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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. 

 

2 

 

- 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. 

  



 

5 

 

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.  

4 

 

- 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

Yêu cầu đăng tải 

thông tin

VC/NLĐ sử dụng địa chỉ email 

do Trường cung cấp gửi thông 

tin đăng tải đến địa chỉ email:

tttt-qtm@ctu.edu.vn

Kiểm tra tính phù hợp của các 

thông tin cần đăng tải. Nếu phù 

hợp thì đăng (tối đa 1 ngày làm 

việc), nếu không giải thích lý 

do

TTTT&QTM

TTTT&QTM

Gởi email thông báo VC/NLĐ 

biết thông tin được đăng hoặc 

không được duyệt đăng

VC/NLĐ

Trả kết quả

Giờ hành 

chính

Giờ hành 

chính

Đ
ạ

t

Kiểm duyệt

Đăng tải thông tin

Thực hiện đăng tải thông tin 

lên website Trường

K
h

ô
n

g
 đ

ạ
t

TTTT&QTM

Giờ hành 

chính

(1 ngày)

Giờ hành 

chính

B
ư

ớ
c

Nếu vượt 

thẩm quyền, 

TTTT&QTM 

xin ý kiến 

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

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
4

5

Tiếp nhận phiếu

yêu cầu

Yêu cầu cấp 

TKHTĐT/TKMT

VC/NLĐ đến trực tiếp TTTT&QTM, 

điền thông tin vào phiếu 

TTTT&QTM-01 (phiếu có tại 

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

Mẫu 

TTTT&QTM-01

Giờ hành 

chính

Tạo tài khoản

VC/NLĐ

Nhận kết quả

Đạt

Kiểm tra yêu cầu

Nhận phiếu yêu cầu
Giờ hành 

chính
TTTT&QTM

Kiểm tra tính phù hợp của các 

thông tin theo quy định. Nếu hợp lệ 

hẹn thời gian trả kết quả (tối đa 01 

ngày làm việc), nếu không giải 

thích và yêu cầu bổ sung thông tin

TTTT&QTM Giờ hành 

chính

Tạo tài khoản theo yêu cầu, ghi 

thông tin tài khoản vào phiếu 

TTTT&QTM-01

Giờ hành 

chính (01 

ngày)
TTTT&QTM

Giờ hành 

chính
Theo lịch hẹn, VC-NLĐ trực tiếp 

đến TTTT&QTM  nhận kết quả

VC/NLĐ Mẫu 

TTTT&QTM-01

C
h

ư
a

 đ
ạ

t

B
ư

ớ
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

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
4

5

Tiếp nhận phiếu

yêu cầu

Yêu cầu cấp lại MK 

TKHTĐT/TKMT

VC/NLĐ đến trực tiếp TTTT&QTM, 

điền thông tin vào phiếu 

TTTT&QTM-10 hoặc TTTT&QTM-

11  (phiếu có tại website http://

inac.ctu.edu.vn)

