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LĨNH VỰC VĂN THƯ – THÔNG TIN, QUẢN TRỊ MẠNG – THƯ 

VIỆN 

1. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, XỬ LÝ CÔNG VĂN ĐẾN VÀ ĐI 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1 Mục đích, phạm vi áp dụng: Quy trình này nhằm thực hiện thống nhất trong toàn Trường 

trong công tác tiếp nhận và xử lý văn bản đến của nhà trường; giúp các đơn vị nắm rõ thời gian, đối 

tượng giải quyết công việc.  

1.2 Văn bản áp dụng: 

- Nghị định số110/2004/NĐ-CP, ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư. 

- Nghi ̣ điṇh số 09/2010/NĐ-CP, ngày 08/02/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Nghi ̣ điṇh 

110/2004/NĐ-CP. 

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV, ngày 19/01/2011 của Bô ̣Nôị vu,̣ hướng dâñ thể thức và ky ̃

thuâṭ trình bày văn bản hành chính. 

- Quyết định số 18/2008/QĐ-BGDĐT ngày 18 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc ban hành Quy chế soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hóa, 

kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục. 

- Quy chế tổ chức hoạt động công tác văn thư (ban hành kèm theo Quyết định số 2500/QĐ-

BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 

- Quyết định số:  325/QĐ-ĐHCT, ngày 12/3/2010, ban hành Quy định tạm thời về sử dụng 

văn bản điện tử để giao dịch hành chính của Trường Đại học Cần Thơ. 

- Quy định về công tác hành chính văn thư của Trường Đại học Cần Thơ. 

- Quyết định số 1994 /QĐ-ĐHCT, ngày 16  tháng  9  năm 2014, ban hành Quy chế công tác 

lưu trữ của Trường Đại học Cần Thơ. 

 1.3 Giải thích từ ngữ viết tắt: 

- BGH: Ban Giám hiệu. 

- Phòng KHTH: Phòng Kế hoạch Tổng hợp. 

- VB: Văn bản. 

 

 2. NỘI DUNG QUY TRÌNH:   

Công tác tiếp nhận và xử lý VBđến bắt đầu ở việc tiếp nhận VB từ bưu điện, hộp thư điện tử, 

Fax, cá nhân gửi trực tiếp. Quy trình bắt đầu từ khâu tiếp nhận, kết thúc khi VB đã được xử lý qua 

các khâu và được đưa vào hệ thống lưu trữ. Đối với VB đi, việc tiếp nhận VB được thực hiện từ 

Phòng KHTHthông qua các đơn vị trong Trường để xử lý theo trình tự: rà soát nội dung, thể thức, 

trình BGH ký, lấy số, ngày tháng, đóng dấu, gửi đi và kết thúc ở khâu lưu trữ. 
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II. LƯU ĐỒ 
 

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, XỬ LÝ CÔNG VĂN ĐẾN VÀ ĐI 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc Người thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1  - Tiếp nhận VB từ:bưu điện, 

hộp thư điện tử, Fax, người gửi 

trực tiếp. 

- Rà soát thể thức (nếu là VB 

trình BGH ký gửi đi). 

- Đóng dấu VB đến, ghi số và 

ngày đến, vào sổ VB đến. 

- Nhân viên bưu 

điện, người gửi. 

- Văn thư Phòng 

KHTH. 

 

Trong các 

ngày làm 

việc. 
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- Phân loại VB để trình các 

thành viên trong BGH. 

- Trưởng Phòng 

KHTH. 

- Thư ký BGH. 

Trong các 

ngày làm 

việc. 
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BGH phê duyệt hoặc có ý kiến 

chỉ đạo để đối với VB. 

BGH. Trong 

ngày. 
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- Tiếp nhận ý kiến chỉ đạo, bút 

phê của BGH để triển khai 

thực hiện. 

- Lấy số, ngày VB, đóng dấu. 

- Ghi bút phê xử lý của BGH 

vào sổ VB đến. 

- Điện tử hóa VB (hoặc 

photocopy VB). 

- Gửi đơn vị, cá nhân liên quan 

(gửi thông qua phần mềm quản 

lý, hoặc VB giấy). 

-Trưởng Phòng 

KHTH. 

-Văn thư Phòng 

KHTH. 

Trong các 

ngày làm 

việc. 
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- Phân loại và đưa vào kho lưu 

trữ. 

Văn thư Phòng 

KHTH. 

Hàng tuần.  

 

 

 

 

Tiếp nhận VB 

Xử lý văn 

bản 

Lưu trữ 

Phê duyệt 

VB 

Phân loại VB 
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2. QUY TRÌNH CÔNG KHAI THEO THÔNG TƯ 09/2009/TT-BGDĐT 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

Thông tư 09/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 07/5/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành 

Quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở giáo dục của hệ thống giáo dục quốc dân. 

1.1 Mục đích, phạm vi áp dụng:  .  

(1) Thực hiện công khai cam kết của cơ sở giáo dục về chất lượng giáo dục và công khai về chất 

lượng giáo dục thực tế, về điều kiện đảm bảo chất lượng giáo dục và thu chi tài chính để người học, 

các thành viên của Trường Đại học Cần Thơ và xã hội tham gia giám sát, đánh giá cơ sở giáo dục 

theo quy định của pháp luật.  

(2) Thực hiện công khai của các cơ sở giáo dục nhằm nâng cao tính minh bạch, phát huy dân chủ, 

tăng cường tính tự chủ và tự chịu trách nhiệm của Trường Đại học Cần Thơ trong việc quản lý nguồn 

lực và đảm bảo chất lượng giáo dục. 

(3) Nhằm thể hiện năng lực cũng như chất lượng của Trường, thu hút sinh viên đăng ký vào học 

và mở rộng hợp tác nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ, hướng đến mục tiêu phát triển 

toàn diện của Trường. 

1.2 Văn bản áp dụng:  

- Thông tư 09/2009/TT-BGD&ĐT, ngày 07/5/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

1.3 Giải thích từ ngữ viết tắt: 

- GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo. 

- BGH: Ban Giám hiệu. 

- Phòng KHTH: Phòng Kế hoạch Tổng hợp. 

- CSVC: Cơ sở vật chất. 

- CCVC: Công chức viên chức. 

- ĐHCT: Đại học Cần Thơ. 

 2. NỘI DUNG QUY TRÌNH:   

Quy trình công khai theo Thông tư 09 được triển khai thực hiện hàng năm. Bắt đầu quy trình bằng 

việc thông báo các Phòng, ban có liên quan thực hiện báo cáo công khai, triển khai thực hiện và 

tổng hợp các báo công khai như: báo cáo thực hiện quy chế công khai NH cho Bộ, biểu tổng hợp 

một số thông tin công khai NH, thông báo công khai cam kết chất lượng đào tạo thực tế, các thông 

báo về CSVC, đội ngũ CCVC, thu chi tài chính… Quy trình được kết thúc bằng việc gửi báo cáo 

công khai của Trường cho cơ quan có liên quan và công bố lên website của Trường. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CÔNG KHAI THEO THÔNG TƯ 09/2009/TT-BGDĐT 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 
Ghi chú 

1  
Thông báo các Phòng, ban có 

liên quan thực hiện báo cáo 

công khai. 

Phòng KHTH. Định kỳ 

hàng năm 

vào đầu 

năm học. 
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Thực hiện báo cáo:  

- Báo cáo thực hiện quy chế 

công khai NH cho Bộ. 

- Biểu tổng hợp một số thông 

tin công khai NH. 

- Thông báo công khai cam kết 

chất lượng đào tạo thực tế NH. 

- Các Thông báo về CSVC, 

đội ngũ CCVC, thu chi tài 

chính. 

Các Phòng, ban 

có liên quan. 
07 ngày.  

3 

 

Tổng hợp báo cáo công khai 

của Trường. 

Trình BGH ký các báo cáo 

công khai của Trường. 

- Phòng KHTH. 

- BGH. 
03 ngày.  
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- Gửi Báo cáo công khai của 

Trường cho cơ quan có liên 

quan. 

- Công bố lên website của 

Trường. 

Phòng KHTH, 

Trung tâm 

Thông tin và 

Quản trị mạng. 

01 ngày.  

 

  

Cập nhật các báo 

cáo, thống kê 

Thông báo 

Tổng hợp và ký 

duyệt báo cáo 

Gửi báo cáo và 

công bố 
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3. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ ĐĂNG THÔNG TIN LÊN WEBSITE 

TRƯỜNG 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi yêu cầu đăng tải thông tin 

lên website Trường tại địa chỉ: www.ctu.edu.vn. 

b. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị trong toàn Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt:  

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- VC/NLĐ: Viên chức, người lao động tại các đơn vị được lãnh đạo phân công. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Nội dung đăng tải thỏa điều kiện: (i) nếu là thông báo/văn bản thì cần 

có số công văn, đúng với quy định của văn bản hành chính, có chữ ký người có thẩm quyền và đóng 

dấu; (ii) nếu là tin tức ở dạng phiên bản MS. Word thì cần có ảnh kèm theo để đăng tin. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 01 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả thể hiện trực tiếp trên website. 
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 II. LƯU ĐỒ

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ ĐĂNG THÔNG TIN LÊN WEBSITE TRƯỜNG (http://www.ctu.edu.vn)
4

1
2

3

Ghi chúLưu đồ Nội dung công việc
Thời gian

thực hiện

Người thực 

hiện

Y°u cӺu ĽŁng tӶi 

thông tin

VC/NLņ sֹ dֱng Ľ֗a ch֕ email 

do TrҼ֩ ng cung cӸp gֹ i thông 

tin ĽŁng tӶi ĽԒn Ľ֗a ch֕ email:

tttt-qtm@ctu.edu.vn

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa c§c 

th¹ng tin cӺn ĽŁng tӶi. NԒu ph½ 

h֯p th³ ĽŁng (t֝i Ľa 1 ngày làm 

vi֓c), nԒu kh¹ng giӶi th²ch lĨ 

do

TTTT&QTM

TTTT&QTM

G֫ i email th¹ng b§o VC/NLņ 

biԒt th¹ng tin ĽҼ֯ c ĽŁng hoԊc 

kh¹ng ĽҼ֯ c duy֓t ĽŁng

VC/NLņ

TrӶ kԒt quӶ

Gi֩ ḧnh 

chính

Gi֩ ḧnh 

chính

ņ
Ӵ
t

KiԜm duy֓t

ņŁng tӶi th¹ng tin

Thֽc hi֓n ĽŁng tӶi th¹ng tin 

l°n website TrҼ֩ ng

K
h
¹
n
g
 Ľ
Ӵ
t

TTTT&QTM

Gi֩ ḧnh 

chính

(1 ngày)

Gi֩ ḧnh 

chính

B
ư
ớ
c

NԒu vҼ֯ t 

thӼm quyԚn, 

TTTT&QTM 

xin Ĩ kiԒn 

BGH
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4. QUY TRÌNH CẤP TÀI KHOẢN HỘP THƯ ĐIỆN TỬ/MÁY TÍNH CHO  

VIÊN CHỨC 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi thực hiện yêu cầu cấp tài 

khoản hộp thư điện tử và tài khoản máy tính cho viên chức. 

b. Phạm vi áp dụng: Công chức, viên chức, người lao động, các chuyên gia và sinh viên nước 

ngoài đang học tập và công tác tại Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- VC/NLĐ: Viên chức, người lao động; 

- TKMT: Tài khoản máy tính. 

