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LINH VUC CONG TAC CHINH TRI

1. QUY TRINH CONG TAC THONG TIN, TUYEN TRUYEN TRONG
TRUONG PAI HQC CAN THO

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:
Nham quan ly Viéc str dung cac pano, bang ron, dp phich va cac bang thong bao trong
Truong Pai hoc Can Tho cling nhu t6 chirc cac su Kién theo dung quy dinh ctia nganh van
hoa thong tin va dung luét, Xay dung méi trudng giao duc van minh.
b. Pham vi &p dung:
Céc don vi/ ca nhan trong va ngoai Truong.
1.2 Van ban ap dung:
Quyét dinh s6 4010/QD-DHCT do Hiéu truong ky ngay 30/9/2013.
1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:
- Don vi/cé nhan: La cac dbi twgng thuc hién cong viéc (gom cong chuc, vién chic, sinh
vién, don vi, doan thé cac cap trong Truong va cac doi tac).
- San pham thong tin: La cdc pano, bang ron, 4p phich, phdng chinh va cac bang thdng bao;
cac su kién to6 chuec tai Dai hoc Can Tho.
2. NOI DUNG QUY TRINH
1. Don vi/ca nhan ¢6 nhu cau thuc hién céc hoat dong thong tin tuyén truyén nhu: Pano, 4p
phich, bang ron, to buém hodc t6 chic cac sy kién... 1ap ke hoach néu rd: myc dich, ndi dung,
thoi gian, dia diém thyuc hién.
2. Thuc hién cac maket (phong chinh, bang ron, pano, phuén doc...) dé trinh chung véi ké
hoach néi dung thuc hién cdng viéc.
3. Nop maket va ké hoach ngi dung thuc hién cng viéc dé xin phép Ban Gidm higu thong qua
Phong Céng tac Chinh tri (Ban Gidm hiéu uy quyen cho Phong Cong tac Chinh tri quan ly
chuyén mon ve cong tac nay). Cac don vi/ca nhan phai giri maket san pham va ké hoach cong
viéc cho Phong Cong tac Chinh tri trudc ngay to chic hoat dong 03 ngay.
4. Phong Cong tac Chinh tri chiu trach nhiém duyét noi dung san phém‘. Duyét xong sé& thong
bao lai cho don vi/ca nhan cd nhu cau dé thuc hién sau 01 ngay nhan ho so. Néu ho so khong
dat phai bo sung lai tir Budc 2.
Sau khi th}_rc hién xong cbng viég, don vi/ca nhan phai thu d’Qn tra Iaj hién trang ban dau
(cham nhat la 03 ngay sau khi két thac, thuc hién theo Quyet dinh s6 4010/QDb-DHCT do
Hiéu truong ky ngay 30/9/2013).



II. LUU bO

QUY TRINH THU'C HIEN THONG TIN, TUYEN TRUYEN

e N o Ngudi Thoi gian
Buéc Cong viée Noi dung cong viéc thue hién

1 Pon vi/ca nhan c6 nhu Don vi/canhan c6 | Thuc hién trudce su

cau lam dy thao ké nhu cau. kién xay ra 03
Du thao ké hoact hoach va maket thyc ngay.
va nop hd so hién c6ng viéc, ndp cho

Phong Cong tac Chinh
tri.

2 Phong Cong tac Chinh Phong Cong tac Sau khi nhan ho so

Tiép nhan hd sc
% kiémtraso b

HS khdng

tri nhan va kiém tra ho
so, maket.

Chinh tri.

01 ngay.

qucyc
dongy

Noi dung
maket chua dat

Phong Céng tac Chinh
trj s& tra 101 két qua hd
so dat dén don vi/ca
nhan c6 nhu cau.
Trudong hop chua dat thi
phan hoi dé don vi co
nhu cau 1am lai hd so
(Bude 1).

Phong Céng tac
Chinh tri va don vi
¢ nhu cau.

Sau khi nhan ho so
01 ngay.

Trinh ky

HO so dat don vi/cd nhan
¢6 nhu cau tién hanh
thue hién cong viéc.
Phong Céng tac Chinh
tri theo déi, ho tro .

Don vi/ca nhan co
nhu cau.

Sau khi nép ho so
02 ngay.