Mẫu

TTTT&QTM-10

TTTT&QTM-11

Giờ hành 

chính

Cấp lại mật khẩu

VC/NLĐ

Nhận kết quả

Đạt

Kiểm tra yêu cầu

Nhận phiếu yêu cầu
Giờ hành 

chính
TTTT&QTM

Kiểm tra tính phù hợp của các 

thông tin theo quy định. Nếu hợp lệ 

hẹn thời gian trả kết quả (tối đa 01 

ngày làm việc), nếu không giải 

thích và yêu cầu bổ sung thông tin

TTTT&QTM Giờ hành 

chính

Cấp lại mật khẩu theo yêu cầu, ghi 

thông tin về tài khoản và mật khẩu 

vào phiếu TTTT&QTM-10 hoặc 

TTTT&QTM-11

Giờ hành 

chính (01 

ngày)
TTTT&QTM

Giờ hành 

chính
Theo lịch hẹn, VC-NLĐ trực tiếp 

đến TTTT&QTM  nhận kết quả

VC/NLĐ
Mẫu

TTTT&QTM-10

TTTT&QTM-11

C
h

ư
a

 đ
ạ

t

B
ư

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

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
4

5

Tiếp nhận phiếu

yêu cầu

Yêu cầu cấp lại MK 

TKHTĐT/TKMT

Sinh viên đến trực tiếp 

TTTT&QTM, điền thông tin vào 

phiếu TTTT&QTM-15A hoặc 

TTTT&QTM-15B  (phiếu có tại 

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

Mẫu

TTTT&QTM-15A

TTTT&QTM-15B

Giờ hành 

chính

Cấp lại mật khẩu

Sinh viên

Nhận kết quả

Đạt

Kiểm tra yêu cầu

Nhận phiếu yêu cầu
Giờ hành 

chính
TTTT&QTM

Kiểm tra tính phù hợp của các 

thông tin theo quy định. Nếu hợp lệ 

hẹn thời gian trả kết quả (tối đa 02 

ngày làm việc), nếu không giải 

thích và yêu cầu bổ sung thông tin

TTTT&QTM Giờ hành 

chính

Cấp lại mật khẩu theo yêu cầu, ghi 

thông tin về tài khoản và mật khẩu 

vào phiếu TTTT&QTM-15A hoặc 

TTTT&QTM-15B

Giờ hành 

chính (02 

ngày)
TTTT&QTM

Giờ hành 

chính
Theo lịch hẹn, sinh viên trực tiếp 

đến TTTT&QTM  nhận kết quả

Sinh viên
Mẫu

TTTT&QTM-15A

TTTT&QTM-15B

C
h
ư

a
 đ

ạ
t

B
ư

ớ
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

Phát hiện/ghi nhận sự 

cố mạng tại đơn vị

Phát hiện hoặc đơn vị báo về sự cố 

mạng tại đơn vị

Khi phát 

hiện sự 

cố mạng

TTTT&QTM 

các đơn vị

Kiểm tra phạm

vi sự cố

Kiểm tra các kết nối đến đơn vị, switch, 

converter, access point

Khi phát 

hiện sự 

cố mạng

Khắc phục sự cố

TTTT&QTM 

các đơn vị

TTTT&QTM 

các đơn vị

Hỗ trợ đơn vị khắc 

phục sự cố

TTTT&QTM 

các đơn vị

Tùy sự 

cố

Tùy sự 

cố

Kết thúc

6

Nếu phạm vi sự cố thuộc trách nhiệm của 

TTTT&QTM, TTTT&QTM phối hợp với đơn 

vị để khắc phục sự cố

Nếu sự cố liên quan đến mạng LAN 

của đơn vị, TTTT&QTM sẽ hỗ trợ đơn 

vị khắc phục

TTTT&QTM 

các đơn vịSự cố đã được khắc phục

Lập biên bản nghiệm thu

Biên bản 

khắc 

phục sự 

cố
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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

Kiểm tra tính phù hợp của các 

thông tin theo quy định. Nếu hợp 

lệ hẹn thời gian trả kết quả (tối 

đa 2 ngày làm việc), nếu không 

giải thích lý và yêu cầu bổ sung 

thông tin

Giờ hành 

chính

- Biểu mẫu TTTT&QTM-05 

(Cấp  không gian máy chủ 

và tài khoản web)

- Biểu mẫu TTTT&QTM-06 

(Cấp tên miền con của 

.ctu.edu.vn)

VC/NLĐ đến trực tiếp 

TTTT&QTM điền thông tin vào 

phiếu TTTT&QTM-05 hoặc 

TTTT&QTM-06 (phiếu có tại 

website inac.ctu.edu.vn)

VC/NLĐ

TTTT&QTMNhận phiếu yêu cầu.
Tiếp nhận 

phiếu yêu cầu
Giờ hành 

chính

Giờ hành chính

(khi tiếp nhận 

yêu cầu)

TTTT&QTM
Kiểm tra 

yêu cầu

Giờ hành 

chính

(2 ngày)