- TKHTĐT: Tài khoản hộp thư điện tử. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu yêu cầu cấp TKHTĐT và TKMT. Người yêu cầu phải (i) có thẻ 

viên chức hoặc quyết định thu nhận hoặc giấy giới thiệu của khoa/bộ môn; (ii) trực tiếp đến 

TTTT&QTM. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 01 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Phiếu bao gồm có TKHTĐT và /hoặc TKMT. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CẤP TÀI KHOẢN HỘP THƯ ĐIỆN TỬ/MÁY TÍNH CHO VIÊN CHỨC

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

1
2

3
4

5

TiԒp nhԀn phiԒu

y°u cӺu

Y°u cӺu cӸp 

TKHTņT/TKMT

VC/NLņ ĽԒn trֽc tiԒp TTTT&QTM, 

ĽiԚn th¹ng tin v̈o phiԒu 

TTTT&QTM-01 (phiԒu c· tӴi 

website http://inac.ctu.edu.vn)

MӾu 

TTTT&QTM-01

Gi֩ ḧnh 

chính

TӴo ẗi khoӶn

VC/NLņ

NhԀn kԒt quӶ

ņӴt

KiԜm tra y°u cӺu

NhԀn phiԒu y°u cӺu
Gi֩ ḧnh 

chính
TTTT&QTM

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa c§c 

th¹ng tin theo quy Ľ֗nh. NԒu h֯p l֓ 

hԌn th֩i gian trӶ kԒt quӶ (t֝i Ľa 01 

ng̈y l̈m vi֓c), nԒu kh¹ng giӶi 

th²ch v̈ y°u cӺu b֡ sung th¹ng tin

TTTT&QTM Gi֩ ḧnh 

chính

TӴo ẗi khoӶn theo y°u cӺu, ghi 

th¹ng tin ẗi khoӶn v̈o phiԒu 

TTTT&QTM-01

Gi֩ ḧnh 

chính (01 

ngày)
TTTT&QTM

Gi֩ ḧnh 

chính
Theo l֗ch hԌn, VC-NLņ trֽc tiԒp 

ĽԒn TTTT&QTM  nhԀn kԒt quӶ

VC/NLņ MӾu 

TTTT&QTM-01

C
h
Ҽ
a
 Ľ
Ӵ
t

B
Ҽ֧
c
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5. QUY TRÌNH CẤP LẠI MẬT KHẨU TÀI KHOẢN HỘP THƯ ĐIỆN TỬ/MÁY 

TÍNH CHO VIÊN CHỨC 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi yêu cầu cấp lại mật khẩu 

tài khoản hộp thư điện tử/tài khoản máy tính. 

b. Phạm vi áp dụng: Công chức, viên chức, người lao động, các chuyên gia và sinh viên nước 

ngoài đang học tập và công tác tại Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- VC/NLĐ: Viên chức, người lao động; 

- TKMT: Tài khoản máy tính; 

- TKHTĐT: Tài khoản hộp thư điện tử; 

- MK: Mật khẩu. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu yêu cầu cấp lại mật khẩu TKHTĐT và TKMT. Người yêu cầu 

phải (i) có thẻ viên chức (ii) trực tiếp đến TTTT&QTM. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 01 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Phiếu cấp lại mật khẩu gồm có mật khẩu TKHTĐT hoặc TKMT. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CẤP LẠI MẬT KHẨU TÀI KHOẢN HỘP THƯ ĐIỆN TỬ/MÁY TÍNH CHO VIÊN CHỨC

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

1
2

3
4

5

TiԒp nhԀn phiԒu

y°u cӺu

Y°u cӺu cӸp lӴi MK 

TKHTņT/TKMT

VC/NLņ ĽԒn trֽc tiԒp TTTT&QTM, 

ĽiԚn th¹ng tin v̈o phiԒu 

TTTT&QTM-10 hoԊc TTTT&QTM-

11  (phiԒu c· tӴi website http://

inac.ctu.edu.vn)

MӾu

TTTT&QTM-10

TTTT&QTM-11

Gi֩ ḧnh 

chính

CӸp lӴi mԀt khӼu

VC/NLņ

NhԀn kԒt quӶ

ņӴt

KiԜm tra y°u cӺu

NhԀn phiԒu y°u cӺu
Gi֩ ḧnh 

chính
TTTT&QTM

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa c§c 

th¹ng tin theo quy Ľ֗nh. NԒu h֯p l֓ 

hԌn th֩i gian trӶ kԒt quӶ (t֝i Ľa 01 

ng̈y l̈m vi֓c), nԒu kh¹ng giӶi 

th²ch v̈ y°u cӺu b֡ sung th¹ng tin

TTTT&QTM Gi֩ ḧnh 

chính

CӸp lӴi mԀt khӼu theo y°u cӺu, ghi 

th¹ng tin vԚ ẗi khoӶn v̈ mԀt khӼu 

v̈o phiԒu TTTT&QTM-10 hoԊc 

TTTT&QTM-11

Gi֩ ḧnh 

chính (01 

ngày)
TTTT&QTM

Gi֩ ḧnh 

chính
Theo l֗ch hԌn, VC-NLņ trֽc tiԒp 

ĽԒn TTTT&QTM  nhԀn kԒt quӶ

VC/NLņ
MӾu

TTTT&QTM-10

TTTT&QTM-11

C
h
Ҽ
a
 Ľ
Ӵ
t

B
Ҽ֧
c
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6. QUY TRÌNH CẤP LẠI MẬT KHẨU TÀI KHOẢN HỘP THƯ ĐIỆN TỬ/MÁY 

TÍNH CHO SINH VIÊN 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi thực hiện yêu cầu cấp lại 

mật khẩu tài khoản hộp thư điện tử hoặc tài khoản máy tính cho sinh viên, học viên cao học và nghiên 

cứu sinh. 

b. Phạm vi áp dụng: Sinh viên chính quy, học viên cao học, nghiên cứu sinh, học sinh Trường 

Trung học phổ thông Thực hành Sư phạm, gọi chung là sinh viên. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt:  

- SV: sinh viên; 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- TKMT: Tài khoản máy tính; 

- TKHTĐT: Tài khoản hộp thư điện tử; 

- MK: Mật khẩu. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu yêu cầu cấp lại mật khẩu TKHTĐT và Phiếu yêu cầu cấp lại mật 

khẩu TKMT của sinh viên. Người yêu cầu phải (i) có thẻ sinh viên (ii) trực tiếp đến TTTT&QTM. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 02 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Phiếu cấp lại mật khẩu gồm có mật khẩu TKHTĐT hoặc TKMT. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRČNH CӷP LӳI MӿT KHӻU TêI KHOӵN H֤P THһ ņI֒N Tָ/MĆY TĉNH CHO SINH VIąN

LҼu Ľ֟ N֥i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi ch¼

1
2

3
4

5

TiԒp nhԀn phiԒu

y°u cӺu

Y°u cӺu cӸp lӴi MK 

TKHTņT/TKMT

Sinh vi°n ĽԒn trֽc tiԒp 

TTTT&QTM, ĽiԚn th¹ng tin v¨o 

phiԒu TTTT&QTM-15A hoԊc 

TTTT&QTM-15B  (phiԒu c· tӴi 

website http://inac.ctu.edu.vn)

MӾu

TTTT&QTM-15A

TTTT&QTM-15B

Gi֩ h¨nh 

ch²nh

CӸp lӴi mԀt khӼu

Sinh vi°n

NhԀn kԒt quӶ

ņӴt

KiԜm tra y°u cӺu

NhԀn phiԒu y°u cӺu
Gi֩ h¨nh 

ch²nh
TTTT&QTM

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa c§c 

th¹ng tin theo quy Ľ֗nh. NԒu h֯p l֓ 

hԌn th֩i gian trӶ kԒt quӶ (t֝i Ľa 02 

ng¨y l¨m vi֓c), nԒu kh¹ng giӶi 

th²ch v¨ y°u cӺu b֡ sung th¹ng tin

TTTT&QTM Gi֩ h¨nh 

ch²nh

CӸp lӴi mԀt khӼu theo y°u cӺu, ghi 

th¹ng tin vԚ t¨i khoӶn v¨ mԀt khӼu 

v¨o phiԒu TTTT&QTM-15A hoԊc 

TTTT&QTM-15B

Gi֩ h¨nh 

ch²nh (02 

ng¨y)
TTTT&QTM

Gi֩ h¨nh 

ch²nh
Theo l֗ch hԌn, sinh vi°n trֽc tiԒp 

ĽԒn TTTT&QTM  nhԀn kԒt quӶ

Sinh vi°n
MӾu

TTTT&QTM-15A

TTTT&QTM-15B

C
h
Ҽ
a
 
Ľ
Ӵ
t

B
Ҽ
֧
c
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7. QUY TRÌNH KHẮC PHỤC, HỖ TRỢ KHẮC PHỤC SỰ CỐ MẠNG TẠI CÁC 

ĐƠN VỊ 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi thực hiện yêu cầu khắc 

phục/hỗ trợ khắc phục sự cố mạng tại các đơn vị. 

b. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị trong toàn Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Biên bản khắc phục sự cố. 

2.2. Thời gian xử lý: Tùy sự cố. 

2.3. Trả kết quả: Biên bản khắc phục sự cố. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH KHẮC PHỤC, HỖ TRỢ KHẮC PHỤC SỰ CỐ MẠNG TẠI CÁC ĐƠN VỊ

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
5

B
ư
ớ
c

Ph§t hi֓n/ghi nhԀn sֽ 

c֝ mӴng tӴi ĽҺn v֗

Ph§t hi֓n hoԊc ĽҺn v֗ b§o vԚ sֽ c֝ 

mӴng tӴi ĽҺn v֗

Khi phát 

hi֓n sֽ 

c֝ mӴng

TTTT&QTM 

c§c ĽҺn v֗

KiԜm tra phӴm

vi sֽ c֝

KiԜm tra c§c kԒt n֝i ĽԒn ĽҺn v֗, switch, 

converter, access point

Khi phát 

hi֓n sֽ 

c֝ mӴng

KhԂc phֱc sֽ c֝

TTTT&QTM 

c§c ĽҺn v֗

TTTT&QTM 

c§c ĽҺn v֗

H֣  tr֯ ĽҺn v֗ khԂc 

phֱc sֽ c֝

TTTT&QTM 

c§c ĽҺn v֗

T½y sֽ 

c֝

T½y sֽ 

c֝

KԒt th¼c

6

NԒu phӴm vi sֽ c֝ thu֥c tr§ch nhi֓m cֳa 

TTTT&QTM, TTTT&QTM ph֝i h֯p v֧i ĽҺn 

v֗ ĽԜ khԂc phֱc sֽ c֝

NԒu sֽ c֝ li°n quan ĽԒn mӴng LAN 

cֳa ĽҺn v֗, TTTT&QTM sԐ h֣ tr֯ ĽҺn 

v֗ khԂc phֱc

TTTT&QTM 

c§c ĽҺn v֗Sֽ  c֝ Ľ« ĽҼ֯ c khԂc phֱc

LԀp bi°n bӶn nghi֓m thu

Bi°n bӶn 

khԂc 

phֱc sֽ 

c֝
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8. QUY TRÌNH CẤP PHÁT TÀI NGUYÊN MÁY CHỦ PHỤC VỤ XÂY DỰNG 

WEB 

 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi yêu cầu cấp tên miền con 

của .ctu.edu.vn và/hoặc cấp không gian máy chủ và tài khoản quản lý web. 

b. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị trong toàn Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- VC/NLĐ: Viên chức, người lao động phụ trách web của đơn vị hoặc của hội nghị, hội thảo, dự 

án,…  do các đơn vị phân công. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu yêu cầu cấp không gian máy chủ và các tài khoản web hoặc 

phiếu yêu cầu cấp tên miền con của .ctu.edu.vn. Người yêu cầu phải có: (i) Bảng tên; (ii) Giấy xác nhận 

là viên chức được phân công phụ trách trang web (có chữ ký của lãnh đạo đơn vị). 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 02 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả được trả trực tiếp hoặc thông qua email cho người yêu cầu. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CẤP PHÁT TÀI NGUYÊN MÁY CHỦ PHỤC VỤ XÂY DỰNG WEBSITE, ỨNG DỤNG
1

2
3

4

Ghi chúLưu đồ Nội dung công việc
Thời gian

thực hiện

Người thực 

hiện

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa c§c 

th¹ng tin theo quy Ľ֗nh. NԒu h֯p 

l֓ hԌn th֩i gian trӶ kԒt quӶ (t֝i 

Ľa 2 ng̈y l̈m vi֓c), nԒu kh¹ng 

giӶi th²ch lĨ v̈ y°u cӺu b֡ sung 

thông tin

Gi֩ ḧnh 

chính

- BiԜu mӾu TTTT&QTM-05 

(CΈp  kh¹ng gian m§y chύ 

v̈ ẗi khoΆn web)

- BiԜu mӾu TTTT&QTM-06 

(CΈp t°n miΧn con cύa 

.ctu.edu.vn)

VC/NLņ ĽԒn trֽc tiԒp 

TTTT&QTM ĽiԚn th¹ng tin v̈o 

phiԒu TTTT&QTM-05 hoԊc 

TTTT&QTM-06 (phiԒu c· tӴi 

website inac.ctu.edu.vn)

VC/NLņ

TTTT&QTMNhԀn phiԒu y°u cӺu.
TiԒp nhԀn 

phiԒu y°u cӺu
Gi֩ ḧnh 

chính

Gi֩ ḧnh ch²nh

(khi tiԒp nhԀn 

y°u cӺu)

TTTT&QTM
KiԜm tra 

y°u cӺu

Gi֩ ḧnh 

chính

(2 ngày)

TTTT&QTM
CӸp ph§t ẗi nguy°n theo y°u 

cӺu, ghi th¹ng tin v̈o phiԒu 

MӾu TTTT&QTM-05 hoԊc 

phiԒu TTTT&QTM-06

Gi֩ ḧnh 

chínhVC/NLņ

CӸp ph§t ẗi nguy°n 

m§y chֳ

NhԀn kԒt quӶ

Theo l֗ch hԌn, VC/NLņ trֽc tiԒp 

ĽԒn TTTT&QTM  nhԀn kԒt quӶ 

hoԊc nhԀn qua email

Y°u cӺu cӸp ẗi 

nguy°n m§y chֳ

B
ư
ớ
c

K
h
¹
n
g
 Ľ
Ӵ
t

5

BiԜu mӾu TTTT&QTM-05 

hoԊc TTTT&QTM-06 

ņӴt
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9. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ KHẮC PHỤC/HỖ TRỢ KHẮC PHỤC SỰ CỐ 

WEBSITE 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi yêu cầu khắc phục/ hỗ trợ 

khắc phục sự cố về website của các đơn vị. 

b. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị trong toàn Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3 Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng; 

- VC/NLĐ: Viên chức, người lao động phụ trách web tại các đơn vị. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Mô tả nội dung cần khắc phục, thời gian xảy ra sự cố, một số hành 

động trước khi sự cố xảy ra. Viên chức phụ trách website tại các đơn vị gửi email, điện thoại hoặc đến 

trực tiếp Trung tâm. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 03 ngày làm việc. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả khắc phục/hỗ trợ khắc phục sự cố thể hiện trực tiếp trên website. 

