tiep. phét hanh.
nhan va
v Nhan bang diém - Nguoi ¢6 | Gio hanh
, nhu cau chinh.
hoac PBT
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14. QUY TRINH CAP GIAY CHUNG NHAN NGOAI NGU TRINH PO A

I.  QUY TRINH THUC HIEN:
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
- Cap Gidy chung nhan ngoai ngit trinh ¢4 A cho sinh vién c6 nhu cau.
- Sinh vién hé chinh quy Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Vin ban ap dung:
- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.
1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:
SV: Sinh vién.
- PDT: Phong bao tao.

CMND: Chitng minh nhan dan.
GCNNN: Giay chang nhan ngoai ngr.

2. N§i dung quy trinh:
- SV ndp don d& nghi cAp GCNNN va phi truéc ngay 20 cua thang theo mau 1.
- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, déng ddu va phat hanh.
- SV nhan GCNNN vao ngay cudi cua thang.
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II. LUUDO:

Quy trinh cap Gidy chitng nhan ngoai ngir trinh d§ A
; X . A i Nguoi Thoi gian Ghi
Buéc Luu do Noi dung cbng viéc thue hién thuc hién chi
Nop don dé nghicip | -SV Gio hanh Mau 1
N . GCNNN trinh d0 Ava | - PPT chinh.
1 e nghj cap phi tai PDT.
GCNNN
Tiép nhan, kiém’tra, in, | PPT 09 ngay lam
trinh ky, dong dau va viéc.
5 Kiém tra phat hanh.
vaxu ly
Xuit trinh thé sinh vién | - SV Gid hanh
A hoac CMND va ky -PPT chinh.
3 Nhan nhan.
GCNNN
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15. QUY TRINH CAP CHUNG CHI GIAO DUC THE CHAT

I.  QUY TRINH THUC HIEN:
1. CO SO THUC HIEN:
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
- Cap chting chi Gi4o duc thé chat cho sinh vién c6 nhu cau.
- Sinh vién hé chinh quy tai Truong Pai hoc Can Tho.
1.2 Vin ban ap dung:

- Quy ché quan ly bang tt nghiép trung hoc co s, bang tot nghiép trung hoc phd thong, vin bang
gido duc dai hoc va chang chi caa hé thong gido duc qudc dan (ban hanh kém theo Théng tir s6
19/2015/TT-BGDDT ngay 08/9/2015 cua Bo truong Bo Gido duc va Pdo tao0).

- Cong van 7427/BGDDT-GDPH, ngay 05/11/2010 cua Bo Giéo duc va Dao tao vé viéc phan cip
in an, quan ly, cap phat chiing chi Giao dyc thé chat.
- Muc thu phi theo quy dinh hién hanh.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- SV: Sinh vién.
- PDT: Phong DPao tao.
- CMND: Chting minh nhan dan.
- CCGDTC: Chitng chi Gi4o duc thé chat.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
- SV ndp don dé nghi cdp CCGDTC va phi truéc ngay 20 cua thang theo mau 1.
- PPT tiép nhan, kiém tra, in, trinh ky, déng du va phat hanh.
- SV nhan chtng chi Gido duc thé chét vao ngay cudi caa thang.
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I1. LUU DO:

Quy trinh cap chieng chi Giao duc thé chat

) A n A Nguoi Thai gian
Buéc Luu do Noi dung cbng viéc thyc hign | thuc hién
Nop don xin cip -SV Gio hanh
R . CCGDTC va phi tai -PPT chinh.
1 be nghi cap PDT.
CCGDTC
Tiép nhan, kiém tra, in, | PDT 09 ngay
trinh ky, dong dau va lam viéc.
5 Kiém tra phat hanh.
va xu ly
v Xuit trinh thé sinh vién | - SV Gio hanh
hoac CMND -PPT chinh.
3 Nhan va ky nhan.
CCGDTC




16. QUY TRINH BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP

l. QUY TRINH CONG TAC
1.  CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

Xuat ban tai liéu sir dung trong giang day, hoc tap va nghién citu cac hoc phan trong chuong trinh
dao tao.

Ap dung dbi véi cdng chire, giang vién, vién chire, cac don vi ciia Trudng Pai hoc Can Tho, c4c nha
khoa hoc thinh giang tai Truong.

1.2 Vin ban ap dung:

- Théng tu s6 04/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 01 ndm 2011 cua B¢ truong Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, lya chon, tham dinh, duyét va st dung giao trinh
gi&o duc dai hoc;

- Quyét dinh 56 3054/QD-DHCT ngay 28 thang 8 ndm 2015 cua Higu trudng Truong Dai hoc Can
Tho ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, lya chon, tham dinh, xuat ban, phat hanh, duyét va st
dung giéo trinh, tai liéu hoc tap cta Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- HDPTPD: Hoi ddng tham dinh.
- PDT: Phong bao tao.
- QP: Quyét dinh.
2. NOQI DUNG QUY TRINH
- Théng bao ké hoach ding ky bién soan gi&o trinh, tai liéu hoc tap: thang 10 hang nam.
- DPang ky bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

+ Truang bo mén quan ly hoc phan ra soét cac hoc phan can bién soan gi4o trinh, tai liéu hoc tap;
t6 chtic cho giang vién ding ky bién soan (mau 1). Trudong bé mdn quan Iy hoc phan lap danh
séch gi4o trinh, tai liéu hoc tap (mdu 2) theo thi ty wu tién giri Truong Khoa/Vién/Bo mén truc
thudc Truong (goi chung la Truong khoa).

+ Truong khoa duyét va dé xuat danh muc gido trinh, tai liéu hoc tap ding ky (mau 3) bién soan
theo thir ty vu tién giri Phong Pao tao.

- Hiéu truong phé duyét danh sach bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.
- Giang vién bién soan dé cuong (méu 4).

- Ky hop ddng bién soan.

- Bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

- N9p 07 ban thao gido trinh, tai liéu hoc tap cho Truéng bd mdn quan Iy hoc phan cham nhét vao
cuoi thang 10 ndm sau.

- Tham dinh gido trinh, tai liéu hoc tap:

+ Trusng bo mon quan ly hoc phan gui cho Trung tam Hoc liéu danh myc tai liéu tham khao; deé
xuat danh sach can b¢ tham gia HDTD trinh Truéng khoa, giri Phong Pao tao (mau 5).

+ T6 chtic tham dinh (mdu 6, 7, 8, 9, 10).
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LUU PO

Quy trinh bién soan giao trinh, tai liéu hoc tap

T Luu dd NA(_)I du'rlg Ngqu’lA Thoi g!zim Gh'|
cdng viéc thuc hién thwc hién | chd
1 (::E§EE%EEE%§§{E§::) Thang bo PPT Théng 10
Y - Ra soét hoc
2 Ping ky bién soan phan : B{) mO_n 10 ng_ay lam | Mau 1
- Pang ky Giang vién viéc Mau 2
£ - Gur danh B6 mon 10 ngay lam
3 Duyét cap Khoa sach Kh gay Mau 3
- Phé duyét oa viee
4 Duyét cip - Kiémtra PDT 20 ngay lam
Truona - Phé duyét Hiéu truéng viéc
v
Bién soan va Bién soan A 10 ngay lam x
5 duyét dé cuong dé cuong Ban bién soan viéc Mau 4
Hop ddng bién soan . N Giang vién | 03 ngay lam
6 Ky hop dong PDT viéc
7 Bién soan 4—‘ Bién soan Giang vién 160 r\]/?:é/ lam
‘ - Gigi thigu Téi da 03
f danh sach o tuan sau khi | Mau 5,
8 g — HDTD Bo ?Ig‘%ghoa c6 Quyét dinh | 6, 7, 8,
- T6 chuc thanh lap 9
tham dinh HDTD
Yy ] ?&Z“Cﬁg;”h’ Giangvien | Téida05 | Mius,
9 Thanh ly hep dong Thanh IV HDTD tuan tir ngay | 6, 7, 8,
e PDT tham dinh | 9, 10
op dong
T Lap quyét -
10 Quyét dinh xuat ban dinh cho xuét| 2T 05 ngay lam
ban Hiéu truong Vige
1 @4— Thong bao PDT
ket qua Khoa




17. QUY TRINH XET MIEN HQC, MIEN THI HQC PHAN HE VUA LAM VUA
HQC VA HE PAO TAO TU XA

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

a. Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh ty céc budc can thuc hién khi dang ki xét mién hoc, mién thi hoc
phan.

b. Pham vi &p dung: Sinh vién hé Vira lam vira hoc va hé Pao tao tir xa.
1.2 Vin ban ap dung:

- Quy dinh vé cong tac hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc hé Vira lam vira hoc, ban hanh ké;m theo
Quyet dinh s6 2875/QDB-PHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy dinh vé pc‘)ng téc’hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc theo hinh thic Giao duc tur xa, bgn hanh
kém theo Quyet dinh s6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy dinh vé mién hoc, mién thi ddi vai sinh vién bac dai hoc, cac nganh hé Vira 1am vira hoc, Pao tao
tu xa thugc Truong Dai hoc Can Tho ban hanh kem theo Quyét dinh s6 5829/Qb-DHCT ngay
13/12/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- TTLKDT: Trung tim Lién két Pao tao.

- DVLK: Pon vi lién két.

- SV: Sinh vién.

- HP: Hoc phan.

- VLVH: Vira lam vira hoc.

- PTTX: Pao tao tir xa.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hd so: Pon xin mién hoc phan (xem phan Biéu miu), hd so lién quan.
2.2 Thai gian thuc hién: 03 tuan.

2.3 Tra két qua: Két qua xét mién hoc, mién thi hoc phan hé VLVH va hé PTTX.
Cac buéc thuc hién:

Buwoc 1:

- SV hé Vira 1am vira hoc va hé Dao tao tir xa Truong Pai hoc Can Tho thude cac dbi twong sau duoc
xét mién hoc va thi hoc phan: SV dang theo hoc cac hoc phan da duoc hoc ¢ céc bac hoc Pai hoc, Cao
dang, Trung cip Ly luan chinh tri, cac hoc phan nay cd khéi luong va ndi dung trong dwong hoic cao
hon cac hoc phan trong chwong trinh dang theo hoc.

- SV da duoc cap ching chi cac hoc phan diéu kién trong chuong trinh Trudng Pai hoc Can Tho dang
dao tao (Phéi cua B6 Gido duc & Dao tao).

- SV cin cir chwong trinh dao tao dugc cong bd va cac hoc phan SV di duogc hoc qua.

- SV hoan thanh méau don xin xét mién hoc phan theo mau XMO01, XM02 (danh cho di twong 6 chimg
chi cac hoc phan dicu ki¢n) kém theo bang sao y van bang tot nghiép, bang diém, chung chi lién quan
cac hoc phan da hoc, nop tai Pon vi lién két/ Khoa quan ly (d6i vai céc lop dat tai Truong).
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- DVLK tiép nhan don xin xét mién hoc phan tir SV do don vi minh quan Iy gui vé TTLKDT.
Buwoc 2:

- TTLKDT kiém tra tinh hop Ié cua hd so (khong dat tra vé DVLK/SV dé b sung hd so), phan loai va
gui Khoa c6 lién quan.

- Khoa quan ly tién hanh xét mién hoc phan va gui két qua vé TTLKDT.
Buwoc 3:

- TTLKDT ky duyét két qua xét mién.