TTTT&QTM
Cấp phát tài nguyên theo yêu 

cầu, ghi thông tin vào phiếu 

Mẫu TTTT&QTM-05 hoặc 

phiếu TTTT&QTM-06

Giờ hành 

chínhVC/NLĐ

Cấp phát tài nguyên 

máy chủ

Nhận kết quả

Theo lịch hẹn, VC/NLĐ trực tiếp 

đến TTTT&QTM  nhận kết quả 

hoặc nhận qua email

Yêu cầu cấp tài 

nguyên máy chủ

B
ư

ớ
c

K
h

ô
n

g
 đ

ạ
t

5

Biểu mẫu TTTT&QTM-05 

hoặc TTTT&QTM-06 

Đạt
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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

Yêu cầu khắc phục sự 

cố website

Thực hiện khắc phục 

sự cố 

VC/NLĐ liên hệ TTTT&QTM 

khi có yêu cầu khắc phục/hỗ 

trợ khắc phục sự cố website 

(bằng email, điện thoại hoặc 

đến trực  tiếp Trung tâm)

Khắc phục/hỗ trợ khắc phục 

sự cố website (tối đa 3 ngày 

làm việc). Kết quả được thể 

hiện trực tiếp trên website

TTTT&QTM

TTTT&QTM
Gửi email thông báo VC/NLĐ 

biết về tình trạng sự cố 

website và kết quả khắc phục.

VC/NLĐ

Trả kết quả

Giờ hành 

chính

Giờ hành chính 

(3 ngày)

Giờ hành 

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

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
4

B
ư

ớ
c

Soạn phiếu yêu cầu

Cá nhân/đơn vị có 

nhu cầu sử dụng 

chức năng của các 

phân hệ phần 

mềm

Cá nhân/đơn vị soạn yêu cầu: bao 

gồm tên phân hệ và các chức năng 

cần sử dụng trên mỗi phân hệ

Giờ hành 

chính

TTTT&QTMNhận yêu cầu

Tiếp nhận phiếu yêu cầu và kiểm tra 

tính phù hợp của phiếu yêu cầu

Duyệt yêu cầu
TTTT&QTM,

BGH

Cán bộ thực hiện việc phân quyền 

xin ý kiến của lãnh đạo có thẩm 

quyền quyết định (BGĐ trung tâm/

Thủ trưởng đơn vị quản lý phần 

mềm/ BGH)

1-5 ngày 

làm việc

Cho phép/

Không cho 

phép

Thực hiện phân 

quyền
TTTT&QTM

01 ngày làm 

việc sau khi 

yêu cầu 

được duyệt

Nếu yêu cầu phân quyền được 

duyệt, cán bộ phụ trách phân quyền 

sẽ thực hiện phân quyền theo yêu 

cầu được duyệt

Trả kết quả

5

TTTT&QTM

TTTT&QTM sẽ gửi email thông báo 

cho cá nhân/đơn vị yêu cầu cấp 

quyền. Trong trường hợp yêu cầu 

không được duyệt, cán bộ sẽ giải 

thích lý do không được duyệt

Mẫu

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

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
2

3
4

5
6

7

Các đơn vị chuyển văn bản đã được 
duyệt về TTTT- QTM để tổng hợp và 
triển khai.

Trên cơ sở phê duyệt của Phó Hiệu 
trưởng phụ trách CNTT, trình Hiệu 
trưởng xem xét phê duyệt danh mục 
và kinh phí thực hiện các phần mềm 
trong năm sau.

Trên cơ sở đề xuất của các đơn vị:

1. Đánh giá sự phù hợp   với hệ 

thống thông tin tích hợp hiện 

có của Trường

2. Ước lượng kinh phí 

3. Sắp xếp thứ tự ưu tiên thực 

hiện.

Gởi và tiếp nhận 

phiếu yêu cầu

PHT phụ trách  
CNTT

TTTT&QTM

-09Soạn văn bản yêu 

cầu

Từ 25-31 
tháng 12 
hàng năm

Từ 15-25 
tháng 12 
hàng năm

TTTT&QTM

Các đơn vị có nhu cầu xây dựng, 

nâng cấp phần mềm phục vụ tin học 

hóa hoạt động quản lý, điều hành  

làm văn bản xin chủ trương của Ban 

Giám hiệu, thông qua Phó Hiệu 

trưởng phụ trách chuyên môn. 