 II. LƯU ĐỒ 

3

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ KHẮC PHỤC/HỖ TRỢ KHẮC PHỤC SỰ CỐ WEBSITE

1
2

Ghi chúLưu đồ Nội dung công việc
Thời gian

thực hiện

Người thực 

hiện

Y°u cӺu khԂc phֱc sֽ 

c֝ website

Thֽc hi֓n khԂc phֱc 

sֽ c֝ 

VC/NLņ li°n h֓ TTTT&QTM 

khi c· y°u cӺu khԂc phֱc/h֣ 

tr֯ khԂc phֱc sֽ c֝ website 

(bΖng email, Ľiέn thói hoΜc 

ĽΥn trϘc  tiΥp Trung t©m)

KhԂc phֱc/h֣ tr֯ khԂc phֱc 

sֽ c֝ website (t֝i Ľa 3 ngày 

l̈m vi֓c). KԒt quӶ ĽҼ֯ c thԜ 

hi֓n trֽc tiԒp tr°n website

TTTT&QTM

TTTT&QTM
Gֹ i email th¹ng b§o VC/NLņ 

biԒt vԚ t³nh trӴng sֽ c֝ 

website v̈ kԒt quӶ khԂc phֱc.

VC/NLņ

TrӶ kԒt quӶ

Gi֩ ḧnh 

chính

Gi֩ ḧnh ch²nh 

(3 ngày)

Gi֩ ḧnh 

chính

B
ư
ớ
c
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10. QUY TRÌNH PHÂN QUYỀN SỬ DỤNG CÁC PHÂN HỆ PHẦN MỀM 

TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN TÍCH HỢP 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi thực hiện yêu cầu phân 

quyền sử dụng các chức năng trên các phân hệ phần mềm trong hệ thống thông tin thích hợp của 

Trường. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng cho viên chức và đơn vị trong Trường Đại học Cần 

Thơ. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3 Giải thích từ ngữ, từ viết tắt:  

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu yêu cầu phân quyền sử dụng trên các phân hệ phần mềm trong hệ 

thống thông tin thích hợp được xác nhận của lãnh đạo đơn vị. 

2.2. Thời gian xử lý:   

+ Trình lãnh đạo duyệt: 02 ngày làm việc sau khi nhận được yêu cầu (trừ ngày nghỉ). 

+ Thực hiện phân quyền: Tối đa 01 ngày làm việc sau khi yêu cầu được duyệt. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả xử lý yêu cầu sẽ được thông báo qua email. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH PHÂN QUYỀN SỬ DỤNG CÁC PHÂN HỆ PHẦN MỀM TRONG HỆ THỐNG THÔNG TIN TÍCH HỢP

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

1
2

3
4

B
Ҽ֧
c

SoӴn phiԒu y°u cӺu

Cá nhân/ĽҺn v֗ c· 

nhu cӺu sֹ dֱng 

chֵc nŁng cֳa c§c 

ph©n h֓ phӺn 

mԚm

Cá nhân/ĽҺn v֗ soӴn y°u cӺu: bao 

g֟m t°n ph©n h֓ v̈ c§c chֵc nŁng 

cӺn sֹ dֱng tr°n m֣ i ph©n h֓

Gi֩ ḧnh 

chính

TTTT&QTMNhԀn y°u cӺu

TiԒp nhԀn phiԒu y°u cӺu v̈ kiԜm tra 

t²nh ph½ h֯p cֳa phiԒu y°u cӺu

Duy֓t y°u cӺu
TTTT&QTM,

BGH

C§n b֥ thֽc hi֓n vi֓c ph©n quyԚn 

xin Ĩ kiԒn cֳa l«nh ĽӴo c· thӼm 

quyԚn quyԒt Ľ֗nh (BGņ trung t©m/

Thֳ trҼ֫ ng ĽҺn v֗ quӶn lĨ phӺn 

mԚm/ BGH)

1-5 ngày 

l̈m vi֓c

Cho phép/

Không cho 

phép

Thֽc hi֓n ph©n 

quyԚn
TTTT&QTM

01 ngày làm 

vi֓c sau khi 

y°u cӺu 

ĽҼ֯ c duy֓t

NԒu y°u cӺu ph©n quyԚn ĽҼ֯ c 

duy֓t, c§n b֥ phֱ tr§ch ph©n quyԚn 

sԐ thֽc hi֓n ph©n quyԚn theo y°u 

cӺu ĽҼ֯ c duy֓t

TrӶ kԒt quӶ

5

TTTT&QTM

TTTT&QTM sԐ gֹi email th¹ng b§o 

cho cá nhân/ĽҺn v֗ y°u cӺu cӸp 

quyԚn. Trong trҼ֩ ng h֯p y°u cӺu 

kh¹ng ĽҼ֯ c duy֓t, c§n b֥ sԐ giӶi 

th²ch lĨ do kh¹ng ĽҼ֯ c duy֓t

MӾu

TTTT&QTM

-08
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11. QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi xây dựng hoặc nâng các 

phân hệ phần mềm trong hệ thống thông tin thích hợp. 

b. Phạm vi áp dụng: (i) các trường hợp xây dựng, nâng cấp phần mềm phục vụ công tác quản lý 

của Trường do các đơn vị trực thuộc thực hiện; (ii) các đơn vị yêu cầu xây dựng hoặc nâng cấp phần 

mềm; (iii) các đơn vị trực thuộc Trường được tham gia xây dựng phần mềm phục vụ quản lý là tất cả 

các đơn vị có năng lực chuyên môn về xây dựng phần mềm. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định 

về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt:  

- TTTT&QTM: Trung tâm Thông tin và Quản trị mạng;  

- Đơn vị thụ hưởng: Các đơn vị trực thuộc Trường có nhu cầu xây dựng hoặc nâng cấp phần 

mềm; Nhà thầu: Các đơn vị trực thuộc Trường có năng lực chuyên môn về xây dựng phần mềm;  

- BGH: Ban Giám hiệu;  

- PHT: Phó Hiệu trưởng;  

- CNTT: Công nghệ thông tin. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Văn bản yêu cầu xây dựng hoặc nâng cấp các phân hệ phần mềm trong 

hệ thống thông tin thích hợp; văn bản yêu cầu phải có xác nhận của lãnh đạo đơn vị. 

2.2. Thời gian xử lý: Việc xây dựng và nâng cấp phần mềm cần phải có sự phê duyệt của BGH 

về chủ trương và tài chính. Do đó, hàng năm các đơn vị trong Trường cần phải lập kế hoạch xây dựng 

và nâng cấp các phần mềm phục vụ cho công tác quản lý của đơn vị và Trường. Việc lập kế hoạch và 

tổng hợp các yêu cầu để trình BGH phê duyệt được thực hiện vào 2 tháng cuối cùng của năm. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả xử lý yêu cầu sẽ được thông báo qua email. 

II. LƯU ĐỒ 
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

1
2

3
4

5
6

7

C§c ĽҺn v֗ chuyԜn vŁn bӶn Ľ« ĽҼ֯ c 
duy֓t vԚ TTTT- QTM ĽԜ t֡ng h֯p v̈ 
triԜn khai.

Tr°n cҺ s֫ ph° duy֓t cֳa Ph· Hi֓u 
trҼ֫ ng phֱ tr§ch CNTT, tr³nh Hi֓u 
trҼ֫ ng xem x®t ph° duy֓t danh mֱ c 
v̈ kinh ph² thֽc hi֓n c§c phӺn mԚm 
trong nŁm sau.

Tr°n cҺ s֫ ĽԚ xuӸt cֳa c§c ĽҺn v֗:

1. ņ§nh gi§ sֽ ph½ h֯p   v֧i h֓ 

th֝ng th¹ng tin t²ch h֯p hi֓n 

c· cֳa TrҼ֩ ng

2. һ c֧ lҼ֯ ng kinh ph² 

3. SԂp xԒp thֵ tֽ Ҽu ti°n thֽc 

hi֓n.

G֫ i v̈ tiԒp nhԀn 

phiԒu y°u cӺu

PHT phֱ tr§ch  
CNTT

TTTT&QTM

-09SoӴn vŁn bӶn y°u 

cӺu

Tַ  25-31 
tháng 12 
ḧng nŁm

Tַ  15-25 
tháng 12 
ḧng nŁm

TTTT&QTM

C§c ĽҺn v֗ c· nhu cӺu x©y dֽng, 

n©ng cӸp phӺn mԚm phֱc vֱ tin h֙c 

h·a hoӴt Ľ֥ng quӶn lĨ, ĽiԚu ḧnh  

l̈m vŁn bӶn xin chֳ trҼҺng cֳa Ban 

Gi§m hi֓u, th¹ng qua Ph· Hi֓u 

trҼ֫ ng phֱ tr§ch chuy°n m¹n. 

Tַ  1/11 

ĽԒn 15/12 

ḧng nŁm

Danh sách 
c§c phӺn 
mԚm 

C§c ĽҺn v֗ trong 

TrҼ֩ ng

Tr³nh Ph· Hi֓u trҼ֫ ng phֱ tr§ch 
CNTT xem x®t ph° duy֓t c§c y°u 
cӺu vԚ x©y dֽng v̈ n©ng cӸp phӺn 
mԚm cֳa c§c ĽҺn v֗.

B
Ҽ֧
c

C§c ĽҺn v֗ trong 

TrҼ֩ ng, 

TTTT&QTM

Tַ  1/11- 

15/12 hàng 

nŁm

T֡ng h֯p y°u cӺu

Duy֓t y°u cӺu

Duy֓t y°u cӺu

Tַ  25-31 
tháng 12 
ḧng nŁm

Hi֓u trҼ֫ ng
B21

duy֓t

không

không

T֡ng h֯p y°u cӺu Ľ« 

ĽҼ֯ c duy֓t

X©y dֽng ẗi li֓u m¹ tӶ c§c chֵc 

nŁng cӺn c· cֳa phӺn mԚm. 

TTTT-QTM v̈ ņҺn 
v֗ thֱ hҼ֫ ng

Tַ  th§ng 1-

6 ḧng nŁm

BӶng m¹ tӶ 

c§c chֵc 

nŁng cӺn c· 

cֳa c§c 

ph©n h֓

Th֝ng nhӸt c§c chֵc 

nŁng cֳa   ph©n h֓ 

ĽҼ֯ c x©y dֽng

H֙ p th֝ng nhӸt  c§c chֵc nŁng cӺn 
c· cֳa phӺn mԚm.  

TTTT-QTM, ņҺn v֗ 
thֱ hҼ֫ ng, PHT 
phֱ tr§ch CM, và 
c§c nḧ thӺu

Tַ  th§ng 1-

6 ḧng nŁm
Bi°n bӶn 

th֝ng nhӸt 

c§c chֵc 

nŁng

X©y dֽng m¹ tӶ chi 

tiԒt vԚ phӺn mԚm

Tr°n cҺ s֫ cu֥c h֙p th֝ng nhӸt c§c 

chֵc nŁng cӺn c· cֳa phӺn mԚm, 

c§c nḧ thӺu sԐ l̈m vi֓c v֧i ĽҺn v֗ 

thֱ hҼ֫ ng ĽԜ thu thԀp th¹ng tin chi 

tiԒt vԚ c§c y°u cӺu. Sau Ľ· c§c nḧ 

thӺu ph©n t²ch v̈ x©y dֽng m¹ tӶ chi 

tiԒt c§c chֵc nŁng cֳa phӺn mԚm 

theo c¹ng vŁn 2589 cֳa B֥ TT-TT.

