~ PHANHIEU NINH THUAN S6 higu:
BAN TO CHUC — HANH CHINH - QUAN TRI | 1 41 ban hanh:
Ngay ban hanh:

DANH MUC CAC QUY TRINH

Téng s6 trang: 02

TT | Tén quy trinh S6 hiéu Nhom quy trinh
Quy trinh Quan ly Hd so Can b Vién chiic
2 | Quy trinh Quan ly Ho so Thinh giang
3 | Quy trinh Quan ly stc khée Can b Vién chirc
4 | Quy trinh Quan ly stc khée Sinh vién
5 | Quy trinh Thyc hién Bao hiém y té Sinh vién
6 | Quy trinh Cong tac kham chira bénh va so clp ciru Ir%
e el . : fllm
7 | Quy trinh Thyc hién giam sat VSATTP 4\2\ ";‘3
8 | Mo ta cong viée Chuyén vién phu trach Y té \g
= — — e
9 | Quy trinh Quan ly, sir dung con dau
: 10 Md técé_ng viéc Nhén vién phu trach cdng tdc hanh I ¥
"~ | chinh L
1 Quy trinh Quan ly, st dung co sd vat chat, trang thict
bi
12 Quy trinh Mua sam vat tu thiét bi c6 gia tri dudi 35
triéu dong &
Quy trinh Kiém soat tinh hi€u qua s dung trang thict
13 | bi -> Kiém soat va danh gi4 hi¢u qua st dyng trang
thiét bi
14 Quy trinh Tiép nhan va giai quyét yéu cau sua chira,
bdo dudng -
15 | Quy trinh Theo ddi nhap vat tu tai san vao Phéan hi¢u
16 Quy trinh —Tiép nhan va giai quyét yéu cau bao tri —
bdo hanh - stra chita may mdc thict bi
17 | Mo ta cdng viéc Chuyén vién Nha khach
18

Quy trinh Danh gia lya chon nha cung cip
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PHAN HIEU TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HO
CHIi MINH TAI NINH THUAN
Quy trinh

QUAN LY HO SO CAN BO VIEN CHUC

M3 sb:
| Ban hanh lan:
 Ngdy hi¢u lyc:

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

Viéc xdy dung, thyc hién, duy tri quy trinh cong viéc nay nhim muc dich quan 1y hd so CBVC

duge chit ché va dang theo Quy ché quan 1y hd so can bd.
2. Pham vi ap dung

Ap dung cho cac hoat dong quan 1y hd so CBVC cta Ban T chire - Hanh chinh — Quan trj cua

Phén hi¢u Trudong Pai hoc Nong 14m TP.HCM tai Tinh Ninh Thuén.
II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

Tir viét tit:

TCCB: T6 churc can bd

CBVC: Cén bo vién chirc
I1I. NOI DUNG :

(

//"‘:“. —

- Can ci Quyét dinh s 14/2006/QD-BNV
ngay 06/11/2006 vé viéc ban hanh Quy ché
quén ly ho so can b, cong chic.

- Khi tiép nhan hd so can bd phai kiém tra tinh
trang tai li¢u, lap bién ban tiép nhan (ghi 1o
nhung de nghi v&i co quan giao (néu co),
vao soO l:r.,p nhan, 1ap ban ké danh muc cac
tai lidu co trong hd so.

Tiep nhan,
kiém tra ho so

e

- Cham nhat 13 sau 15 ngay, k& tir ngay t1ep
nhén cén bo, phai hudng din can bo viét
quyen ly lich va hoan chinh moi tai liéu
thudc hd so can bd (néu 13 can bd méi tuyén
dung tir cac co s& dao tao) hodc yéu ciu co
quan cii ban giao diy du hd so ciia can b
(d6i véi truong hop didu dong hodc d& bat
can bd giir chitrc vu thude thdm quyén cép

r trén).

TCCB

Luu d6 cac Nbi dung thue hién Ngwoi chiu H6 so' luu  \
bwéc cong viéc (M6 ta cac budc cong viéc) trach nhiém
éhuyén vién Ban | - Bién ban tiép

nhéan.
- SO ti€p nhén.

- Ban ké danh muc
cac tai liéu.

- Ly lich can bg,
cdng chirc, vién
chure




B0 sung ho so

- Thudng xuyén bd sung ho so can b 2 lan/

thang dé phan anh kip thoi nhiing thay déi
vé ban than ciing nhu gia dinh can bd. Cac
quyét dinh dé bat, didu dong; chuyén ngach,
nang bac luong; khen thudng, ky luét; hoc
tap boi dudng; kiém diém, nhén xét danh gia
cong tac hang nim; céc bién ban thim tra,
xac minh, téng hop phiéu tin nhiém; cac don
thu t6 giac da két ludn; cac ban thanh tich
khen thudng, bién ban ky ludt... déu phai luu
kip thoi vao hd so can bd, véo phin mém
quén ly ho so can bo tai B phan TCCB.

Tai liéu bd sung hd so do cén bd ty khai theo
yéu cau bo sung ctia B phan TCCB.

Léanh dao/Chuyén
vién Ban TCCB

- Phiéu ké khai

thdng tin nhan sy,

- Phidu d4nh gid va
bd sung thong tin
cong chuc

Quan ly hd
SO

CBVC c6 thé xem hd so ctia minh (trir muc
Don, thu; nhan xét, danh gia cia chuyén
vién theo d&i can by) tai phong TCCB,
khéng dugc mang hd so di noi khac. Khi
xem, néu c6 vin d& gi chua ddng tinh, cin
trinh bay véi Trudng/ Phé don vi quan ly
can bd, khéng dugc tu y téy x6a, stra chita
hc;ajc hay hoai nhiing tai liéu dang cé trong
ho so.

B phan quan Iy hd so phai c6 sb theo dai
nghién ciru, khai thac hd so can bd.

Chuyén vién Ban
TCHCQT




Luu ho so

Hob 50 can bd phai duoc saP xép khoa hoc dé
dé& tim, dé thay, d& 14y va dé bao quan.

Tht ca céc tai liéu thude hd so can by déu
dugc luu trong mdt phong bi 16n, cip riéng
thanh timg muc dé dc tra ciru. Khong duoe
dé tai liu bi nhau nat, &m mde, hu hong hodic
thit lac. Trong bi hé so phai c¢o ban ké danh
muc cac tai liéu hién cd, mot phiéu kiém soat
dé theo doi nghién ctu, khai thac hd so.
Ngoai bia hd so can ghi mot luong thong tin
t6i thiéu vé can bd nhu: ho va tén, cac bi
danh, qué quan, s6 hiéu hd so.

Phong dé ho so phai cao rao, thoang mat; xa
noi cé chat no, chat chay

Phai ¢6 ké hoach dinh ky lam vé sinh lau
chii ndm méc trén to va trong tai liéu;
thuong xuyén kiém tra va xir Iy kip thoi
nhitng tai liéu hu hdng, tai liéu nao bi phai
mo, rach nét thi phai sao chép lai va luu ddng
thoi véi ban cii. Viée hily bo tai liéu trong hd
so phai dugc co quan quan ly can bd quyét
dinh, 1am bién ban ghi rd ngudi cho phép huy
hd so, danh muyc tai liéu hiy, ngay va noi
hiy... Bién ban hay luu trong bi hé so.

Chuyén vién Ban
TCCB

Chuyén hd
SO

Khi can b3 dugc didu dong di don vi khac
hogic dugc dé bat gitt chirc vu thube dién
quan ly ctia co quan cdp trén thi toan bd hd
s0 can b phai chuyén giao cho co quan quan
Iy méi. Viée chuyén giao hd so giira 2 co
quan phai dam bao kip thoi, chit ché va ding
dia chi. Néu hd so di trén dudng phai duoc
dong gobi va niém phong k¥.