Buwoc 4

- Tra két qua xét mién cho DPVLK va cong bd cho SV.
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II. LUU PO

QUY TRINH XET MIEN HQC, MIEN THI HQC PHAN
Buéc Luu d Noi dung cong viée Nguoi thye hién | Thoi gian thue hién| Ghicha
- MaA
T R - Sinh vién lam don ) f)\\/,LK - Gio hanh XMOL
Tiep nl‘lan. don mien xin mién hoc phan theo -TTLKDT chinh XMO?2
1 HP tir sinh vién mau va ndp DVLK.
- DVLK tiép nhan don
va chuyén TTLKDT.
Hb so
khéng
hop 1&
- Kiém tra tinh hop 1¢ - TTLKDT - 01 tudn lim
iém tra hd so va x& ctia ho so. - Khoa quan viéc
2 midn - Xét mién hoc phén. Iy nganh ’
4 - TTLKDT ky duyét - 01 tuan lam
két qua xét mién. - TTLKDT viée
8 Ky duyét don
- TTLKDT chuyén Kkét -TTLKPT
N Ve qua da duogc xét cho -PVLK - Gio hanh
4 Tra ket qua xét micn DVLK va cong bé cho _sv chinh
SV.
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18. QUY TRINH PANG KY HQC VUQT HE TU XA

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

- Muc dich: Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thyc hién khi thyc hién ding ky hoc vuot hoc
phan hé tur xa.

- Pham vi &p dung: Sinh vién hé Dao tao tir xa ¢d nhu cau hoc vuot hoc phan.
1.2 Vin ban ap dung:

- Quy ché v& t6 chirc dao tao, thi, kiém tra, cAp chimg chi, van bang tét nghiép theo hinh thirc gido
duc tir xa Ban hanh theo Quyeét dinh s6 40/2003/QDB-BGDDT ngay 08/8/2003 cua Bo truong Bo
Giao duc va bao tao.

- Quy dinh vé cdng tac hoc vy hé Dao tao tir xa ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4415/QD-DHCT
ngay 29/12/2011 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- TTLKPT: Trung tdm Lién két Pao tao.

-DVLK: Pon vi lién két.

- SV: Sinh vién.

-DVLK: Pon vi lién két.

- HP: Hoc phan.

- TC: Tin chi.

- TKB: Thoi khoa biéu.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan ho so: Phiéu dang ky hoc vuot caa sinh vién.
2.2 Thoi gian xir Iy: 2 tuan.

2.3 Tra két qua: Két qua dang ky hoc vuot hoc phan hé tir xa.

- Dau hoc ky, TTLKDT cong b TKB chi tiét tat ca céc lop hé Pao tao tir xa. SV cin ctr vao TKB
chi ti€t va Chuong trinh dao tao toan khoa, chon HP muon déng ky hoc vuot dien thong tin vao
phiéu dang ky hoc vuot (Mau HVO01) giri BVLK (DVLK quan ly SV).

- DVLK quan Iy SV tiép nhan phiéu ding ky, phéi hop TTLKDT kiém tra diéu kién hoc vuot cua
SV (lich thi HP hoc vuot khong trung lich thi HK cua I6p, HP tién quyet, tong so TC déng ky khong
vugt 18 TC, ...). Neu khong du diéu kién, DVLK tra phieu dang ky va khong cho phép SV hoc
vuot. Néu du dieu kién, PVLK xac nhan phiéu dang ky va gui phiéu dang ky lai cho SV.

- SV dén BVLK (noi c6 mo 16p HP) gui phleu dang ky (da duogc xac nhan) va dong hoc phi hoc

vuot. DPVLK, noi ¢6 mé 16p HP tiép nhan phiéu ding ky hoc vuot, thu hoc phi va chuyén phiéu
dang ky hoc vuot dén TTLKDT.

- TTLKDT duyét phiéu dang ky hoc vuot, dang ky HP vao hé thong cho SV va tra phiéu dang ky
hoc vuot lai DPVLK, noi ¢6 mo 16p HP.

- SV nhan lai phiéu dang ky hoc vuot tai PVLK mé I6p HP va tham gia hoc theo 16p di dang ky.
Cac buéc thuc hién:
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Buwéc 1:

- Pau khoa hoc, TTLKDT cong bb chuong trinh dio tao toan khoa cua 16p.

- Pau hoc ky, TTLKDT cong bd TKB chi tiét tat ca cac I6p hé Dao tao tir xa.
Buwoc 2:

- SV cén clr vao TKB phi tiét va Chuong trinh dao tao toan khda, chon HP muén ding ky hoc vuot
dién thdng tin vao phiéu dang ky hoc vuot (Mau HV) gii BVLK (BPVLK quan ly SV).

Buworc 3:

- DVLK quén 1y sinh vién tiép nhan phiéu dang ky hoc vuot va phdi hop cung TTLKDT kiém tra
diéeu kién hoc vuot.

- Néu khong du diéu kién thi thong tin dén sinh vién biét khong thé hoc vuot.

- Néu du diéu kién hoc vuot thi xac nhan sinh vién vao phiéu ding ky hoc vuot.
Buworc 4.

- Sinh vién lién he¢ BPVLK c6 mé 16p hoc phan dong hoc phi hoc vuot.

- PVLK c6 mé 16p hoc phan tiép nhan ding ky, thu hoc phi hoc vuot va chuyén phiéu dang ky vé
TTLKDT.

Buwoc 5:

- Kiém duyét phiéu dang ky hoc vuot.
- Pang ky hoc phan cho sinh vién.

- Tra két qua dang ky.
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II. LUU PO

QUY TRINH PANG KY HQC VUQT HE TU XA
Budc Luu dd N§i dung cong viéc Nguoi thue hién | Thoi gian thue hién| Ghi chu
- TTLKDT céng bd chuong
R %1 A \ trinh dao tao toan khoa. N .
. (Cong bo ké hoach dao tao) - TTLKBT cong bé TKB hoc TTLKDT. Pau hoc ky
ky.
v Trube thoi
- . - SV dién vio mdu phidu -sV. e
— Sinh vién lam phi€u dang dang ky hoc vuot gui VLK - DVLK quan %gal?h:c
y hoc vugt ; P e . he
5 ky ho 0 noi truc tiép quan ly SV. ly SV. phin
Khéng du
diéu kién
) 4 .
- DVLK va TTLKDT kiém Gios hanh
3 1ém tra diéu kién ho tra didu kién hoc vuot ciia - TTLKDT. chinh
vuot SV va xac nhan SV.
\ 4 - SV lién hé DYLK noi co
mo 16p hoc phan dong hoc
phi -V, Gid hanh
& Bénghoo phi hoe viet - DVLK thu hoc phi hoc vurot ) ]?VLK’ 1ot eo chinh
X 2 m¢& hoc phan.
va  chuyén don cho
TTLKDT.
- Kiém tra duyét phiéu ding
v - ky hoc vuot. -DVLK noi ¢6
5 Duyét va tra ket qua ding - Tré két qua déng k. mé hoc phan. 01 tuan
ky - Pang ky hoc phan cho sinh - TTLKDT.
vién.
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19. QUY TRINH PANG KY HQC VA THI LAI HQC PHAN HE VUA LAM VUA
HQC VA HE PAO TAO TU XA

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

a. Muc dich: Quy dinh thi tyc va trinh tu cac budc can thuc hién khi thuc hién dang ky hoc va thi lai
hoc phan hé Pao tao tir xa va Vira lam vira hoc.

b. Pham vi ap dung: Sinh \{ién hé Vua lam vira hoc va Pao tao tir xa ¢ nhu cau hoc va thi lai hoc
phan do Truong Pai hoc Can Tho to chirc giang day.

1.2 Vin ban ap dung:

- Quy dinh vé c()ng tac hoc vu danh cho sinh vién bac Pai hoc hé Vira lam vira hoc, ban hanh kem
theo Quyet dinh s6 2875/QD-BHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc
Can Tho.

- Quy dinh vé cong géc hoc vu danh cho sinh vién bac Dai hoc theo hinh thic Giao duc tir xa, ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cua Hiéu truong Truong Pai hoc
Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

- HP: Hoc phan.

- DVLK: Pon vi lién két.

- TTLKPT: Trung tdm Lién két Pao tao.

- VLVH: Vura lam vira hoc.

- DTTX: Pao tao tir Xa.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan ho so: Phiéu dang ky hoc va thi lai cia SV.
2.2 Thoi gian xir Iy: 03 tuan dau hoc ky.

2.3 Tra két qua: Két qua dang ky hoc va thi lai hoc phan.

SV ¢6 nhu cau dang ky hoc lai hoic cai thién két qua hoc phan xem thoi khéa biéu cac hoc phan mé
trong hoc ky duoc cong b trén website cia TTLKDT vao dau mdi hoc ky. SV hoan thanh mau phiéu
dang ky hoc lai hoc phan nop tai DPVLK noi quan ly SV dé xac nhan 1a hoc vién tai don vi. Sau do,
SV dén DVLK noi mé 16p hoc phan dé nop phiéu dang ky va déng hoc phi.

DVLK noi t6 chirc 16p hoc phan tiép nhan va chuyén vé TTLKDT dé duyét va tra phiéu dang ky.
Cac bwdc thuc hién

Buwoc 1:

- Pau hoc ky, TTLKDT cong bd TKB chi tiét tat ca cac 16p va ké hoach ding ky hoc lai hoc phan.
Buwoc 2:

~ -SVcanctr vao TKB th tiét va Chuong trinh dao tao toan khda, chon HP can dang ky hoc lai, 1am
phi¢u dang ky hoc lai hoc phan theo mau (mau HLO1) va nop cho BPVLK.
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- DVLK tiép nhan phiéu va xé4c nhan SV do don vi quan ly (khéng vi pham quy ché, khéng no hoc
phi, ...).

Buwoc 3:

- SV mang phiéu ding ky da xac nhan d¢én DVLK noi c6 mé 16p hoc phan dong tién.

- DVLK noi c6 mé 16p hoc phan thu tién, nhan phiéu dang ky va chuyén vé TTLKDT.

Buwoc 4

- TTLKDT tiép nhan phiéu va duyét phiéu dang ky hoc lai tir DVLK.

- Tra lai hd so, hoc phi néu két qua ding ky khong phu hop.

- Dang ky hoc phan vao hé théng quan ly cho SV néu dang ky hop Ié.

Buwoc 5:

- Tra két qua dang ky da dwoc duyét cho SV.
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IL LUU DO

QUY TRINH PANG KY HQC VA THI LAI HQC PHAN
HE VUA LAM VUA HOC VA HE DPAOTAO TU XA
Buéce Luu db Noéi dung cong viéc Nguoi thue hién | Thoi gian thuce hién| Ghichd
Cong bé ké hoach dao Qﬁ - Céng b6 TKB hoc - TTLKDT X .
1 . ky. Pau hoc ky
HO so,
hoc phi
néu két qua
dang ky
khéng
Y phu hop S 1 hid
: - SV 1 ié -DPVLK x
dang ky. P (noi quan Theo thoi gian I-l}/ll_%;.
2 Pang ky hoc lai - BVIK xéc nhan 1y truc tiép trf)ng k‘,: hoach
SV, V) dang ky
v - SV lién hé¢ DVLK “SV
, -2 , -bVLK , .
Péng hoc phi hoc lai déng ticn hoc phi. (noi tb Truge thoi
3 g e HI;, e ¢ - DVLK thu hoc phi b s gian bt diu
va chuyén phiéu ding da H%) J hoc phan
ky cho TTLKDT. 3y
Y
) - Duyét phiéu ding ky. -BVLK 3i
4 Duyét phiéu DK - TTLKDT 01 budi
A4 - TTLKDT tra lai két
5 . ; qua hoc lai HP da - TTLKPT 01 tuan
Tra ket qua dang ky dwgc  duyét  cho -bVLK
DVLK/SV.
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20. QUY TRINH XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP HE VUA LAM VUA HQC
VA HE PAO TAO TU XA

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

a. Muc dich: Quy dinh thi tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi thuc hién xét va cong nhan tbt
nghigép.

b. Pham vi &p dung:

- Sinh vién dung tién d6 hoan thanh chuong trinh dao tao.