C§c nḧ thӺu T֝i Ľa 1 
tháng sau 
cu֥c h֙p 
th֝ng nhӸt 
c§c chֵc 
nŁng

BӶng m¹ tӶ 
theo công 
vŁn 2589

8
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

9
1

0
1

1
1

2
1

3
1

4
1

5
B
Ҽ֧
c

H֥ i Ľ֟ng thӼm 
Ľ֗nh; ĽҺn v֗ thֱ 
hҼ֫ ng; PHT 
phֱ tr§ch CҺ 
s֫ vԀt chӸt; 
c§c nḧ thӺu

T֝i Ľa 2 
tuӺn sau khi 
nhԀn ĽҼ֯ c 
bӶn m¹ tӶ 
theo công 
vŁn 2589

Sau khi nhԀn ĽҼ֯ c bӶn m¹ tӶ theo c¹ng vŁn 

2589 tַ c§c nḧ thӺu, TrҼ֩ ng sԐ t֡ chֵc 

thӼm Ľ֗nh phӺn mԚm. 

L̿u Ĩ: NΥu c· nhiΧu h̽n 1 nḧ thΊu, th³ mνi 

nḧ thΊu sΣ tr³nh b̈y ri°ng vρi hοi Ľιng thΎm 

Ľαnh.

Cu֝i bu֡i thӼm Ľ֗nh, c§c nḧ thӺu sԐ gֹi 

phong b³ chֵa thҼ b§o gi§ cho h֥i Ľ֟ng thӼm 

Ľ֗nh. H֥ i Ľ֟ng thӼm Ľ֗nh sԐ xem gi§ cḧo 

thӺu cֳa c§c nḧ thӺu v̈ ĽҼa ra quyԒt Ľ֗nh 

ch֙n nḧ thӺu thֽc hi֓n phӺn mԚm.

ThӺm Ľinh chֵc 

nŁng v̈ gi§ phӺn 

mԚm

Ph° duy֓t kԒt quӶ 

thӼm Ľ֗nh mԚm

Tr°n cҺ s֫ kԒt quӶ thӼm Ľ֗nh, soӴn  vŁn bӶn 

tr³nh PHT phֱ tr§ch CNTT ph° duy֓t c§c 

chֵc nŁng cֳa phӺn mԚm.

PHT phֱ tr§ch 
CNTT

T֝i Ľa 2 

tuӺn sau khi 

thӼm Ľ֗nh

Nḧ thӺu 
ĽҼ֯ c ch֙n 
ĽԜ thֽc 
hi֓n phӺn 
mԚm

Bi°n bӶn 

x®t thӺu, 

vŁn bӶn ĽԚ 

ngh֗

Thֽc hi֓n c§c thֳ 

tֱc ch֕ Ľ֗nh nḧ thӺu 

thֽc hi֓n phӺn mԚm

Tr°n cҺ s֫ ph° duy֓t chֵc nŁng v̈ gi§ thֽc 
hi֓n cֳa c§c phӺn mԚm, thֽc hi֓n c§c thֳ 
tֱc theo quy Ľ֗nh cֳa nḧ nҼ֧ c ĽԜ (1) thӼm 
Ľ֗nh ngöi vԚ gi§ phӺn mԚm (2) ch֕ Ľ֗nh v̈ 
kĨ kԒt h֯p Ľ֟ng thֽc hi֓n phӺn mԚm v֧i nḧ 
thӺu 

TTTT&QTM và 
Pḩng QuӶn tr֗ 
ThiԒt b֗

T֝i Ľa 4 

tuӺn sau khi 

ph° duy֓t 

kԒt quӶ 

thӼm Ľ֗nh

H֟  sҺ thӼm 

Ľ֗nh gi§ 

ngoài, h֯p 

Ľ֟ng v̈ c§c 

phֱ lֱc

Ph§t triԜn phӺn mԚm
Sau khi ĽҼ֯ c ch֙n, nḧ thӺu sԐ tiԒn 
ḧnh ph§t triԜn phӺn mԚm.

Nḧ thӺu

 ņiԚu ch֕nh

y°u cӺu

Trong qu§ tr³nh thֽc hi֓n phӺn nԒu c· ph§t 

sinh cӺn thay Ľ֡i chֵc nŁng v̈ ĽiԚu ch֕nh gi§ 

phӺn mԚm th³ ĽҺn v֗ v̈ nḧ thӺu l̈m vŁn 

bӶn tr³nh PHT phֱ tr§ch CM ph° duy֓t.

ņҺn v֗ thֱ 
hҼ֫ ng, nhà 
thӺu, 

TTTT&QTM

BӶng c§c 
chֵc nŁng 
cӺn ĽiԚu 
ch֕nh 

ņiԚu ch֕nh chֵc nŁng 

v̈ gi§ phӺn mԚm

CŁn cֵ y°u cӺu ĽiԚu ch֕nh TTTT-QTM sԐ 
thӼm Ľ֗nh chֵc nŁng v̈ gi§ ĽiԚu ch֕nh.

ņҺn v֗ thֱ 
hҼ֫ ng, nhà 
thӺu, 

TTTT&QTM

T֝i Ľa 2 
tuӺn sau khi 
nhԀn y°u 
cӺu

H֟  sҺ ĽiԚu 
ch֕nh

Duy֓t ĽiԚu ch֕nh

Sau khi thӼm Ľ֗nh chֵc nŁng v̈ gi§ ĽiԚu 
ch֕nh, TTTT-QTM tr³nh PHT phֱ tr§ch CNTT 
ph° duy֓t.

PHT phֱ tr§ch 
CNTT

1 tuӺn

Thֹ nghi֓m phӺn 

mԚm

Sau khi hoàn thành, phӺn mԚm phӶi ĽҼ֯ c 
thֹ nghi֓m b֫i ĽҺn v֗ thֱ hҼ֫ ng v̈ c§c 
ĽҺn v֗ v̈ c§ nh©n li°n quan trҼ֧ c khi 
nghi֓m thu ĽҼa v̈o sֹ dֱng. Cu֝i Ľ֯t thֹ 
nghi֓m, nḧ thӺu sԐ c· m֥ t bu֡i tr³nh b̈y 
v֧i t֡ gi§m s§t v̈ ĽҺn v֗ thֱ hҼ֫ ng c§c 
chֵc nŁng Ľ« thֽc hi֓n v̈ kԒt quӶ thֹ 
nghi֓m.

ņҺn v֗ thֱ 
hҼ֫ ng, nhà 
thӺu, 

TTTT&QTM, t֡ 
giám sát

Các biên 
bӶn thֹ 
nghi֓m

2-6 tháng

Có
Không

1
6

K
h
¹
n
g
 d
u
y֓
t
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

1
7

1
8

1
9

2
0

B
Ҽ֧
c

Khi nḧ thӺu hön tḧnh phӺn mԚm, ĽҺn v֗ 

thֱ hҼ֫ ng ph֝i h֯p v֧i c§c ĽҺn v֗ v̈ c§ 

nh©n li°n quan t֡ chֵc nghi֓m thu cӸp ĽҺn 

v֗. Vi֓c nghi֓m thu phӶi thԜ hi֓n

1. TӸt cӶ c§c chֵc nŁng cֳa phӺn mԚm Ľ« 

hön tḧnh v̈ hoӴt Ľ֥ng ֡n Ľ֗nh.

2.Vi֓c tԀp huӸn v̈ chuyԜn giao sֹ dֱng 

phӺn mԚm cho c§c Ľ֝i tҼ֯ ng sֹ dֱng Ľ« 

hoàn thành.

3. TӸt cӶ c§c chֵc nŁng Ľ« ĽҼ֯ c triԜn khai 

sֹ dֱng trong thֽc tԒ.

8 tuӺn sau 

khi nḧ thӸu 

c· vŁn bӶn 

báo cáo 

hoàn thành 

v̈ thֹ 

nghi֓m 

phӺn mԚm

Bi°n bӶn 

nghi֓m thu 

v̈ c§c phֱ 

lֱc

ņҺn v֗ thֱ 
hҼ֫ ng,  nhà 
thӺu, T֡ gi§m 

sát, 
TTTT&QTM,

Nghi֓m thu

CӸp ĽҺn v֗

Nghi֓m 

thu

K
h

ô
n

g

Nghi֓m thu cӸp 

TrҼ֩ ng

Tr°n cҺ s֫ nghi֓m thu cӸp ĽҺn v֗, 

TTTT&QTM sԐ tr³nh PHT phֱ tr§ch CNTT t֡ 

chֵc nghi֓m thu cӸp TrҼ֩ ng, ĽԜ xem x®t v̈ 

Ľ§nh gi§ tön b֥ c§c chֵc nŁng v̈ vi֓c triԜn 

khai sֹ dֱng thֽc tԒ cֳa phӺn mԚm, thành 

phӺn bao g֟m: (1) PHT phֱ tr§ch CNTT (2) 

PHT phֱ tr§ch chuy°n m¹n (3) T֡ gi§m s§t 

(4) ņҺn v֗ thֱ hҼ֫ ng (5) Phòng QTTB (6) 

TTTT-QTM (7) nḧ thӺu

TTTT&QTM, t֡ 
giám sát, 
phòng QTTB 
nḧ thӺu

T֝i Ľa 8 

tuӺn sau khi 

nghi֓m thu 

cӸp ĽҺn v֗

Bi°n bӶn 

nghi֓m thu 

v̈ c§c phֱ 

lֱc

Thanh lý

Tr°n cҺ s֫ kԒt luԀn cֳa bu֡i h֙p nghi֓m 

thu cӸp TrҼ֩ ng Pḩng QTTB thֽc hi֓n c§c 

thֳ tֱc theo quy Ľ֗nh ĽԜ thanh lĨ h֯p Ľ֟ng 

v֧i nḧ thӺu.

Pḩng QuӶn tr֗ 
ThiԒt b֗

Thanh toán

TTTT&QTM cŁn cֵ h֯p Ľ֟ng v̈ thanh lĨ 

h֯p Ľ֟ng l̈m thֳ tֱc chuyԜn pḩng ẗi vֱ 

thanh to§n tiԚn cho nḧ thӺu theo quy Ľ֗nh.

TTTT&QTM T֝i Ľa 8 
tuӺn khi kĨ 

thanh lý 
h֯p Ľ֟ng

H֟  sҺ ĽԚ 

ngh֗ thanh 

toán 

Th¹ng b§o kԒt quӶ

Sau khi nghi֓m thu phӺn mԚm, TTTT&QTM 

sԐ th¹ng b§o kԒt quӶ thֽc hi֓n phӺn mԚm 

ĽԒn l«nh ĽӴo c§c ĽҺn v֗ li°n quan ĽԜ khai 

th§c v̈ sֹ dֱng phӺn mԚm.

Trong trҼ֩ ng h֯p y°u cӺu x©y dֽng, nâng 

cӸp phӺn mԚm kh¹ng ĽҼ֯ c ph° duy֓t, 

TTTT&QTM th¹ng b§o ĽԒn ĽҺn v֗ y°u cӺu 

c½ng v֧i lĨ do chҼa ĽҼ֯ c ph° duy°t.

TTTT&QTM T֝i Ľa 1 
tháng sau 
khi nghi֓m 
thu hoԊc c· 
kԒt quӶ ph° 
duy֓t

2
1
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12. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ ĐĂNG TRÊN BẢN TIN TRƯỜNG 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi gửi bài đăng trên Bản tin 

Đại học Cần Thơ số định kỳ. 

b. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị, cá nhân trong toàn Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: Giấy phép xuất bản số 35/GP.XBBT-STTTT ngày 27 tháng 11 năm 

2012 của Sở Thông tin và Truyền thông Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt:  

- BBT: Ban biên tập Bản tin; 

- TG: Tác giả bài viết là viên chức hoặc sinh viên của Trường. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: bài viết gửi đăng Bản tin thuộc các hoạt động như hướng dẫn tại 

website http://sj.ctu.edu.vn. 

2.2. Thời gian xử lý: Tối đa 30 ngày. 

2.3. Trả kết quả: Kết quả được xuất bản trên Bản tin định kỳ với 02 phiên bản in và trực tuyến. 
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II. LƯU ĐỒ 

6
QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, BIÊN TẬP VÀ DUYỆT BÀI BÁO ĐĂNG TRÊN BẢN TIN

1
2

3
4

5

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
Th֩i gian

thֽc hi֓n
Ghi chú

NgҼ֩ i

thֽc hi֓n

TGG֫ i n֥i dung b̈i viԒt 

y°u cӺu ĽŁng BӶn tin

TG sֹ dֱng Ľ֗a ch֕ email gֹi b̈i 

viԒt ĽԜ ĽŁng BӶn tin ņӴi h֙c CӺn 

ThҺ ĽԒn Ľ֗a ch֕ 

tapchidhct@ctu.edu.vn

KiԜm tra

b̈i viԒt

KiԜm tra t²nh ph½ h֯p cֳa b̈i viԒt 

gֹi ĽŁng theo quy Ľ֗nh. NԒu ph½ 

h֯p th³ bi°n tԀp ch֩ duy֓t ĽŁng 

(t֝i Ľa 3 ng̈y l̈m vi֓c), nԒu 

kh¹ng g֫i email giӶi th²ch TG biԒt 

b̈i viԒt Ľang ch֩ duy֓t ĽŁng.