Từ 1/11 

đến 15/12 

hàng năm

Danh sách 
các phần 

mềm 

Các đơn vị trong 

Trường

Trình Phó Hiệu trưởng phụ trách 
CNTT xem xét phê duyệt các yêu 
cầu về xây dựng và nâng cấp phần 
mềm của các đơn vị.

B
ư

ớ
c

Các đơn vị trong 

Trường, 

TTTT&QTM

Từ 1/11- 

15/12 hàng 

năm

Tổng hợp yêu cầu

Duyệt yêu cầu

Duyệt yêu cầu

Từ 25-31 
tháng 12 
hàng năm

Hiệu trưởng
B21

duyệt

không

không

Tổng hợp yêu cầu đã 

được duyệt

Xây dựng tài liệu mô tả các chức 

năng cần có của phần mềm. 

TTTT-QTM và Đơn 
vị thụ hưởng

Từ tháng 1-

6 hàng năm

Bảng mô tả 

các chức 

năng cần có 

của các 

phân hệ

Thống nhất các chức 

năng của   phân hệ 

được xây dựng

Họp thống nhất  các chức năng cần 
có của phần mềm.  

TTTT-QTM, Đơn vị 
thụ hưởng, PHT 
phụ trách CM, và 

các nhà thầu

Từ tháng 1-

6 hàng năm
Biên bản 

thống nhất 

các chức 

năng

Xây dựng mô tả chi 

tiết về phần mềm

Trên cơ sở cuộc họp thống nhất các 

chức năng cần có của phần mềm, 

các nhà thầu sẽ làm việc với đơn vị 

thụ hưởng để thu thập thông tin chi 

tiết về các yêu cầu. Sau đó các nhà 

thầu phân tích và xây dựng mô tả chi 

tiết các chức năng của phần mềm 

theo công văn 2589 của Bộ TT-TT.

Các nhà thầu Tối đa 1 
tháng sau 
cuộc họp 

thống nhất 
các chức 

năng

Bảng mô tả 
theo công 
văn 2589

8
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

9
1

0
1

1
1

2
1

3
1

4
1

5
B

ư
ớ

c

Hội đồng thẩm 
định; đơn vị thụ 

hưởng; PHT 
phụ trách Cơ 
sở vật chất; 
các nhà thầu

Tối đa 2 
tuần sau khi 
nhận được 
bản mô tả 
theo công 
văn 2589

Sau khi nhận được bản mô tả theo công văn 

2589 từ các nhà thầu, Trường sẽ tổ chức 

thẩm định phần mềm. 

Lưu ý: Nếu có nhiều hơn 1 nhà thầu, thì mỗi 

nhà thầu sẽ trình bày riêng với hội đồng thẩm 

định.

Cuối buổi thẩm định, các nhà thầu sẽ gửi 

phong bì chứa thư báo giá cho hội đồng thẩm 

định. Hội đồng thẩm định sẽ xem giá chào 

thầu của các nhà thầu và đưa ra quyết định 

chọn nhà thầu thực hiện phần mềm.

Thầm đinh chức 

năng và giá phần 

mềm

Phê duyệt kết quả 

thẩm định mềm

Trên cơ sở kết quả thẩm định, soạn  văn bản 

trình PHT phụ trách CNTT phê duyệt các 

chức năng của phần mềm.

PHT phụ trách 
CNTT

Tối đa 2 

tuần sau khi 

thẩm định

Nhà thầu 
được chọn 

để thực 
hiện phần 

mềm

Biên bản 

xét thầu, 

văn bản đề 

nghị

Thực hiện các thủ 

tục chỉ định nhà thầu 

thực hiện phần mềm

Trên cơ sở phê duyệt chức năng và giá thực 
hiện của các phần mềm, thực hiện các thủ 
tục theo quy định của nhà nước để (1) thẩm 
định ngoài về giá phần mềm (2) chỉ định và 
ký kết hợp đồng thực hiện phần mềm với nhà 
thầu 

TTTT&QTM và 
Phòng Quản trị 

Thiết bị

Tối đa 4 

tuần sau khi 

phê duyệt 

kết quả 

thẩm định

Hồ sơ thẩm 

định giá 

ngoài, hợp 

đồng và các 

phụ lục

Phát triển phần mềm
Sau khi được chọn, nhà thầu sẽ tiến 
hành phát triển phần mềm.