A 4

Thuc hién cong
viéc

Hb so dat don vi/ca nhan
¢6 nhu cau tién hanh
thue hién cdng viéc.
Phong Cong tac Chinh
tri theo déi, ho tro.

Don vi/ca nhan co
nhu cau.

Sau khi nop ho so
02 ngay.

Hoan tit

cong viéc

Pon vi/ca nhan c6 nhu
cau to chirc thu don/thao
g cac san pham tuyén
truyén. Phong Cong tac
Chinh tri kiém tra, nhic
nhd.

Don vi/ca nhan c6
nhu cau va Phong
Cong tac Chinh
tri.

Sau khi két thic
cbng viéc toi da
03 ngay.




2. QUY TRINH HOAT PQNG VAN HOA VAN NGHE TRONG TRUONG
PAl HQC CAN THO

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

a. Muc dich: Nham quan |y cac hoat dong vin hod van nghé trong Truong Pai hoc Can Tho
theo diing quy dinh cua nganh van hoa thong tin va ding luat, xay dung moéi truong giao duc
van hoa van minh trong thay cd giao, cdng chuac vién chic va sinh vién.

b. Pham vi ap dung:

- Cac don vi, doan thé trong va ngoai Truong.

- T4t ca thay cd gi&o, cdng chic vién chic va sinh vién caa Truong.
1.2 Van ban ap dung:

Thuc hién theo chﬁg nang nhiém vu cta Phong Cong tac Chinh tri dwoc Ban Giam hiéu ky
Quyet dinh ban hanh s6: 2346/Qb-DHCT, 21/7/2014.

1.3 Giai thich tir ngi, tir viét tat:

- CCVC: Cdng chuc vién chuec.

- SV: Sinh vién.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh hoat dong van héa van nghé dwoc thuc hién nhu sau:

Doan thé hoic don vi c6 nhu cau thgc hién cac hoat dong van hoa van nghé nhu cac chuong
trinh van nghé trinh dién phuc vu nhiéu nguoi xem, & noi céng cong, Hoi truong Lon, 1ap
chuong trinh néu ro:

- Muc dich;

- Noi dung;

- Thoi gian, dia diém thyc hién.

Pé thong qua Phong Cong tac Chinh tri va xin phép Ban Giam hiéu.

Riéng ddi voi cac hoat dong trong khudn vién cua don vi do thu trudng don vi phé duyét va
chiu trach nhiém vé néi dung trudc Hiéu trudng.

_ Can cu vao chuong trinh hoat dong cua don vi hoac doér) thé, sau khi co y kié:n tham muru,
de xuat cua Phong Cong tac Chinh tri, Ban Giam hiéu sé€ chap thuan cho doan thé, don vi thuc
hién c&c hoat dong van hoa van nghé.

Déi véi céc hoat dong van hoa vin nghé cap Truong: Phong Cong tac Chinh tri lap ké
hoach, chuong trinh hoat dong theo ding quy dinh ctia nganh van hoa thong tin trinh Ban Giam
hiéu duyét trudc khi thuc hién, ké ca cac hoat dong phai xin phép S¢ Van hoa Thé thao va Du
lich theo quy dinh cta Chinh phu.

Pon vi, doan thé phai chiu trach nhiém vé néi dung van hoa vin nghé theo dung chuong
trinh dugc duyét.