- Sinh vién cham tién d6 d4 hoan thanh chuong trinh dao tao c6 nhu cau xét va cong nhan tét nghiép.
1.2 Vin ban ap dung:

+ Quy dmh vé cﬁn’g tac hoc vu danh cho sinh vién bac Pai hoc hé Vira lam vira hoc, ban hanh kem
theo Quyet dinh s6 2875/QD-BHCT, ngay 12 thang 7 nam 2013 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc
Can Tho.

+ Quy dinh vé céng,téc hoc vu danh cho sinh vién bac dai hoc theo hinh thic Gido duc tir xa, ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 4415/QD-DHCT ngay 29/12/2011 cua Hiéu truong Truong Pai hoc
Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tit:

+DVLK: Pon vi lién két.

+ TTLKPT: Trung tam Lién két Pao tao.

+ SV: Sinh vién.

+ TN: Tét nghiép.

2. NOI DUNG QUY TRINH

- Thanh phan hé so: Pon xét tét nghiép (d6i véi SV cham tién do).

- Thoi gian thyc hién: 4 tuan lam viéc.

- Tra két qua: Két qua xét va céng nhan tét nghiép SV.

Cac bwdc thuc hién:

Buwoc 1:

- Pau nam hoc, TTLKDT lap ké hoach xét tét nghiép cho céc hé dao tao do Trung tdm quan Iy.
Buwoc 2:

- Khoa quan ly nganh dé cir danh sach can bo tham gia Hoi dong xét va céng nhan tét nghiép.
- Lap Hoi dong xét va céng nhan tét nghiép.

Buwoc 3:

- Can ctr Quy ché hoc v, chuong trinh dao tao, TTLKDT lap tiéu chuan xét tét nghiép cho cac khéi
I6p du kién xét tot nghiép.

- TTLKDT cbng bd tiéu chuan xét tét nghiép.
Buworc 4:
- SV cham tién d¢ lam don xét tot nghiép theo mau (Mau TNO1) gui vé TTLKDT.
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- TTLKDT Iap danh sach SV dang tién do du kién s& xét tt nghiép.

- TTLKDT lap danh sach SV cham tién do ¢ nhu cau xét tét nghiép trén co s& don xét tét nghiép
cua SV.

Bwoc 5:

- TTLKDT thuc hién:

+ Xét tot nghiép va cdng bd danh sach SV tbt nghiép du kién.

+ Tiép nhan phan hdi thdng tin SV tét nghiép.

+ Tiép nhan hd so bd sung caa SV khdng dua diéu kién tét nghiép.
+ Tiép nhan don hodn xét tot nghiép caa SV ¢6 nhu cau cai thién két qua hoc tap.
Bwoc 6:

- Cdng b danh séch SV tét nghiép chinh thirc.

- Hoan thanh hé so xét tét nghiép.

Buwoc 7:

- Ra quyét dinh cong nhan tét nghiép.

- Cong bd quyét dinh tét nghiép.
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IL LUU DO

QUY TRINH XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP
HE VUA LAM VUA HQOC VA HE PAO TAO TU XA
Budéc Luu dd Noi dung cong viée Nguoi thue hién Thoi gian Ghi cha
1 Lap ke hoach xét tot - Lap ké hoach xét TN, - TTLKPT - Dau nam
nghi€p hoc
A
Thanh Iap hoi ddng Xét - Thanh 1ap hoi dong xét va - TTLKDT , - PAu nim
2 s oA Al A I’ R R - Khoa quan ly
va cong nhan tot nghiép cong nhan TN. R hoc
nganh
A
3 Lap khung xég tbt nghiép - Lap khupg xét TN. : Tlgk];o I:D];Jén K - Piu nim
theo khéi 16p - Cong bé khung xét TN. Laoa quan by hoc
nganh
: -sv
Lap danh sach sinh vién - Lap danh sach SV xét TN - TTLKDT - 03 ngay Mau
4 e A x , Y S -bVLK N o
xét tot nghiép dang tién d9 va cham tién do. N A lam viéc TNO1
- Hoi dong xét va
cong nhan TN
A
Xét tht nghiép va cong “Thychiénxét TN. - Hoi ddng xét va - 02 tun
5 O e - Cong bo ket qua du kién va . N N
bo két qua du kién ” - . 1A cong nhan TN lam viéc
tiép nhan phan hoi.
A
Cong bb két qua chinh - Cong b0 ket qua chinh thirc. - Hoi déng xétva - 01 tudn
6 Y - Hoan tat ho so xét va cong . - o
thirc va hoan tat ho so N cong nhan TN lam viéc
nhéan TN.
A
7 a Quyét dinh t(‘)g nghiép -Ra Quyét dinh TN. - Hoi ddng xétva - 01 tudn
va cong bo - Cong bo Quyet dinh. cong nhan TN lam viéc
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21. QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET PON TU CUA SINH VIEN VA
CAC PON VI LIEN KET

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

a. Muc dich: Tiép nhan va giai quyét don tir caa sinh vién, phy huynh, don vi lién két va cac don vi
c6 lién quan dugc goi chung la ngudi nop don.

b. Pham vi 4p dung: Sinh vién, phu huynh, Trung tdm Lién két Dao tao va cac don vi lién quan.
1.2 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- BGH: Ban Giam hiéu.

- BGD: Ban Giam déc.

- DVLK: Pon vi lién két.

- TTLKDT: Trung tdm Lién két Pao tao.

- PH: Phu huynh.

- SV: Sinh vién.

- CT: Chuyén trudng.

- VV: Vay von.

- TN: Tam nghi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hé so: Pon tir cua sinh vién, phy huynh,. ..

2.2 Thoi gian xir ly: Gio hanh chinh tiy theo ting loai don tir, thuc hién trong ngay hozc 02 tuan.
2.3 Céch thuc tiép nhan don tir, thoi gian va cach giai quyét don ti.

- Gri tra truc tiép cho sinh vién, phyu huynh hoic chuyén tra don tir, cong van vé cac don vi lién két.
Cac buéc thuc hién

Buwoc 1:

- Nguoi nop don nop tai PVLK hodc TTLKDT.

- DVLK tap hop don ma don vi tiép nhan va gui vé TTLKDT.

Buwoc 2:

- TTLKDT tiép nhan don va kiém tra don.

- Néu don khong hop 18 s& yéu cau 1am lai hoac bd sung hd so kém theo (néu can).

- Néu don hop 18 s& chuyén cho bo phan xét duyét.

Buwoc 3:

- B6 phan xét duyét phan loai don va xét duyét.

Buwoc 4.

- Trinh ky cac cép lanh dao don x4c nhan hozc lap Quyét dinh.

Buwoc 5:
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- Tra don da duyét.

- Ban hanh cac Quyét dinh lién quan.

II. LUU PO
QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET
DON TU CUA SINH VIEN VA CAC DON VI LIEN KET
Buée Luu db Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién Thoi gian thue hién Ghichua
- Nguoi ndp don ndp tai Miu sb:
DVLK hoic TTLKDT. Newsi nén d v 321//&3;
0 - A 5 - Nguo1nop don PRI , .
1 Nop don . PVLIS chgyen dqn da _PVLK Gio hanh chinh CT. 03LKDT
tiép nhan tai don vi cho ( Biéu mau tai:
TTLKDT. cte.ctu.edu.vn)
Khong hop 1€
y
x a1z -bVLK
Ticp nhan, kiem PERTUS - TTLKDT Gié hanh chinh
tra - Tiép nhén va kiém tra
2 d -8V
on.
b4
Xét duyét - Phan loai don. - TTLKDT Gio hanh chinh
3 . A
- Xét duyét don.
Khéng dong y
v . Y
- Trinh ky cac cap
lanh dao. - TTLKDT .
4 Xirly don - Lap Quyét dinh lién -BGH Gio hanh chinh
quan.
v
. ~TTLKPT Ngay sau khi c6
Tra két qua - Tra don. -PVLK Quyet dinh.
5 - Ban hanh Quyét dinh
lién quan.
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22. QUY TRINH LIEN KET PAO TAO HE VUA LAM VUA HQC VA HE PAO
TAO TU XA

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

a.Muc dich: Nham kiém soat hoat dong lién két dao tao dai hoc hé Vira 1am vira hoc va hé Pao tao
tur xa gitra Truong Pai hoc Can Tho va cac don vi lién két.

’ b.Pham vi ap dung: Ap dung cho Trung tdm Lién két Dao tao, cic Phong, Khoa, va cac don vi lién
két cd lién quan.

1.2. Van ban ap dung (co lién quan):

e Quyet dinh s6 40/2003/QD-BGDDT ngay 08 thang 8 ndm 2003 cia B trusng BO Gido duc va
DPao tao ve viéc Quy ché to chac dao tao, thi, kiém tra, cap chang chi, van bang tot nghiép theo hinh thic
Giao duc tu xa;

e Quyet dinh s6 42/2008/QD-BGDDT ngay 28 thang 7 ndm 2008 cta Bo truéng BO Gido duc va
DPao tao ban hanh Quy dinh v¢ lién két dao tao trung cap chuyén nghiép, cao dang, dai hoc;

e Quyét dinh 6 62/2008/QD-BGDDT ngay 25 thang 11 nam 2008 ciia B trusng Bo Gido duc va
DPao tao ban hanh Quy ché tuyén sinh dai hoc va cao dang hinh thic Vira lam vira hoc;

e Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao diang chinh quy hién hanh caa B Giéo duc va Pao tao;
1.3. Giai thich tir ngi, tir viét tat:
- TTLKPT: Trung tdm Lién két Pao tao.
- LKDT: Lién két dao tao.
- DVLK: Pon vi lién két.
- DTTX: Pao tao tur xa.
- BGH: Ban Giam hiéu.
- CSVC: Co s vat chit.
- CTDT: Chuong trinh dao tao.
- VLVH: Vira lam vira hoc.
- KH-TH: Ké hoach Téng hop.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Thanh phan ho so:
- Céc van ban dé nghi LKPT ciia DVLK.
- Van ban phan hoi caa Truong Pai hoc Can Tho.
2.2 Thai gian thuc hién: Theo ké hoach trong nam va nhu cau cua dia phuong.

2.3T6 chuc céc 16p dai hoc hé VLVH va hé PTTX giita Trudng Pai hoc Can Tho va cac PVLK tai
cac dia phuong:

Cac buéc thuc hién:

Buwoc 1:
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- Can clr vao dé nghi cia PVLK, TTLKDT tién hanh kiém tra va thim dinh cc van ban cho phép
LKBT theo cac quy dinh hién hanh.

- TTLKDT gui cong van phuc dap dén DPVLK vé viéc dong ¥ hay khong dong ¥ LKDT va thong
ké, xay dung ke hoach lién két trong nam.

Buwoc 2:

- TTLKDT lam viéc véi cac DVLK vé hop dong LKDT, ké hoach tuyén sinh.
- Kiém tra CSVC va céc van dé lién quan khéac caa DPVLK.

- Tién hanh ky két bién ban ghi nhé gitta TTLKDT va DPVLK.

Buwoc 3:

- Ra théng bao tuyén sinh va tién hanh tuyén sinh.

- Néu khong du sé luong mé 16p thi bao luu hd so cho dot tuyén sinh ké tiép.
Buwoc 4.

- Phéi hop véi cac DPVLK va cac Khoa tién hanh khai giang cac khoa hoc.
Buwoc 5:

- T6 chirc lién két dao tao, ky két hop ddng LKDT gitra Pai hoc Can Tho va cac DPVLK.
- Tién hanh thanh Iy cac hop ddng dao tao theo nam tai chinh.