Nhà thầu

 Điều chỉnh

yêu cầu

Trong quá trình thực hiện phần nếu có phát 

sinh cần thay đổi chức năng và điều chỉnh giá 

phần mềm thì đơn vị và nhà thầu làm văn 

bản trình PHT phụ trách CM phê duyệt.

Đơn vị thụ 
hưởng, nhà 

thầu, 
TTTT&QTM

Bảng các 
chức năng 
cần điều 

chỉnh 

Điều chỉnh chức năng 

và giá phần mềm

Căn cứ yêu cầu điều chỉnh TTTT-QTM sẽ 
thẩm định chức năng và giá điều chỉnh.

Đơn vị thụ 
hưởng, nhà 

thầu, 
TTTT&QTM

Tối đa 2 
tuần sau khi 

nhận yêu 
cầu

Hồ sơ điều 
chỉnh

Duyệt điều chỉnh

Sau khi thẩm định chức năng và giá điều 
chỉnh, TTTT-QTM trình PHT phụ trách CNTT 
phê duyệt.

PHT phụ trách 
CNTT

1 tuần

Thử nghiệm phần 

mềm

Sau khi hoàn thành, phần mềm phải được 
thử nghiệm bởi đơn vị thụ hưởng và các 
đơn vị và cá nhân liên quan trước khi 
nghiệm thu đưa vào sử dụng. Cuối đợt thử 
nghiệm, nhà thầu sẽ có một buổi trình bày 
với tổ giám sát và đơn vị thụ hưởng các 
chức năng đã thực hiện và kết quả thử 
nghiệm.

Đơn vị thụ 
hưởng, nhà 

thầu, 
TTTT&QTM, tổ 

giám sát

Các biên 
bản thử 
nghiệm

2-6 tháng

Có
Không

1
6

K
h

ô
n

g
 d

u
y
ệ

t
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG PHẦN MỀM

Lưu đồ Nội dung công việc
Người thực

hiện

Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

1
7

1
8

1
9

2
0

B
ư

ớ
c

Khi nhà thầu hoàn thành phần mềm, đơn vị 

thụ hưởng phối hợp với các đơn vị và cá 

nhân liên quan tổ chức nghiệm thu cấp đơn 

vị. Việc nghiệm thu phải thể hiện

1. Tất cả các chức năng của phần mềm đã 

hoàn thành và hoạt động ổn định.

2.Việc tập huấn và chuyển giao sử dụng 

phần mềm cho các đối tượng sử dụng đã 

hoàn thành.

3. Tất cả các chức năng đã được triển khai 

sử dụng trong thực tế.

8 tuần sau 

khi nhà thấu 

có văn bản 

báo cáo 

hoàn thành 

và thử 

nghiệm 

phần mềm

Biên bản 

nghiệm thu 

và các phụ 

lục

Đơn vị thụ 
hưởng,  nhà 

thầu, Tổ giám 
sát, 

TTTT&QTM,
Nghiệm thu

Cấp đơn vị

Nghiệm 

thu

K
h

ô
n

g

Nghiệm thu cấp 

Trường

Trên cơ sở nghiệm thu cấp đơn vị, 

TTTT&QTM sẽ trình PHT phụ trách CNTT tổ 

chức nghiệm thu cấp Trường, để xem xét và 

đánh giá toàn bộ các chức năng và việc triển 

khai sử dụng thực tế của phần mềm, thành 

phần bao gồm: (1) PHT phụ trách CNTT (2) 

PHT phụ trách chuyên môn (3) Tổ giám sát 

(4) Đơn vị thụ hưởng (5) Phòng QTTB (6) 

TTTT-QTM (7) nhà thầu

TTTT&QTM, tổ 
giám sát, 
phòng QTTB 
nhà thầu

Tối đa 8 

tuần sau khi 

nghiệm thu 

cấp đơn vị

Biên bản 

nghiệm thu 

và các phụ 

lục

Thanh lý

Trên cơ sở kết luận của buổi họp nghiệm 

thu cấp Trường Phòng QTTB thực hiện các 

thủ tục theo quy định để thanh lý hợp đồng 

với nhà thầu.