Cin bj théi vige: (vi mét siic, giam bién ché,
bi ky luat...) khéng dugc nhén lai hd so cua
minh ma chi duoc nhin mot ban so yéu ly
lich, quyét dinh thoi viéc. Nhitng tai liéu
khéc phai luu git & co quan quan 1y can bd.
Cdn bg nghi hwu: toan bd hd so can bd van
do co quan quéan ly cén bd lac duong nhiém
luu giit, chi giao cho can bd nghi huu dé mot
ban so yéu ly lich, quyét dinh nghi huu, sb
huu.
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Cdn by chet: ho so cua can bd van do co

quan quan ly can bd luu giti, khong giao cho
co quan khac ho#c gia dinh can bo.

Lanh dao/Chuyén
vién Ban
TCCB/Pon vi quan
ly can bg lién quan
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IV. MAU BIEU SU DUNG :

ST Tén biéu miu M s6 biéu | Thoi gian Noi lru Ngudi/bd phan
T mau lwu toi chiu trach
thiéu nhiém
Bién ban tiép nhan hd so 1 nAm Ban TCCB Lénh dao/Chuyén
| CBVC vién phu trach
TCCB
80 ticp nhén ho6 so CBVC. 3 nim Ban TCCB Lanh dao/Chuyén
) vién phu trach
TCCB
PamlmycAEIoioedhoiin 2 ndm Ban TCCB Lanh dao/Chuyén
3 vién phu trach
TCCB
S6 theo d&i nghién ciru, khai 5 ndm Ban TCCB Lﬁl’.lh dao/Chuyén
4 thac hd so vién phu trach
TCCB
Bién ban huy tai liéu. 1 nim Ban TCCB Léanh dao/Chu Ci)
5 vién phuy tréch'?t
tces |}
Ngwoi soan thao Nguoi kiém tra
Chit ky _{W/
3 ’
Chirc danh TRUONG BAN GIAM POC
Ho va tén NGUYEN THI TS. TRAN PINH LY
TRANG




Quy trinh

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HO
CHI MINH TAI NINH THUAN

QUAN LY HO SO THINH GIANG

M3 s0:

Ban hanh l4n:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sb trang;

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG :

1. Muc dich

Viéc xdy dung, thuc hién, duy tri huéng din ¢dng viéc nay nham muc dich quéan 1y hd so gidng
vién thinh gidng dugc chét ch& theo Quy ché quan ly ho so can b ciia Phan hiu

2. Pham vi ap dung

Ap dung cho cac hoat ddng quéan 1y hd so giang vién thinh giang cia phong T chirc can bd.

II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

Tir viét tit

- P.HC : Phong Hanh chinh
- TCCB: T6 chiic can bd
- CBVC: Céan bd vién chirc

III. NQI DUNG :

Luu d0 cac
bwéce cong viéc

Noi dung thuc hién
(M6 ta cac budc cong viée)

Nguoi chiu
trach nhiém

Tai liéu lién quan

Léap hé so. hop
dong thinh
giang

Pugc sy phé duyét cla Giam déc, B
phén t8 chirc can bd, B6 phan Pao tao,
ti€n hanh moi gidng, B6 phan TCCB lap
h6 so ddi véi gidng vién thinh gidng bao
gém: HO so ca nhan (So yéu Iy lich khoa
hoc ¢6 xac nhan cla co quan c6 thdm
quyén, vén bang chirng chi lién quan ¢
cong chirng, gidy khéam sirc khoé), Hop
déng thinh giang

Chdm nhat 13 sau 10 ngay, ké tir ngay
ky hgp déng thinh gidng, céc giang vién
phai chuyén hd so thinh gidng vé Bo
phan TCCB Phan hiéu.

Khi ti€p nhan hé so giang vién thinh
giang, chuyén vién phu trach phai kiém
tra tinh trang hd so, vao sb ti€p nhan
hé so.

Chuyén vién TCCB
Phan hiéu

- Quy dinh vé ché& d6
thinh giang tai co s&
gido duc dai hoc duoc
ban hanh kém theo
Qb s6 54/2008/QPp-
BGDDT ngay
24/9/2008.

- Quy ché& quan ly hd
so can bd S& 01 QCTC/
TW ngay 07/11/1997
ctia Ban T chirc Trung
vong, thyc hién viéc
quan ly hé so CBVC.

- K& hoach thinh giang
da duoc phé duyét




Luu do cac
budc cong viéc

No6i dung thuc hién
(Mo ta cac budc cong viéce)

Ngudi chiu
trach nhiém

Tai liéu lién quan

Luuhods

o

Gidm doc.

- Trudng/ Phé don vij truc ti€p st dung
giang vién thinh giang khéng duoc ty y
tdy xda, slra chita hodc hay hoai nhitng
tai liéu dang cé trong hé so.

- Hb so phai dugc sdp xé&p khoa hoc dé
dé tim, dé thay, dé Idy va d& bao quan.

- Noi dé hd so phai cao rdo, thoang mat;
xa noi c6 chdt nd, chat chéy; can trang
bi céc phuong tién phong héa, chdng
4m mdc, méi, mot, chudt, gian...

- Thoigian lvu triv: 1 ndm
Chuyén vién phy trach dinh ky téng hop
danh séch giang vién thinh giang béo cdo

Lanh dao/chuyén
vién phu trach

IV. MAU BIEU SU DUNG :

STT Tén bidu miu Ma s6 bieu | Thoi gian Noi hru Ngudi/bp phi
maiu lwu toi thiéu chiu trach nltig
1 |Sé tiép nhan hd so 1nim | B6 phanTCCB [Chuyén vién phu
phu trach trach, Lanh dao
2 |So yéu ly lich khoa hoc | nam B& phén TCCB|Chuyén vién phu
phu trach  |trdch, Léanh dao
3 |Hop dbng thinh giang 1 nam B06 phan TCCB|Chuyén vién phu
phu tréch  |trach, Lanh dao
Ngwoi soan thdo Ngudi kiém tra W ai phé duyét
B AN NG
Wt/ TRUGNG [ﬁql x
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Chit ky /_w/ i\"“”“""’" 3
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Chirc danh TRUONG BAN PHO GIAM POC GIAM POC
TCHCQT
Ho va tén NGUYEN THI TS. TRAN PINH LY
TRANG




PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM | M3 sé:
TP. HO CHi MINH TAI NINH THUAN Ban hanh 1an:
Quy trinh: Ngay hiéu lyc:
: ; oy - Trang/Tong sb trang:
QUAN LY, SUDUNG CON DAU rang/1ong sO trang: 02

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

Viéc xdy dung, thuc hién, duy tri quy trinh cdng viéc nay nham kiém soat hoat dong hudng din
thue hién cong tac quan 1y con ddu ctia Phan hiéu Truong Pai hoc Néng Lam TP.H6 Chi Minh tai
Ninh Thuan.

2. Pham vi ap dung

T4t ca cac van ban ¢ gia tri phap 1y cua Phan hiéu Trudng Pai hoc Nong Lam TP.Hb Chi Minh
tai Ninh Thuén.

II. CAC TU VIET TAT

Tir viét tit:

TCHCQT: Té chire - Hanh chinh - Quan tri
III. NOI DUNG

Luwu dd cac Noi dung thue hién Nguwai chiu H6 so hru
budec cong viéc (M6 ta cac bude cong viéc) trach nhiém
Truéng don vi: Truong Ban Giay chu‘ng’
_ ) o . X TCHCQT nhén dang ky
Giao cho can by tin cdy, ¢ pham miu déu
chat dao duc tot, co trinh d§ chuyén
mon va tinh than trach nhiém cao
Ciin by dwge phan cong: Vin thu Tu lua(l1 ;gur con
. au
— - Nhan con dau to Truong Ban
uu gl TCHCQT.
con dau ,
- Luu giit con dau vao ti c6 khoa tai
Vén phong Ban TCHCQT.
Y Can bg dwgc phan cong: Vin the Quy dinh v

. o o ) , quéan ly va str
- Kiém tra van ban, chit ky trudc khi

Pong déu va dong déu dung con dau
luu gitr ddu A . . .
- Dau dugc dong rd rang, ngay ngan,

ding quy dinh.




