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thi tuc hanh chinh quan ly ndi bg

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Ra so4t, ddnh gi4 toan dién hé thdng quy trinh, thu tuc hanh chinh quan ly
ndi bd hién dang ap dung tai cac don vi trong Nha truong; xac dinh nhitng ndi
dung con chdng chéo, bat cap, thleu dong bo hodc khong con phu hop véi quy
dinh hién hanh va yéu céu thuc tién.

Chuin héa hé thong quy trinh quan ly, diéu hanh va hd trg dao tao theo huong
khoa hoc, thong nhat minh bach, dé thuc hién, d& kiém soat va thuén loi cho viéc
s6 hoa, chuyén dbi sd trong quan tri dai hoc.

Kip thoi stra d6i, bd sung, thay thé hodc xAy dung mdi cac quy trinh con
thiéu nham nang cao chét lugng quan tri, hiéu lyc diéu hanh va hiéu qua thyec thi /'()’ c
cong vu. / >

Néng cao nhén thire, trach nhiém cta nguoi dimg dau cac don vi, can bg, | j@’
vién chirc va nguoi lao dong trong cong tac cai cach hanh chinh, quan tri dai hoc i { THt 0y
va xay dung m01 truong lam viéc chuyén nghiép. \ \ HA

2. Yéu céu \ \\

Vigc ra soat phai dugc thyc hién nghiém tic, khach quan, thyc chat, bam sat S
churc ndng, nhiém vu, quyen han cta tirng don vi; bao dam khéng bé sot linh vuc
cong tac thudc pham vi quan ly.

Cac quy trinh dugc xay dung méi hodc sira d6i phai bao dam tinh phép ly,
tinh thdng nhét, tinh kha thi, phu hop véi quy dinh ctia phap luat, quy ché ctia Nha
truong va yéu cu chuyen d6i sb.

Xac dinh rd ndi dung cong viéc, don vi chu tri, don vi phdi hop, san pham
hoan thanh va thoi han thuc hién.

Bao dam tién dd trién khai, hoan thanh viéc x4y dung va chuén hoa hé théng
quy trinh &4p dung trong nam hoc 2026 - 2027.

II. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Ra soat h¢ thong quy trinh hién hanh

Cac don vi to chirc ra soét toan by quy trinh, thi tuc hanh chinh quan ly noi
bd thudc pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao theo danh muc do Nha truong
ban hanh. N6i dung ra soét tap trung vao:

- Tinh phu hop véi quy dinh cia phap luat va cac van ban quén ly hién hanh.

- Tinh hiéu qua trong qua trinh t6 chtre thyc hién.

- Mirc do don gian hoa hd s0, thu tuc, thoi gian xtr ly cong viée.

- Nhitng kho khin, vudng méc, bat cip phat sinh  trong thyc tién.

- Kha nang tich hop, van hanh trén méi trudng sb.




Két qua ra soat phai xac dinh rd tirg quy trinh theo cac nhom: Giir nguyeén;
Sira d6i, b6 sung; Thay thé; Bai bo; Xay dung méi.

2. Xay dung, hoan thién va chuén héa quy trinh

Trén co s& két qua ra soat, cac don vi thyc hién:

- D& xuét stra dbi, bd sung cac budc thuc hién, thanh phan ho so, thoi han xt
ly va trach nhiém cua cac bén lién quan.

- D& xuét bai bé hodc thay thé cac quy trinh khéng con phu hop.

- Xay dung mdi cdc quy trinh phat sinh theo yéu cau quén ly.

- Hoan thién hd so quy trinh theo mau théng nhét ctia Nha truong, bao gbm:
muc dich, pham vi ép dung, can ctr phép ly, trinh tu thyuc hién, biéu méu st dung,
lwu d6 quy trinh va co ché kiém soat.

III. PHAN CONG TRACH NHIEM

1. Phong T chirc can b

Chu tri tham muu, hudng dan va téng hop xéc dinh danh muc cic quy trinh
thudc linh vuc: hanh chinh; t6 chtic; quan tri thiét bi; co s& vt chét; ké hoach tai
chinh.

