PHAN HIEU TRUONG PH NONG LAM TP. HCM | Ma sb:
TAI NINH THUAN BanhinhlAn:1 |
i Quy trinh:  HO TRQ CUNG CAP THU PIEN TU' | Ngay hiéu luc:
(EMAIL) CHO SINH VIEN Trang/Téng s6 trang: 2

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:
1. Muc dich

Thu tuc quy trinh nay duge xay dung, thuc hién nham kiém soat hoat dong hd trg
cung cdp thu dién ti (email) cho sinh vién.
2. Pham vi 4p dung ,‘

Dugc ap dung tai Phan hi¢u truong Dai hoc Nong 1am Thanh pho H6 Chi Minh tai
Ninh Thuén.

IL TU VIET TAT: ,

- BGD: Ban giam doc - CVPT: Chuyén vién phu trach

- P.CTSV : Phong Cong tac sinh vién truong DH Nong 1am Tp HCM

- B.CTSV-TTTT : Ban cong tac sinh vién va Thong tin truyén thong

- B. DT: Ban DPao tao

IIL. NOQI DUNG:

| Luu dd cac budc - Noi dung thye hién Nguwoi chiu Ho so
cong viéc (M6 t3 cac budce cong viée) trach nhiém lru

- Email ctia sinh vién la thu dién t& ¢4 nhan | - P.CTSV

cla sinh vién duge NLU cip vao dau khoa | _ B.CTSV-TTTT

. hoc.

Tiép nhén y

kién tor sinh | “ - .
vién - Moi nguoi hoc s& dugc cép duy nhat mot

email sinh vién trong sudt qua trinh hoc tap.

- Phan tén mién la st.hcmuaf.edu.vn

- Sinh vién chua ¢6 email/ khong déang nhap
vao duge hodc quén mét khau can bao cho
CVPT Ban CTSV-TTTT .

| - Kiém tra di chiéu véi danh séch sinh vién | - P.CTSV
o nhép hoc -B.CTSV-TTTT
Chuyén théng | | _p ong hop cac vudéng mic cia sinh vién can

tin cho chuyén hé trg, chuyén tiép cho chuyén vién phu

vién P.CTSV trach cta Truong DH Nong Lam Tp HCM
- Phéi hop vé6i phong CTSV trudng chinh
tao hodc khdi phuc mat khau email sinh vién

FRANG



Luu dd céc buée Nbi dung thue hién Nguoi chiu Hb so

cong viéc (M6 ta cac bude cdng viéc) trach nhiém luu
l - Phdi hop véi phong CTSV truong | - P.CTSV
chinh tao hodc khdi phyc mat khdu email | _ B.CTSV-TTTT
_ sinh vién
Nhin thong | - GU1i trd thong tin can thiét dén sinh vién
tin, chuyén
cho SV
i -B.CTSV-TTTT
Luu ho
SO

IV. MAU BIEU SU DUNG :

STT | Tén biéu miu Ma s6 biéu | Thoi gian Noilwu | Nguoi/bd phin |
X A « A . - .
mau luu t0i thieu chiu trach :
nhiém
1 [Hb so sinh vién BDT B.PT
2
Nguwoi soan thiao Nguwdi kiém tra mewQi phé duyét
A PAAN HIRL ¢
NG Bp) OO\ %
o SONG LAM =
Chit ky C}Muﬁfﬁ ki o cx s
e N e
ST
Chtrc danh BANCTSV - TTT PHO GIAM BOC GIAM POC
Ho va tén | ThS. Truong Nguyén Thi TS. L& Anh Tuén TS. Trén Pinh Ly
Nhw Mai

TRANG 2



B PHAN HIEU TRUGNG DH NONG LAM TP. HCM NViasen
TAI NINH THUAN .
BAN CTSV - TTTT Ban hanh lan: 1
Quy trinh: PUA THONG TIN LEN WEBSITE Ngay hiéu luc:
PHAN HIEU Trang/Tdng sb trang: 2

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:
1. Muc dich

Thu tuc quy trinh nay dugc xy dung, thuc hién nhim kiém soat hoat dong dang
thong tin 1én website cia phan hiéu

2. Pham vi 4p dung o
Duoc ap dung tai Phan hiéu truong Dai hoc Nong 1dm Thanh pho Ho Chi Minh tai
Ninh Thuan.

II. TU VIET TAT: ,
- BGD: Ban giam doc - BPDT: Ban dao tao
- P.CTSV : Phong Cong tic sinh vién trudng chinh - PH: Phan hié¢u
- B.CTSV-TTTT : Ban cong tac sinh vién va Théng tin truyén thong

I11. NOI DUNG:

Luu do cac bwoée Noi dung thyc hién Nguwdi chiu
cong viéc (M6 ta ciac budce cong viée) trach nhiém

- Thiét ké noi dung phu hgp véi yéu cdu | - BGD

cua Ban gidm dbc -CTSV
Thibt ké b . | - Pam bao tinh thdng nhét gitra cac bd | . Ngudi quan tri,
cuc chung | cue - Lanh dao BAN
: -B.CTSV-TTTT

Can ctr theo ndi quy, quy dinh clia Nha | - B.CTSV-TTTT
7 truong ve ndi dung Website
Kiém tra