- Lap ké hoach va t6 chirc giang day, danh gia hoc phan theo CTDT.

- Kiém tra cong tac giang day tai DVLK it nhat 1 lan/nam.

- T6 chirc Hoi nghi Lién két Pao tao gitra Pai hoc Can Tho va cac DVLK.
Buworc 6:

- Tién hanh xét, cdng nhan két qua tét nghiép va in vin bang cho sinh vién.

- T6 chuc 18 trao bang tét nghiép (tai Truong Pai hoc Can Tho hoic PVLK).
Buwoc 7:

- Luu trit c&c o so lién quan trong qua trinh lién két dao tao.
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IL LUU DO

QUY TRINH LIEN KET PAO TAO HE VLVH VA PTTX
Buéc Luu dd N@i dung cong viéc Nguwoi thuc hién Thoi gian thuc hién Ghicha
- Kiém tra diéu ki¢n - H¢ VLVH: thang
; _ Xay dyng lién két va tra 10i theo -TTLKDT ?‘1‘-1?? vathang 10-
ké hoach LKDT & nghi ciia PVLK. hdng nam
- Lap ké hoach LKDT. - HE DTTX: thang
01, 05, 09
S luong
hd so
tuyén sinh
khong du - Bién ban
v - Lam vige v6i VLK - TTLKDT ghinho
Trién khai ké vé cac van dé lién quan - Céc Phong, Khoa ~Bién ban
2 hoach LKDT dén LKDT. lién quan Kiém tra
- Ky bién ban ghi nho. csve
Y .
- H H:
- TTLKDT He VLVH: dot
, , 1: thang 04; dot 2:
3 Tuyén sinh >—— - Tién hanh tuyén sinh. - gYI;_I% R théng 10
e tuyen - H¢ DTTX: thang
sin 01, 05, 09
v ) - BGH .
o - Tien hanh khai giang -TTLKPT - Theo dé nghi
i Khai giang che 16p. - Khoa lién quan cua BVLK
-bVLK
v LKydlgﬁ, thanh 1y cac _BGH - Hop
Tidn hanh che i op done. - TTLKDT ddng dao
B ién hanh cac ndi - Tg chuc 16p hoc. - Phone Tai v t20
dung LKDT - T6 chirc cac su kién D\(/)LgK arvy :
vé LKDT .
. - BGH
A _ A A s ‘
X;ﬁgf E;Te; one L - TTLKDT - Theo d& nghi
6 Tot nghiép chirc 1& traol bé‘lng t6t - Phong, Khoa lién ciia BVLK
nghiép quan
SHEP- -DVLK
Y - Luu trit cac hd so lién ) TEJ‘KDT
7 ( Kétthae ) quan qué trinh lién két - Phong KH-TH
d30 tao. - Phong Tai vu
) - Khoa quan 1y
nganh
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23. QUY TRINH MO GIANG VIEN TAI CAC PON VI LIEN KET THAM GIA
GIANG DAY HE VUA LAM VUA HQC

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

a. Muc dich: Nham tao diéu kién cho céc giang vién tai cac don vi lién két dugc tham gia giang day,
tang cuong moi quan hé vai cac don vi lién két.

b. Pham vi &p dung: Giang Vién tai cac don vi lién két c6 trinh d6 thac si trg 18n, c6 chitng chi Nghiép
vu su pham hoac ngach giang vién theo quy dinh cta B Gido duc va Pao tao dang ky tham gia giang day
hé Vua lam vira hoc.

1.2 Vin ban ap dung: Hop ddng dao tao giita hai don vi, Bién ban sb 1734/BB-DHCT hop ban vé cong
tac dao tao va quan ly hé Vira lam vira hoc ngay 26 thang 9 ndm 2014, Ban Giam hiéu cho phép Trung tam
Lién két Pao tao chu tri moi giang cac giang vién tai cac don vi lién két.

- Luat Giao duc Dai hoc nam 2012.

- Pbiéu Ié Trudng Pai hoc Can Tho dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg cia Thu
tuong Chinh phu ky ngay 10/12/2014.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- BGH: Ban Giam hiéu.
- DVLK: Pon vi lién két.
- GV: Giang vién.
- TTLKPT: Trung tdm Lién két Pao tao.
- VLVH: Vira lam vira hoc.
2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1 Thanh phan hé so: Ly lich khoa hoc ting giang vién, bén sao van bang, ching chi c6 lién quan,
bang tong hgp danh sach cac giang vién dang ky tham gia giang day ctua don vi lién két.

2.2 Thoi gian xir ly: 02 thang truéc khi bat ¢au hoc ky.
2.3 Két qua: Danh séach giang vién tai cac don vi lién két du diéu kién moi giang.
Cac buéc thuc hién
Buwoc 1.
- Trudc thoi gian bat dau hoc ky 02 thang.

- Cén bo tai don vi lién két c6 hoc ham, hoc vi dung chuan giang vién theo quy dinh cia Bo Gido
duc va Pao tao ¢6 nhu cau tham gia giang day cac hoc phan cua Truong Pai hoc Can Tho (véi trinh d6 toi
thiéu 1a thac si trg 1&n, ¢ chuyén nganh phi hop véi hoc phan dang ky giang day tai don vi, 6 chtng nhan
Nghiép vu su pham theo Quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao).

- Can bo lap ly lich khoa hoc theo mau (MGO1) va photo cac vin bang, ching nhan c6 lién quan.

- Pon vi lién két tong hop ho so cua céc can b 6 yéu cau tham gia giang day theo mau (MG02)
va gui vé Trung tdm Lién két Pao tao.

Buwoc 2:
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- Trung tam Lién két Pao tao kiém tra phan loai va giri vé khoa quan ly hoc phan twong (ng. Néu
ho so chua dat yéu cau thi thong tin dé can bo bo sung.

- Khoa quan Iy hoc phan xét duyét ho so theo céc tiéu chi: Hoc ham, hoc vi, chuyén nganh dao tao
va gui két qua vé Trung tam Lién két dao tao.

Buworc 3:

- Trung tam Lién két Dao tao s& tong hop hd so xét duyét cua Khoa va théng bao két qua vé don vi
lién két cling nhu cén bg.

Buwoc 4:

- Trung tam Lién két Pao tao cap nhat danh sach can bo tham gia giang day céc hoc phan dang ky.
- Khoa quan ly nganh cung cap va théng nhat dé cuong hoc phan.

- Can bo ding ky thoi gian giang day véi Khoa quan 1y hoc phan.

II. LUU PO
QUY TRINH MOI GIANG TAI PON VI LIEN KET
Buéc Luu dd Ndi dung cong viéc Nguwoi thue hién Thoi gian thwe hién Ghichu
0 g g VIE g . ¢ gl > ¢
- Can bd lam hd so theo - Hai thang - Miu
1 | { CBtai PVLK diing ky tham mau. 9 - Can bo trude khi MGO1
) gia giang day - BVLK tong hop danh -bVLK bat dau hoc - Mau
’ sach, gtri vé TTLKDT. ky. MG02
Hb so khong
v hop 1€
- TTLKDT phan loai va
gui vé Khoa quan 1y hoc - TTLKDT LA
. A 1A A . - Hai tuén
2 Xét duyét ho so phan. . - Khoa quan 3 A
- Khoa quan ly hoc phan Iy hoc phin am viee.
tién hanh xét duyét ho so.
A
Téng hop, théong bao két - Thone béo két qua bi - Mot tui
3 g hop o 2 :l"ho?g bao két qua bang - TTLKDT Mot Flfan
q vin ban. lam viéc.
- Thém tén can bd vao - Mot tudn
4 Cép nhét danh sach moi danh sach moi giang cla - TTLKDT Jam vice
glang Truong Pai hoc Can Tho. o




24. QUY TRINH TRINH HO SO RA QUYET PINH THANH LAP HOI PONG
PANH GIA LUAN AN CAP CO SO

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

- Quy trinh ndy nham tao su thuan loi cho don vi dao tao, nghién cau sinh trong viéc chuan bi hd
so va trinh nop ho so dé dugc xét ra quyet dinh thanh 1ap Hoi dong danh gia luan &n cap co so.

- Quy trinh nay ap dung cho don vi dao tao, cac don vi quan ly, nghién curu sinh.
1.2. Van ban 4p dung:

Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT ban hanh ngay 15/02/2012 vé viéc sira doi, bd sung mot sb diéu
ctia Quy ché dao tao trinh d¢ tién si ban hanh kém Thong tu s6 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 cua
B6 Truong Bo Giéo duc va Pao tao; Quy dinh dao tao trinh d6 tién si ban hanh kém theo Quyét dinh sé
2979/QB-PHCT, ngay 01/8/2013 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngit, tir viét tat

- DVDT: bBon vi dao tao sau dai hoc trong Truong;

- KSbH: Khoa Sau dai hoc;

- NCS: Nghién cau sinh;

- QDb: Quyét dinh.

- PHTTH: Phong Ké& hoach Tang hop.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt s6 yéu cau quan trong

NCS phai dap ung day di cac diéu kién sau day trudc khi trinh h so:

Hoan thanh cac hoc phan, chuyén dé va tiéu luan tong quan theo yéu cau cua chwong trinh dao tao
trong thoi gian quy dinh;

Dap tmg day du yéu cau vé trinh d6 ngoai ngir trong thoi gian quy dinh: chimg chi con gia trj 01
nam tur ngay c6 Qb cap dén ngay trinh ho so;

Noi dung cac két qua nghién ciru cia luan an da dwoc cdng bé it nhat 02 bai bao trén cac tap chi
khoa chuyén nganh c6 phan bién doc lap nam trong danh muc cac tap chi khoa hoc dugc Truong Dai hoc
Can Tho cong nhan va ban hanh dinh ky;

Quyen luan an tién si dap ang day dii cac yéu cau vé cau tric, b6 cuc trinh bay va ngi dung quy dinh
tai Quy dinh dao tao trinh d6 tién si (Piéu 17 va Diéu 27, Quy dinh hién hanh);

Duoc tap thé ngudi huéng dan c6 van ban khang dinh chat lugng lusn &n; nhan xét vé tinh than,
thai do, két qua hoc tap, nghién ctru cia NCS va két luan dé nghi cho NCS duoc bao vé luan an;

57



2.2. N§i dung quy trinh chi tiét

Budc 1: NCS nop day du hd so dé nghi thanh 1ap Hoi dong danh gia luan an cap co sé tai don vi
dao tao (tro Iy dao tao sau dai hoc).

Bugc 2: Trg ly dao tao sau dai hoc nhan hd so tir NCS, kiém tra cac diu kién cho phép bao vé luan
an va danh muc ho so theo yéu cau. Néu co thiéu sot tra lai NCS ngay trong buoi tieép nhan d¢é NCS bo
sung.

Buwoc 3: Tro |y dao tao sau dai hoc bd sung bang diém géc cac hoc phan cua NCS, bién ban cham
chuyén &, tiéu luan. Xin y kién Tha trueang don vi thuc hién cdng van dé nghi ra quyét dinh thanh 1ap Hoi
ddng danh gia luan &n cap co s¢ dua trén tham khao danh sach 11 thanh vién (theo dé xuét caa B6 mén
hodc nguoi hudng dan). Lap hd so chuyén Khoa Sau dai hoc dé thuc hién ra quyét dinh.

Burgc 4: Chuyén vién phuy tréach dao tao bac tién si kiém tra day du hd so theo yéu cu, cap bién
nhan da nhan day du cac ho so theo danh muc. Trinh Truong KSPH 1ap danh sach 07 thanh vién phu hop
cho Hoi dong danh gia luan an cap co so.