IV. MAU BIEU SU DUNG

Stt Tén biéu miu M3 s6 biéu | Thoi gian Noi lru Ngudi/b phin
méau Iwu toi chiu trich
thieu nhiém
Nguwdi soan thao Nguoi kiém tra
Chit ky /%,
Chirc danh VAN THU PHO GIAM POC GIAM POC
Hovatén | BUITHIKIM LOAN | TS.LE ANH TUAN TS. TRAN PINH LY ':1' ,




PHAN HIEU TRUONG PALHQC NONG LAM | M3 sé:

TP. HO CHi MINH TAI NINH THUAN Ban hanh lAn:

Mo ta cong viéc: Ngay hiéu lyc:

Trang/Tong s6 trang: 03

NHAN VIEN PHU TRACH CONG TAC
HANH CHINH

1. M6 ta cong viéc cu thé
- Tiép nhan buu phdm, thu (r, vin ban dén Phéan hiéu.

- Cép nhat day du, kip thoi cac van ban dén, trinh cho Lanh dao Phén hiéu xir ly va chuyén giao
dén cac don vi, ¢4 nhan lién quan.

- Lam thu tuc phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di ctia Phan hiéu.
- Lap lich cong tac tuan, phd bién dén cac don vi.

- Cép gidy gidi thiéu, gidy di dudong cho vién chuc duge ctr di cong tac sau khi dugc Lanh dao
Phén higu phé duyét; xac nhén gidy di dwdng cho khach dén cong tac.

- Soan thao cdc van ban hanh chinh theo sy phin céng cia lanh dao cap trén.

- Sao y cac van ban hanh chinh do Phan hi€u ban hanh; vin ban cua cap trén c¢6 lién quan dén
Phén hiéu theo quy dinh ctia Nha nuéce va theo su chi dao ciia Lanh dao Phén hiéu.

- Thuc hién tong hop cac bao cdo theo yéu cau cua Lanh dao.

- Quan ly sb sach, vin ban di, dén luu tai Vin thu.

- Quan ly, st dung con diu theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac c6 lién quan dén cong tac van thu do Lanh dao giao.

2. Cic trach nhiém dwoc giao dé thye hién cong viée

- Photocopy, scan, ghi s6 quan ly van ban nhiing thong tin c6 lién quan dén cong viée
dad mo ta & trén.

- Quan ly s6 sach, thuc hién cac cong viéc ma Lanh dao giao chu tit.

- Chiu trach nhiém cong viéc duge giao.

- Thyc hién ding tién dé quy dinh.

3. Cac quyén han duge giao dé thyce hién cong viéc

- Dugc huong quyén loi cua nguoi lao dong nhu ludt dinh chia Nha nudc va quy dinh cia
Phan hiéu.

- P& xuit trang bi cac cong cuy, vat tu can thiét dé phuc cong viéc da duge giao.

- Béo cédo vi¢e thuc hién cho lanh dao.

4. Cac thong tin phyc vu cho viéc thyce hién cong viéce

- Céc vin ban quy dinh, huéng dan viéc thuc hién cong tac vin thu.




- Céc quy dinh v& chi truong, chinh sach ciia Pang, Nha nude.

- Néi quy, quy dinh ctia Phan hiéu.

- Thong tin tir Lanh dao Phan hiéu, cic phong ban lién quan.

5. Cac phwong tién, thiét bi h tre cho viée thwe hién cong viée

- May photocopy, scan, may tinh.

- bién thoai.

14 K A A oA A oA
6. Cac moi quan hé trong viéc thue hién cong viéc

- B4o cdo cho ai: Lanh dao

- Kiém soat nhitng ai: CBVC ctia Phan hiéu

7. Nhitng sian phim nguéi phu trich cong viée tao ra

- S6 sach duge cap nhat ddy du, kip thoi.

- Céc file van ban di, dén luu trir tai Van thu.

- S6 ding ky va vian ban di, dén luu trit tai Van thu.

8. Yéu cau chat lwgng cia san pham

- Sdn pham la nhitng so li€u, tu li¢u cung cap cho cac can b quan ly nhu Lanh dao hodc
cac co quan lién quan khi ¢6 nhu cau.

- Cong vin di, dén duge chuyén giao nhanh chéng, kip thoi.

- SO sach rd rang.

9, San pham cung cip cho nhitng ai

Léanh dao, CBVC ctia Phan hiéu, cac don vi ¢6 lién quan.
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YEU CAU VE NANG LUC
Trinh d6 hoc van Chuyén nganh tt nghiép Kinh nghiém Cac yéu ciu khac
‘ Nghiém tic chap
Cao dang Thu ky van phong 10 ndm

hanh quy dinh cla
Nha nuéc vé cong
tac van thu, cong tac
bao vé Bi mit Nha
nudc. Cén  thén,
trach nhiém, co tinh
thin hop tac, vui vé




Ngwoi soan thio

Nguoi kiém tra

Chit ky /V/
Chirc danh VAN THU PHO GIAM POC
Hovatén | BUITHIKIM LOAN | TS.LE ANH TUAN TS. TRAN PINH LY




PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HO
CHI MINH TAI NINH THUAN
Mo ta cong viéc

NHAN VIEN PHU TRACH Y TE

Mai s0:

Ban hanh 14n:

Ngay hiéu luce:

Trang/Tong sé trang:

1. M6 ta cong viéc cu thé

- So cap clru cac truong hop tai nan, 6m dau dot xuat cho sinh vién va can bd vién chirc.

- Kham bénh, cap phat thuéc cho sinh vién va can b0 vién chirc.
- Quan ly va thyce hién céc thu tuc lién quan dén BHYT cua sinh vién.
- Giam sat v€ sinh an toan thyc phim.

- Quan ly thudc, tai san, y dung cu.

- Tham gia c6ng tac khdm sirc khoe dau vao cho sinh vién, can bé vién chitc kham dinh ky hang

nam.
2. Cac trach nhi¢m duwoc giao dé thyc hién cong viéc

- Tiép nhan bénh nhén.
- Tham kham, xt Iy bénh, cép phat thude.

- Cép thube, hudng din si dung hodc chuyén vién khi cin thiét.
- Téng hop, béo céo tinh hinh kham chira bénh va str dung thube

-Péi chiéu, kiém tra thube, tai san, y dung cn trurde khi nhap kho.

- Giai thich rd rang moi thic méc cta SV, trong viéc thuc hién thu tuc BHYT.

- B4o cdo, tong hop, kiém ké thudce, theo dinh ky hing quy ding va du.

- Nim viing céc thi thuat chuyén mén ding qui dinh, nguyén tic nhim giai quyét tdt cac truong

hop so cap ctu.

3. Cic quyén han dwoc giao dé thuc hién cong viéc

- Dugc quyén quan ly thude va y dung cu.

- Tham gia x4y dung ké hoach thuéc st dung thudc va y dung cu.
- Tham gia hoc tap, boi dudng nang cao nghiép vu.

- Huéng quyén loi cua nguoi lao dong theo luét dinh.

- Mua thudc, nhap thube.

- Xir ly céc truong hop so cép ctru va gidi quyét moi tinh hubng xay ra trong ca truc.



YEU CAU VE NANG LUC
, Chuyén .
Trinh d hoc van nganh tot Kinh nghiém Stre khoée Céc y€u cau khac
nghiép
Nhiét tinh cong
Trung cép Y s§ 2 ndm Tét tac, cAn than, tan
tam
Ngudi soan thao Negudi kiém tra

Chit ky /7/(//,.,

Chtrc danh CANBOQ Y TE PHO GIAM POC

Hovatén | VAN THI HUONG TS. TRAN PINH LY
NGUYEN




0%, | PHAN HIEU TRUONG DAI HOC NONG LAM TP. HO | Ma sé; ==
G’Q}ng CHIi MINH TAI TINH NINH THUAN Ban hanh [an:
L5 ‘TA‘; Quy trinh Nay hiéu Iy
BT QUAN LY SUC KHOE SINH VIEN Trang/Tong so trang:

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

Thu tuc quy trinh nay duoc xay dyng, thuc hién nham kiém soat hoat dong huéng dan thuc hién
cong tac quan ly, cham séc strc khde cho xinh vién.