Luu d6 cac buée N¢i dung thwe hién Nguwoi chiu H6 so
cOng viéce (M6 ta cac budc cong viéc) trach nhiém luu
- Tong hop thu thap thong tin dé dang | -B.CTSV-TTTT
l 1én Website tir cac nguon: - CVPT website
7 + BGD Phén hiéu
Inenkhaithie | 4 Trygng Ban CTSV-TTTT
| hién, dirtlg e + Céc Ban, B mo6n trong PH
V1€
,, 'k+' .| - Cap nhgt kip thosi nhirng ngi dung mGi | -B.CTSV-TTTT
Tong két, dan A ooa ad FArA . _
g, odp nhat bai | va ianothlef 1€n \iV'ebsr[e. e - CVPT website
vidt '| - GO bé nhiing ndi dung cli va da khong
con can thiét trén website;
IV. MAU BIEU SU DUNG :
STT | Tén biéu méu Ma s6 biéu | Thoi gian Noiluu | Nguoi/by phéan
mau Iwu toi thiéu chiu trach
nhi¢m
1
2
Negwoi soan thao Newvi kiém tra Newdi phé duyét
, ‘. rﬂMﬂ"\L G
- - "‘Q';f:ﬁ:r .i =
Chit ky q[wtﬂ""” M ",K\/ a mat o8 e |3 W’/
/_ . &
Chtic danh BAN CTSV - TTT PHO GIAM POC GIAM BOC

Ho va tén

ThS. Truwong Nguyén Thi
Nhw Mai

TS. Lé Anh Tuin

TS. Tran Pinh Ly

[RANG 2




PHAN HIEU TRUONG DH NONG LAM TP. HCM M s6:
TAI NINH THUAN Ban hanh lin: 1
BAN CTSV-TTTT Ngay hiéu lve:
Quy trinh: Trang/Tong sb trang: 2
CAP THE SINH VIEN

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:

1. Muc dich:

Thi tuc quy trinh ndy duge xdy dung, thuc hién nham cdp thé sinh vién cho tAt ca
sinh vién cdc khoda tai Phan hiéu Ninh Thuén.
2. Pham vi ap dung:

- Toan thé sinh vién dai hoc chinh quy dang th tai Phan hiéu truong Pai hoc Nong
Lam Tp.HCM tai Ninh Thuén.
3. Can cir Phap ly:

- Piéu 18 truong dai hoc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 70/2014/Qb-TTg ngay
10/12/2014 ctia Tha tudng Chinh phu;

- Quyét dinh s6 42/2007/QD-BGDDT ngay 13/8/2007 clia Bd Gido duc - Dao tao vé vie
ban hanh Quy ch¢ cong tac HSSV trong cic trudng dai hoc, cao dang va trung cap chuyén nghiép
h¢ chinh quy;

- Thong tu s6 10/2016/TT-BGDDT ngay 05/4/2016 ctia B§ Gido duc va Pao dao ban hanh
Quy che Cong tac sinh vién doi véi chuong trinh dao tao Dai hoe hé chinh quy.

II. TU VIET TAT:
- B.CTSV-TTTT: Ban Cong tic Sinh vién-Thong tin truyén thong;

- CB. CTSV-TTTT: Cén bd Ban Céng tac Sinh vién-Théng tin truyén thong
III. NOI DUNG:

-

P&

i
S\

Luwu do cac bude N§i dung thye hién e N n N
N . A 'd P = o= Nguoi chju trach nhiém Ho so lwu
cong viéc (M6 ta cac budce cong viée)
- Thong bao va hudng dan ndp hd so: - Chuyén vién phu trach

Tiép nhan ho
so sinh vién
lam thé

- Cép thé sinh vién khoa méi: mdi SV (E5: GESVARNTE);

ndp 01 Ban photo CCCD + 01 anh 3x4 + | - Don vi lién ket
bon theo mau Pon vi lién keét.

- ,Cﬁp lai thé: Pon theo miu Pon vj lién
ket + 01 anh 3x4+ 01 Ban photo CCCD

- Noi tiép nhin hd so: B.CTSV-TTTT




Luwu d6 cac bude
cong viéc

N¢i dung thyc hién
(M6 ta cac buée cong viéce)

Ngudi chiu trach nhiém

HO so luu

Hoan thién hd so

Thoi gian tiép nhan:

- Trong gid hanh chinh cic ngiy tur thir 2
dén th(r 6 (khong ké cac ngay Ié, tét)

Thoi han gidi quyét:

- Tir 30 dén 40 ngay ké tlr ngay c6 Quyét
dinh thanh [p 16p hofc tiep nhén day di
ho so.

Trinh ty thuc hién:

L. Cap Thé sinh vién khoa méi:

Budre I: Sau khi c6 quyét dinh thanh lap
16p, can bo lop thu ban photo Ching
minh nhin din va 01 anh 3x4 ciia mdi
sinh vién trong 16p, ddng thoi cho sinh
vién khai thong tin vio mau ciia don vj
lién két.

Buwéc 2: B.CTSV-TTTT xir ly anh va
gan mi sinh vién tuong tng; 1ap biéu
téng hop.

IL. Cip lai Thé sinh vién

Buwoc I: Ca nhén sinh vién nép don (theo
Mau 02) tai van phong Ban CTSV-
TTTT;

Buge 2: B.CTSV-TTTT xt ly anh va
gan ma sinh vién tuong tng; lap biéu
tong hop.

Trudng ban CTSV-
TTTT

Chuyén vién phu trach
(CB. CTSV-TTTT).

Danh sach sinh
vién [am thé

Chuyén hd so -
Pon vi lién két lam
thé

- Pon vi phdi hop lién két [am thé nhén
bicu tong hgp va ho so do CB. CTSV-
TTTT giao

- Don vi phdi hop tién hanh thyc hién gia
cdng thé

- Chuyén vién phu trach
(CB. CTSV-TTTT).

- Don vi lién két

Nhan the, phat
thé va luu ho
S0

Nhan thé: Pon vi lién két bz‘m'giao theé,
lap bién ban giao nhan

Phat thé:

1. Thé sinh vién khéa méi: chuyén tra thé
sinh vién cho can bd timg 16p, ky nhan

I1. Cép lai Thé sinh vién: chuyén tra thé
truc tiep cho sinh vién.