2. Phong Khao thi va Pam bao chat lwgng

Chu tri tham muu, huong dan va tong hop xac dinh danh muc céc quy trinh
thudc linh vue: Dao tao; giang day; dam bao chét luong, kiém tra; nghién ctu
khoa hoc, hop tac quéc té, cong tac quan ly nguoi hoc.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop

Tham muu Hiéu trudng ban hanh ké hoach trién khai va cac van ban huéng
dan thuc hién.

La don vi thuong truc, theo ddi, dén dbc, k1em tra tién do thuc hién. Tong
hop két qua, bao cdo Ban Giam hiéu va dé xuét cac giai phap xir ly khé khan,
vuéng mac.

4. Cac khoa, phong, ban, trung tam va don vi truc thuge

Phdi hop véi cac don vi d4u méi x4c dinh danh muc quy trinh thudc linh vuc
phu trach.

Chu tri xay dung ndi dung cac quy trinh thude chirc ndng, nhiém vu cda don vi.

Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, day du va kha thi cia cac quy trinh dugc
dé xuat.

5. Phong Ké hoach - Tai chinh

Chu tri tham muu Hiéu trudng bé tri nguon kinh phi phuc vu cong tac ra
soét, xdy dung, hoan thién va chuan héa hé théng quy trinh quan ly noi bo cua
Nha truong.

Phéi hop v6i Phong Hanh chinh - Tong hop, Phong Tb chirc can bo va Phong
Khao thi va Dam bao chét luong xay dung du toan kinh phi, huéng dan viéc lap
hd so thanh quyét toan theo quy dinh hién hanh.

Tham muu ban hanh murc hd trg dbi véi cac don vi, c4 nhan tryc tiép tham
gia x4y dung, hoan thién quy trinh; bao dam cdng khai, minh bach, ding quy dinh
tai chinh va phu hop v6i kha nang cén dbi ngan sach cua Nha truong.

Theo di, kidm tra viéc st dung kinh phi; téng hop bao cdo Ban Giam hiéu
két qua thyc hién.

IV. TIEN PQ THUC HIEN



1. Truwéc ngay 05/6/2026

Cac khoa, phong, ban, trung tdm va don vi truc thudc hoan thanh viéc ra soat,
thong ké cac quy trinh thudc pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao; dé xuét
danh muc quy trinh glu nguyén, sua d6i, bd sung, thay thé, bai bé hodc xdy dung
méi va gti vé don vi ddu mdi phu trach theo linh vuc dugc phan cong dé tong
hop.

2. Tw ngay 08/6/2026 dén ngay 12/6/2026

Céc don vi dau mbi tong hop két qua ra soat, xay dung va hoan thién danh
muc quy trinh thugc linh vue phu trach; bio cdo Ban Gidm hig¢u xem xét, thng
nhét danh muc trién khai.

Trén co sé danh muc duge thong nhat, cac don vi ddu méi phan cong, hudng
dan cac don vi lién quan chu tri xay dung du thao ndi dung quy trinh theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao. ,

3. Tir ngay 15/6/2026 dén ngay 26/6/2026 <r

Céc don vi chu tri hoan thién du thao quy trinh va t6 chirc 14y y kién gopy //T:U—-g-
cua cac don vi, ca nhan c6 lién quan; tlep thu, chinh stra va hoan thién ho so quy 'w HOG S\
trinh bao dam tinh phép ly, tinh thong nhat, tinh kha thi va phu hop véi thuc tién \THF DYG T

quan ly cua Nha truong. HA ©

4. Truée ngay 01/7/2026 . & e

Céc don vi dau mdi hoan thién hd so, tong hop cac du thao quy trinh thuge
linh vyc phu trach, trinh Hi€u truéng xem xét, phé duyét va ban hanh dé t6 chirc
trién khal thu’c hlen trong toan Truong

hodc can nghién ctru, hoan thién trén méi truong sO, don vi chu tri phai xay dung NG \o
ké hoach thuc hién riéng, xac dinh rd 10 trinh va thoi gian hoan thanh, bao caé/ pry | >
Hiéu truéng xem xét, quyét dinh. THE THao /©

V.TO CHUC THUC HIEN 9 _

1. Trudng cac don vi chiu trach nhiém td churc trién khai K& hoach dén toan °©
thé vién chirc, ngudi lao dong thudc don vi; truc tiép chi dao va kiém tra viéc thuc
hién bao dam ding tién d6 va chét lugng.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop 1a don vi diu médi theo ddi, dén ddc, téng
hop tinh hinh thyuc hién; dinh ky bao cao Ban Giam hiéu.