II. TU VIET TAT

Sinh vién: SV

III. NOI DUNG :

Luru d6 cac budre Néi dung thye hién

. . - R = Nguoi chiu trach nhiém HO so luu
cong vige (M0 ta cac bude cong viéc)

-K¢& hoach dinh ky hang nam.
-Thoi diém kham: PAu nam hoc.
-Déi twong: SV khéa méi.

-Murc chi phi.

Lap k& hoach

Poe

-Lich kham, noi kham.
-Trinh duyét. Canbdy té K& hoach

-Téng hop danh sach SV.

-1'hong bao.

Thire hién -Hop déng noi thyce hién kham.

Thuc hién cong tac theo ké hoach duoc phé
duyét.

Canbd y té Mau ding ky,
thoéng bao, Hb

Ngudi soan thao Nguwoi kiem tra _Ngwoi phé duyét

Chirc danh CANBO YTE PHO GIAM POC AM POC

Hovatén | VAN THI HUONG TS. TRAN PINH LY
NGUYEN




THUC HIEN BAO HIEM Y TE SINH VIEN

PHAN HIEU TRUONG DAI HQC NONG LAM TP. HO | Ma sé:
CHI MINH TAI TINH NINH THUAN
Quy tritth |

Ban hanh lan:

Ngay hi¢u lyc:

Trang/Tong sb trang:

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

Thu tuc quy trinh nay duogc xay dyng, thyc hién nhim kiém soat hoat dong hudng din thuc hién

cong tac bdo hi€m y té cho sinh vién.

IL. TU VIET TAT

Sinh vién: SV

Bao hiém y té: BHYT

II1. NOI DUNG :

Luwu d6 cac buée
cong viéc

Ngi dung thuc hién
(M6 ta cac bwdce cong viée)

Nguwoi chiu trach nhiém

A
HOo so luu

Lap ké hoach

-K¢& hoach dinh ky hang nam.
-Thoi gian thuc hién: dau nim hoc.
-Déi tyong: SV toan trudng.
-Chuén bi c4c ndi dung hudng dén.

-Mtrc chi phi: phéi hop Ban Ké hoach —
Tai chinh.

-Trinh duyét

Can bd y té

Ké hoach

Thure hién

-Phd bién, thong bao ndi dung BHYT.

- Phéi hop Ban Ké hoach — Tai chinh thu
phi, tdng hop danh sach sinh vién.

-Phat thé BHYT do don vi BHXH cép cho
SV.

-Giai quyét cac truong hop lién quan,
chinh stra sai s6t (néu cé.

-Thuc hién cham soc sirc khoe SV theo
chuong trinh cia BHYT.

Can by té

Céc don vi lién quan

Mau dang ky,
théng bao, HD

Téng hgp,
Iwu hd so

-Tgng hop s6 liéu.
-Béo céo két qua thuc hién.
-Cac ndi dung lién quan.

-Quén Iy hd so.

Can b y té

Bao cao




Ngwoi soan thao

Nguoi kiém tra

NGUYEN

Chir ky /L,L//
Chtrc danh CANBO Y TE PHO GIAM POC GIAM POC
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s, | PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HO | Ma sé:
o8 % :
i

ﬁ m CHIi MINH TAI TiNH NINH THUAN Ban hanh lan:

% Quy trinh Ngay hiéu luc:

QUAN LY SU'C KHOE CAN BO VIEN CHU'C | Trang/Tong so trang;

L. MUC DiCH VA PHAM VI AP DUNG :

Thu tuc quy trinh'ndy dugc xdy dung, thuc hién nham kiém soat hoat dong huéng dan thuc hién

cong tac quan ly, cham séc stic khoe cho can bd vién chirc.
II. TU VIET TAT

Can bd vién chuc: CBVC

Hop dong: HD

III. NOI DUNG :

-Lich kham, noi kham.
-Phuong tién di lai.
-Trinh duyét.

Luu db cic buée No§i dung thyc hién Nguwoi chiu trach nhiém Ho6 so hru
cong viée (M ta cac bude cong viéc)
K& hoach dinh ky hang nam.
. -Théi didm kham: PAu nam hoc hodc cudi
Lap ke hoach nam hoc.
\ -Déi tugng: CBVC toan truong.

-Miic chi phi: phbi hop Ban Ké hoach —
Tai chinh. Canbd y té Ké hoach

Tong hop danh sach CBVC ding ky tham
gia.

Thye hién -Hop ddng noi thyc hién kham.

-Quan ly ho so suc khoe.

, Can bdy té Théng bao, HP
Thye hién cong tac theo ké hoach dugc phé
duyét
¥ -Nhan két qua kham va thanh ly HD.

: o,ng l:o‘p -Phan loai, tong hop két qua kham stic

bao cao, ,
khoe. .

luu trir Canbg yte Bao céao

-Bao céo




Ngwoi soan thio

Nguwoi kiém tra

o

TRLRNNG
/ _ = 7
r N . P 7 £ \\_,/i;"“ e y 4
Chtrc danh CANBOQ YTE PHO GIAMDPOC | ———GIAM POC
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PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HO | Ma sé:
CHI MINH TAI TINH NINH THUAN Ban hanh lan:
Quy trinh Ngay hiéu lyc:
CONG TAC KHAM CHUA BENH VA SO CAp | Trne/Tong so trang:
' cUu

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG :

Thu tuc quy trinh nay dugc xdy dung, thuc hién nhim kiém soat hoat dong hudng dan thuc hién
cong tac kham chita bén va so cap ctru cho can bd vién chirc va sinh vién

II. TU VIET TAT

Sinh vién: SV

So cép ciru: SCC

III. NOI DUNG :

Luwu do cac budce N§i dung thyc hién Nguoi chju trach nhiém Ho so liru
cong viée (M6 ta cac budc cong viéc)

-Can cir ndi dung kiém ké thudc, trang
thiét bi dinh ky.

Lap ke hoach -Can ct tinh hinh hoat déng thye &, 1ap ké

C J Can bo y (& Ké hoach
hoach cung ung thudc va trang thiét bi
phuc vu cho viéc kham chira bénh, SCC
ban diu.
-Tham kham.
Y
-Cép thude va huéng dan didu trj .
Thyc hién Can bd y té Sb cép thube

-Truong hop vuot qua kha nang cho phép,
thuc hién SCC va chuyén vién kip thoi.

-Tong hop hoat dong dinh ky .

Y

'I‘éng hop -Bao céo.

bdo cdo Canbd yte Béo cao




Nguoi soan thao

Nguoi kiém tra

wdi phé duyét

e

Chit ky M
Chuc danh CANBOQ Y TE PHO GIAM POC IAM POC
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PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HO
CHIi MINH TAI TiNH NINH THUAN
Quy trinh

. THUC HIEN GIAM SAT VSATTP

M3 s0:

Ban haoh 14n:

Ngay hiéu luc:

Trang/Téng s trang;:

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG :

Thu tuc quy trinh nay dugc xdy dung, thyc hién nhim kiém soét hoat d6ng huéng dan thuc hién
cong tac y t& du phong.

IL. TU VIET TAT

Sinh vién: SV

V& sinh an toan thyc phdm: VSATTP
Giao duc va Dao tao: GD&DT

III. NOI DUNG :

Luu d6 cac bude
cong viéc

N§i dung thyc hién
(M$ ta cac buée cong viéc)

Nguwoi chiu trach nhiém

H6 so lvu

Lap ké hoacls

-Can ctt tinh hinh thue t&, cac chi dao cua
S& GD&DPT va co quan quan 1y y t&, 1ap ké
hoach kiém tra, giam sat dinh ky hang
nam.