_ Buwoc 5: Truong KSBH xin va nhan y kién tur thanh vién Ban Giam hiéu phu trach dao tao sau dai
hoc vé 07 thanh vién da dé xuat.

Bwdc 6: Can cuir vao dé Xuat cua Truong KSPH, Ban Giam hiéu phu trach dao tao sau dai hoc xem
xét cac tiéu chuan can thiét vé chuyén mon, cac cong trinh nghién cuu lién quan gira NCS va cac thanh
vién tuong wng cho két luan cudi ciing vé danh sach cac thanh vién cua Hoi dong.

Buwdc 7: Sau khi nhan két luan cudi cung vé danh sach chinh thirc cac thanh vién Hoi dong, chuyén
vién phu trach dao tao tién sira Qb. Khoa Sau dai hoc phéi hop Phong K& hoach Téng hop thuc hién cac
thia tuc trinh ky, dong dau, nhan ban theo quy dinh.

Budc 8: Khoa Sau dai hoc phat hanh quyét dinh vé don vi dao tao (gdm 01 ban gbc, 07 ban sao).
Tro |y dao tao sau dai hoc nhan QB phdi hop vai Thu ky Hoi dong trién khai tiép tuc cac thu tuc can thiét
cho budi bao vé luan &n cip co s6.
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Il.LUU DO

Quy trinh xi ly, ra QP thanh lap Héi ddng danh gia luan an cap co sé

Phat hanh
quyét dinh

- Gui DVDT thyc hién cac
khau t6 chirc HD

Luu d6 Don vi
Buéc Noi dung cong viéc thue hién | Thoi gian Bi€¢u mau
] ~ > x| -Saukhihoan thanh vige | - NCS Mau hé so liét
op ho so dé P A s
. hoc tap, va viét xong luan | - BPVDT ké kém theo
1 +| nghi duge . A N N
: an dugc NHD dong y cho quy trinh nay
i BVLA bao vé
; a0 vé
{Khdng
A {dii PK
’ - Nhan hb so tr NCS -BVDT | -Kifmtra
o 2 trong ngay
i Kiémtra |- Kiém tra theo danh myc
2 | hése  |auydinh
e -Bo sung cac bang diém |-DVDT |02 ngay bé
hoc phén goc, bién ban sung du ho
Hoan chinh cham chuyén d¢, tiéu lugn SO
3 ; ho so - bé xuat DS cac thanh
ida DK
N A . ) .
- Nhén ho so, kiém trahd |~ KSDH
; so du xuat bién nhan
4 |i_ Nhgnhdso, |- Chuyén linh dgo KSPH
~ kiémtra | chuan bira QD Hoi dong
"~ hdso_~ |déanhgia LA cp CS
- Xin y kién 07 thanh vién | -
N ! Xin y kién 07 thanh KSPH
Pé xuat danh Ho6i dong (Trudng
sach QD Hoi khoa)
dong danh gia LA
S cap co s&
|
a4 ‘ - Cho y kién 07 thanh vién | - Phé Hiéu
. Hoidong truéng
5 Cho y kién vé phu trach
danh sach du kién SbH
N - Xir ly két qua phé duyét | - KSDH | 07 ngay ké
Ra quyét dinh - In an, dong dau Qb -PKHTH | trr khi nhan
ho so tur
7 bVvbT
N Phét hanh Qb: - KSPH
- Guii cac thanh vién HD -bVDT
8

Quy trinh thuc hién tron ven trong 07 ngay lam viéc.
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DANH MUC HO SO PE NGHI THANH LAP HQI PONG PANH GIA LUAN AN CAP
CO SO

el NS =

Don xin bao vé luan an;

Ly lich khoa hoc (c6 giap lai va xac nhan caa tha trudng);

Van ban nhan xét caia NHD NCS;

Ban sao CTDT cé4 nhan va cac bang diém géc cac hoc phan thac st (NCS chua cé thac si), cac
HP b sung (néu c6), cac HP cua CTDT tién si;

5. Cac Qb giao, Qb cham chuyén dé NCS;

6. Ban gdc Bién ban danh gia va cac phiéu danh gi& caa cac chuyén dé, tiéu luan tong quan;

7. Ban sao cong chitng Gidy ching nhan/chting chi Ngoai ngit cia NCS;

8. Ban sao Qb cong nhan NCS;

9. Bansao QD giao dé tai NCS;

10. Ban sao Qb gia han;

11. Ban sao cac QD thay doi dé tai, ngudi hudng dan (neu cd);

12. Vian ban dong y ctia dong tac gia néu cong trinh co dong tac gia, ké ca dong tac gia 1a NHD;

13. Minh chtng vé qua trinh sinh hoat chuyén mon;

14. 07 bo photocopy (dong quyén) gom danh muc, ban sao bia va nhitng bai bdo KH cong b két
qua NCS (c6 it nhat 02 bai béo trén tap chi);

15. 07 quyén luan an;

16. Cong vin dé nghi clia co s& dao tao ve viéc thanh 1ap Hoi dong bao vé luan an cap co s; Gidi
thiéu danh sach hoi dong danh gia luan an CAP CO SO;
Bao vé trude han (trén 06 thang) phai c6 bién ban Hoi dong Khoa xét vé noi dung, chat luong

luan an.
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25. QUY TRINH TRINH HO SO RA QUYET PINH THANH LAP HOI PONG
PANH GIA LUAN AN CAP TRUONG

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

- Quy trinh nay nham tao sy thuén lgi cho don vi dao tao, nghién ctu sinh trong viéc chuan bi hd
so va trinh nop hd so dé duoc xét ra quyét dinh thanh lap Hoi ddng danh gia luan an cép co so.

- Quy trinh nay &p dung cho don vi dao tao, cac don vi quan ly, nghién ctru sinh.
1.2. Van ban ap dung:

Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT ban hanh ngay 15/02/2012 vé viéc sira ddi, bo sung mot sé diéu
ctia Quy ché dao tao trinh d¢ tién si ban hanh kém Thong tu sé 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 cua
B6 Trusng Bo Gido duc va Pao tao; Quy dinh dao tao trinh d6 tién si ban hanh kém theo Quyét dinh sé
2979/QD-PHCT, ngay 01/8/2013 ctia Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat

- BGH: Ban Giam hiéu;

- DVDT: bBon vi dao tao sau dai hoc trong Truong;
KSDbH: Khoa Sau dai hoc;

NCS: Nghién ctru sinh;

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt s6 yéu cau quan trong

NCS phai dap tmg day du cac diéu kién sau day trudc khi trinh hé so:
- Pa dugc Hoi dong danh gia luan an cép co so thong qua;

- Da hoan thanh chinh sura luén an theo y | Kién dong gop cua cac thanh vién Hoi dong danh gia luan
an cap co so. Trong thoi gian t6i da 03 thang ké tir budi dénh gia ctia Hoi dong luan an cap co so, NCS
phai chinh stra theo yéu cau da duoc thdng nhat ghi trong bién ban cia Hoi dong. Ban giai trinh phai c6
day du chit ky cua: chu tich hoi dong, thu ky hoi dong, NCS, nguoi huéng din va cac thanh vién cé yéu
cau chinh stra (néu cd) khéac cua Hoi dong.

- Thoi han cho phép trinh luan an tdi da trinh luan &n cép Truong 1a 07 ndm ke tir ngay Quyét dinh
C(“)rjg nhan cé hiéu luc. Qua thoi han trén NCS khong duoc tiép tuc hoc va khong dugc bao luu cac hoc
phan.

- Sau khi thyc hién xong viéc giai trinh céc y kién tr 02 phan bién doc I4p (dong y cho bao vé lun an
cap Truong), NCS phoi hop tro 1y sau dai hoc nop cac ho so theo danh muc dé xuat ra Quyet dinh thanh lap
Hoi dong danh gia luan an cap Truong.

2.2. Ndi dung Quy trinh chi tiét

Budc 1: NCS nop day du ho so dé nghi thanh lap Hoi ddng danh gia luan &n cip Truong tai don vi
dao tao cho trg ly dao tao sau dai hoc.

Budgc 2: Tro Iy dao tao sau dai hoc kiém tra day du ho so theo yéu cau (ban giai trinh da chinh sira
theo yéu cau Hoi dong, cac quyen luan an, tom tat luan an bang tiecng Anh va tieng Viét), bo sung bién ban,
nghi quyet, phicu danh gia,... cua Hoi dong danh gia luan an cap co so; Xin y kien thu truong don vi thuc
hién cong van dé nghi danh sach 15 thanh vién Hoi dong dé chuyén KSPH ra Quyet dinh thanh lap Hoi
dong danh gia luan an cap Truong.
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Burgc 3: Chuyén vién phuy tréch dao tao bac tién si kiém tra day du hd so theo yéu cu, cap bién
nhan da nhan day du cac ho so theo danh muc. Trinh Truong KSPH 1ap danh sach 07 thanh vién phu hop
cho Hoi dong danh gia luan an cap Truong.

Burdc 4: Truong KSPH xin va nhan y kién thanh vién BGH phu trach dao tao sau dai hoc vé 07
thanh vién da dé xuat.

Buwoc 5: Can cu vao dé xuat cua Truong KSPH, BGH phu trach dao tao sau dai hoc xem xét cac

tiéu chuan can thiét Ve chuyén mon, cac cong trinh nghién ctru lién quan giita NCS va cac thanh vién tuong
ting cho két luan cudi cung vé cac thanh vién caa Hoi dong.

Buroc 6: Sau khi nhan két luan cudi cung vé danh sagh chinh thtic cac thanh vién Hoi dong, chuyén
vién phu trach dao tao tién si ra Quyet dinh trinh ky va chuyén don vi dao tao sau dai hoc thuc hién cac tha
tuc tiep theo.

Budc 7: Tro |y dao tao sau dai hoc nhan quyét dinh va giri thu ky Hoi dong trién khai xin y kién cac
thanh vién va chuan bi cac thu tuc can thiét cho buoi bao vé luan an cap Truong.
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Il.LUU DO

Quy trinh xir ly, ra quyét dinh thanh lap Héi dong danh gia luan an cap Trudng

Phat hanh, thuc
hién
quyet dinh

dé trién khai thuc hién
cong tac to chirc HD.
-DVDT thuc hién cac
khau t6 chic HP.