I. LUU PO

QUY TRINH THUC HIEN HOAT PONG VAN HOA VAN NGHE

8 n on ne A en Ngwoi L. Ghi
Buoc Cong viéc Noi dung cong viéc thure hign Thoi gian chi
1 Phong Cong tac Chinh tri s€ gui | Phong Trudc mot
cong van dén cac don vi, cac Cong tac thang.
bang thong béo’ trong Truong Chinh tri Trudc mot
Niem yéthd so cong | 46 thongbdo den CBVC va 46 chie | tuan.
van Hoi thi, hoi dién, sinh vién biét dén cudc thi hodc | dinh ky.
san choi cudi tuan va cac hoat dong khac. .
cac hoat dong khéc 1. Héi dién van nghé truyén
cap Truong thong hang nam.
2. Hoi thi Tiéng hat — Tai ning
nghé thuat Pai hoc Can Tho
hang nam.
3. San choi cudi tuan.
4. Hoat dong khac.
2 v Cac don vi co nhuv c?}u su dung | Pon vi, ca dec mot
Hoi truong Lon dé to chirc hoat | nhan co tuan.
dong van hoa vin nghé dé nghi | nhu ciu st
lién h¢ v6i Phong Cong tac dung hoi
Hoat dong vin Chinh tri tru6e d€ xac dinh thoi | tryong.
nghé don vi gian va quy md to chirc, sau do
ngoai Trudng lam coéng van néu rd myc dich,
dén biéu dién tai thoi gian sir dung.
Hoi1 truong Lon
3 v Thong qua Phong Cong tac Pon vi, Trong 03
Chinh trj dé tiy theo timg néi | ¢4 nhan ngay.
dung cu thé ma Phong Cong tac | c6 nhu
PCTCT Chinh tri dé xuét y kién, xin Cau st
Xéré{'k'en phép Ban Giam hiéu. dung.
4 Sau khi c6 y kién chip thuan Phong Trong mot
— cia Ban Giam hi¢u, don vi lién | Congtac | tudn,
Don vi lién h¢ véi hé véi Phong Cong tac Chinh | chinh tri
Phong Cong tac Chinh tri dé thong nhét toan b chi tiét | ., -
tri d€ thong nhat va vé cong tac don vi chuan bi va V? onvi
trién khai cong viéc tién hanh thyc hién, str dyng.
5 v DPon vi lién hé vai Phong Cong | Phong Trong tuan
] tac Chinh tri dé thong nhat toan | Cong tac khi thuc hién
Thanh toan KP v bo chi phi vathuc hién quyét | cpinhtri | cong viée.
ket thuc cong vié toan kinh phi. . i
va don vi

st dung.




3. QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HQI TRUONG LON

I. QUY TRINH CONG TAC

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

Hoi trudng Lén Trudng Pai hoc Can Tho c6 site chtra 1400 chd ngdi dé thudng xuyén to
chirc cac su kién, 18 hoi, cac hoat dong van hoa vin nghé, cac cudc lién hoan, hoi dién, hoi thi, hoi
nghi cip ving, cip khu vue, cap trudng va cip don vi nhdm tao moéi trudng gido duc van hoa vin
minh phuc vu nhiém vu chinh tri cua nha trudng va cac co quan bén ngoai (khi dugc cho phép thué
mudn).

b.Pham vi ap dung:
Céc don vi, doan thé trong va ngoai Truong.
1.2 Vin ban ap dung:
Quyét dinh s6 870/QD-DHCT, ngay 20/04/2011.
2. NOI DUNG QUY TRINH

- Céc doan thé hodc don vi (sau déy goi chung la don vi) ¢4 nhu Cau Sir dung Hoi truong Lon deé
nghi lién h¢ (c6 the bang dién thoai) véi Phong Cong tac Chinh tri trude dé xac dinh thoi gian va
quy mo to chuc.

- Lam cong van néu ré muc dich, thoi gian st dung.

- Thong qua Phong Cong tac Chinh tri dé thy theo tirng noi dung cu thé ma Phong Cong tac Chinh
tri d¢ xuat y kién, xin phép Ban Giam hiéu.

- Sau khi ¢6 y kién chap thuan cia Ban Giam hi¢u, don vi lién hé véi Phong Cong tac Chinh trj
deé thong nhat toan bg chi tiet.

- V& cong tac don vi chuan bj
+ Nguon kinh phi té chirc
+ Y&u cau vé trang tri (bang ron, cay canh, khau hiéu, ...), tuyén truyeén.
+ Y@&u cau vé &m thanh, anh séang va cong tac bao vé.
+ Y&u cau phuc vu cac loai thiét bi, may méc...
- Pon vi chiu trach nhiém vé noi dung cua cc hoat dong, bao gdm ké ca cong tac trat tu tri an.