Phòng Quản trị 
Thiết bị

Thanh toán

TTTT&QTM căn cứ hợp đồng và thanh lý 

hợp đồng làm thủ tục chuyển phòng tài vụ 

thanh toán tiền cho nhà thầu theo quy định.

TTTT&QTM Tối đa 8 
tuần khi ký 

thanh lý 
hợp đồng

Hồ sơ đề 

nghị thanh 

toán 

Thông báo kết quả

Sau khi nghiệm thu phần mềm, TTTT&QTM 

sẽ thông báo kết quả thực hiện phần mềm 

đến lãnh đạo các đơn vị liên quan để khai 

thác và sử dụng phần mềm.

Trong trường hợp yêu cầu xây dựng, nâng 

cấp phần mềm không được phê duyệt, 

TTTT&QTM thông báo đến đơn vị yêu cầu 

cùng với lý do chưa được phê duyêt.

TTTT&QTM Tối đa 1 
tháng sau 
khi nghiệm 
thu hoặc có 
kết quả phê 

duyệt

2
1

B12
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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

Lưu đồ Nội dung công việc
Thời gian

thực hiện
Ghi chú

Người

thực hiện

TGGởi nội dung bài viết 

yêu cầu đăng Bản tin

TG sử dụng địa chỉ email gửi bài 

viết để đăng Bản tin Đại học Cần 

Thơ đến địa chỉ 

tapchidhct@ctu.edu.vn

Kiểm tra

bài viết

Kiểm tra tính phù hợp của bài viết 

gửi đăng theo quy định. Nếu phù 

hợp thì biên tập chờ duyệt đăng 

(tối đa 3 ngày làm việc), nếu 

không gởi email giải thích TG biết 

bài viết đang chờ duyệt đăng.

BBT

Biên tập BBT
Biên tập nội dung bài viết; xử lý 

hình ảnh kèm theo bài viết (14 

ngày làm việc).

Giờ hành 

chính (3 

ngày)

Giờ hành 

chính

Bài viết 

được đăng 

trên Bản tin

Duyệt đăng
Người chịu 

trách nhiệm 

xuất bản

Nếu bài viết phù hợp và có tính 

thời sự… thì xuất bản số gần 

nhất, nếu không gởi email phản 

hồi tác giả, nêu lý do.

BBT
Thông báo kết quả 

đến TG

BBT gửi email thông báo TG khi 

bài viết được duyệt đăng hoặc bị 

từ chối đăng.

Giờ hành 

chính (30 

ngày)
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Nội dung 

phù hợp

Xuất bản bài viết trên Bản tin 

ĐHCT dưới 02 hình thức online 

và bản in (tối đa 30 ngày sau khi 

TG gởi)
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ư

ớ
c

K
h

ô
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g
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t

Xuất bản
BBT

Đ
ạ

t

Giờ hành 

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

Lưu đồ Nội dung công việc
Thời gian

Thực hiện
Ghi chú

Người thực

hiện

TGGởi bài viết đăng Tạp chí Gửi bài viết trực tuyến qua hệ thống phần 

mềm quản lý tạp chí.

BBTTiếp nhận bài viết online

Tiếp nhận bài viết:

- Nếu TG có tài khoản: Gởi email thông báo 

tài khoản đăng nhập.

- Nếu TG chưa có tài khoản: Tạo và gửi 

email cung cấp tài khoản đăng nhập.

Tiến hành kiểm tra bài viết so với thể lệ. 

- Nếu đúng: Tiếp nhận, gởi email thông báo 

đến TG.

- Nếu không đúng: từ chối nhận (có nêu lý 

do), gửi email thông báo đến TG.

Giờ hành 

chính

Tối đa 

03 ngày 

làm việc
BBT

Kiểm tra thể lệ

Nộp lệ phí qua tài khoản 

của Trường

TG nộp lệ phí qua tài khoản của Trường 

được thông báo qua email. Khi nộp phí bài 

viết mới được mời thẩm định (không hoàn 

lại phí nộp bài).