Luu dd Don vi
Buéc Noi dung cong viéc thue hién | Thoi gian Bi€éu mau
> Sau khi hoan thanh viéc | - NCS Mau hd so ligt
1 guri phan bién kin; NCS -bVvbT ké kém theo
ndp gidi trinh, va ho so quy trinh nay
theo quy dinh, c6 xac
nhan cia KSPH.
N o Nhan ho so tir NCS -DVDT [ -Kiém tra
be xuat danh B6 sung céac bang diém trong ngay
2 sach.(A:ac thanh hoc phan gbc, bién ban
: vien HD cham chuyén de, tiéu luan.
\/ /// \\\ Tlép nhén va kiém tra yéu - KSbH
L cau 05 nguoi ngoai truong.
i ~ Tiépnhian
3 ~_ danhsach
15 ngudi
ay DA xubt danh || D kién DS 07 thanh vién | - KSPH
. N in theo quy dinh. (Trudng
sach thanh vién khoa)
4 héi dong danh gia
LA cap Truong
N - Ra soat chuyén mén dé | - Phé Hiéu
Cho ¥ kién vé duyét 07 thanh vién HD. tr}llrl(;rtlrg‘él "
5 danh sach HD EEH
danh gia LA cap
trud'ng
l
™ ‘ - Thuc hién ¥ kién phé -KSPH | 01 ngay
£, 2 duyét. - PKHTH
6 Ra quyet dinh -In én, trinh ky, dong dau | - BGH
quyét dinh.
N Phét hanh QD: -KSPH | 01 budi
-GuibVDT, Thuky HD |-DVDT

Quy trinh thuc hién tron ven trong 07 ngay lam viéc.
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DANH MUC CAC HO SO PE NGHI THANH LAP HQI PONG PANH GIA LUAN AN
CAP TRUONG

1. Bién ban chi tiét noi dung thao luan tai céc phién hop danh gié luan &n cap co sa, ¢d chit ky
cua chu tich hoi déng va thu ky; bién ban kiém phiéu, cac phiéu nhan xét caa cac thanh vién
hoi dong;

. Hai ban nhan xét cua hai nguoi phan bién luan an doc lap;

. Ban nhan xét cua ngudi hudng dan hoic tap thé ngudi hudng dan

4. Ban giai trinh cac diém d3 bo sung va stra chita cia NCS sau mdi phién hop caa Hai ddng (co

chiz ky xac nhdn va dong y cua cha tich hgi dong, hai nguoi phan bién ludn an, nhitng thanh
vién ¢ y kién dé nghi bé sung sira chita va Truecéng don vi chuyén mén);

5. Danh sach ca nhan duoc giri tom tat luan an (da thong qua Hoi dong bao vé luan an cip co so,

c6 chit ky chu tich hoi ddng);

6. Cong van dé nghi va gidi thiéu danh sach thanh vién Hoi dong bao vé luan an cip Truong;

7. Pon xin bao vé luan an cp Truong cua NCS;

8. Ly lich khoa hoc;

9

1

w N

. Ban sao hop 1& bang tot nghiép dai hoc, bang thac si (néu co);
0. Ban sao hop Ié bang diém cac hoc phan cta chuong trinh ddo tao thac si, cac hoc phan bé sung
(néu c6), cac hoc phan cuia chuong trinh ddo tao trinh d6 tién si;
11. Quyét dinh giao, cham chuyén dé; bién ban chiam cac chuyén dé tién si, diém tiéu luan tong
quan;
12. Chtrng chi ngoai ngir caa NCS;
13. Ban sao quyét dinh cong nhan NCS va quyét dinh vé nhiing thay doi trong qua trinh dio tao
(néu co);
14. Van ban dong y caa cac dong tac gia (néu c6 cong trinh dong tac gia);
15. 02 bo dong quyén co ban ké khai danh muc va sao chup 03 bo nhiing bai béo, céng trinh cong
bd lién quan dén dé tai luan &n ciia NCS (d3 x6a thong tin vé c4c tac gia lién quan).
16. 02 quyén luan an, 02 quyén tom tat luan an xéa thong tin cia NCS va nguoi hudéng dan.
17. Trang théng tin vé nhirng dong gbp mai vé mat hoc thuat, Iy luan caa luan &n (bang tiéng
Viét va tiéng Anh). Noi dung gom: tén luan &n; tén chuyén nganh va ma sé; tén NCS va khoa
dao tao; chirc danh khoa hoc, hoc vi, tén nguoi hudng dan; tén co s¢ dao tao; noi dung ngan gon
nhitng dong gép mai vé mat hoc thuat, ly luan, nhitng luan diém méi rit ra duoc tir két qua
nghién cuu, khao sat caa luan an; chir ky va ho tén cua NCS.
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26. QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY CONG VAN LIEN QUAN CONG TAC
SAU DAl HOC TRUONG PAI HQC CAN THO

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

1.1. Muc dich, pham vi &p dung

Quy dinh thu tuc va trinh tu cac budc can thuc hién khi nhan va xir 1y cong vin cta cac don vi dao
tao sau dai hoc ciing nhu cac don vi ngoai Truong giri Khoa Sau dai hoc dé xur ly cac cong viéc lién quan
den hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh va cac cong tac lién quan dén dao tao sau dai hoc cua Truong Dai
hoc Can Tho.

Quy trinh nay ap dung cho cac don vi dao tao sau dai hoc trong Truong va cac don vi ngoai
trrong lién quan dén cong tac dao tao sau dai hoc.

1.2. Van ban 4p dung

_- Quyét dinh s6 2346/QD-DHCT ngay 21 thang 7 ndm 2014 cua Higu truong Truong Pai hoc Cén
Tho vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac Phong ban chuc nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.

_- Quyét dinh 6 1012/QD-PHCT ngay 10 thang 4 ndm 2015 cua Hiu truong Truong Dai hoc Can
Tho ve viéc ban hanh cho cac Pho Hi¢u truong ky thay, thu trudng cdc don vi thugc Truong ky thua Iénh
va ky thura uy quyeén.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat
DTSDBH: DPao tao sau dai hoc;

- PKHTH: Phong Ké hoach Tong hop;
- BGH: Ban Giam hiéu;

- KSDbH: Khoa Sau dai hoc;

- DVDT: Don vi dao tao;

- DV:bon vi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Bwéc 1: Cac BV trong Trudng giri cac cong van, dé nghi cé lién quan dén cong tac dao tao sau dai
hoc cho van thu cua Van phong KSPH; cac van ban c0 lién quan cong tac sau dai hoc gui dén Truong (qua
PKHTH) da c6 bat phé caa BGH.

Budgc 2: Van thu kiém tra hd so co lién quan theo cac biéu mau huong d5n da duogc cong b tai

website cua KSPH, néu hé so cua cac BV gui chua day du thi dé nghi bd sung, néu hd so hoan chinh thi
dong dau cong van dén cua ngay nhan, vao s6 cong van dén va trinh lanh dao KSPH cho y kién.

Bu6c 3: HO so sau khi vao so cong van dén sé duoc chanh vin phong phén loai h so, trinh trong
cung buoi nhan ho so, néu nhan ho so trong budi séng thi trinh lien trong buoi sang, ho so nhan vao buoi
chiéu thi trinh vao budi chiéu cua ngay hom do trir truong hgp lanh dao di vang.

Phan loai ho so ding quy dinh, quy ché hoic khong dung quy dinh, quy ché.

Trinh Truéng KSPH ca hai loai ho so dé xem xét, phé duyét trong cuing budi nhan hd so tir nhan
vién van thu.

Buéc 4:

Céng vin, dé nghj diing quy dinh, quy ché

Nhitng cong vin dé nghi cua cac BV dung quy dinh sau khi dugc lanh dao but phé s& duoc chanh
van phong chiu trdch nhiém giao va giam sat chuyén vién cua tirng mang céng viéc thuc hién, thoi gian toi
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da 12 01 ngay lam viéc. Néu chuyén vién thiy bit phé cua lanh dao ¢ gi can tham muu thém thi tryc tiép
trao doi vai 1anh dao Khoa va lanh dao sé cé quyet dinh cuoi cung dé thuc hién.

- Cac quyét dinh, cong van... caa chuyén vién sau khi thuc hién s dugc gui dén chanh vin phong
dé kiém tra lai noi dung, format van ban va trinh ky theo dung cap. Thoi gian t6i da la 01 ngay lam viéc.

Cong van, dé nghi khéong dung quy dinh, quy ché
~ Nhiing cong van dé nghj cua cac BV khac voi quy dinh, quy ché hodc nhiing van ban can xin y
kien chi dao cua BGH thi Trudng khoa s€ trinh nhitng vén ban d6 theo dudng cong vén cho PKHTH. Thoi
gian toi da la 01 ngay lam viéc, trir truong hop BGH di cong tac.
Sau khi cé bat phé cua BGH sé thuc hién nhu sau:

- Néu bat phé chi dao thuc hién thi s& dugc lanh dao cﬁhuyﬁén cho chuyén vién cé lién quan thuc hién,
sau khi thl_rc hién sé dugc gui lai chér}h van phong dé kiém tra lai ni dung, format van ban va trinh
ky cac cap d¢ phat hanh. Thoi gian toi da 1a 01 ngay lam viéc.

- Néu bat phé khong dong ¥ hogc dé nghi b6 sung thi tra lai cho BV dé biét hodc phai bo sung dé
trinh lai, khi tra vé cho BV phai c6 ky giao nhan cong van. Thoi gian cung budi khi nhan lai ho so
tu BGH.

Buwérc 5:

- C’éc hé so, qquyé't dinh, van ban sau khi trinh ky s& duoc lay s, dong dau tai PKHTH va photo du
SO lugng dé gui cho cac BV co lién quan. Khi giao nhan phai co6 ky giao nhan cong van. Thoi gian
la toi da 01 ngay lam viéc sau khi nhan duoc ho so tir BGH.

- Luu trit theo quy dinh, hd so ngay nao thi phai vo s6 va luu ngay d6, han ché dén hd so nhiéu ngay.

66



I. LUU PO

Buoc

Cong viéc

Noi dung cong viéc

Ngudi
thue hién

Thoi
gian

Bié¢u mau

1|

Nop hé so -

)
/
-

- VDT SDH trong Truong
giri cong vin dé nghi thanh lap
Hoi dong xét duyét dé cuong,
giao d¢ tai, chdm chuyén d¢,
tiéu luan tong quan, luan vin,
luén an, cac van dé lién quan

"| dén cong tic PTSPH. ..
i| - Véan ban cac BV ngoai
{| truong gui (thong qua PKHTH
| c6 but phé BGH) ¢4 lién quan
| dén cong taic DTSDH...

-DVDT
- PKHTH

G160 hanh
chinh

| khong
; dung

HS

i€p nhin va
i€m tra so bg

| - Van thu kiém tra tinh hop 1¢
| ctia hé so ¢6 lién quandéncéc
{| bicu mau d& duoc huéng dan
| va dua [én website.

| - Néu ho so chua dy du thi

| yéu cau bo sung.

| - Néu hd so hoan chinh thi

:| dong dau cong vén dén, vao

| s0 cong van den trinh lanh

i| dao Khoa phé duyét.

- KSbH

- 01 budi

Kiém soat
Cho y kién

| - Phan loai va kiém soat hd so:
| thac si, tién si, cong tac khéc.

-Trinh Trudng khoa cho y
kién dé thyc hién.

- KSbH

- 01 budi

Trinh ky

- Trinh k}'rrcép Khoa doi véi
céc loai gidy d€ nghi dugc uy
quyén ky.

- Trinh BGH ky.

- KSPH
- PKHTH
- BGH

- 01 ngay

/,,/ = \\

Tra ho so

- Pong dau céac vin ban da co
chit ky cua lanh dao khoa
hoac BGH.

- Tra lai noi dé nghi.

KSbH

- 01 budi

Thoi gian tong cong dé xu ly cdng viéc: 2,5 ngay
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27. QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY CAC LOAI XAC NHAN LIEN QUAN

CONG TAC SAU PAI HQOC TRUONG PAI HQC CAN THO

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

- Quy trinh tiép nhan, xt 1y don, gidy xac nhan cua hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh dugc
xay dung va cong bb cdng khai vai mong muédn hd tro hoc vién cao hoc, nghién ctu sinh biét duoc
cach thyc hién céc thua tuc, tranh sy hiéu nham trong quan hé giao tiép, tranh lang phi thoi gian va
nang cao chét luong phuc vu ngudi hoc.

- Quy trinh nay &p dung cho hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh khi thuc hién cac giao dich
tai Khoa Sau dai hoc.

1.2. Van ban ap dung

_- Quyét dinh s6 2346/QD-DHCT ngay 21 thang 7 ndm 2014 cua Higu truong Truong Pai hoc Cén
Tho vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac phong ban chie nang thudc Truong Pai hoc Can Tho.
_- Quyét dinh 6 1012/QD-PHCT ngay 10 thang 4 ndm 2015 cua Higu truong Truong Dai hoc Can
Tho vé viéc ban hanh cho cac Phd Hiéu truong Ky thay, thu truong cac don vi thude Truong Ky thara 1€nh

va ky thira uy quyeén.