- Phéi hop Coéng Poan PHNT thuc hién
viéc kiém tra VSATTP.

-D&i twong: can tin phuc vu &n udng.

-Thai gian thye hién: 01 lan/qdy.

-Trinh duyét.

Canboy té

K& hoach

Thuc hién

-Phéi hop don vi lién quan (Céng Poan
PHNT, Ban VSATTP...) xac dinh khu vuc
va thoi gian kiém tra, giam sat.

-Thong bao.

-Hudng dén, tuyén truyén cac ndi dung vé

VSATTP.

-Thuc hién cong tac theo ké hoach dugc
phé duyét.

Canboy té

Théng bao

Y

Bio cao.
luu ho so

-B4o cao.

-Luu ho so,

Canbd y té

Bao cao




Ngudi soan thio

Nguoi kiém tra

Nguwdi phé duyét

Chtrc danh CANBO Y TE PHO GIAM POC
Hovatén | VAN THI HUONG TS. TRAN PINH LY
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PHAN HIEU TRUONG PAI HQOC NONG LAM TP. HO
CHi MINH TAI TiNH NINH THUAN
Quy trinh

QUAN LY, SUDUNG CO SO VAT CHAT, TRANG

THIET BI

M3 s6:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:

Trang/Téng sb trang:

1. MUC PiCH VA

PHAM VI AP DUNG :

Viéc xay dyng, thuc hién va duy tri tht tuc nay nhim muyc dich huéng din thuc hién cong tacy té

dy phong.
IL. TU VIET TAT:
Lanh dao: LD
III. NOI DUNG :
Luru db cac buée |- N¢i dung thuc hién Neguwoi chiu trach nhiém Ho6 so luu
cong viéc (M@ ta cac budc cong viéc)
-Cin ¢t tinh hinh thuc té, chi dao cia LD
1ap ké hoach cung tng, quan 1y tai san va
g kb hiswch trang thiét bj dinh ky hang nam.
& -Doi tuong: trang thiét bi. Cinbdy & K& hoach
-Trinh duyét.
-Str dung thude va trang thiét b dung chi
) dinh.
Thue hién -Kiém ké thude dinh ky theo guy.
-Kiém ké trang thiét b va tai san theo quy Céan bo y t&, cac don vi Théng béo
dinh. lién quan
-Thanh ly thudc va trang thiét ding quy
dinh.
-Béo cao.
4
Béo cio, -Luu ho so. Cén bo y té Bo cdo

luru ho so




IV. MAU BIEU SU DUNG :

]
STT Tén biéu miu Ma s6 biéu miu| Thoi gian lvu | Noi luu Ngwoi/bd phan
tdi thiéu chiu trach nhiém
1 Bién ban kiém ké 1 nam Phong y té Canbd y té
2 SH theo ddi vét tu, trang 1 ndm Phong y té Canbdy té
thiét bj y ¢
3
Neuwdi soan thio Nguwoi kiém tra

Chit ky %

/

Chirc danh CANBOQ Y TE PHO GIAM POC

Hovatén | VAN THI HUONG TS. TRAN PINH LY
NGUYEN




fmm PHAN HIEU TRUONG DAI HQC NONG LAM | Mahée 177 4BP.OTVT
Mﬁ} TP. HCM TAI NINH THUAN . LDenhinh oo (1

m’ :;,' . Hidu lyc tir ngay:
M Trang/ Téng sb trang: 1/ 3

MUA SAM VAT TU THIET BI
Cé gia tri dudi 35 triéu dong

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :
- Thi tuc quy trinh nay duge xay dung, thuc hién nhdm huéng din theo d&i viée mua
sdm vét tu thiét bj co gia tri dudi 35 triéu déng va trén 5 tridu dong.
- Bao gdm nhiing loai, gi4 tri v4 mua thudng xuyén:
IL. TU VIET TAT

-HS - Hb so

-BTCHCQT : Ban Té chtc — Hanh chinh — Quan trj
-QTVT : Quan tri vt tu

-VTTB : Vat tu thiét bi

-CBKSTL : Can bd kiém so4t tai liéu

IIT. NOI DUNG :
Luu dd cdc buée Noi dung thuwe hién va chuin chét Ngudi chiu trach A
. .A B Ho so luu
cong viec lwgng nhiém

Bo Gido duc va
Dao tao; Hiéu
trudng; Ban gidm

- Can ¢l vao hoat ddng dao tao va quyét
dinh cuta cap trén

Lép ké hoach

mua sam

dbe
_ C, ' T 1A ’{, ] &
oy don.vi le;lp ke; ho.ach mt}a L Lanh dao cac don K& hoach
K& hoach phdn bo kinh phi hang nim o mua s4
cho cac don vi : i
- Xem xét c4c thong s6 k¥ thudt, xudt x@ Py tr?ch Q,TVT;
Phu trach cac don
VTTB . X
vi thu hudng
- Cén ctr vao cac ban bao gia cia cac Phu} rac.hA QIVT;
. % e o = g Nhén vién cung
nha cung cdp hgp phap va dang tin cdy tiéu
Phé duyét
ké hoach ) ) )
mua sam - Phé duyét ké hoach mua sam Ban giam doc; Phu
trach KHTC

Tai liéu ndy khéng duoc ty y sao chép khi chua duge sy ddng y bing vian ban ciia PDLD Trang 1/3



| f Qm Trang/ Tdng sb trang: 2/ 3
MUA SAM VAT TU THIET BI
| Cé gia tri dudi 35 triéu dong

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM

TP. HCM TAI NINH THUAN

Ma héa:TT/7.4/BP.OTVT

Ban hanh 14n: 01

Hiéu lyc tir ngay:

Thuc hién
ké hoach

- Lap to trinh chon cac don vi cung cip
(to1 thiéu phai c6 03 nha cung cap)

Phu trach QTVT

mua y

- Panh gid, duyét chon nha cung chp
dua theo céc ti€u chi:

+ Tinh hop phap
+ Murc dd dép Ung k¥ thut
+ Gia

+ Thoi gian dia diém giao hang

+ Chinh sach hdu méi (bdo hanh, bao
tri, tap huén, ngudn phu ting).

+ Kha nang tmg vén
Két qua lya chon ? thang diém va thang
diém lua chon cudi cing

Ban giam doc

Cac hd so
danh gia nha
cung cép va

cac quyét

dinh lya chon
nha cung cép

- Soan thao hop ddng voi nha cung clp

oo han Phu trach QTVT
- Ky hop ddng, thuc hién viéc mua sim | Giam doc
- Truong hop phat sinh khi thye hién .
v hop dé}ng, thuc hién lai vi€éc phé duyét | Phutrach QTVT
mua sam
. .2 , Phu trach QTVT;
Nghiém thu, - Ngh1§:m thu VITB (ki€m tra ching Ph{l tréch onn Vi
thanh toan ban || loai, s0 Iugng, md hi¢u, dic tinh k¥ h 'h r— ’
: thuat) thy huong;
glao ; PT.KHTC
. Gidm doc; Phu
- Thanh toén, thanh Iy hgp dong trach QTVT;
PT.KHTC
- Ban giao ndi bd tai san cho don vi thu | PT.QTVT; Pon vi
hudng thu hudéng

Ban giam doc,

- Két thiic hop ddng, luu hd so BP.QTVT,
\ BP.KHTC
Bio - Bao hanh bao tri , PT. QTVT; Nhéq
hanh: bao - Phén tich danh gia nha cung cap (theo | vién phu trach thict
) chu ky 6 thang/14n) bi

Tai liéu nay khong duoc tu' y sao chép khi chua duoc sy ddng y bang van ban cia PDLD

Trang 2/3




Ma héa: TT/7.4/BP.QTVT

PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Ban hanh ln: 01

Higu luc tir ngay:

Quy trinh:

MUA SAM VAT TU THIET BI
Cé gia tri dudi 35 tri€u dong

Trang/ Tng sb trang: 3/ 3

IV. MAU BIEU SU DUNG

) THOI GIAN DON VI/ CA NHAN
STT TEN MAU BIEU LUU IOI NOILUU bUGQC PHEP THAM
THIEU KHAO
1.| To trinh cta don vi thu 1 ndm Phong QTVT
huong
2.| Ban béo gia 3 thang Phong QTVT
3.| Phi€u danh gia ting
nha cung cap =~
4.| Phiéu tong hop cac ket gr ,\
qua lya chon '.mk‘ P
5 ' )’t
; - - |8
au /G
p2s)
22
Ngwdi soga thio Ngudi kiém tra
f =
Chir ky l/ s
Chure danh PHU TRACH BO PHO PON VI TRUONG DON VI
PHAN
Ho va tén Nguyén Vin Minh N ,
Hing TS. Tran Pinh Ly

Tai liéu nay khong duge tu y sao chép khi chua duoc su ddng y bing vin ban cia DDLD

Trang 3/3
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PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Quy trinh

TIEP NHAN VA_GL&I ”QUYET YEU CAU
SUA CHUA, BAO DUONG

M s6: QT63a-NL/BP.QTVT

Ban hanh l4n: 01

Ngay higu lyc:

Trang/Tong sb trang: 2/3

1. MUC PICH

Quy trinh nay dugce xdy dung, thuc hién nham hudng dan viéc ti€p nhan cac yéu cau vé bao tri,

stta chiia .
2. PHAM VI AP DUNG

Tiép nhén stra chita, bdo hanh, bao tri cho cac don vi trong PH:
+ Gié ca dudi 5.000.000 ddng

+ Mday mdc st dung trong védn phong (may tinh, may in, fax, dién thoai..)

.+ May méc phuc vu cho giang day (loa, may chiéu, micro, dén, quat, man chiéu)

+ H¢ thong dién, nudc, ve sinh trong cac phong lam viée, cac giang duong.

+ Trang thiét bi phuc vu cho cong tac hanh chinh va giang day (ban, ghé, buc giang, ban

viét)
3. DINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT
- HS : Hd so

- BTCHCQT : Ban Té chirc — Hanh chinh — Quan tri
- VTTS : Vat tu tai san
BKSTL : Can b kiém soat tai liéu

4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tai liéu bén ngodi, ddc biét la véiin ban phdp quy)
5

. NOI DUNG QUY TRINH

LUU PO MO TA CONG VIEC

KIEM TRA

TAI LIEU LIEN
QUAN

Chuyén vién phu trach:

- Tiép nhén cic yéu cdu bao tri -
béo hanh- sira chita thiét bi.

- Ghi thong tin di tiép nhan vao sb
didu dong cong tic va trinh lanh
dao phong.

Tiép nhén
thong tin sua
chita

Phu trach Ban

Gidy dé nghi
sta chita

So dieu dong
cOng tac

- Chuyén vién quan ly phan cong
theo dung chuc ning dén ca nhan
¢6 lién quan theo phiéu cong tac
(néu thudc pham vi ma phong c6

Phan cong
thuc hién

thé giai quyét duoc)

Chuyén vién quén ly moi cac don
vi bén ngoai giai quyét (theo hop
dong da co tur trude, hode ky hop
dong thuc hién sira chita néu yéu
cau stra chita 1on)

Thoi gian phan cong nhiéu nhat 03

PT Ban
Chuyén vién quan
ly

Phiéu cong téc




PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

M4 s6: QT63a-NL/BP.QTVT

Ban hanh 14n: 01

. Ngay hiéu luc:
Quy trinh Trang/Tong s trang: 2/3
TIEP NHAN VA GIAI QUYET YEU CAU
SUA CHUA, BAO DUONG
LUU DO MO TA CONG VIEC KIEM TRA g LU LIEN
QUAN
ngay ké tir khi tiép nhan thong tin
Nhan vién dwgc phan cong:
- Kiém tra va thuc hién cac cdng vice
dugec giao
DUPXV! ¢0 yéu cau dwgc gidi quyet: Chuyén vién quan
ot | [-Kifmum Vit S
stra chita - Xac nhéan két qua . . 1€u cOng tac
Thoi han thwe hién: Ca dgg ;’gudu‘-’c
- Pon vi trong truong: chdm nhat 5 y
ngay ké tir khi dugc phan cong.
- Pon vi ngoai trudng: thyc hién theo
hop ddng hodc c6 su thda thuan vé
thoi gian gifta cac bén
o - Nhén vién dugc phan cong bao cao )
Bao cao W s in i B Chuyén vién quan
ét qua thuc hién véi chuyén vién . e
T ly SO diéu dong
quan ly ] PTB
‘ - Chuyén vién quan 1y ghi nhén két .
. qud, b4o cdo lanh dao.
- Luu hd so cong viéc theo quy
@ irinh kidm soat hd so QT424-NL SRl
5.HO SO
STT | Tén mau biéu M 50 Thoi Noi Iru Phuong Ngudi/bd
biéu miu gian luru phap hiy phan chiu
trach nhi€ém
01 | Gidy dé nghi sira 2thang | BP.QTVT | Ban gidy vun | Thu ky
chira Céc don vi
02 | Phiéu cong tac 2thang | BP.QTVT | Ban gidy vun | Thuky
03 | Sé diéu dong Khong ma hoa Hét s6 BP.QTVT | Ban gidy vun | Thu ky
cong tac
02 | Sb bao tri cta Khéng mi hoa Két thic | BP.QTVT | Ban gidy vun | Thuky
don vi bén ngoai hop dong




PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM | M s0: QT63a-NL/BP.QTVT

TP. HCM TAI NINH THUAN Ban hanh l4n: 01
Ngay hiéu luc:

’*!.,J’ . Quy trinh
TIEP NHAN VA GIAI QUYET YEU CAU

Trang/Tong sb trang;: 2/3

B SUA CHUA, BAO DUONG
Ngu¢i soan thao Nguwoi kiém tra
/

Chit ky [ VI/VL‘//'/

Chirc danh | PHO BAN TCHCQT PHO DON VI TRUONG DON VI

Ho va tén Nguyén Vin Minh .
Hing TS. Tran Pinh Ly
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PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM

TP. HCM TAI NINH THUAN

Mi s6: QT 7.4.1-NL/BPQTVT

Ban hanh l4n; 01

Ngay hiéu luc:

Quy trinh: Trang/Téng sb trang: 1/3
DPANH QIA LUA CHON
NHA CUNG CAP
1.MUC DiCH

Quy trinh ndy dwgc xdy dung nham muc dich d4nh gi4, lua chon nha cung cdp hang hoa, trang thiét
bi t&t nhét phuc vu hoat dong dao tao cia nha truong

2. PHAM VI AP DUNG

- Thi tyc quy trinh nay 4p dung ddi véi hoat dong cung tmg hang hoa thiét bi gia tri dudi 100 tricu

ddng VN.
3.DINH NGHIA & CAC TU VIET TAT
- BGD : Ban Gidm dbe
- B.KHTC : Ban Ké hoach Tai chinh
- B.TCHCQT : B6 phan Quéan tri V4t tu
4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gdm tai liéu bén ngoai. dic biét 13 viin ban phap quy)
5.NOI DUNG QUY TRINH
i X
LUU PO MO TA CONG VIEC KIEM TRA TAILIEU LIRY
QUAN
- Cin c&r nhu cau mua sdm cla ¢4c | _ Cac dom vi Giy dé nghi
Nhu cau mua don vi did dugc BGD duyét. -BGD

stim da duoc
duyét

Y

Khao sat thi

- Tim hiéu thi truong v€ nhiing san
pham c6 ké hoach mua sam phuc

vu cho hoat dong cuia PH

Chuyén vién dugc
phan cong

Cac bang bao
gia

+ Kha ning cung cép hang hoa

+ Ché d6 hau mai

truon, .