3. Két qua thuc hién Ké hoach la mot trong nhiing cén cir quan trong dé danh
gid mic d6 hoan thanh nhiém vy, xép loai thi dua ddi véi tap thé don vi va ngudi
dimg dau trong ndm hoc 2026- 2027.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuong mic, cac don vi kip thoi
bao cao Hi€u trudng (qua Phong Hanh chinh - Tong hop) aé du’oc xem Xxét, g1a1

quyét. Yéu cau Trudng céc don vi nghiém tuc trién
Noi nhan:
- bU, BGH;
- Cac don vi dé (th/hién);
- Website Truong;
- Luu VT.
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1 Quy trinh tiép nhéan vién chirc
2 Quy trinh ky hgp dong lao dong
3 Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong
- Quy trinh gidi quyét ché d6 tro cip, 5m dau
5 Quy trinh giai quyét ché dg trg cép, thai san
6 Quy trinh giai quyet ché do trg cép tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
7 Quy trinh giai quyét ché do huu tri, tro cdp mot 1an
8 Quy trinh xdc nhén cho, VC, NLD va SV hudng ché d6 bao hiém than thé .
9 Quy trinh danh gia, phén loai vién chic, st quan, NLD Phong TCCB
10 | Quy trinh binh xét thi dua, khen thuéng
11 Quy trinh xtr 1y ky luat ddi v6i vién chirc, NLD
12 | Quy trinh tuyén dung vién chirc
13 Quy trinh nang luong
14 | Quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai
15 | Quy trinh mién nhiém
16 | Quy trinh quy hoach can bd
17 | Quy trinh déo tao, bdi dudng can bd
18 Quy trinh cir cdn bd di hoc trong nude
19 | Quy trinh ctr cén bd di hoc nude ngoai
20 | Quy trinh nghi huu
21 | Quy trinh giai quyét ché do chinh sach
22 | Quy trinh tiép nhan van ban dén
23 | Quy trinh xtr ly van ban di
24 | Quy trinh thu tuc cap glay di duong
25 | Quy trinh thu tuc cap giady glO‘l thi¢u Phong HCTH
26 | Quy trinh khai thac, luu trit ho so, tai liéu
27 | Quy trinh 1€ tan
28 | Quy trinh quan ly, sir dung xe 6 t0
29 | Quy trinh bién tdp va phat hanh thong tin trén trang thong tin dién tir ndi bo
30 | Quy trinh ra so4t, st mang tam nhin, gi tri cdt 13i, triét ly gido duc va Chién
luge phat trién truong
31 Quy trinh thanh ly tai san
32 | Quy trinh thu tuc kiém ké tai san
33 | Quy trinh xtr ly tai san (Bén, thanh ly, huy tai san).
34 | Quy trinh phdi hgp, bao tri, bao dudng thiét bj cong nghé thong tin
35 | Quy trinh bao tri thiét bj Phong QTTB
36 | Quy trinh stra chira co so vét chat
37 | Quy trinh diéu chuyén tai san
38 | Quy trinh 14p du todn ngén sach
39 | Quy trinh thanh toan
40 | Quy trinh quyét toan Phong KHTC
41 Quy trinh thanh toén cong téc phi
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42

Quy trinh mua sam tai san

43 | Quy trinh dau thau.