BBT

Bi°n tԀp BBT
Bi°n tԀp n֥i dung b̈i viԒt; xֹ lĨ 

h³nh Ӷnh k̄m theo b̈i viԒt (14 

ng̈y l̈m vi֓c).

Gi֩ ḧnh 

chính (3 

ngày)

Gi֩ ḧnh 

chính

B̈i viԒt 

ĽҼ֯ c ĽŁng 

tr°n BӶn tin

Duy֓t ĽŁng
NgҼ֩ i ch֗u 

tr§ch nhi֓m 

xuӸt bӶn

NԒu b̈i viԒt ph½ h֯p v̈ c· t²nh 

th֩i sֽé th³ xuӸt bӶn s֝ gӺn 

nhӸt, nԒu kh¹ng g֫i email phӶn 

h֟i t§c giӶ, nêu lý do.

BBT
Th¹ng b§o kԒt quӶ 

ĽԒn TG

BBT gֹi email th¹ng b§o TG khi 

b̈i viԒt ĽҼ֯ c duy֓t ĽŁng hoԊc b֗ 

tַ ch֝i ĽŁng.

Gi֩ ḧnh 

chính (30 

ngày)

N֥
i 
d
u
n
g
 k
h
¹
n
g
 

p
h
½
 h֯
p

N֥ i dung 

ph½ h֯p

XuӸt bӶn b̈i viԒt tr°n BӶn tin 

ņHCT dҼ֧ i 02 h³nh thֵc online 

v̈ bӶn in (t֝i Ľa 30 ngày sau khi 

TG g֫i)

B
Ҽ֧
c

K
h
¹
n
g
 Ľ
Ӵ
t

XuӸt bӶn
BBT

ņ
Ӵ
t

Gi֩ ḧnh 

chính

30 ngày
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13. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, THẨM ĐỊNH VÀ DUYỆT BÀI BÁO 
 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước tiếp nhận, thẩm định và duyệt bài gửi đăng 

trên Tạp chí Khoa học Trường Đại học Cần Thơ. 

b. Phạm vi áp dụng: Viên chức, nghiên cứu sinh, học viên cao học và sinh viên của Trường và 

các trường, viện nghiên cứu, các cơ quan trong nước và ngoài nước. 

1.2. Văn bản áp dụng: Giấy phép hoạt động số 200/GP.BTTTT ngày 29 tháng 5 năm 2013 của 

Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông; Quyết định số 1623/QĐ-ĐHCT ngày 02 tháng 6 năm 2014 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ về việc ban hành Quy định về xuất bản Tạp chí Khoa học 

Trường Đại học Cần Thơ số định kỳ; Quyết định số 633/QĐ-ĐHCT ngày 01 tháng 02 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ về việc Thành lập Hội đồng biên tập Tạp chí Khoa học số định 

kỳ Trường Đại học Cần Thơ; Quyết định 2346/QĐ-ĐHCT ngày 21/7/2014 của Hiệu trưởng quy định về 

chức năng, nhiệm vụ của các Phòng ban chức năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ và chữ viết tắt:  

- TG: Tác giả gửi bài đăng trên Tạp chí; 

- CBTĐ: Cán bộ thẩm định;  

- BBT: Ban biên tập; 

- TTB: Trưởng tiểu ban thẩm định chuyên đề theo lĩnh vực; 

- TBT: Tổng biên tập Tạp chí;  

- P.TBT: Phó Tổng biên tập Tạp chí;  

- TKTS: Thư ký Tòa soạn. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Bài viết gửi đăng Tạp chí phải đúng với (i) Quy định xuất bản Tạp chí 

khoa học Trường Đại học Cần Thơ; (ii) Hướng dẫn viết bài gửi đăng Tạp chí. 

2.2. Thời gian xử lý: Thời gian từ khi gửi bài đến xuất bản phụ thuộc vào các yếu tố như: thời 

gian thẩm định, thời gian hiệu chỉnh của TG (có thể thực hiện nhiều lần); các tiêu chí chọn xuất bản. 

2.3. Trả kết quả 

- Thông báo TG bài viết được đăng hoặc từ chối đăng. 

- Bài viết được đăng thể hiện qua hai hình thức trực tuyến và bản in. 
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II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, THẨM ĐỊNH VÀ DUYỆT BÀI BÁO
1

2
3

4
5

6
7

8

LҼu Ľ֟ N֥ i dung c¹ng vi֓c
Th֩i gian

Thֽc hi֓n
Ghi chú

NgҼ֩ i thֽc

hi֓n

TGG֫ i b̈i viԒt ĽŁng TӴp ch² Gֹ i b̈i viԒt trֽc tuyԒn qua h֓ th֝ng phӺn 

mԚm quӶn lĨ tӴp ch².

BBTTiԒp nhԀn b̈i viԒt online

TiԒp nhԀn b̈i viԒt:

- NԒu TG c· ẗi khoӶn: G֫ i email th¹ng b§o 

ẗi khoӶn ĽŁng nhԀp.

- NԒu TG chҼa c· ẗi khoӶn: TӴo v̈ gֹi 

email cung cӸp ẗi khoӶn ĽŁng nhԀp.

TiԒn ḧnh kiԜm tra b̈i viԒt so v֧i thԜ l֓. 

- NԒu Ľ¼ng: TiԒp nhԀn, g֫i email th¹ng b§o 

ĽԒn TG.

- NԒu kh¹ng Ľ¼ng: tַ ch֝i nhԀn (có nêu lý 

do), gֹ i email th¹ng b§o ĽԒn TG.

Gi֩ ḧnh 

chính

T֝i Ľa 

03 ngày 

l̈m vi֓c
BBT

KiԜm tra thԜ l֓

N֥ p l֓ ph² qua ẗi khoӶn 

cֳa TrҼ֩ ng

TG n֥p l֓ ph² qua ẗi khoӶn cֳa TrҼ֩ ng 

ĽҼ֯ c th¹ng b§o qua email. Khi n֥p ph² b̈i 

viԒt m֧ i ĽҼ֯ c m֩ i thӼm Ľ֗nh (không hoàn 

ĺi ph² nοp b̈i).

G֫ i b̈i viԒt ĽԒn TTB xin 

Ĩ kiԒn m֩ i Tņ

TG

BBTSau khi TG n֥p l֓ ph², b̈i viԒt ĽҼ֯ c 

chuyԜn ĽԒn TTB m֩ i thӼm Ľ֗nh.

M֩ i CBTņ
- TTB m֩ i CBTņ cho b̈i viԒt.

- Gֹ i t·m tԂt b̈i viԒt cho CBTņ.
TTB

X§c nhԀn

cֳa CBTņ

ThӼm Ľ֗nh b̈i viԒt

- CBTņ nhԀn l֩i m֩ i thӼm Ľ֗nh qua email

- Ch֙n ñņ֟ ng Ĩò nԒu nhԀn l֩i, ngҼ֯ c lӴi 

ch֙n ñKh¹ng Ľ֟ng Ĩò.

- CBTņ cho Ĩ kiԒn tr°n phiԒu thӼm Ľ֗nh 

online, c· thԜ Ľ²nh k̄m theo tԀp tin.

- Gֹ i kԒt quӶ thӼm Ľ֗nh ĽԒn BBT qua phӺn 

mԚm (c· thԜ lԊp lӴi nhiԚu lӺn ĽԒn khi CBTņ 

Ľ֟ng Ĩ hoԊc tַ ch֝i cho ĽŁng).

CBTņ

CBTņ

Duy֓t thӼm 

Ľ֗nh cֳa CBTņ
BBT chuyԜn kԒt quӶ thӼm Ľ֗nh ĽԒn TG.

- CBTņ kh¹ng Ľ֟ng Ĩ => thông báo TG.

- Y°u cӺu TG hi֓u ch֕nh => chuyԜn TG 

hi֓u ch֕nh (lԊp lӴi ĽԒn khi CBTņ Ľ֟ng Ĩ/

kh¹ng Ľ֟ng Ĩ cho ĽŁng).

- ņ֟ ng Ĩ cho xuӸt bӶn => Thông báo TG 

v̈ chuyԜn bi°n tԀp.

TKTS

BBT

9

B̈i n֥p l֓ ph²

K
h
¹
n
g
 n
h
Ԁ
n
 l֩
i 
T
ņ

K
h
¹
n
g
 Ľ֟
n
g
 Ĩ

ņ֟
n
g
 Ĩ

/c
h
Ӹ
p
 n
h
Ԁ
n

Y
/C
 h
i֓
u
 c
h֕
n
h

B12

NhԀn l֩i

T֝i Ľa 

03 ngày 

l̈m vi֓c

T֝i Ľa 

05 ngày 

l̈m vi֓c

T֝i Ľa 28 

ng̈y lӺn 

ĽӺu; c§c lӺn 

tiԒp theo t֝i 

Ľa 07 ngày

T֝i Ľa 

03 ngày 

l̈m vi֓c

B
Ҽ֧
c

T֝i Ľa 

03 ngày 

l̈m vi֓c

B10B18

K
h
¹
n
g
 Ľ
¼
n
g
 t
h
Ԝ
 l֓

T
G
 c
·
 h
i֓
u
 c
h֕
n
h

BӸt cֵ l¼c 

nào

BӸt cֵ l¼c 

nào

ņ¼ng thԜ l֓
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QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, THẨM ĐỊNH VÀ DUYỆT BÀI BÁO

1
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

1
6

1
7

1
8

NgҼ֩ i thֽc

hi֓n
Ghi chú

Th֩i gian

Thֽc hi֓n
N֥ i dung c¹ng vi֓cLҼu Ľ֟

Hi֓u ch֕nh b̈i viԒt

- TG hi֓u ch֕nh theo g·p Ĩ cֳa CBTņ.

- Gֹ i kԒt quӶ hi֓u ch֕nh ĽԒn BBT ֫ 

bҼ֧ c cu֝i m֣ i lӺn hi֓u ch֕nh.

(c· thΩ lΜp ĺi nhiΧu lΊn ĽΥn khi CBTņ 

Ľιng Ĩ/tϒ chηi)

BBT duy֓t hi֓u ch֕nh b̈i viԒt cֳa TG:

- NԒu b̈i n֥p lӴi chҼa ĽҼ֯ c hi֓u ch֕nh theo 

g·p Ĩ cֳa CBTņ/hoԊc kh¹ng c· giӶi tr³nh: 

y°u cӺu TG hi֓u ch֕nh.

- NԒu b̈i n֥p lӴi c· hi֓u ch֕nh theo g·p Ĩ 

cֳa CBTņ/hoԊc c· giӶi tr³nh: chuyԜn CBTņ 

thӼm Ľ֗nh v̧ng kԒ tiԒp. 

Bi°n tԀp b̈i viԒt
- Bi°n tԀp n֥i dung b̈i viԒt.

- ņ֗nh dӴng b̈i viԒt.

G֫ i TG kiԜm tra b̈i 

Ľ« ĽҼ֯ c bi°n tԀp

Gֹ i TG kiԜm tra lӴi b̈i Ľ« ĽҼ֯ c bi°n tԀp 

n֥i dung v̈ Ľ֗nh dӴng. 

- NԒu TG ĽԚ ngh֗ hi֓u ch֕nh nh֛ (ch²nh tӶ, 

h³nh thֵc...): BBT sֹa theo y°u cӺu TG.

- NԒu TG ĽԚ ngh֗ hi֓u ch֕nh n֥i dung: 

BBT xin Ĩ kiԒn TBT/P.TBT quyԒt Ľ֗nh.

B̈i viԒt ĽҼ֯ c hi֓u ch֕nh 

phi°n bӶn cu֝i

Sau khi TG góp ý, BBT tiԒn ḧnh hi֓u 

ch֕nh v̈ gֹi lӴi TG ĽԜ th֝ng nhӸt phi°n 

bӶn cu֝i c½ng

C¹ng b֝ online b̈i 

b§o ĽҼ֯ c chӸp nhԀn

- C¹ng b֝ b̈i ĽҼ֯ c chӸp nhԀn ĽŁng tr°n 

website cֳa TӴp ch²; thông báo cho TG.

- Ch֩ xuӸt bӶn tr°n bӶn in v̈ bӶn online.

Ti°u ch² ch֙n xuӸt bӶn: (i) Th֩i gian gֹi 

bài; (ii) C§c Ҽu ti°n kh§c do TBT/P.TBT 

quyԒt Ľ֗nh. Tuy nhiên, s֝ lҼ֯ ng kh¹ng qu§ 

02 bài/s֝/TG chính.