- Chuyén vién phu trach
(CB. CTSV-TTTT).
- Pon vi lién két

A . A
- HO so giao nhén
don vi lién két
giao

FRANG 2




IV. MAU BIEU SU DUNG :

STT Tén biéu miu Mi s6 | Thoigian|  Noiluu Ngudi/bd phin
biéu miu| lwru tdi chiu trach nhiém
thiéu
1 |File danh sach sinh vién can b sung hd so B CRSVETRLA (15, EPSY-T Tl
2 |Hd so bién ban giao nhan don vi lién két e SRR, OIOY LI
giao
Nguwoi soan thao

Chir ky CJ/%‘*‘;///

Chuc danh | Trudng Ban CTSV-TTTT PHO GIAM BOC GIAM bOC

Ho va tén

ThS. Truwong Nguyén Thi
Nhw Mai

TS. Lé Anh Tuén TS

. Tran Pinh Ly

BAN CTSV-TTTT




PHAN HIEU TRUGNG DAI HOC NONG LAM TP HCM
TAI NINH THUAN
BAN CTSV-TTTT

Ma so:

Ban hanh lin: 1

Ngay hiéu luc:

Quy trinh:

Trang/Téng s6 trang: 2
TIEP NHAN, XU LY PON CUA SINH VIEN

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG :
Thi tuc quy trinh ndy duge xdy dung, thuc hién nhim tiép nhan, giai quyét don cia sinh
vién cdc khoa tai Phan hiéu Truong Pai hoc Néng Lam TP. H6 Chi Minh tai Ninh Thuan.
IL TU VIET TAT

- BGD: Ban giam ddc
-  CB.QLSV: Céan bd quan ly Sinh vién

IIL. NOI DUNG :

- CTSV-TTT: cOng tac sinh vién-
truyén théng thong tin
- SV: Sinh vién

Luu do cac bwéce
cdng viée

No§i dung thyc hién
(M té cac bude cong viée)

Neguwoi chju trach nhiém

Ti¢p nhin don
cua sinh vién

- Tiep nhan don cta Sinh vién (don xin
xac nhéan sinh vién vay von, hodn nghia
vu quan sy, don khiéu nai, td céo, ...).

- Kiém tra so bo ndi dung, hinh thic clia
don (yéu cau bd sung, stra chiia néu
can).

- Phén loai don so bd (don khiéu nai,
don t0 cao, don xin xdc nhan cua lanh
dao, ...)

- Truong ban CTSV-
TTTT;

- Chuyen vién phu trach
giai quyét don cua sinh
vién (CB.QLSV).

Y

XU ly thong tin

- Lién lac sinh vién dé nam ro, chinh xac
thém thong tin.

- Chuyén Truéng bd phan xem xét &
xuat hudng giai quyét (xin y kién lanh
dao Phan hi¢u dé chuyén cho cac Bo
phén lién quan giai quyet theo yéu cau).
- Lap d¢ xudt giai quyét cho lanh dao
Phan hi¢u phé duyét.

- Trudng Bo phén lién
quan;

- Truong Ban
CTSV_TTTT va Chuyén
vién phy trach giai quyét
don cua sinh
(CB.QLSV).

vién

PRANGH




Luu do cac bwéce
codng viéc

N§i dung thuc hién
(M6 ta cac bude cong viéc)

Ngudi chiu trach nhiém

Ho so luu

Trinh lanh dao phé
duyét

- Trinh lanh dao Phan hiéu ky xé4c nhén

theo phan cap.

- Lién hé chuyén cho b phéan chic ning
li€n quan ctia truong chinh cac don: don
xac nhan sinh vién vay vbn va céc loai
don thudc thim quyén giai quyét cia
truong chinh.

- Ban Giam déc;

- Truong B phén lién
quan;

- Trudng Ban CTSV-
TTTT va Chuyén vién
phu trach giai quyét don

l cua sinh vién
(CB.QLSV)
- Bon voi don x4c nhén: Pua lai dondd | - Trudng Ban CTSV- | - Quyét dinh;
ky cho sinh vién. TTTT - Pon cha sinh
- Photo cac Quyét dinh: Phan hiéu giir lai | - Chuyén vién phy trch | vién xac nhan
1 ban, trao cho sinh vién 1 ban. quan ly h6 so sinh vién. | sinh vién  vay
- Luu h so: Céc don quy dinh phdi luu - B9 phén lién quan. von; hoan nghia

(don khiéu nai t& céo, ...), cac quyét VU quén sy
dinh.
[Il. MAU BIEU SU DUNG : 20
STT Tén biéu miu M s6 biéu | Thoi gian luu Noilwu  |[Ngudi/bd phén cfiu _'

=
aon
=

toi thicu

trach nhiém . u,/

1 |Pon xin xac nhén cta sinh vién

Ban CTSV TTTlgéfp

2 |bon xac nhan sinh vién vay von

Ban CTSV_TTTT

sur

3 |Pon xdc nhén hoéin nghia vy quén

Ban CTSV_TTTT

4 |Cac quyét dinh

Ban CTSV TTTT

Ngudi soan thio

Nguoi kiém tra

Chir ky

) MEE%;

Rl

Chure danh

Truong Ban CTSV_TTTT

PHO GIAM DOC

GIAM BOC

Ho va tén
Nhuw Mai

ThS. Truong Nguyén Thi

TS. Lé Anh Tuéin

TS. Tran Pinh Ly




PHAN HIEU TRUONG BPH NONG LAM TP. HCM Ma so:
TAI NINH THUAN Ban hanh lan: 1
BAN CTSV - TTTT Ngay hiéu lye:

e r £ o S N T /T;’\ A .
Quy trinh: PANH GIA KET QUA REN LUYEN rang/Tong so6 trang: 2
CUA SINH VIEN

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

1. Muc dich:

Thu tuc quy trinh nay dugc xdy dung, thuc hién nham kiém soat hoat dong danh gia
két qua rén luyén cho sinh vién hang ndm tai Phan hiéu.