44 | Quy trinh quan ly hoc phi

45 Quy trinh thuc hién thanh toan

46 | Quy trinh tam g

47 | Quy trinh hoan ing

48 | Quy trinh hoc lai

49 Quy trinh hoc cai thién

50 | Quy trinh hoc song bang

51 | Quy trinh bao luu két qua hoc tap

52 | Quy trinh thoi hoc

53 | Quy trinh chuyén truomg

54 | Quy trinh t0 chirc thi két thic hoc phan

55 | Quy trinh xét canh bdo hoc tap .
56 | Quy trinh xét tot nghiép Phong
57 | Quy trinh cép bang QLDT-
58 | Quy trinh cép bang diém KH&EHTQT
59 Quy trinh x4c nhén két qua hoc tap.

60 | Quy trinh xay dung chuong trinh dao tao

61 | Quy trinh ra soat, cap nhat chuong trinh dao tao

62 | Quy trinh m& nganh dao tao

63 | Quy trinh d¢ xut nhiém vu khoa hoc cong nghé

64 | Quy trinh quan ly dé tai cap Bo

65 | Quy trinh quan ly dé tai cap tinh

66 | Quy trinh nghiém thu dé tai

67 | Quy trinh xét duyét dé tai cip co so.

68 | Quy trinh quan ly dé tai sinh vién

69 | Quy trinh xuat ban tai liéu

70 | Quy trinh quan ly s& hiru tri tué

71 Quy trinh phan bién bai béo khoa hoc

72 | Quy trinh bién soan gido trinh, tai liéu tham khao

73 | Quy trinh xét, cong nhan bai bao khoa hoc

74 | Quy trinh phan bi¢n bai béo khoa hoc Tap chi Khoa hoc GDTC&TTTH

75 | Quy trinh cép thé sinh vién

76 | Quy trinh quyét dinh cho sinh vién thdi hoc

77 | Quy trinh nhap hoc

78 Quy trinh thuc hién ché d6 chinh sach ddi véi ngudi hoc

79 | Quy trinh xét diém rén luyén cua SV

80 | Quy trinh rit ho so sinh vién

81 Quy trinh khao sét hoc sinh, sinh vién sau tot nghiép

82 | Quy trinh thi nang khiéu tuyén sinh dai hoc

83 Quy trinh x4c nhan két qua hoc tép

84 | Quy trinh thu tuc mugn va tra thiét bi, dung cu day hoc

85 Quy trinh bao v¢ luan van thac si.

86 Quy trinh bao v€ luédn én tién si.

87 | Quy trinh tuyén sinh thac si. Khoa
88 | Quy trinh tuyén sinh tién si. DTSbH
89 | Quy trinh xét cong nhan t6t nghiép sau dai hoc.

90 | Quy trinh quan ly nghién ciru sinh.

91 Quy trinh bao vé dé cuong.

92 | Quy trinh tu danh gia co s¢ gido duc




93

Quy trinh ty danh gia chuong trinh dao tao

94 | Quy trinh khdo st cac bén lién quan
95 | Quy trinh danh gia sy hai long Phong Khao
96 | Quy trinh thanh tra dao tao thi va dam
97 | Quy trinh kiém tra noi bd bao chat
98 | Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo luong
99 | Quy trinh tiép cong dan
100 | Quy trinh phic khao két qua thi hoc phan
101 | Quy trinh thanh tra, kiém tra cc hoat dong dao tao va quan ly dao tao
102 | Quy trinh khéo sét 1dy y kién phan hoi ctia Sinh vién trudce khi tét nghiép veé
chét lugng dao tao
103 | Quy trinh khao sat 1y y kién phan hdi cua nguoi hoc, nguoi day, can bo,
vién chirc va céc bén lién quan
104 | Quy trinh mugn, tra sach trong thu vién Thu vién
105 | Quy trinh cap phat gido trinh
106 | Quy trinh kham, chira bénh tai Tram Y té Tram Y té
107 | Quy trinh tiép nhén sinh vién vao hoc tai Trung tim GDQP&AN Trung tdm
108 | Quy trinh ban giao sinh vién vé cac truong sau khi két thuc khéa hoc | GDQP&AN
GDQP&AN tai Trung tim GDQP&AN
109 | Quy trinh x4c nhan két qua hoc tép dbi véi sinh vién Trung tim GDQP&AN

110

Quy trinh cap phét chimg chi v6i sinh vién Trung tim GDQP&AN