Phֱ thu֥c 

các tiêu chí

Duy֓t hi֓u 

ch֕nh cֳa TG

Y
/C
 h
i֓
u
 

c
h֕
n
h

T
G
 c
h
Ҽ
a
 h
i֓
u
 c
h֕
n
h

ņ֟
n
g
 Ĩ

/c
h
Ӹ
p
 n
h
Ԁ
n

T֝i Ľa 7 

ng̈y m֣ i lӺn 

hi֓u ch֕nh

T֝i Ľa 03 

ngày làm 

vi֓c

T֝i Ľa 60 

ngày

T֝i Ľa 03 

ngày làm 

vi֓c

T֝i Ľa 7 

ngày làm 

vi֓c

T֝i Ľa 10 

ngày làm 

vi֓c

XuӸt bӶn b̈i b§o

Thông báo TG bài 

kh¹ng ĽҼ֯ c ĽŁng

TKTS th¹ng b§o cho TG lĨ do b̈i viԒt 

kh¹ng ĽҼ֯ c ĽŁng trong c§c trҼ֩ ng h֯p (i) 

CBTņ kh¹ng Ľ֟ng Ĩ; (ii) b̈i ĽҼ֯ c CBTņ 

th¹ng qua nhҼng kh¹ng ĽҼ֯ c TBT/P.TBT 

duy֓t ĽŁng.

1
9

Duy֓t b̈i viԒt

ChӸp nhԀn

TBT/P.TBT duy֓t b̈i viԒt:

- ChӸp nhԀn => ch֩ c¹ng b֝ online.

- Tַ  ch֝i => ch֩ TKTS th¹ng b§o TG.

B
Ҽ֧
c

TG

BBT

BBT

TKTS

BBT

BBT

TBT/

P.TBT

TG

BBT

BBT

Tַ
 c
h֝
i

B8

Thông báo TG bài 

ĽҼ֯ c CBTņ th¹ng qua
Th¹ng b§o b̈i viԒt ĽҼ֯ c CBTņ th¹ng qua 

v̈ ch֩ TBT/P.TBT duy֓t ĽŁng.

T֝i Ľa 15 

ngày làm 

vi֓c

Sau khi 

TBT/P.TBT 

duy֓t

T֝i Ľa 03 

ngày làm 

vi֓c

TKTS

Bài báo 

ĽҼ֯ c xuӸt 

bӶn tr°n 

TӴp ch²

T
G
 c
·
 h
i֓
u
 c
h֕
n
h
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14. QUY TRÌNH ĐẶT MUA VÀ NHẬN TÀI LIỆU 

 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1.  Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện quy trình đặt mua sách cho hệ thống thư viện 

Trường. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho viên chức thư viện thực hiện đặt sách cho hệ 

thống thư viện Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: 

- Quyết định số 2346/QĐ-ĐHCT/2014, quy định về chức năng nhiệm vụ của các phòng chức 

năng thuộc Trường Đại học Cần Thơ.  

- Chính sách bổ sung tài liệu hàng năm của Trung tâm Học liệu. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- Bổ sung tài liệu: Mua tài liệu. 

- Tra trùng tài liệu: Kiểm tra một tài liệu được chọn để đặt mua đã có hay chưa có trong hệ thống 

cơ sở dữ liệu. 

- Biên mục tài liệu: Biên mục là quá trình tập hợp các thông tin về tài liệu như nhan đề, tác giả, nhà 

xuất bản, năm xuất bản, tóm tắt... nhằm cung cấp một cách đầy đủ nhất các thông tin trên đến độc 

giả. 

- Nhập liệu: Nhập thông tin tài liệu về tên sách, tác giả, thông tin xuất bản của tài liệu vào cơ sở dữ 

liệu. 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- VC: Viên chức. 

- CBGD: Cán bộ giảng dạy. 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu. 

 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: 

- Danh mục tài liệu mới do nhà cung cấp gửi. 

- Hoặc danh mục tài liệu được đề nghị bổ sung do viên chức thư viện thực hiện. 

- Hoặc danh mục tài liệu yêu cầu bổ sung do CBGD hoặc sinh viên đề nghị. 

2.2. Thời gian xử lý danh mục tài liệu đặt mua và xử lý kỹ thuật tài liệu: 

-  Thư viện các khoa phản hồi danh mục tài liệu đề nghị bổ sung cho TTHL trong thời gian 15 

ngày kể từ ngày nhận danh mục tài liệu mới. 

- TTHL phản hồi cho các thư viện kết quả bổ sung trong vòng 15 ngày kể từ ngày nhận được danh 

mục đề nghị bổ sung. 

- Thời gian thực hiện công tác xử lý kỹ thuật tài liệu mới là 01 tháng kể từ khi nhận tài liệu từ nhà 

cung cấp (tùy thuộc vào số lượng tài liệu nhiều hay ít). 

2.3. Nội dung chi tiết: 

- Gσi danh mλc tài liΜu mαi: Khi có danh mục tài liệu mới, TTHL gửi danh mục vào địa chỉ email 

của viên chức thư viện khoa. 

http://demo2013.vebrary.vn/default.aspx
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- ChΣn và tra trùng tài liΜu theo danh mλc: VC thư viện khoa chọn tài liệu trên danh mục, tra 

trùng tài liệu dự định mua trên CSDL để quyết định đặt mua hay không. Nhập số lượng tài liệu 

vào danh mục điện tử nếu quyết định đặt mua. Thời gian hoàn tất việc đặt mua là 15 ngày kể từ 

ngày nhận danh mục. 

- ChuyΘn yêu c uͭ bΫ sung: Sau khi hoàn tất việc đặt mua tài liệu, VC thư viện khoa in và chuyển 

file danh mục trình thủ trưởng đơn vị, thủ trưởng đơn vị bút phê đồng ý hoặc không đồng ý đặt 

mua tài liệu vào danh mục in. VC thư viện khoa phản hồi danh mục in có phê duyệt của thủ 

trưởng đơn vị và gửi file danh mục cho TTHL theo địa chỉ phattrientailieu@ctu.edu.vn.  

- TΫng hιp danh mλc ĽΊt tài liΜu: TTHL tổng hợp danh mục đặt mua tài liệu được duyệt từ các 

đơn vị. 

- Gσi danh mλc cho nhà cung cͫp: TTHL gửi danh mục được duyệt cho nhà cung cấp và thông 

báo cho VC thư viện khoa về việc nhà cung cấp đáp ứng được những tài liệu nào trên danh mục 

tài liệu khoa đặt mua (thời hạn 15 ngày sau khi gửi danh mục bổ sung cho nhà cung cấp). 

- Nhͻn sách tρ nhà cung cͫ p: TTHL kiểm tra thực nhận, giá tiền đối chiếu với danh mục đặt và 

phản hồi thông tin cho nhà cung cấp (nếu có sai sót).  

- Biên mλc, xσ lý kύ thuͻt tài liΜu: TTHL tiến hành phân kho, nhập liệu, phân loại, dán nhãn phân 

loại cho tài liệu, thời gian thực hiện là 01 tháng sau khi nhận tài liệu từ nhà cung cấp. 

- Giao tài liΜu: TTHL điện thoại hoặc gửi email cho VC thư viện khoa về thông tin nhận tài liệu 

tại TTHL. VC thư viện khoa kiểm tra đối chiếu giữa danh mục và số lượng thực nhận, ký nhận 

vào: phiếu thống kê nhập tài sản, sổ nhập tài sản, phiếu xuất kho mang tài liệu ra khỏi TTHL, 

sau đó thông báo cho bạn đọc được biết và sử dụng. 

2.4. Các yêu cầu: 

- Số lượng tài liệu mua tuân thủ theo chính sách bổ sung.  

- Các thư viện khoa tự chịu trách nhiệm tra trùng danh mục tài liệu cần bổ sung trong hệ thống 

thư viện Trường. 

- Trình thủ trưởng đơn vị ký duyệt danh mục tài liệu đề nghị bổ sung. 

- Danh mục tài liệu đề nghị bổ sung gửi TTHL với 2 hình thức (danh mục in và file điện tử). 

  

mailto:phattrientailieu@ctu.edu.vn
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II. LƯU ĐỒ 

 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người thực 

hiện 
Thời gian  Ghi chú 

1 

 - Gửi danh mục tài liệu theo 

địa chỉ email của cán bộ thư 

viện. 

TTHL Khi có danh 

mục tài liệu 

mới. 

 

2 

 - Kiểm tra số liệu tài liệu 

đặt mua với tài liệu hiện có 

tại thư viện khoa. 

- Ghi số lượng tài liệu cần 

mua trên danh mục in và 

danh mục điện tử. 

VC thư 

viện khoa 

15 ngày, từ 

ngày nhận 

danh mục. 

 

3 

 - Chuyển danh mục đề nghị 

mua có ký duyệt của thủ 

trưởng đơn vị đến TTHL. 

 

VC thư 

viện khoa 

01 ngày.  

4 

 - Thông báo cho VC thư 

viện khoa về việc nhà cung 

cấp đáp ứng được những tài 

liệu nào. 

 

TTHL 15 ngày.  

5 

 - Kiểm tra số lượng thực 

nhận, giá tiền đối chiếu với 

danh mục đặt. 

- Phản hồi thông tin cho nhà 

cung cấp (nếu có sai sót). 

TTHL   

6 

 - Phân kho, phân loại, nhập 

liệu, dán nhãn phân loại cho 

tài liệu. 

TTHL 
01 tháng 

sau khi 

nhận. 

 

7 

 - Điện thoại hoặc gửi email 

thông tin nhận sách. 

- Kiểm tra danh mục và số 

lượng thực nhận. 

- Ký nhận phiếu thống kê 

nhập tài sản, danh mục 

sách, sổ nhập tài sản và 

phiếu xuất kho mang sách 

ra khỏi TTHL. 

- Thông báo cho VC và 

CBGD được biết và sử 

dụng. 

VC thư 

viện khoa 

+ TTHL 

  

 

  

Chọn và tra trùng tài 

liệu theo danh mục 

 

Chuyển yêu cầu bổ 

sung 

 

Tổng hợp và gửi DM 

đặt cho nhà cung cấp 

 

Nhận sách từ nhà 

cung cấp 

 

Biên mục, xử lý kỹ 

thuật tài liệu 

 

Giao tài liệu 

Gửi danh mục 

tài liệu mới 
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15. QUY TRÌNH CÔNG TÁC XỬ LÝ TÀI LIỆU TẶNG 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện quy trình xử lý tài liệu tặng của các cá 

nhân, tổ chức cho hệ thống thư viện Trường. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho viên chức thư viện. 

1.2. Văn bản áp dụng: Quyết định về quy định chức năng nhiệm vụ của các phòng chức năng 

thuộc Trường Đại học Cần Thơ số 2346/QĐ-ĐHCT/2014. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- Xử lý kỹ thuật tài liệu: Phân kho, phân loại, nhập liệu, dán nhãn phân loại cho tài liệu. 

- Tài liệu tặng: Sách do các tổ chức hoặc cá nhân tặng cho thư viện. 

- Nhập liệu: Nhập thông tin tài liệu về tên sách, tác giả, thông tin xuất bản vào cơ sở dữ liệu. 

- Biên mục tài liệu: Biên mục là quá trình tập hợp các thông tin về tài liệu như nhan đề, tác giả, 

nhà xuất bản, năm xuất bản, tóm tắt... nhằm cung cấp một cách đầy đủ nhất các thông tin trên 

đến độc giả. 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- VC: Viên chức. 

- CBGD: Cán bộ giảng dạy. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Danh mục tài liệu tặng. 

2.2. Thời gian biên mục: Từ 01 - 03 tháng kể từ ngày nhận (tùy thuộc vào số lượng tài liệu 

nhiều hay ít). 

2.3. Nội dung chi tiết: 

- Gσi tài liΜu: Khi có tài liệu tặng, VC thư viện khoa chuyển danh mục có xác nhận của thủ 

trưởng đơn vị và tài liệu được tặng đến TTHL. 

- KiΘm tra và ký nhͻn: TTHL kiểm tra đối chiếu giữa danh mục và số lượng tài liệu thực nhận. 

- Xσ lý tài liΜu: TTHL kiểm tra nội dung tài liệu. Nếu tài liệu có nội dung phù hợp với chính sách 

bổ sung TTHL tiếp tục thực hiện việc phân kho, nhập liệu, phân loại, dán nhãn phân loại. Thời 

gian thực hiện tối đa 03 tháng kể từ ngày nhận tài liệu (tùy thuộc vào số lượng tài liệu nhiều hay 

ít). 