2. Pham vi ap duyng:

Ap dung cho toan thé sinh vién dai hoc chinh quy dang hoc tai Phan hiéu truong Dai
hoc Nong LLam Tp.HCM tai Ninh Thuén.

IL TU VIET TAT:
- BGD: Ban giam déc; - SV: Sinh vién
- CTSV: Cong téc sinh vién; - DGKQRL: Dénh gia két qua rén luyén.
- CVHT: C vAn hoc tap. - QLDTDH: Quén ly dao tao dai hoc
- DRL: Diém rén luyén - BCS: Ban can su

- CB. QLSV: Can b phu trach quan ly sinh vién (thudc B phan Dao tao ciia P.Hiéu).
111. NO] DUNG

Laru dd cac buéc Noi dung thye hién

N N o, . . Neguwoi chiu trach nhiém Ho6 so' lwu
cong viée (Mo ta cac budce cong viéc)

Can ¢t vao ké hoach ctia Phong CTSV cua Truéng Ban CTSV- Bién ban hop
truong chinh gt cho Phan hleu vao dau | TTTT va can bd phu
mdi hoc ky, t6 chuc hop C& véan hoc tap trach b phén quan ly
cla cdc lop dé trién khai viéc danh gia | sinh vién tham muu cho

Trién khai
danh gia DRL

DRL ctia hoc ky lién trudc do. Ban Giam doc dé chi
dao.
\ - SV cén clr két qua ren luyén tu danh gia | CO van hoc tip cac 16p | Phiéu danh gi4
ban than & hoc ky lién trude theo cac noi diem rén luyén
Ty danh gia dung tuong Ung voi mie diém chi tiét do (truc tuyén)

truong quy dinh trén phiéu danh gia.

- BCS 16p thu lai tét ca cac phiéu DRL coa
cac thanh vién trong lp va trinh cho CVHT
xem Xxét.




Luu do cac bude
cdng viéce

Noi dung thye hién
(M ta cic bude cong viée)

Ngudi chiu trach nhi¢m

HO so luu

Hop lop, C6 vén
hoc tap danh gia

Sau thoi glan SV tu danh gia DRL theo
théng bao, C6 vin hgc tip hop lop:

- Tién hanh xem xét mic diém cba tir ng SV
sau khi da tap hop tit cac hd so danh gia
clia sinh vién va thong qua mic diém trén.

- Tién hanh danh gia DRL ctia SV vao cot
“Lép danh gia” trong phan danh gia cua lop
(truc tuyén).

Co van hoc tap cua lop

- Bién ban hop
16p;

- Bang téng hop
két qua ren luyén
cliia SV ca l6p.

Xem xét cua Ban

Ban Giam dbc Phan hi¢u xem xét KQRL
cta tirng SV, xéc nhan ngay trén bang tong
hop KQRL cta SV cac 16p trén phin mém
(thanh l&p hoi ddng PGKQRL SV cua Phan
hiéu dé& xem xét trude khi danh gia DRL
clla SV vao cdt danh gia cia Khoa, bd mon
trén phan mém).

- Truéng Ban CTSV-
TTTT va can bd phy
traich QLSV tham muu
cho Ban GD dé chi dao.

- Can bd phu’ trach
QLSV nhdp két qua
Phin hi€u duyét vao

phan mém.

- Bién ban hop

hoi ddng Khen
thudng, Ky luit
SV cua Phin
hiéu.

- Bang tong hop
két qua rén luyén
cua SV cac lop

Gari Phong
CTSV tbng hop
DRL

Vao gitia mdi hoc ky (thang 03, thang 10)
sau khi di co du hd so PGKQRL,
CB.QLSV gti hd so dé Phong CTSV téng
hop va trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Truong Ban  CTSV-
TTTT va can bd phy
trach QLSV.

Cong bo va

- A
luu teir ho

- Cong bd két qua danh gia, phan loai rén
luyén ciia SV.

- Tam trit két qua nay tai Ban CTSV cia
Phan hi¢u, thyc hién theo quy trinh kiém
soat hd so QT424-NL

- Qb cong nhan

KQRL cua SV. i

v

o
8

ol

Truéng Ban CTSV-
TTTT va can bd phu
trach QLSV.

- Bang téng Imp
két quéa rén Tuy@h
cua SV céc l6p co
chir ky clia BGD,
¢ vin hoc tip,
BCS lop.

E"‘-:_

LU
wA

llr ‘L

IV. MAU BIEU SU DUNG:

STT Tén biéu miu Mai s6 biéu miu| Thoi gian luu Noi luu Ngudi/b phin
toi thicu chiu trach nhiém

1 |Phiéu diém rén luyén c& nhan PDRL 05 nam Ban CTSV-

TTTT oz
; Ban gidm doc;

2 |Bién ban hop lop BBL 05 nam Ban CTSV- B& phin d '
TTTT 0 phan dao tao;

3 |Bién ban hop Phan hiéu BBK 05 nam Ban CTSV- Ng‘g’l‘{‘gm Hidehdin
TTTT gla

4 |Biéu do phan tich xu huéng 05 ndm Ban CTSV-

phét trién dao dic cta SV TTTT

PRANG 2



Nguoi soan thio Nguwdi kiém tra P Ml phé duyét
ZACTN
< N - / 1 Noni A 500\
Chit ks Phe— TN T
/ ' 7 [\ T A
st 'ff." /
0‘5:{;“,?
Chtrc danh | Trudéng Ban CTSV-TTTT PHO GIAM bOC GIAM BOC
Hog va tén | ThS. Trwong Nguyén Thi TS. Lé Anh Tuin TS. Trin Pinh Ly
{ Nhw Mai

TRANG 3



PHAN HIEU TRUONG DH NONG LAM TP. HCM | S§ hiéu:
TAI NINH THUAN - — -
~ BANCTSV-TTTIT Lén ban hanh:

Ngay ban hanh:

QUY TRINH THONG TIN TRUYEN THONG

Téng sb trang: 4

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1.1. Muc dich:

- Dap tung t6t nhit nhu ciu hoat dong théng tin, tuyén truyén, quang céo cua cac don vi
trong va ngoai Phan hiéu.