I. LUU PO

QUY TRINH CONG TAC SU DUNG HOI TRUONG LON

) A N A Nguoi N Ghi
Buoc Cong viéc N0i dung cong viéc thure hign Thoi gian chi
Céac don vi ¢6 nhu cau sit Don vi, ca Truébce
dung Hoi truong Lon dé nhan cé nhu mot tuan.
nghi lién hé véi Phong Cong | cau str dung
1 Lién hé P.CTCT thc Chinhtri trudc dé xac | hoi truong.
nop ho so dinh thoi gian va quy mé to
chtrc, sau d6 lam cong van
néu rdé muc dich, thoi gian
str dung.
Y Thong qua Phong Cong tadc | Bon vi, ca Trong
Chinh trj dé tuy theo timg ndi | nhan c6 nhu 02 ngay.
o dung cu thé ma Phong Cong | cau st dun
? Tiep nhan the Chinh tr] db xuht yg kién | hoi tm’(‘mg.g
xu 1y ho so
Trinh Ban Giam hiéu phé | Phong Cong Trong
duyét. tac Chinh tri 03 ngay
thuc hién.
3 Xin y kién
BGH
BGH Sau khi c6 y kién chap thuan | Phong Cong Trong
Chap caa Ban Giam hiéu, don vi | tic Chinh trji va | 01 tuan.
v thuan lién he véi Phong Cong tac | don vi st dung.
4 Trahd so Liénhg vsi | | Chinh tri dé théng nhat toan
P.CTCT dé théng bo chi tiét vé cong tac don vi
nhat va trien khai chuén bi va tién hanh thuc
hién.
v Don vi lién hé véi Phong | Phong Cong Trong
Cong tac Chinh tri dé thong | tac Chinh tri va | tuan khi
5 Thanh toan KP nhét toan bo chi phi va thuc | don vi sir dung. | thuc hién

va két thuc cong
viéc

hién quyét toan kinh phi.

cong viéc.




4. QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP

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

Nham quan 1y chit ch& s6 lugng I1& phuc va cho sinh vién, hoc vién Sau dai hoc tot nghiép (goi
chung la sinh vién) muon Ié phuc st dung trong L¢ trao bang tot nghiép.

b. Pham vi &p dung:
Tat ca sinh vién cac khoa, cac don vi dao tao cua truong duoc tdt nghiép.
1.2 Van ban &p dung:

Vin ban quy dinh vé viéc quan ly, sir dung I& phuc tét nghiép s6 177/QD-DHCT, ngay
14/12/2012.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit: CMND (chtng minh nhan dan).
2. NOI DUNG QUY TRINH
Quy trinh mwen 1& phuc ciia sinh vién dwec thuc hién nhw sau:
- Phong Cong tac Chinh tri s& giri cong vin dén cac khoa dé thdng bao cho sinh vién ngay

gio dén Phong Cong tac Chinh tri nhan Ié phuc.

- Sinh vién dén Phong Cong tac Chinh trj s& nhan 01 gidy muon I& phuc ghi ddy du thong tin
nhu: Ho tén, nganh hoc, s6 dién thoai... va ky tén.

- Sinh vién giri kém theo gidy muon I€ phuc gidy CMND (hodc gidy phép lai xe). Sau d6 dong
tien chup anh, tién sir dung I€ phuc va nhan I€ phuc.

- Sinh vién s& tra I& phuc ngay sau khi L& trao bang tot nghiép két thic va nhan lai gidy muon
Ié phuc, giay CMND.



IL. LUU PO

QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG LE PHUC TOT NGHIEP

A R o Nguoi e . Ghi
Buéc Cong viée Noi dung cong viéc thu’% hién Thoi gian chi
Phong Céng tac Chinh trj s& Phong Cong | Trudc Lé
Théng béo gui cong van dén cdc khoadé | tac Chinhtri | trao bing
1 thoi gian nhan thdng bao cho sinh vién ngay 01 tuan.
I3 phuc gio den Phong Cong tac Chinh
tri nhan 1€ phuc.
Sinh vién dén Phong Cong tac | Sinh vién Trudc Lé
il Chinh trj s& nhan 01 gidy trao bang
muon 1€ phuc ghi day da thong 01 buoi.
tin nhu: Ho t€n, nganh hoc, )
) o dién thoai... va ky tén.
Sinh vién lam Sinh vién giri kém theo gidy
2 th tyc va muon 1& phuc gidy CMND
nhan I€ phuc on e PALC £ Y .
' ' (hodc giay phép lai xe). Sau do
dong tién chup anh, tién st
dung 18 phuc va nhan 18 phuc.
Sinh vién sg& tra I phuc ngay Sinh vién, Ngay sau
v sau khi L& trao bang tét nghiép | Phong Cong | khi L& trao
két thic va nhan lai gidy muon | tac Chinh tri | bang két
3 Thong bao 1& phuc, gidy CMND. thic.

thoi ~gian nhan
Ié phuc