1.3. Giai thich tir ngir, tir viét tat
- CTDT: Chuong trinh dao tao;
- HVCH: Hoc vién cao hoc;
- NCS: Nghién cau sinh;
- KSDbH: Khoa Sau dai hoc;
- BGH: Ban Giam hiéu;
- SPH: Sau dai hoc.

2. NOI DUNG QUY TRINH

2.1. Mt sb yéu cau khi thuc hign quy trinh

Hoc vién khi giao dich phai sir dung mau don tai trén website KSPH tai dja chi
http://gs.ctu.edu.vn.
Céc loai don khéc theo nguyén vong cua hoc vién can phai trinh bay diing thé thirc trinh bay
van ban hanh chinh dugc thuc hién bang danh may hoac viét tay.
2.2. Quy trinh chi tiét
Budéc 1: Giri/nhan lai don, gidy xac nhan
HVCH, NCS c6 nhu cu vui long lién h¢ truc tiép voi chuyén vién phu trach (cao hoc hay tién
si). Cac mau dO’g, giay xac nhan da c6 dang trén wepsite cﬁg KSDH. Do d6, HVCH, NCS can chuan
bi theo ding mau. Nhimg truong hop khdng c6 mau thi can trinh bay theo dung thé thirc van ban
hanh chinh (c6 thé in tir may tinh hozc viét tay). Néu gui don trugc 9 gio (budi sang) va 15 gid (budi

chiéu) s& nhan két qua sau thoi gian trén trong cing budi 1am viéc. Hoc vién giri don sau thoi gian
trén s& nhan két qua vao budi lam viéc sau.

Budc 2: Tiép nhan don, kiém tra thé thirc, ndi dung vin ban yéu cau
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Pon, gidy xac nhan (goi chung Ia hd so) sau khi dwoc tiép nhan, chuyén vién KSPH s& kiém
tra thé thuc va tra 16i ngay cho HVCH, NCS. Néu hd so chua dung thi huéng dan ngay dé nguoi
nop hd so biét chd ndo can didu chinh. Ho so dung thi hen thoi gian tra lai (can luu ¥ nhitng loai hd
so ¢6 ky cta 1anh dao thi phai xem ngudi ky c6 ban di cong tac hay khong, dé hen chinh xéc thoi
gian tra ho so, tranh trudng hop hen nhiéu 1an gay mat thoi gian cho HVCH, NCS.

Bwéc 3: Xir ly chuin bi trinh linh dao ky
Hb so dé nghi caa HVCH, NCS s& ¢6 02 tinh hudng:

- Nhitng hd so ma chuyén vién SPH c6 nhitng thong tin dang quan ly thi kiém tra, d6i chiéu
tinh chinh xéac. Néu kiém tra chinh xac thi ghi xac nhan va ky nhay chiu trach nhiém. Néu trong hd
so néu khong dung véi dit liéu luu trir thi thong tin lai cho HVCH, NCS lam lai. Nhirg truong hop
c6 dau hiéu gian déi thi bao cao lanh dao.

- Nhitng hd so ma chuyén vién SDH chua xdc dinh duoc cach gidi quyét thi trinh 1anh dao
xin hudng xu ly. Ghi hudng xi ly vao trong ho so va ky nhay.

Céc hd so sau khi c6 ky nhay, chuyén cho van thu tién hanh dong du dung quy dinh.
Budc 4: Trinh lanh dao ky

Vin thu tap hop hd so cua cac chuyén vién phu trach (da c6 ky nhdy) cho vao tap hé so trinh
lanh dao ky, va sau do tién hanh dong dau dung quy dinh;

Ho so sau khi dong du hoan chinh duoc chuyén dén chuyén vién phu trach dé tra lai HVCH,
NCS theo nhu da hen.

2.3. Biéu mau khi thuc hién quy trinh

2.3.1. Biéu miu hoc vién cao hec
- X&c nhan tu tac kinh phi trong thaoi gian hoc.
- Xin cip ban sao bang tét nghiép.
- X4c nhan trdng tuyén.
- Pé nghi nhan bang.
- Xin cap gidy chiing nhan tam thoi.
- Xac nhan hoan thanh CTDT.
- X&c nhan diém hoc phan.
- X&c nhan thoi gian hoc.
- X&c nhan dang la HVCH.

2.3.2 Biéu miu nghién ciru sinh

- Phiéu dang ky thoi gian thyuc hién ké hoach hoc tap cua NCS.
- Xin gia han thoi gian hoan thanh CTDT.
- Xac nhan la NCS.
- X&c nhan thoi gian tap trung hoc.
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II.LUU DO

Buoc

Cong viéc

Nguoi

dao khoa hoac BGH.
- Tra lai cho nguoi dé nghi.

Ndi dung cong viée thwe hién | Thoi gian | Biéu méu
TN i Céc mau
/ Gig'/lggi“ BE | CHVCH, NCS gir gify dé |\ " | Giohanh | co trén
\ g P y ? gh;’ /| nghi, gidy xac nhan tryc tiép chinh website
glay xac mhan’ | ; Vvan phong KSPBH. KSPH
- Tra 1oi
] ngay tinh
% P—— - Nhan don truc tiep. hop 1y cu
Tiép nhan gia > e P . op ly cua
d% ngili fa Y1 | - Kiém tra thé thic trinh bay gidy dé nghi
1 s 2 P so voi quy dinh: - Hen trd lai
Kiém tra the R " . A 2 .
L R + Néu dung: ti€p nhan va hen | - KSPH | giay dé nghi
thire trinh bay .. A, N v GA:
- thoi gian tra ket qua. da ky toida
; . + Néu sai: Huong dan 02 ngay
. HS cin HVCH, NCS trinh bay lai.
i b0 sung
ZX‘} !)" . Kiém tra yéu cau trong don:
chuan bi trinh + Tinh chinh x4c cua yéu 01 budi
dnh dao ky” | cau. -KSPH |~ PW!
+ Xin y kién huéng tra 1oi néu
chua ro.
HS da
Ky | - Trinh ky cép Khoa ddi véi
céc loai gidy dé nghi duoc uy | - KSDH
| quyén ky. - PKHTH
- BGH - 01 ngay
- Trinh BGH ky.
. Trahdsoe || pono dau céc gity dé nghi
N 4 ~ 1o 1A ~ , . - ) Z.
da c6 y kién, chir ky cua lanh | KSPH 01 budi

Thoi gian tong cong dé xu ly cdng viéc: 2 ngay
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28. QUY TRINH KIEM PINH NQI BQ CHUONG TRINH PAO TAO

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

a. Muc dich:

- Huéng dan thuc hién cong tac kiém dinh noi bo chuong trinh dao tao tai truong PHCT;

- Cbng nhan ndi bd chit lugng chuong trinh dao tao dap ng vai yéu cau cua b tiéu chuan &p
dung danh gia, 1am co s& cho viéc xét chon chwong trinh dao tao huéng dén thyc hién kiém dinh
qudc té.

b. Pham vi ap dung:

- Quy trinh dugc ap dung vao viéc t chirc thuc hién kiém dinh noi bo tong thé cac hoat dong lién
quan dén chuong trinh dao tao theo cac tiéu chuan danh gia chit luong chuong trinh do tao.

1.2 Van ban 4p dung:

- Luat Gio duc Dai hoc s6 08/2012/QH13, duoc Québc hdi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam khoa XIII, ky hop thir 3 thdng qua ngay 18 thang 6 nam 2012, ¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01
thang 01 nam 2013;

- Théng tu S6 38/2013/TT-BGDPT ngay 29/11/2013 cuia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy dinh vé quy trinh va chu ky kiém dinh chét lugng chuong trinh dao tao cia cac
truong dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép;

- Quyét dinh s6 321/QD-DHCT ngay 11/03/2010 cta Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho, vé
viéc ap dung tiéu chuan dam bao chat luvong ciia Mang ludi cac trudng dai hoc Dong Nam A (AUN-
QA) trong danh gid chuong trinh gido duc ciua Truong.

1.3 Giai thich tir ngik, tir viét tat:

- CTPT: Chuong trinh dao tao - viéc ké khai tom tit cac hoat dong, noi dung va/hoic phuong
phap duoc trién khai nham dat dugc cac muc tiéu gido duc va dao tao (viéc thu nhan tri thic, k¥
nang va/hodc nang luc), duoc td chirc theo mét trinh ty hop ly trong mot giai doan cu thé;

- Chu trinh PDCA: Gom cac giai doan Lap ké hoach — Trién khai thyc hién — Kiém tra — Hanh
dong, 1a chu trinh do Deming dé xuat, con dugc goi 1a chu trinh PDSA (Lap ké hoach — Trién khai
thuc hién — Rat kinh nghiém — Hanh dong);

- DBCL: bam bao chét lugng — viéc mét co s& hay t6 chirc bao dam rang san pham va dich vy ma
minh cung cip dap tmg duoc cac tiéu chuan vé chat lugng da duoc chap thuan. Bam bao chét lugng
la mot qua trinh dién ra lién tuc.

- Kiém dinh - qua trinh kiém dinh bao gom giai doan ty danh gia va giai doan danh gia ngoai, két
qua cua viéc kiém dinh 1a su ching nhan caa bén thir ba vé nang luc thuc hién cac nhiém vu pha
hop véi cac chuan danh gia da xac dinh truéc;

- TPG: Ty danh gi4 - viéc ra soat thudng xuyén, c6 hé thdng, va ki ludng cac hoat dong va két
qua caa mot t chirc 1y tham chiéu tir mot md hinh/khung mau, va do té chic ty trién khai thuc
hién;
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- Daénh gia ngoai: viéc danh gia chit luong do cac chuyén gia danh gia khong thudc ndi bo cua to
chic thuc hién;

- KBNB: Kiém dinh noi bo - 12 viéc danh gia twong ty nhu danh gia ngoai nhung do céc chuyén
gia d4nh gia thudc noi bo cua té chirc thyc hién. Kiém dinh noi bo ciing duoc hiéu 1a cong tac kiém
dinh (gém ca giai doan ty danh gia va giai doan danh gia ngoai) dwoc noi bo cua té chirc thyc hién.

- Céc bén lién quan: Cac ca nhan, cac nhom, hoic cac thuc thé ¢ vai tro, quan tim dén muc tiéu
va viéc thuc hién chuong trinh gido duc va dao tao. Ho bao gom céng dong ma chuong trinh mudn
thay d6i hién trang; cac d6i ngii trién khai va hd trg cac hoat dong va nhimg ngudi quan 1y chuong
trinh 1am nhiém vu gidm sét viéc thuc hién; cac nha tai tro va nhitng nguoi ra quyét dinh khac cé
anh hudng hoic quyét dinh dién tién cac hoat dong lién quan dén chwong trinh; nhém ung ho hd
trg, nhom phé binh va nhitng nhém khac anh hudéng dén chinh sach va méi trudng cua chuwong trinh;

- DBVDT: Bon vi dao tao — cac don vi ¢6 quan 1y nganh dao tao.
- Trung tim PBCL&KT: Trung tim Dam bao chat luong va Khao thi.
2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh thuc hién kiém dinh noi b CTDT theo tiéu chuan AUN-QA dugc thuc hién qua 07 budéc
trong 34 tuan:

- Budéc 1: Cong tac chuan bi Tw danh gia CTPT
+ DVDT dang ky thuc hién KDNB CTDT véi Trung tam DPBCL&KT;
+ Trung tam PBCL&KT 1ap ké hoach thyuc hién KDNB va dy toan kinh phi;
+ Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong TDG, Ban Thu ky va T6 TDG;
+ Hoi dong TG t6 chuc hop dé phan céng nhiém vu;
+ Trung tim PBCL&KT t6 chirc tap huan thyc hién TDG CTDT.
- Buwoc 2: Thuc hién Tw danh gia CTDPT
+ T6 TDG phd bién cong tac TDG CTDT tai don vi dén giang vién, can bo hd trg va sinh vién.
+ Hop t6 TG, phan cong nhiém vu thyc hién TPG;
+ Tu danh gia thuc trang CTDT;
+ Thu thap, téng hop théng tin minh ching, khao sat;
+ Viét hoan chinh béo céo ty dénh gia;
+ Gui bao cdo TDG cho Trung tim PBCL&KT.
- Buwéc 3: Kiém tra bao ciao TPG
+ Trung tim PBCL&KT kiém tra bao cdo TDG vé ndi dung va hinh thic;
+ Kiém tra hd so minh ching;
+ Phan hdi cho T6 TPG;
+ T6 TDG diéu chinh bao c4o TDG va hd so minh ching (néu cd).