- Quéan ly mdt cach c6 hé théng, khoa hoc hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang cao
cua cac don vi trong va ngoai Phén hiéu, tao canh quan vin minh, lich su.

1.2. Pham vi ap dung:
- Cac hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang cdo trong pham vi tai Phan hiéu trudong Pai
hoc Nong Lam Tp.HCM tai Ninh Thuén.

2. QUY PINH TRACH NHIEM:

74

Y 2 ~ ; ‘

- Ban Cong tac Sinh vién-Thong tin truyén thdng co trach nhiém ki€m duyét, huéng dan, ; i?/;
gidm sat qu4 trinh trudc, trong va sau hoat dong thong tin, tuyén truyen quang cao.

- Céc don vi ¢6 nhu cau thong tin, tuyén truyén, quang cao co trach nhiém chip hanh nghiém \'\;
chinh céc quy dinh ctia Phan hi¢u, phép luét va tuan theo su sap xép caa Truéng Ban Cong tac
Sinh vién-Thong tin truyén thong.

3. TUNGU VIET TAT:
B.CTSV-TTTT: Ban Céng tdc Sinh vién-Théng tin truyén théng;
4. NOI DUNG |



Tiép ahda yéu

Xi¥ by v éu cau
cau &%

Thuc hién truyen
thdng quang cao

l

Lén tin/bai Noi dung tuyén truyén, quang céo phai
dam bdo tinh khoa hoc, & rang, lanh manh, khéng

¥
,
Tdng két cong tac truyén thong
.|
-—“___-—_——‘-_- -_‘\_"‘-.\.__‘
{/ Liru trlf thing tin T~
| )
\\ //'
4.2. Mo ta
A A s A * A A
TT Noi dung cong viéc Thuwe hién Ho so lru =
c VI
7 ot ne A X < X ~ e R .
Cac don vi giri yéu ciu, phong truyén thong tiép Truéng ban CTSV- y o5
nhin: “TTTT. G B
v L,
Céc don vi trong va ngoai Phan hiéu can thong tin, ‘L‘I‘ﬁ
tuyén truyén, quang c4o tai Phan hiéu phai lién hé Chuyén vién phu <l Th
trude voi Trudng ban va giii tat ca cac yéu ciu, ndi trach (CB. CTSV- B -
1 thong tin, tuyén truyen, quang cao vé email cila TTTT) -
ngudi phuy trach va dat lich hen dén tryc ti€p Ban dé
lam viéc.
Céac don vi phai giri ndi dung thdng tin tuyén truyén,
quéang cdo, maket chuin qua email hogc giri truc
tiép tai Ban, dé Trudng ban kiém duyét ndi dung.
Xir Iy yéu cau: Truong ban CTSV-
Trudng ban ky duyét ndi dung, hinh thic, thoi gian, TTTT.
dia diém, kinh phi thong tin, tuyén truyén, quang
i cdo. Chuyén vién phu
Thong béo két qua dén cac don vi va yéu clu cac trach, (CB. CTSV-
don vi hoan thién céc thu tuc, ndi dung, hinh thiic TTTT).
thong tin, tuyén truyén, quang cdo dé tién hanh thyuc
hién.
: __Th_l_rc hién hoat djng tuyén truyén quéng co: Truéng ban CTSV-
3 TTTT
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TT

Noi dung cong viéc

Thue hién

H6 so lrru

phan cam, phan van hoa, khong di nguoc lai véi
thuan phong my tuc, khéng mang yéu t chinh tri,
khong vi pham phéap ludt Viét Nam va cac cong ude
qudc 1€ Viét Nam tham gia ky.

Céc kénh dang tai thong tin: Website Phan hiéu,
Facebook Phén hiéu, Tiktok Phan hiéu, Youtube
Phan hiéu,....

Chuyén vién phu
trach (CB. CTSV-
TTTT).

Truong ban CTSV-

) . . TTTT
Tong ket cong tac truyen thong: theo ddi lugng
4 tuong tac cla tin/bai dé danh gi4 hiéu qua mang lai L
Chuyén vién phu
trach (CB. CTSV-
TTTT).

5 Luu trii thong tin

Ban CTSV-TTTT

5. BIEU MAU PiNH KEM

. A oA
TT Tén biéu miu

I o R x
M3 biéu mau

Thoi gian
lru t6i thiéu

Noi lvu

Phu trach

1
Nguwoi soan thio Nguoi kiém tra
Chti ky i}’—'v/tﬂ/’/::__
Chtic danh | Truéng Ban CTSV-TTTT PHO GIAM bOC GIAM bOC
Hg va tén | ThS. Truong Nguyé&n Thi TS. Lé Anh Tuin TS. Trin Pinh Ly
Nhuw Mai
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PHAN HIEU TRUGNG BH NONG LAM TP. HCM | S§ hiéu:
(Garrrnin TAI NINH THUAN YT
|' \" | _ BAN CTSV - TTTT Lan ban hanh:

QUY TRINH TO CHUC TUAN SINH HOAT CONG | Nedy ban hanh:

DAN - SINH VIEN Téng sd trang: 4

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1.1. Muc dich:

- Quy trinh‘nay dugc 1ap ra dé dam bao tinh théng nhét trong cach t6 chirc va huéng dan céc
budc to chirc Tuan Sinh hoat cong déan - sinh vién theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao.