) - Thu thép théng tin v€ cic bang
béo gia clia cac nha cung cép, thu

thap it nhit 3 bang béo gia
- Thuc hién phan tich, danh gia cac

Y nha cung ng: )
Danh gi4 nha oL Chuyén vién duge | Cac bang bao
cung (g + Kha néng tai chinh phan cong gia
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PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM

TP. HCM TAI NINH THUAN

Mi sb: QT 7.4.1-NL/BPQTVT

Ban hanh lan: 01

Ngay hiéu lyc:

Y

Lua chon nha

chung loai s&n pham va c6 nhiing

phéan cong

w Quy trinh: Trang/Tdng sb trang: 2/3
DANH GIA LUA CHON
NHA CUNG CAP
LUU PO MO TA CONG VIEC KIEM TRA TAI BIEE;IEN

Tién hanh chon nha cung .Ung

trong tit c4 cdc nha cung Ung da

dugc danh gia

Nha cung Uing dugce chon phai cé

khd ning cung ung cung mot | Chuyén vién duge Quyét dinh chon

nha cung Umg

cung Ung tiéu chudn ky thuat véi cac san
phidm ctia cac nha cung tmg con
lai nhung v&i gia thip nhét.
- Chuyén vién
Trinh 1anh dao phong duyét nha
Y d , h/\ A
ugc phan cong
. cung ing da duoc lua chon S
Nha cung - Phu trach B4o gia cua nha
g dugc Trinh phu trach BP.KHTC, BGD cung tmg duge
chon 5 & 5 a g e o | BRHTC chon ‘
quyét dinh phé duyét bado gia cua -
-BGDb
nha cung ing dugc chon
IV. MAU BIEU SU DUNG
STT Tén hd so Ma s6 biéu Thoi Noiluu | Phwong | Nguoi/bd
mau gian luu phap hity | phén chiu
trach
nhiém
01 | Gidy d& nghi Téi Ban
thiéu 3 TCHHCQT
nam Céc don vi
co lién
quan
03 | Quyét dinh chon nha cung Gng | Khong ma B
hoa TCHCQT
02




PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM [ M#s0: QT 74.I-NL/BPQTVT

o
4
<

TP. HCM TAI NINH THUAN Ban hanh lan: 01
. Ngay hiéu lyc:
Qﬂltrl—nh: Trang/Téng sb trang: 3/3
PANH GIA LUA CHON
NHA CUNG CAP
Ngwdi soan thao Nguwdi kiém tra T A
7 i :
. ( s/ N\ )
Chtr ky /’ :;-' .
Chtc danh | PHU TRACHBO PHO DON VI TRUGNG PON VI
PHAN
Ho va tén Nguyén Vin Minh
Hing TS. Trn Pinh Ly







PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM

TP. HCM TAI NINH THUAN

Quy trinh:

TIEIj NHAN Vgx GIAI QUYET~YF}U QAU B’AO
TRI - BAO HANH - SUA CHUA MAY MOC

THIET BI

Ma héa:TT/7.2.1/BPOTVT

Ban hanh 1an: 01

Hiéu lyc tir ngay:

Trang/ Téng sb trang: 1/ 2

I. MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG :
- Thi tuc quy trlnh nay duoc xdy dung, thuc hién nhim hudng din nhép vét tu tai san

vao Phan hleu
II. TU VIET TAT
-HS

- VTTS
-CBKSTL

III. NOI DUNG :

'

- Hdso .
-BTCHCQT :

3 \75‘[ tu tai san
: Cén bd kiém soat tai lidu

Ban T6 chtrc — Hanh chinh — Quén trj

Luwu d6 cac buée
cdng viéc

Noi dung thwe hién va chuin chit lwong

Nguwoi chiu trach
nhiém

MAu ho so

Nhap tai san

- Tat ca cdc CBVC ciia BP ¢6 trich
nhiém tiép nhén céc yéu ciu bao tri -
bao hanh- sira chita may moc thiét bi.
- Ghi théng tiép nhan vao sb tiép nhan
thong tin va trinh lanh dao phong chi
dao huorng giai quyét

PT Ban va tit ca
cac thanh vién

So tiép nhan

- Kiém tra thong:, tin tiép nhén, doi chleu
cic théng tin vé tai san may moc thiét bi.
Néu 2i sn - mdy méc thiét bi ciia PH thi

Xidi tra lip ho so trinh GD phe tluyet PT Ban/ chuyén Sb theo doi
- (A) Néu tai sin - may moc th_let bi cua vién phu trach VTTS
chwong trinh - dy an thi tri vé cho don vi
hoic ho trg don vi tw bao tri (vé mit tha
tuc hanh chinh va thanh toan)
Y Trinh Giam ddc phé duyét hd so xin kinh . )
- R CLA s L2 pan s - . Giam doc, Ho so xin
Trinh duyét Elh(;cb;?i é:[‘?bi bao hanh- stra chita may PT Ban kinh phi
Céc ho so lién
Y Tién hanh bao tri - bao hanh- sira chita quan9t;19eo Qb
Tién hanh BT- may moc thict bi. Pon vi BT-BH-SC )
. . s @y m3 O@ A A TC/QDP/CPK
BH-SC Ban giao lai cho don bi c6 bién ban ban | PT phong/ chuyén T ngay
giflO, lioeflc bién bér} nghiém thu vién phy trach 02/11/1996
Lap ho so thanh toin ciia B Tai
chinh

Y

Chuyén HS
thanh toan

- By phan QTVT chuyén toan bd hd so
lién quan dén qua trinh BT-BH-SC dé
nghi phong KHTC xem xét va thanh toan

PT QTVT

Tai liéu nay khéng dugc tu ¥ sao chép khi chua dugc su déng y bing van ban cia DDLD

Trang 1/2




PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM [ M&hda.T1/7.2.1/BPOTVT

TP. HCM TAI NINH THUAN Ban hanh lan: 01
Q Hiéu luc tir ngay:
uy trinh: Trang/ Tng sb trang: 2/ 2

TIEP NHAN VA GIAI QUYET YEU CAU BAO
TRi - BAO HANH - SUA CHUA MAY MOC
THIET BI

Nguwdi soan thio | Ngwoi kiém tra

Chitc danh | PHO BAN TCHCQT PHO DON VI

Ho va tén Nguyén Vin Minh
Hung TS. Trdn Pinh Ly

Tai lidu nay khong duoc tu y sao chép khi chua duge sy ddng y bang vin ban cia BDLD Trang 2/2




TP. HCM TAI NINH THUAN
Quy trinh:

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM

THEO DOI NHAP VAT TU TAI
SAN VAO PHAN HIEU

Ma héa: T7/6.3a/BPOTVT

Ban hanh [an: 01

Hiéu lyc tir ngdy:

Trang/ Tng sb trang: 1/2

L. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

- Thut tyc quy trinh nay dugc xay dung, thuc hién nhim hudng dan nhép vat tu tai san

vao Phan hiéu
II. TU VIET TAT
- HS - Ho so
- BTCHCQT : B$ phan quan tri vat tu
- VTTS : VAt tu tai san
- CBKSTL : Cén b6 kiém soat tai liéu

II1. NOI DUNG :

Luu do cac bwée

o o N¢i dung thye hién va chuan chat luwgng
cdng viée

Nguwoi chiu trach
nhiém

MAu hé so

- B§ phan QTVT mé s theo dai tai san
- Doi v6i tai sin dwéi 15.000.000 thi
khong mé so theo doi tai san

Nhap tai san

Phu trach

- B0 phéin QTVT ghi diy di théng tin vé
VTTS vio sb theo ddi tai sin

MGé s6 theo doi viéc sit dung thiét bj d6i
v6i nhirng thiét bi c6 gia tri. S8 niy di
kém v6i thiét bi va dwoc diit tai phong thi
nghiém, noi diit thiét bi; trong s6 ¢6 cac
ct ghi ngay gio sit dung, tén nguoi sir
dung , myc dich si dung, tinh trang thiét
bi trwde va sau sir dung.. Qua do 1én lich
bao tri TB, thay thé nhirng linh kién dén
han, vit tw ti€u hao.