- Buwéc 4: Chuan bi danh gia ndi bg CTPT
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+ Trung thm DBCL&KT soan thao quyét dinh; Hiéu truong ra quyét dinh thanh Iap cac doan
danh gia néi bo;

+ Trung thm DPBCL&KT té chic tap huan cdng tac danh gia noi bo CTDT;

Bwéc 5: Thuc hién danh gia ngi bg CTDT

+

Poan danh gia noi bo t6 chire danh gia so bo qua hd so;

+

Doan danh gia noi bo té chirc danh gia tai don vi;

+

Thong béo két qua danh gia noi bo voi T TDG;

+

Giai thich két qua danh gia noi bo theo phan hdi cua to TBG (néu co);

+ Gui béo co két qua danh gia noi bo cho Trung thm DPBCL&KT.

Buéc 6: Kiém tra bao cao danh gia ndi b

+ Trung tam PBCL&KT kiém tra béo cao danh gia noi bo vé noi dung va hinh thic;
+ Phan hoi cho Poan danh gia noi bo;

+ Doan danh gia noi bo diéu chinh bao cao danh gia noi by (néu co).

Buéc 7: Bo co két qua thuc hién KPNB CTPT va cap chitng nhan KPNB

+ Ban Thu ky béo cao két qua KDNB CTDT cho Hoi ddng BBCL Truong:

+ Ban Thu ky 1ap béo céo tong két cong tac kiém dinh CTDT va bo céo dé xuat cai tién CTDT
trinh BGH;

+ Hoi dong PBCL Truong thong qua két qua KDNB;
+ Hiéu truong ra quyét dinh cap ching nhan KDNB cho CTPT dugc danh gia dat chuan.
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LUU PO

Tén quy trinh: Quy trinh kiém dinh ndi b chwong trinh dao tao

Buoc Luu db Ni dung cong viéc Ngudi thue | Thoi | Ghi
: : hién gian chu
Bat dau
Ding ky thyc hién kiém dinh noi bo | VDT
L CTDT véi Trung tam PBCL&KT.
Bat dau - —
Lap ké hoach thuc hién kiém dinh Trung tm
noi bo va du todn kinh phi. DBCL&KT
1 LA Ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong | Hiéu truong ‘
Cong tac chuan bi Tu danh gi4, Ban thu ky va To 06 tuan
Tu dénh gia TDG.
CTPT Hop Héi ddng TDG dé phan cong | Hoi ddng TPG
nhiém vu.
Trién khai va tap huan thuc hién ty | Trung tam
danh gia CTDT. DPBCL&KT
v Pho bién cong tac TDG dén céc bén | To TDG
N lien quan; hop T6 TPG, phan cong
Thuc .hrlen Tu nhi¢m vy thuc hién TBG; danh gia
> | danh gia CTDT thuc trang CTDT; thu thap, xu Iy, 14 tudn
tong hop thdng tin minh chung,
khao sat; viet va gui bdo cdo TDG;
Chua hoan thanh bao cdo TPG va ho so
dat minh ching.
3 q Kiém tra bao cao TG, hd so minh | Ban Thu ky .
Kiém tra chl’rng. 04 tuan
v Pt Ra quyét dinh thanh lap Poan danh | Hiéu truéng
A A An bi gia noi bo. .
4 Cor’1g tag ,chtjgn En : _ : 01 tudn
Dénh gia ndi bo Tap huan cong tac danh gia ndi bo | Trung tam
CTbT DPBCL&KT
v Thuc hién dénh gi4 noi bo; thong | Poan dénh i
™ Thuc hién danh bé(_) ket qua danh gia voi T6 TDG; | ndi bo i
5 gid noi by CTDT gl‘;n bié‘? cép kétA’qué Eiém,h gié. El(f)lr. 03 tuan
bg; giai thich ket qua danh gia voi
CAtha T6 TPG khi c6 yéu cau.
- Kiém tra bo co danh gianoi by | Ban Thu ky ‘
6 g > €m tra bao cao danh gia nol DQ an u Ky 02 tudn
Kiém tra
ﬁ@ﬂ B4o c4o két qua KDNB cho Hoi | Ban Thu ky
. dong DBCL Truong; lap bao cao
Bao cao ket qua | | tong két cong téc kieém dinh CTDT
thyc hién KDNB va bdo cao dé xuét cai tién CTDT
CTDT va cap trinh BGH.
7 chung nhan Théng qua két qua KDNB. Hoi dong PBCL | 04 tuan
KDNB Truong
! Cép ching nhan KDNB néu CTPT | Hiéu trung
) duogc danh gia dat chuan.
< Ket thuc ) Két thiic
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29. QUY TRINH THU THAP THONG TIN MINH CHUNG PAM BAO CHAT

LUQNG GIAO DUC

QUY TRINH CONG TAC

1. COSO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi &p dung:
a. Muc dich:

- Xay dung h¢ thong thdng tin minh chiing tong hop va tich hop lién quan dén hoat dong dam bao
chét luong va kiém dinh chét lugng;

- Dam bao viéc cung cap, thu thap, xir 1y, luu trir, cap nhat va chia se thong tin mot cach day du;
tang cuong hiéu qua va dap tng kip thoi yéu cau veé théng tin cia cong tac dam bao chat luong va
kiém dinh chat lwong cac cap;

- Cung cap théng tin cho cac cip quan ly lién quan khi co yéu cau, hd tro cho viéc dam bao cac
diéu kién dam bao chit luong cac cap.

b.  Pham vi ap dung: Céc don vi dao tao va chire ndng dp dung quy trinh vao viéc xay dung hé thong
minh chu:ng dam bao chét lugng theo céc tiéu chuan chét lwong gido duc dang dwoc &p dung cap
truong va cip chuong trinh ddo tao.

1.2 Van ban ap dung:

- Luat Gio duc Dai hoc s6 08/2012/QH13, dugc Québc hdi nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét
Nam khoéa XI11, ky hop thir 3 thdng qua ngay 18 thang 6 nam 2012, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01
thang 01 nam 2013;

- Quyét dinh s6 1086/QD-PHCT, ngay 17/4/2014 ciia Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho vé
ban hanh quy dinh vé hoat dong dam bao chat luong ctia Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:

- CTDT: Chuong trinh dao tao - viéc ké khai tom tat cac hoat dong, noi dung va/hoic phuong phap
dugc trien khai nham dat dugc cac muc tiéu giao duc va dao tao (viéc thu nhan tri thac, ky nang
va/hoac nang luc), dugc to chac theo mot trinh tu hop ly trong mot giai doan cu thé;

- DBCL: Pam bao chét lugng — viéc mét co sé hay to chirc bao dam rang san pham va dich vu ma
minh cung cap dap ung dugc cac tiéu chuan ve chat lwong da dugc chap thuan. Bam bao chat lugng
la mét qua trinh dién ra lién tuc.

- Kiém dinh: Qua trinh kiém dinh bao gom giai doan ty dénh gia va giai doan danh gia ngoai, két
qua cua viéc kiém dinh 1a sy chung nhan caa bén thir ba vé nang luc thuc hién cac nhiém vu phu
hop vai cac chuan danh gia da xac dinh trudc;

- Pon vi dao tao: Cac don vi cd quan ly nganh dao tao va truc tiép dao tao nhu Khoa, Vién, Bo
mon truc thudc Truong.

- Pon vi chic nang: Cac Phong, Ban, Trung tam chirc nang tryc thudc Truong.

- Trung tim PBCL&KT: Trung tim Pam bao chat lwong va Khao thi.

2. NOI DUNG QUY TRINH

- Budc 1: Y8u ciu cung cap thong tin minh chiing
+ Trung tim PBCL&KT xéc dinh nhu cau théng tin minh ching;

+ Guri van ban yéu cau cung cip thong tin dén cac don vi dao tao va don vi chirc nang co lién
quan;
+ Pon vi lién quan kiém tra cac dit liéu duoc yéu cau phan hdi bang van ban néu thong tin
khéng thudc don vi phu trach.
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- Bwéc 2: Cung cip thong tin minh chieng

+ Pon vi lién quan t6 chire thu thap thdng tin theo yéu cau;

+ Cung cap thdng tin theo yéu cau bang van ban va tap tin dién tir (néu co).
- Buwéc 3: Kiém tra @i chiéu thong tin

+ Trung tim DPBCL&KT kiém tra thong tin duoc cung cap;

+ D4i chiéu théng tin véi cac don vi khac 6 lién quan dé dam bao thong tin dugc cung cap
chinh xéc.

- Buwérc 4: Luu trir thong tin minh chang
+ Tbong hop théng tin theo biéu miu sir dung thong tin;
+ Cap nhat thong tin vao hé théng luu trit minh chang.
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II. LUUDO

Quy trinh thu thap thdng tin minh chieng dam bao chét lwong gido duc
Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc Ngu’qi thue T_hm Gh,'
: ; hién gian cha
Bat dau
. Xéc dinh nhu cau thong tin Trung tam 02 tudn DPau quy
Bat dau minh chung. DBCL&KT Ivalll
Giri viin ban yéu cau cung
1 ¥ cap thong tin dén céac don vi Trung tam 01 tudn
. ) dao tao va don vi chlrc ndng DBCL&KT
Yéu cau cung cap c6 lién quan.
thong tin minh -
chung Kiém‘ tra cac dl?l’ Ii§u duoc
yéu cau phan hoi bang vén Don vi cung 02 tuin
ban néu thong tin khong cap thong tin
thudc don vi phu trach.
L Tb chuc thu thap thong tin Don vi cung Tuy loai
theo yéu cau. cap thong tin | thong tin!
2 »  Cung cép thong , _
tin minh ching Cyng 9 ap thvongqtln Pher yeu Don vi cung A Theo
cau bang van ban va tap tin R 02 tuan x
e A cap thong tin mau
dién tr (néu co).
v Kiém tra cc thong tin dugc Trung tam 01 tudn
cung cap so voi yéu cau. DPBCL&KT
Kiém
3 tra o
Doi chicu thong tin véi cac Trund tam .
don vi khac ¢6 lién quan d¢ g 02 tuan
\ : PO . , PBCL&KT
dam bao théng tin chinh xac.
A 4
Téng hop thong tin theo biéu |  Trung tam 01 tudn
Luu trit thong tin mau str dung thong tin. DBCL&KT
minh ching
4 Cép nhat thong tin vao hé Trung tdm 01 tudn
thong luu trir minh chang. DBCL&KT
Két thuc Két thc.

1 Thoi gian thuc hién tly thudc vao loai thong tin, duoc néu cu thé khi gui van ban yéu ciu cung cip thong tin.
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