1.2. Pham vi ap dung:

- Toan thé sinh vién dai hoc chinh quy dang hoc tai Phan hiéu truong Dai hoc Nong LaAm
Tp.HCM tai Ninh Thuén.

2. TAI LIEU VIEN DAN:
- Céin ctt Quyét dinh s6 50/2007/QD-BGDDT ngay 29/08/2007 ctia Bd Gido duc va Dao tao
v& viéc Ban hanh Quy dinh vé cong tac gido duc phén chét chinh tri, dao duc 15i séng cho hoc
sinh, sinh vién trong cac trudng dai hoc, cao ding va trung cip chuyén nghiép.
- Can ¢t vao Cong vin huéng dan t6 chire “Tuén sinh hoat cong dén — sinh vién” trong cac
co s& dao tao ctia moi nam hoc ctia Bd Gido duc va Dao tao.
3. TUNGU VIET TAT:
- BGDDT: B Gido duc va Dao tao - SV: Sinh vién
- CTSV-TTTT: Cong tic sinh vién — Thong tin
truyén thong
- CVPT: Chuyén vién phu trach
- PHNT: Phan hi¢u Ninh Thuin

- KH: ké hoach
- CV: Cong van

=
A@‘:@



4. NOI DUNG
4.1. Luu db

Ngudi lap ké hoach,
Lanh dao phong,

Ban giam hiéu

Ban t6 chirc

Chuyén vién phu
trach,

Lanh dao phong,

Ban gidm hiéu

Chuyén vién phu
trach

Lap ké hoach

- Cong vin huéng dan noi

dung hoc tdp cia BO GDDT.

- Y kién chi dao cua Dang
uy va Ban Gidm hiéu nha
truong.

Kiém tra

Chinh stra

Khéng dat ’

- Cén ¢t vao ké hoach da
dugc phé duyét.

% . .2 o Trao ddi
To chic tr 1:c!n khai thyc [
hién

thdéng tin

N

4

Téng hop béo cao két qua

Chuyén vién phu
trach

- Lwu ho so lién quan dén
dot sinh hoat, hoc tap chinh
tri dAu khoa.

Thoi gian giai quyét cong viéc: 45 ngay lam viéc.
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4.2. M6 ta

TT

Noi dung thuc hién
(M0 ta cac budc cong viéc)

Nguwoi chiu
trach nhi€ém

H6 so lwu

Lap ké hoach

- Nhan cong vin huéng din ndi dung hoc
tap cua Bo GD & DT.

- Xin y kién chi dao ciia Pang uy va Ban
Giam doc Phan hiéu,

- Lap ké hoach t& chirc “Tudn Sinh hoat
cong dan — sinh vién”

Kieém tra

Trudng Ban
CTSV-TTTT

CVPT - Ban
CTSV-TTTT

Cong véan cha Bo
Gido duc va dao
tao

Ban TO chirc kiém tra ndi dung ké hoach co

Ban T chirc

DD K i e o s v 2 | cveT - Ban ECLPE
khong, chinh sira cho phtt hop néu | "oy oppr
chua dung.
Sau khi ¢6 ké hoach hoan chnrh va dugc
duyét, Ban CTSV — TTTT trién khi thuc | Ban. CTSV-
hién theo cac bude sau: TTTT
1. Soan thu moéi moi bao cdo vién tir cac
don vi trong va ngoai Phan hiéu c¢o lién | CVPT - Ban
quan dén ndi dung duge giang day theo | CTSV-TTTT

quy dinh cua B4 GDDT.

CoOng van moi bao

v 2. Thong bé9 lic}l hoc cho théy cO CYHT C’a y ﬂ,lfly’dcf)’ a0 Igzoh\(/);ecr;
T4 chic thuc hién cac l(’yp de n,hécqnhér SV va toan thé SV ca‘o.v1.evn uoe Bai thu hoach cilla
Phan hi¢u biét dé thyc hi¢n ot glang. sinh vien
3. To ?hu'cwlc'ypmhc_)c:, CV’PT B:an CTSV: Toan thd sinh
T’TTF gioi thiéu béo cdo vién, quan ly vién Phén hiéu
16p hoc (diém danh, nhac nha SV gift trét
tu ) trong qua trinh cac budi hoc dién ra)
4. T chte 1am bai thu hoach: Sau khi két
thic chuong trinh hoc, ban CTSV-TTTT
trién khai cho SV lam bai thu hoach dé
danh gi4 két qua
v
Tdng hop bdo cao | Bao cdo tinh hinh trién khai thuc hién va két | Ban. CTSV- o
két qua qua dat duogc TTTT Béo cdo
Ké hoach, chuong
trinh, lich hoc,
Luu trit tAt ca cac hd so lién quan dén viéc | Ban. CTSV- cong van moi bao
t6 chue Tudn sinh hoat cong dan — sinh vién | TTTT cao vién, bao thu