Gởi bài viết đến TTB xin 

ý kiến mời TĐ

TG

BBTSau khi TG nộp lệ phí, bài viết được 

chuyển đến TTB mời thẩm định.

Mời CBTĐ
- TTB mời CBTĐ cho bài viết.

- Gửi tóm tắt bài viết cho CBTĐ.
TTB

Xác nhận

của CBTĐ

Thẩm định bài viết

- CBTĐ nhận lời mời thẩm định qua email

- Chọn “Đồng ý” nếu nhận lời, ngược lại 

chọn “Không đồng ý”.

- CBTĐ cho ý kiến trên phiếu thẩm định 

online, có thể đính kèm theo tập tin.

- Gửi kết quả thẩm định đến BBT qua phần 

mềm (có thể lặp lại nhiều lần đến khi CBTĐ 

đồng ý hoặc từ chối cho đăng).

CBTĐ

CBTĐ

Duyệt thẩm 

định của CBTĐ
BBT chuyển kết quả thẩm định đến TG.

- CBTĐ không đồng ý => thông báo TG.

- Yêu cầu TG hiệu chỉnh => chuyển TG 

hiệu chỉnh (lặp lại đến khi CBTĐ đồng ý/

không đồng ý cho đăng).

- Đồng ý cho xuất bản => Thông báo TG 

và chuyển biên tập.

TKTS

BBT

9

Bài nộp lệ phí
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B12

Nhận lời

Tối đa 

03 ngày 

làm việc

Tối đa 

05 ngày 

làm việc

Tối đa 28 

ngày lần 

đầu; các lần 

tiếp theo tối 

đa 07 ngày

Tối đa 

03 ngày 

làm việc

B
ư

ớ
c

Tối đa 

03 ngày 

làm việc

B10B18
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Bất cứ lúc 

nào

Bất cứ lúc 

nào

Đúng thể lệ
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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

Người thực

hiện
Ghi chú

Thời gian

Thực hiện
Nội dung công việcLưu đồ

Hiệu chỉnh bài viết

- TG hiệu chỉnh theo góp ý của CBTĐ.

- Gửi kết quả hiệu chỉnh đến BBT ở 

bước cuối mỗi lần hiệu chỉnh.

(có thể lặp lại nhiều lần đến khi CBTĐ 

đồng ý/từ chối)

BBT duyệt hiệu chỉnh bài viết của TG:

- Nếu bài nộp lại chưa được hiệu chỉnh theo 

góp ý của CBTĐ/hoặc không có giải trình: 

yêu cầu TG hiệu chỉnh.

- Nếu bài nộp lại có hiệu chỉnh theo góp ý 

của CBTĐ/hoặc có giải trình: chuyển CBTĐ 

thẩm định vòng kế tiếp. 

Biên tập bài viết
- Biên tập nội dung bài viết.

- Định dạng bài viết.

Gởi TG kiểm tra bài 

đã được biên tập

Gửi TG kiểm tra lại bài đã được biên tập 

nội dung và định dạng. 

- Nếu TG đề nghị hiệu chỉnh nhỏ (chính tả, 

hình thức...): BBT sửa theo yêu cầu TG.

- Nếu TG đề nghị hiệu chỉnh nội dung: 

BBT xin ý kiến TBT/P.TBT quyết định.

Bài viết được hiệu chỉnh 

phiên bản cuối

Sau khi TG góp ý, BBT tiến hành hiệu 

chỉnh và gửi lại TG để thống nhất phiên 

bản cuối cùng

Công bố online bài 

báo được chấp nhận

- Công bố bài được chấp nhận đăng trên 

website của Tạp chí; thông báo cho TG.

- Chờ xuất bản trên bản in và bản online.

Tiêu chí chọn xuất bản: (i) Thời gian gửi 

bài; (ii) Các ưu tiên khác do TBT/P.TBT 

quyết định. Tuy nhiên, số lượng không quá 

02 bài/số/TG chính.