- Giao tài liΜu:  Sau khi hoàn tất xử lý kỹ thuật tài liệu, TTHL điện thoại hoặc gửi email cho VC 

thư viện khoa về thông tin nhận tài liệu tại TTHL. VC thư viện khoa kiểm tra đối chiếu giữa 

danh mục và số lượng thực nhận, ký nhận vào: phiếu thống kê nhập tài sản, sổ nhập tài sản và 

phiếu xuất kho mang tài liệu ra khỏi TTHL, sau đó thông báo cho VC và CBGD được biết và sử 

dụng. 

2.4. Các yêu cầu: 

- Sách do các tổ chức hoặc cá nhân tặng cho thư viện phải được chuyển đến TTHL để xử lý và 

nhập vào tài sản của Trường. 

- Sách tặng có nội dung học thuật, nghiên cứu, có nhà xuất bản, giấy phép xuất bản.  

- Các đơn vị chủ động gửi thư cảm ơn đến tổ chức, cá nhân gửi tặng sách. 

  

http://demo2013.vebrary.vn/default.aspx
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II. LƯU ĐỒ 

 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 

 - Chuyển danh mục và tài 

liệu được tặng đến 

TTHL. 

 

VC thư viện 

khoa 
0,5 ngày  

2  

- Kiểm tra đối chiếu giữa 

số lượng tài liệu thực tế 

và danh mục. 

TTHL 0,5 ngày  

3  

- Kiểm tra nội dung tài 

liệu. 

- Phân kho, phân loại, 

nhập liệu, dán nhãn phân 

loại cho tài liệu. 

TTHL 
Tối đa 03 

tháng  
 

4  

- Kiểm tra danh mục và 

số lượng thực nhận. 

- Ký nhận phiếu thống kê 

nhập tài sản, danh mục 

sách, số nhập tài sản và 

phiếu xuất kho mang sách 

ra khỏi TTHL. 

 

VC thư viện 

khoa, TTHL 
  

 

  

Gửi tài liệu 

Kiểm tra và ký nhận 

Xử lý tài liệu  

 

Kết thúc 

Giao tài liệu 
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16. QUY TRÌNH ĐẶT MUA CƠ SỞ DỮ LIỆU 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện quy trình đặt mua cơ sở dữ liệu. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho viên chức thư viện và bạn đọc 

Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: 

- Quyết định về quy định chức năng nhiệm vụ của các phòng chức năng thuộc Trường Đại học 

Cần Thơ số 2346/QĐ-ĐHCT/2014. 

- Chính sách bổ sung tài liệu của TTHL hàng năm. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu. 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- BGĐ: Ban Giám đốc. 

- VC: Viên chức. 

- BGH: Ban Giám hiệu. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Bộ sưu tập tài liệu có trong CSDL điện tử. 

2.2. Nội dung chi tiết: 

- Cung cͫ p CSDL dùng thσ: Nhà cung cấp gửi tài khoản dùng thử CSDL cho TTHL. 

- Giαi thiΜu CSDL ĽΔn bͧ n ĽΣc: TTHL thông báo trên website về việc mời bạn đọc dùng thử 

CSDL và gửi tài khoản dùng thử cho bạn đọc vào địa chỉ email. 

- Phͩ n hΩi thông tin: Bạn đọc dùng thử CSDL. Sau khi dùng thử, bạn đọc nhận xét, đánh giá 

và phản hồi thông tin về TTHL. Thời gian dùng thử theo thông báo của TTHL. 

- Thͯ m ĽΠnh chuyên môn: TTHL tổng hợp thông tin phản hồi từ bạn đọc. Ban Giám đốc thẩm 

định CSDL theo các tiêu chuẩn quy định. 

- QuyΔt ĽΠnh mua hoΊc không mua CSDL: Sau khi BGĐ thẩm định, nếu quyết định không 

mua CSDL, TTHL sẽ phản hồi cho bạn đọc đã hỗ trợ dùng thử CSDL để biết thông tin ngay 

sau khi hoàn tất việc thẩm định. Nếu quyết định mua sẽ thực hiện các bước tiếp theo. Thời 

gian thực hiện việc thanh toán theo quy trình của Phòng Tài vụ. 

- TiΔn hành thν tλc mua CSDL: TTHL trình BGH công văn đề nghị mua CSDL. Thông báo 

cho nhà cung cấp sau khi được BGH đồng ý. Thực hiện hợp đồng và thanh toán theo quy 

trình của Phòng Tài vụ. 

- PhΫ biΔn ĽΔn bͧ n ĽΣc sσ dλng: TTHL thông báo và giới thiệu cho bạn đọc về CSDL mới 

sau 30 ngày hoàn tất thủ tục mua CSDL. 

2.3. Các yêu cầu: 

- CSDL phải được đánh giá trước khi mua. 

- Đối tượng dùng thử: Bạn đọc có chuyên ngành liên quan đến các lĩnh vực của CSDL. 
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- Tổ thẩm định CSDL: BGĐ TTHL, chuyên gia (thầy/cô) có chuyên môn liên quan đến các 

lĩnh vực của CSDL. 

- Tiêu chuẩn đánh giá CSDL:  

+ Nội dung đáp ứng nhu cầu đào tạo của Trường. 

+ Đánh giá phương thức và tốc độ truy cập. 

+ Chi phí. 

  



 

37 

 

II. LƯU ĐỒ 

 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 

 Nhà cung cấp gửi tài 

khoản dùng thử cho 

TTHL. 

Nhà cung 

cấp 

Khi có 

CSDL 

 

2 

 
Gửi tài khoản dùng 

thử cho bạn đọc theo 

địa chỉ email và trên 

website TTHL. 

TTHL Khi nhà cung 

cấp gửi tài 

khoản. 

 

3 

 - Đánh giá của bạn 

đọc cho CSDL. 

- Thẩm định chuyên 

môn của TTHL. 

Bạn đọc, 

TTHL, 

chuyên 

gia 

Theo thông 

báo của 

TTHL. 

 

4 

 Xin ý kiến BGH nếu 

CSDL được thẩm 

định đánh giá đáp 

ứng nhu cầu. 

TTHL, 

BGH 

Giờ hành 

chính. 

 

5 

 - Thực hiện hợp đồng. 

- Thanh toán. 

TTHL Giờ hành 

chính. 

Theo 

quy 

trình 

của 

Phòng 

Tài vụ. 

6 

 Thông báo và giới 

thiệu cho bạn đọc về 

CSDL mới. 

TTHL 
Sau 30 ngày 

hoàn tất thủ 

tục mua 

CSDL. 

 

 

 

Giới thiệu CSDL đến 

bạn đọc 

 

Dùng thử CSDL 

 Phản hồi thông tin 

Quyết định 

Tiến hành thủ tục 

mua CSDL 
 

Cung cấp 

CSDL dùng thử 

 

Thông báo đến 

bạn đọc và nhà 

cung cấp 
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17. QUY TRÌNH CHỌN MUA TÀI LIỆU TRỰC TIẾP TẠI ĐỢT TRIỂN LÃM 

SÁCH 

 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện chọn mua tài liệu trực tiếp trong đợt 

triển lãm. 

b.   Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho VC Trường Đại học Cần Thơ. 

1.2. Văn bản áp dụng: 

- Quyết định về quy định chức năng nhiệm vụ của các phòng chức năng thuộc Trường Đại 

học Cần Thơ số 2346/QĐ-ĐHCT/2014. 

- Chính sách bổ sung tài liệu của TTHL hàng năm. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- Bổ sung tài liệu: Mua tài liệu. 

- Tra trùng tài liệu: là kiểm tra một tài liệu được yêu cầu đặt mua đã có hay chưa có trong hệ 

thống cơ sở dữ liệu của Trường. 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu. 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- VC: Viên chức. 

- CBVC: Cán bộ viên chức. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: 

- Phiếu đặt sách. 

- Hồ sơ giao nhận và tài liệu được mua trong đợt triển lãm. 

2.2. Nội dung chi tiết: 

- ņΊt sách tρ nhà cung cͫp: Cán bộ, VC Trường chọn sách trên kệ trưng bày, ghi thông tin 

vào phiếu yêu cầu mua sách. Chuyển phiếu yêu cầu cho TTHL. 

- Thχc hiΜn tra trùng: TTHL tra trùng tài liệu theo phiếu yêu cầu đặt mua tài liệu trên hệ 

thống CSDL và loại các tài liệu được đặt đã có trong CSDL. Thời gian thực hiện công đoạn 

tra trùng tối đa 01 buổi. 

- Nhͻp thông tin tài liΜu vào CSDL: TTHL mô tả thông tin tài liệu được đặt mua vào CSDL, 

lập danh mục và chuyển cho VC thư viện khoa trình thủ trưởng đơn vị phê duyệt. Sau khi thủ 

trưởng đơn vị phê duyệt đồng ý mua hay không mua, VC thư viện khoa cần phải phản hồi 

thông tin cho TTHL theo địa chỉ email nhận được. Thời gian thực hiện công đoạn này là 01 

buổi. Nếu thủ trưởng đơn vị đồng ý mua sẽ thực hiện công đoạn tiếp theo. 

- KiΘm tra ĽΧi chοng tài liΜu thχc nhͻn: TTHL thông báo cho nhà cung cấp rút sách theo 

danh mục được thủ trưởng đơn vị ký duyệt. TTHL và nhà cung cấp kiểm tra đối chứng giữa 

tài liệu thực nhận và danh mục tài liệu đặt mua. Thời gian thực hiện là 01 buổi. 

- Biên mλc, xσ lý kύ thuͻt tài liΜu: TTHL tiến hành phân kho, nhập liệu, phân loại, dán nhãn 

phân loại cho tài liệu. Thời gian thực hiện là 01 tháng sau khi hoàn tất nhận tài liệu từ nhà 

cung cấp. 

2.3. Giao tài liΜu: TTHL điện thoại hoặc gửi email cho VC thư viện khoa về thông tin nhận 

tài liệu tại TTHL. VC thư viện khoa kiểm tra đối chiếu giữa danh mục và số lượng thực nhận, 

ký nhận vào: phiếu thống kê nhập tài sản, sổ nhập tài sản và phiếu xuất kho mang tài liệu ra 

khỏi TTHL. VC thư viện khoa thông báo cho CBVC khoa về sách đặt mua đã sẵn sàng phục 

vụ và sách không được duyệt mua. 
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2.4. Các yêu cầu: 

- Số lượng tài liệu mua tuân thủ theo chính sách bổ sung. 

- TTHL chịu trách nhiệm tra trùng tài liệu trong hệ thống thư viện Trường. 

- Trưởng khoa phản hồi thông tin quyết định đồng ý đặt mua hay không đặt mua tài liệu cho 

TTHL và VC thư viện khoa. 
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II.  LƯU ĐỒ 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người thực 

hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 

 - Chuyển yêu cầu mua 

sách cho TTHL. 
Cán bộ VC 

Trường 

Hàng năm 

(21/4 hoặc 

20/11 hoặc 

đầu năm 

học mới) 

 

2 

 - Loại các tài liệu đã có 

trong hệ thống CSDL. 

TTHL 0,5 ngày  

3 

 - Mô tả thông tin tài liệu 

được chọn mua vào CSDL 

- TTHL gửi danh mục cho 

VC thư viện Khoa trình 

Thủ trưởng ký duyệt. 

TTHL, VC 

thư viện 

Khoa 

0,5 ngày  

4 

 - Chuyển danh mục đề 

nghị mua có ký duyệt của 

thủ trưởng đơn vị đến 

TTHL. 

VC thư viện 

Khoa 

0,5 ngày  

5 

 - Kiểm tra số lượng sách 

giữa danh mục và tài liệu 

thực nhận. 

TTHL và 

Nhà cung 

cấp 

0,5 ngày  

6 

 - Phân kho, phân loại, 

nhập liệu, dán nhãn phân 

loại cho tài liệu. 

TTHL Tối đa 01 

tháng 

 

7 

 - Thông báo đơn vị nhận 

tài liệu mới. 

- Kiểm tra danh mục và số 

lượng thực nhận. 

- Ký nhận phiếu thống kê 

nhập tài sản, danh mục 

sách, số nhập tài sản và 

phiếu xuất kho mang sách 

ra khỏi TTHL. 

- Viên chức thư viện khoa 

thông báo cho CBVC khoa 

về sách đã sẵn sàng phục 

vụ và sách không được 

duyệt mua. 

TTHL và cán 

bộ thư viện 

khoa 

Theo thông 

báo 

 

 

Đặt sách từ 

nhà cung cấp 

 

Tra trùng 

Nhập thông tin tài 

liệu được đề nghị 

mua 

Kiểm tra đối chứng 

tài liệu thực nhận 

 

Biên mục, Xử lý kỹ 

thuật tài liệu 

Giao tài liệu 

 

Chuyển danh mục đề 

nghị mua tài liệu 
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18. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ CẤP THẺ THƯ VIỆN 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

- Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện quy trình làm thẻ cho bạn đọc trong và 

ngoài Trường. 

- Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho bạn đọc trong và ngoài Trường. 

1.2. Văn bản áp dụng: 

- Quy định chức năng, nhiệm vụ số 2346/QĐ-ĐHCT. 

- Quy trình công việc của Trung tâm Học liệu. 

- Nội quy của Trung tâm Học liệu. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- BGĐ: Ban Giám đốc. 

- VC: Viên chức. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: 

Cá nhân: 

- Đơn đề nghị cấp thẻ (theo mẫu). 

- Ảnh 3 x 4 (nếu không có nhu cầu chụp ảnh tại TTHL). 

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân (bạn đọc ngoài trường). 

2.2. Thời gian làm thẻ: 

- Trong giờ hành chính, ngoại trừ chiều thứ hai. 

- Nhận thẻ ngay sau khi đăng ký. 

2.3. Nội dung chi tiết: 

- Nίp Ḽ̌n ĽŁng kĨ l¨m thΐ trχc tiΔp hoΊc trχc tuyΔn:  

+ Trχc tiΔp: Người đăng ký cấp thẻ lấy mẫu đơn tại  http://www.lrc.ctu.edu.vn  

hoặc tại quầy lưu hành. Điền thông tin vào mẫu đơn. Nộp đơn, phí dịch vụ và bản 

photo giấy chứng minh nhân dân (bạn đọc ngoài Trường) tại quầy lưu hành, tầng 

1 trong giờ hành chính. Chụp ảnh tại TTHL hoặc mang theo ảnh 3 x 4 (ảnh chụp 

không quá 06 tháng kể từ thời điểm liên hệ làm thẻ). 

      + Trχc tuyΔn: Người đăng ký cấp thẻ/hoặc đăng ký mở tài khoản nhập thông tin 

đăng ký tại http://www.lrc.ctu.edu.vn/-. Tải đơn đề nghị cấp thẻ và điền đầy đủ 

thông tin. Thực hiện Đăng ký trên phần mềm, điền thông tin theo yêu cầu và gửi 

thông tin.  

- Trình duyΜt cνa BGņ (§p dλng cho b nͧ ĽΣc ngo¨i Tr̯γng): VC TTHL trình Ban Giám 

đốc đơn đăng ký làm thẻ trực tiếp và trực tuyến sau khi bạn đọc liên hệ đăng ký cấp thẻ. 

Trường hợp không được cấp thẻ VC TTHL sẽ thông báo. 

- In thΐ: TTHL nhập dữ liệu, kích hoạt thẻ sử dụng cho bạn đọc ngay sau khi hoàn tất các 

thủ tục.   

- Giao thΐ : TTHL giao thẻ cho người đăng ký làm thẻ sau khi in. 

2.4.       Các  yêu cầu: 

- Bạn đọc công tác ngoài Trường: Đơn đề nghị cấp thẻ có xác nhận của thủ trưởng đơn vị 

đang công tác hoặc chính quyền địa phương nơi cư trú. 

- Nộp phí làm thẻ và phí sử dụng cơ sở vật chất TTHL theo quy định. 

  

http://www.lrc.ctu.edu.vn/
http://www.lrc.ctu.edu.vn/
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II.  LƯU ĐỒ 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 

 Đăng ký làm thẻ trực tiếp 

tại quầy lưu hành hoặc 

trực tuyến tại 

http://www.lrc.ctu.edu.vn 

Bạn đọc 

Trong giờ 

hành chính 

(trừ chiều 

thứ hai) 

 

2 

 Xét đơn yêu cầu cấp thẻ. TTHL Áp 

dụng 

cho 

bạn 

đọc 

ngoài 

Trường 

3 

 -   Nhập dữ liệu. 

-  Kích hoạt thẻ. 

 

TTHL 
 

4 

 -  Giao/nhận thẻ tại quầy 

lưu hành tầng 1 trong giờ 

hành chính. 

- Giao/nhận tài khoản qua 

email. 

- Thông báo cho người 

đăng ký cấp thẻ nếu 

không được đồng ý. 

 

 

 

 

 

TTHL 
 

 

 

 

Đăng ký làm 

thẻ 

 

Nhập thông tin và in 

thẻ 

Duyệt của 

BGĐ 

Giao thẻ 

Kết thúc 
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19. QUY TRÌNH THANH TOÁN RA TRƯỜNG 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự thực hiện quy trình thanh toán ra trường dành 

cho cán bộ - viên chức, học viên sau đại học, sinh viên Trường Đại học Cần Thơ. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho tất cả cán bộ viên chức, học viên sau đại 

học, sinh viên Trường Đại học Cần Thơ. 

1.2. Văn bản áp dụng:                                                                       

- Quy trình công việc của Trung tâm Học liệu. 

- Nội quy của Trung tâm Học liệu. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- CBVC: Cán bộ viên chức. 

- HVSĐH: Học viên sau đại học. 

- Rút hạn thẻ: Khóa tài khoản sử dụng TTHL. 

- SV: Sinh viên. 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu thanh toán ra trường. 

2.2. Nội dung chi tiết: 

- TiΔp nhͻn viΜc thanh to§n ra tr̯γng: TTHL thanh toán ra trường tại quầy lưu hành, tầng 

1. Thời gian thực hiện trong giờ hành chính. 

+ ņΧi vαi CBVC hoΊc SV thôi hΣc: mang theo phiếu thanh toán ra trường theo 

mẫu quy định của Trường. 

+ ņΧi vαi HVCH: mang 01 quyển luận văn có chữ ký xác nhận của hội đồng, 01 

file luận văn hoàn chỉnh theo các yêu cầu ở mục 2.3 và điền thông tin vào 

phiếu xác nhận thanh toán ra trường tại quầy lưu hành, TTHL. 

+ ņΧi vαi SV: TTHL tiếp nhận danh sách SV chuẩn bị ra trường từ Phòng Đào 

tạo. TTHL kiểm tra và phản hồi thông tin về tình trạng nợ sách hoặc các 

khoản phí khác của TTHL theo danh sách cho Phòng Đào tạo.  

¶ SV không nι: TTHL rút hạn thẻ sử dụng TTHL, SV không thực hiện thanh 

toán ra trường tại TTHL.  

¶ SV nι TTHL: Phòng Đào tạo gửi danh sách SV nợ về khoa để thông báo cho 

SV thực hiện việc thanh toán. Sau khi nhận thông báo, SV mang theo phiếu 

thanh toán theo mẫu quy định của Trường để thực hiện thanh toán.  

-    KiΘm tra: TTHL thực hiện việc thanh toán ra trường. Thời gian kiểm tra được 

thực hiện trong giờ hành chính (ngoại trừ chiều thứ hai). 

- Rút hͧ n thΐ: TTHL thực hiện rút hạn thẻ của bạn đọc trên CSDL và ký xác nhận trên 

phiếu thanh toán ra trường. Thực hiện rút hạn thẻ ngay sau khi hoàn tất việc kiểm tra thông 

tin trên CSDL. 
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2.3. Các yêu cầu: 

- Thông báo danh sách SV không nợ TTHL cho Phòng Đào tạo. 

- SV nợ TTHL tài liệu hoặc các khoản phí khác đến thanh toán ra trường tại TTHL. 

- Các yêu cầu khi nộp file luận văn cao học: 

+ Tên file mỗi bài luận văn là tên của học viên thực hiện luận văn. 

+ File luận văn được định dạng dưới 01 file PDF giống bản in hoàn chỉnh. 
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II. LƯU ĐỒ 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 

 - Tiếp nhận danh sách 

SV chuẩn bị ra Trường 

từ Phòng Đào tạo. 

- HVCH đến thanh 

toán trực tiếp tại 

TTHL. 

- CBVC Trường hoặc 

SV thôi học đến thanh 

toán trực tiếp tại 

TTHL. 

TTHL Giờ hành 

chính (trừ 

chiều thứ 

hai) 

 

2   

-Kiểm tra thông tin 

giao dịch của SV, 

HVCH, CBVC với 

TTHL. 

- Không nợ qua Bước 

4. 

TTHL 
Giờ hành 

chính (trừ 

chiều thứ 

hai) 

 

3  

- Chuyển danh sách SV 

nợ TTHL cho Phòng 

Đào tạo. 

TTHL 

PĐT 

Khoa 

Bạn đọc 

Tối đa 02 

tuần 

 

4  

- Thực hiện rút hạn thẻ 

đối với SV, HVCH, 

CBVC không nợ 

(sách, các loại phí…) 

tại TTHL. 

TTHL 
Trong giờ 

hành chính 

(trừ chiều 

thứ hai) 

 

 

 

 

 

Tiếp nhận danh 

sách 

 

 

Thông báo danh sách 

bạn đọc còn nợ 

 

Rút hạn thẻ 

Hoàn thành 

thanh toán 

 

Kiểm tra 
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20. QUY TRÌNH THẨM ĐỊNH DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC: 

1. CƠ SỞ THỰC HIỆN 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích: Thẩm định danh mục tài liệu tham khảo do tác giả sử dụng trích dẫn trong giáo 

trình, tài liệu học tập nhằm nâng cao chất lượng tài liệu xuất bản tại Trường Đại học Cần Thơ. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho việc biên soạn giáo trình, tài liệu 

tham khảo… tại Trường Đại học Cần Thơ. 

1.2. Văn bản áp dụng:                                                                          

- Căn cứ Chương III, Điều 11, Quyết định số 3054/QĐ-ĐHCT ngày 28 tháng 8 năm 2015 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ ban hành quy định về việc biên soạn, lựa chọn, 

thẩm định, xuất bản, phát hành, duyệt và sử dụng giáo trình, tài liệu học tập của Trường Đại 

học Cần Thơ. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- TTHL: Trung tâm Học liệu. 

- CB: Cán bộ. 

2. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1. Thành phần hồ sơ: Phiếu xác nhận đã thẩm định. 

2.2. Nội dung chi tiết: 

- Gσi ĽŁng kĨ thmͯ ĽΠnh: Tác giả lập danh mục tài liệu tham khảo trích dẫn đề nghị thẩm 

định theo mẫu và gửi qua email dichvuthuvien@ctu.edu.vn khi có yêu cầu. 

- KiΘm tra: TTHL thực hiện kiểm tra danh mục tài liệu được trích dẫn. Thời gian thực hiện 

không quá 02 ngày. Sau khi TTHL thực hiện kiểm tra: Những tài liệu được tham khảo trích 

dẫn không tìm thấy trên thị trường thì đề nghị tác giả ĽiΖu chΞnh, cͻp nhͻt.  

- ņiΖu chΞnh, cͻp nhͻt: TTHL gửi lại kết quả kiểm tra cho tác giả để điều chỉnh các thông tin 

trên danh mục. Đối với các tài liệu tham khảo không có trong hệ thống thư viện Trường, 

TTHL sẽ liên hệ tác giả sao chép một bản đặt tại TTHL để bạn đọc tham khảo. 

- Tr  ͩkΔt quͩ : TTHL sẽ gửi kết quả hoàn chỉnh cho tác giả qua địa chỉ email. Thời gian gửi 

kết quả hoàn chỉnh là 01 ngày sau khi TTHL nhận được thông tin điều chỉnh. Nếu tác giả cần 

bản in, TTHL sẽ hoàn trả kết quả tại quầy lưu hành, tầng 1.  

2.3. Các yêu cầu: 

- Nhận danh mục tài liệu đề nghị thẩm định của tác giả. 

- Trả phiếu xác nhận đã thẩm định cho tác giả. 
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II.  LƯU ĐỒ 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc 
Người 

thực hiện 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Ghi 

chú 

1 

  Tiếp nhận danh mục tài liệu 

tham khảo trích dẫn đề nghị 

thẩm định qua email  

 dichvuthuvien@ctu.edu.vn 

 

Tác giả  Trong 

giờ hành 

chính. 

 

2  

- Tiến hành kiểm tra danh 

mục tài liệu được trích dẫn. 

- Phản hồi danh mục cho tác 

giả biên soạn. 

 

TTHL Tối đa 

02 ngày 

làm 

việc. 

 

3  

Điều chỉnh, cập nhật và phản 

hồi lại danh mục (nếu có) qua 

email: 

dichvuthuvien@ctu.edu.vn 

Tác giả  Tùy 

thuộc 

vào tác 

giả. 

 

4  

- Lập phiếu xác nhận: Mẫu 

phiếu xác nhận. 

- Trả kết quả và kết thúc quy 

trình. 

TTHL 
Ngay sau 

khi kiểm 

tra, điều 

chỉnh, 

cập nhật. 

 

 

       

 

 

Điều chỉnh, cập nhật 

 

Trả kết quả 

Gửi đăng ký 

thẩm định 

 

Kiểm tra 
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