hoach

o WENH
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5. BIEU MAU DINH KEM

TT Tén bidu miu Ma bidu miu. | - 0ol gian Noi lwu Phy tréich
’ . _ luu toi thieu
K¢ hoach t6 chirc Tuan B. CTSV- B.CTSV-
1 | sinh hoat c6ng dan — sinh | ....... /KH-PHNT 5 ndm TTTT TTTT
vién
Cong vin moi bdo cdo g B. CTSV- B. CTSV-
2 vien ) .../ CV-PHNT 5 ndm TTTT TTTT
X .z : . . B. CTSV- B. CTSV-
Mau giay lam bai thu Giay lam bai : <
i hoach cho sinh vién thu hoach 2 2l il (!
, | Bang diém bai thu hoach s 7 B.CTSV- B.CTSV-
cua sinh vién TTTT TTTT
Nguwoi soan thio Nguoi kiém tra ,/ﬁ%'(‘ri phé duyét _—
mo\g
é B / 9 ﬂéﬁc‘ml \3
Chit ky (ﬁ W — u "/ ; .26 cul vy | 8
/ = M
ez
Chuc danh | Truéng Ban CTSV-TTTT PHO GIAM bOC GIAM BOC
Ho va tén | ThS. Trwong Nguyén Thi TS. Lé Anh Tuin TS. Trin Pinh Ly i
Nhuw Mai '
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PHAN HIEU TRUONG BH NONG LAM TP. HCM Ma sb:
TATI NINH THUAN Ban hanh lan: 1 -
BAN CTSV-TTTT

Quy trinh: THU'C HIEN CHE PQ CHINH SACH CHO

Ngay hiéu luc:

SINH VIEN Trang/Tong s trang: 2

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:
1. Muc dich
Thi tuc quy trinh nay duge x4y dung, thuc hién nham thuc hién cc ché do chinh
sach: mién giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap, trg cép x4 hoi cho sinh vién
2. Pham vi ap dung .
Duoc ap dung cho sinh vién theo hoc tai Phan hi¢u truong Dai hoc Nong 1am Thanh
phd H6 Chi Minh tai Ninh Thuén thude déi tvong duge hudng ché do, chinh sach.

IL. TU VIET TAT:

- BGD: Ban giam dbe - Bd GD&DT: Bd Gido duc va Bao tao
- MGHP: Mién giam hoc phi - HTCPHT: HO tro chi phi hoc tap
-TCXH : Tro cép Xa hoi - B.KH-TC: Ban K& hoach — Tai chinh

- P.CTSV : Phong Cong tic sinh vién truong chinh
-B.CTSV-TTTT : Ban cong tac sinh vién va Théng tin truyén thong
III. NOI DUNG:

TN ' B e T iTA 0 . Y Ve X

Luu do cac bude Noi dung thye hién Ngudi chiu Ho so &QTW
" L. . = ” L r -~ L) * r L) s ac“‘
cong viec (M0 ta cac budc cong viéce) trach nhiém lwu =T

- Cén ctr nghi dinh 81/2021/ND-CP do Chinh | - CTSV
phu ban hanh ngay 27/8/2021. -B.CTSV-TTTT

- Cén ctr Thong béo trudong BDH Nong 1am Tp

Nhan hd il BCM
'| - Tham muu céac van ban lién quan: Thong tu

59 huéng dan, quy dinh vé ving kho khan....
- Soan théng bdo va gui cho sinh vién Phan
hiéu.
% - Tiép nhéul‘ hd so, kiém tra hd so va thuc hién | - BCTSV-TTTT
thu nhan ho so du dicu kién theo thong bdo
Kiém tra




Luu db cde buée N¢i dung thye hi¢n Nguoi chiu | Hé so
cdng vige (M0 ta cac bude cong viéc) trach nhi€ém lwu
l - Lap Danh séch va kiém tra hd so sinh vién | - BGD
theo ting ché do midn, giam hoc phi; H3 tr¢ | .B CTSV-TTTT
Ban giao hd so, : chi phi hoc tap hodc Trg cép x& hoi
Lép danh Sé:Ch || - Hop xét v6i Ban gidm ddc theo quy trinh
SV df;’:-{cdf{‘mng | thuc hién xét MGHP, HTCPHT, TCXH da
eaeqe0 ‘ dugc phé duyét.
- Lap danh sach sinh vién dugc hudng cac ché
k. dd, chinh sach
) - Trinh BGD ky duyét danh séch SV duoc | -B.CTSV-TTTT
ChuyénDSda | hudng ché do;
g%’?&%ét cho - Giri danh sach va hd so vao P. CTSV cua
g raon 3 n A A .
chinh, luu hd s%)' | trudng DH Nong Lam Tp HCM ra quyét dinh.
=1
; -Sau khi nhan Qb MGHP, HTCPHT, TCXH
tor Truong DH Nong Lam Tp HCM: -B.CTSV-TTTT
NhanQP, - | ¥ Ban CTSV-TTTT thong béo cho sinh vién | _ B. KH-TC
trién khai | bigt ket qua
thuc hién + Clluyén cac QD cho Ban KH-TC thuc hién
ché d6 cho SV

IV. MAU BIEU SU DUNG :

|

STT Tén biéu mau Mi s6 | Thoi gian Noi luu Nguoi/bd phiin |44/,
biu | lru thi chiu trach
miu | thiéu nhiém
1 |Biéu mau don Mién, giam - By GD&DT -BCTSV-TTTT
hoc phi theo quy dinh hién - Wessite phan hi€u
hanh hodc trudng chinh
2 A% X -Bo GD&DT -BCTSV-TTTT
Bi€u mau Pon xin Ho tro ) -
chi phi hoc tép hién hanh FICSSIORNER Al
e i hodc truong chinh
Biéu mau Don trg cap xi - B6 GD&DT -BCTSV-TTTT
hoi theo quy dinh hién - Wessite phan hiéu
hanh hodc truong chinh
B Ngudi soan thio Negwoi kién_l_ tra w0i phé duyét
Chir ky Chﬁii”/ — i/ 4/—
T
Chirc danh BAN CTSV - TTT PHO GIAM POC GIAM BOC
Ho va tén | ThS. Truwong Nguyén Thi TS. Lé Anh Tuén TS. Trin Pinh Ly
Nhw Mai




PHAN HIEU_TRU(‘)NG DH NONG LAM TP. HCM S6 hiéu:

TAI NINH THUAN TS
i BAN CTSV-TTTT _ e
3= A Bt '

—

. , . . X Ngay ban hanh:
QUY TRINH XET HQC BONG DONG HANH —

Téng sd trang: 4

1. MUC BiCH VA PHAM VI AP DUNG
1.1. Muyc dich:
- Théng nhét quy trinh xét hoc bdng, dam béo tinh khach quan, cong bang, lva chon dung

d6i twong sinh vién can hd tro hoc bong tlr cic don vi doanh nghiép, manh thuong quan.