Phụ thuộc 

các tiêu chí

Duyệt hiệu 

chỉnh của TG
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Tối đa 7 

ngày mỗi lần 

hiệu chỉnh

Tối đa 03 

ngày làm 

việc

Tối đa 60 

ngày

Tối đa 03 

ngày làm 

việc

Tối đa 7 

ngày làm 

việc

Tối đa 10 

ngày làm 

việc

Xuất bản bài báo

Thông báo TG bài 

không được đăng

TKTS thông báo cho TG lý do bài viết 

không được đăng trong các trường hợp (i) 

CBTĐ không đồng ý; (ii) bài được CBTĐ 

thông qua nhưng không được TBT/P.TBT 

duyệt đăng.

1
9

Duyệt bài viết

Chấp nhận

TBT/P.TBT duyệt bài viết:

- Chấp nhận => chờ công bố online.

- Từ chối => chờ TKTS thông báo TG.
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ư
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TG

BBT

BBT

TKTS

BBT

BBT

TBT/

P.TBT

TG

BBT

BBT
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h

ố
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B8

Thông báo TG bài 

được CBTĐ thông qua
Thông báo bài viết được CBTĐ thông qua 

và chờ TBT/P.TBT duyệt đăng.

Tối đa 15 

ngày làm 

việc

Sau khi 

TBT/P.TBT 

duyệt

Tối đa 03 

ngày làm 

việc

TKTS

Bài báo 

được xuất 

bản trên 

Tạp chí
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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: 

- Gửi danh mục tài liệu mới: 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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- Chọn và tra trùng tài liệu theo danh mục: 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. 

- Chuyển yêu cầu bổ 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.  

- Tổng hợp danh mục đặt tài liệu: TTHL tổng hợp danh mục đặt mua tài liệu được duyệt từ các 

đơn vị. 

- Gửi danh mục cho nhà cung cấp: 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). 

- Nhận sách từ nhà cung cấp: 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 mục, xử lý kỹ thuật tài liệu: 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 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, 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: 

- Gửi tài liệu: 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. 

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

- Xử lý tài liệu: 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 liệu:  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


 

34 

 

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 cấp CSDL dùng thử: Nhà cung cấp gửi tài khoản dùng thử CSDL cho TTHL. 

- Giới thiệu CSDL đến bạn đọc: 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. 

- Phản hồi 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. 

- Thẩm định chuyên môn: TTHL tổng hợp thông tin phản hồi từ bạn đọc. Ban Giám đốc thẩm 

định CSDL theo các tiêu chuẩn quy định. 

- Quyết định mua hoặc 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. 

- Tiến hành thủ tục 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. 

- Phổ biến đến bạn đọc sử dụng: 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. 
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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: 

- Đặt sách từ nhà cung cấp: 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. 

- Thực hiện 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. 

- Nhập thông tin tài liệu 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. 

- Kiểm tra đối chứng tài liệu thực nhận: 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 mục, xử lý kỹ thuật tài liệu: 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 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. 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: 

- Nộp đơn đăng ký làm thẻ trực tiếp hoặc trực tuyến:  

+ Trực tiếp: 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). 

      + Trực tuyến: 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 duyệt của BGĐ (áp dụng cho bạn đọc ngoài Trường): 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 thẻ: TTHL nhập dữ liệu, kích hoạt thẻ sử dụng cho bạn đọc ngay sau khi hoàn tất các 

thủ tục.   

- Giao thẻ : 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: 

- Tiếp nhận việc thanh toán ra trường: TTHL thanh toán ra trường tại quầy lưu hành, tầng 

1. Thời gian thực hiện trong giờ hành chính. 

+ Đối với CBVC hoặc SV thôi học: mang theo phiếu thanh toán ra trường theo 

mẫu quy định của Trường. 

+ Đối với 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. 

+ Đối với 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 nợ: TTHL rút hạn thẻ sử dụng TTHL, SV không thực hiện thanh 

toán ra trường tại TTHL.  

 SV nợ 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.  

-    Kiểm 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 hạn thẻ: 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: 

- Gửi đăng ký thẩm định: 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. 

- Kiểm 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 điều chỉnh, cập nhật.  

- Điều chỉnh, cập nhật: 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. 

- Trả kết quả: 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. 

  

mailto:dichvuthuvien@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 

  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 

mailto:dichvuthuvien@ctu.edu.vn
mailto:dichvuthuvien@ctu.edu.vn