1.2. Pham vi ap duyng:

_ Toan thé sinh vién dai hoc chinh quy dang hoc tai Phén hiu truong Pai hoc Nong Lam
Tp.HCM tai Ninh Thuén.

2. TAT LIEU VIEN DAN:

- Can c& Quyét dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ctia Thu Tudéng Chinh phu vé
viéc ban hanh “Piéu 18 Trudong Pai hoc”;

V/
- Quyét dinh sb6 2600/QD-DHNL-DT ngay 8 thang 8 nam 2018 cta Ban Giam hi¢u vé vif{i
- Thong tu S6: 35/2011/TT-BGDDT quy dinh vé trao va nhian hoc bong tror ¢lp cho ngudi

ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc hé chinh quy theo h¢ thong tin chi”;

hoc trong cac co s& gido duc thudce he théng gido duc quéc dan.
3. TUNGU VIET TAT:
SV: Sinh vién;
NTT: Nha tai trg;
BGD: Ban Giam déc
QT: Quy trinh;
HS: Hb so
B.CTSV-TTTT: Ban Cong tac Sinh vién-Thong tin truyén thong;
B.KHTC: Ban K& hoach tai chinh
K/BM: Khoa/Bd mon
HB: Hoc béng;
KQHB: Két qua hoc béng;
TB: Thong bao;



BB: Bién ban;
Qb: Quyét dinh.
4.NOI DUNG
4.1, Luu dd

Nhén thong tin ti
nha tai trg

(1

Thoéng béo hoc bbng
(2)

l

B.CTSV-TTTT nhan hd
so sinh vién;~+*So xét
- 14p danh sach SV xin
HB

Ky quyét dinh
(%)

J,

T chirc Tjé trao hoc
bong
(6)
1

}

B.CTSV-TTTT tng
hop HS --trinh hop
xet

(4)
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Két thic
(7)

a3Vveld

.
Do

/i.’-f/;



4.2. Mo t&

Noi dung ¢dng vice

Thye hién

HO so luu

Nhan thong tin nha tai trg tir cic don vi,

Ban. CTSV-TTTT

Thong tin FIB ti nha tai trg

3/4

1 doanh nghiép, doanh nhén, cuu sinh
vién...);
Théng bao hoc bong: Cén clr vao cac tiéu | Ban. CTSV-TTTT
chi do nha tai trg yéu cdu (nhu hoc luc,
) hoan canh gia dinh...), Ban CTSV-TTTT ra
thong bao (guri thong bio dén cac Khoa/Bd Thong bao HBDH
mdn, post website, dang fanpage cla
trudong, dan bang Ihong béo hoc bdng)
Nhan ho so, xét, ae cir sinh vién: Sinh vién | Ban. CTSV-TTTT
3 truc tiép gui ho so vé Ban CTSV-TTTT, lap Danh sach SV xin xét
danh §éch, kiém tra tinh x4c thuc, dap ing HB
y&u céu ho so HB _
Tong hop ho so va hop xét: Ban CTSV- BGD Phan hiéu
TTTT tdng hop danh sach sinh vién, dé ct, N
Ban CTSV-TTTT T ;
4 |td chirc hop xét hoc bdng (gdbm dai dién Ban Dio tao Bién ban hop xét
BGD Phan hiéu, B. CTSV-TTTT, B.Dao Doan Phan hicu =
|| tao, Doan Thanh nién Phan hiéu) i ‘-}
Ky quyét dinh: e A4 *mzl
5 | Phan hiéu ra quyet dinh danh sach SV duogc Bai Slamiaos Quyet dinh trao hoc b
Ban CTSV-TTTT ol
nhén hoc bdng, gli don vi tai trg. - on
6 | T4 chirc 1 trao hoc béng: Ban CTSV-TTTT =
7 | Két thic
5. BILU MAU PINH KEM
TT Tén biéu miu M3 biéu mau Tho;l.gla.rzl Noi lru Phu trach
lru toi thieu
7 Thong béo B. CTSV- B. CTSV-
Thong bao xét hoc bong HBDILPHNT 1 ndm TTTT TTTT
Danh sach sinh . Danh sach SV | nam B.CTSV- B.CTSV-
' ' xin xét HB TTTT TTTT
e 9. = = Bién ban hop B. CTSV- B. CTSV-
Bin ban hop x¢ét (Phan |, ¢ ppyN | nim TTTT TTTT
higu)
| , | Quyét dinh trao B.CTSV- | B.CTSV-
Quyét7 dinh cong nhdn hoc bong- | n3 TTTT TTTT
hoc béng ctia PHNT PHNT _—




Nguwdi soan thao Nguoi kiém tra | 01 phé duyét
/m«-%,
- Py
Chir ky ﬁ = I'Plj“_!i%]f-ﬁ“ 3
/ b
e
Chuc danh | Truéng Ban CTSV-TTTT PHO GIAM POC GIAM POC
Ho va tén | ThS. Trwong Nguyén Thi TS. Lé Anh Tuin TS. Tran Dinh Ly

Nhw Mai
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