Y

Ghi sb theo doi

Phu trach / chuyén
vién phu trach

S6 theo doi
VTTS

=Phong QTVT giao VITS cho don vi va

Bién ban ban

Y UL e . Phu trach .
= : giao s6 theo ddi tai sin cho don vi 3 . gido
Chuyén VITS || -'f ap bién ban ban giao VITS P.Truong don vi Bién ban
- Lap bién ban nghiém thu Eenglian nghiém thu
LAap hd so thanh toan:
Vi du: Cic ho so lién
- Duwan quan theo Qb
¥ - Quyét dinh diu tu 999
Lap hé so - Hop dong Phu trach / chuyén | TC/QB/CPK
thanh toan - Bién ban ban giao vién phu trich T ngay
- Bién ban nghi¢m thu 02/11/1996
- Hoéa don tai chinh cua B§ Tai
- Phiéu bio hanh chinh

Tai liéu nay khdng dugc tu ¥ sao chép khi chua dugc sy ddng y bing vin ban cia DPDLD

Trang 1/2




Mé héa:TT/6.3a/BPOTVT
Ban hanh l4n: 01
Hiéu lyc tir ngay:

| PHAN HIEU TRUONG DAI HQC NONG LAM
'l ¥z TP. HCM TAI NINH THUAN

QM Trang/ Tng sb trang: 2/ 2
THEO DOI NHAP VAT TU TAI
SAN VAO PHAN HIEU
Chuyén HS - Phong QTVT chuyén toan bd hd so lién
thanh todn quan dén VTTS d@ nghi phong KHTC Phu trach
xem xét va thanh toan
1V. MAU BIEU SU DUNG :
A ) THOI GIAN DON VI/ CA NHAN
STT | TEN MAU BIEU LUU TOI NOILUU PUQC PHEP THAM
THIEU KHAO
1.| Dy an 5 nim TCHCQT - KHTC Gidm doc, Ph6 Giam doc
2.| Quyét dinh dau tw 5 ndm TCHCQT - KHTC truc tiép phu trach, PT
3.| Hop dong 5 nim KHTC QTVT; PT KH-TC
4.| Bién ban ban giao 5 ndm TCHCQT - KHTC
5.| Bién b4an nghiém thu 5 nam TCHCQT - KHTC
6.| Hba don tai chinh 5 ndm KHTC
7.| Phiéu bao hanh hét thoi han QTVT
_ BH
8.| S6 thco d5i VITB 5 ndm QTVT - KHTC
Ngudi soan thao Nguoi kiém tra
Chit ky /
Chtc danh | PHO PHU TRACH PHO BON VI
BAN
Ho va tén Nguyén Vin Minh )
'l = Hing TS. Trin Pinh Ly

Tai liéu nay khéng dugc tu v sao chép khi chua dugc sy dong y bang vin ban ciia DDLD

Trang 2/2




R R - " n Mi s6: QT751a-NL/BPQTVT
PHAN HIEU TRUONG PAT HOC NONG LAM oo o1

TP. HCM TAI NINH THUAN Ngay hi¢u lyc:
Trang/Tong so trang: 1/2

Quy trinh:

KIEM SOAT TiNH HIEU QUA
SU DUNG TRANG THIET BI
> KIEM SOAT & PANH GIA HIEU QUA
SU DUNG TRANG THIET BI

T

1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc xay dung nhim thue hién viée kiém soat hiéu qua str dung céc trang thiét bi cta cac
don vi
2.PHAM VI AP DUNG

Kiém soat hiéu qua sir dung cac trang thiét bi ¢6 gia tri trén 10.000.000 dong
3. DINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

- HS . Hoso
- BP.QTVT : B phén quan tri vat tu
- VTITS : Vat tu tai san

- CBKSTL : Canbd kiém soat tai li€u
4. TAI LIEU THAM KHAO ( bao gom tai liéu bén ngodai, ddc biét la vdn ban phdp quy)

5. NOI DUNG QUY TRiNH

LUU PO MO TA CONG VIEC KTEM TRA T ggg;IEN

Chuyén vién phu trach:
- Ban giao trang thiét bi cho cac don Sb quan 1y tai san
vi, g&i keém sb sir dung thiét bi;

- Thuc hién thu tuc nhdp tai san—>
CU THE HOA HOAT PONG NAY
(vao sb quan 1y tai san).

Trudng bd phin Sb str dung tai san

Ciac don vi sit dung trang thiét bi:

L - Quan ly viéc sir dung cac trang CAC GoR it dume
y

thiét bi

thiét bi.

-'Can b, giang vién su dung trang
thiét bj phai ghi nhén dz"iy da cac
thong tin vao so st dung thiét bi.

Kiém soat
sO st dung

Sb sir dung tai san
thiét bi

- Dinh ky 06 thang/01 lan cac don vi
giti sO su dung thiét bi vé BP quéan
tri Vat tu

Chuyén vién phu trach:

Y

-Téng hop, bao céo tinh hinh su
Béo céo dung trang thict bi cua cac don vi.

-G bao cao truong bo phan Fiieg-phdn Béo cdo tong hop

Thoi gian thuc hién 20 ngay.




PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Quy trinh:

KIEM SOAT TINH HIEU QUA

Mi s6: QT751a-NL/BPQTVT

Ban hanh 14n: 01

Ngay hiéu lyc:

Trang/Tong sO trang: 2/2

SU DUNG TRANG THIET BI
- KIEM SOAT & PANH GIA HIEU QUA
SU DUNG TRANG THIET BI
- e ] = TAI LIEU LYEN
LUU DO MO TA CONG VIEC KIEM TRA QUAN
Pho TB PT Ban:
Danh gia
- Luu hd so cong viée theo quy Chuyén vién phuy
trinh kiém sodt hd so QT424-NL tréch QI#24-NL
6. HO SO
STT | Tén miu biéu Ma 0 Thoi Noi lru Phuong Ngudi/bd
biéu mau gian leu phap huy phan chiu
‘ trach nhiém
01 | SO quan ly tai san 03 nam | B.TCHCQT | Ban gidy vun Thu ky
02 |S6 st dung tai 03 nim | B.TCHCQT | Ban gidy vun Thu ky
san
Nguwadi soan thao _ Ngudi kiém tra e 0 phé duyét
ok B N
& EUENG Dol #
NBNG LA =
Chit ky % a0 ot
U ‘:’
AT
Chtrc danh PHU TRACH BO PHO PON VI TRUONG PON VI
PHAN
Ho va tén Nguyén Vin Minh R ;
Hong TS. Tran Pinh Ly
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PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM TP. HO
CHi MINH TAI NINH THUAN
Mo ta cong viéc

CJ{UYI}:N VIEN PH(‘)NQ KHACI{
(BAN TO CHUC —- HANH CHINH - QUAN TRI)

M3 s0:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Téng s trang;

1. M6 ta cong viéc cu thé

- Thyc hién cong tac vé€ sinh, bao dudng phong khach.

2. Cic trach nhiém dwoc giao dé thye hién cong viée

- Tiép nhén va b tri phong & cho khach theo dung quy dinh cua trudng.

- Lam vé sinh phong & va trang thiét bi trong phong dam béao sach sé, ngin nip va an toan cho

khach 6.

- Dam bao moi trudng, canh quan phong khach xanh sach dep va cong tac an ninh trét ty.

3. Cac quyén han dugc giao dé thuc hién cong viéc

- Pé xuit cung cAp vt tu stra chita va phuc vu phong khach.

- Yéu ciu va giam sat viéc thyuc ghién ndi quy phong khach theo dung quy dinh.

4. Cac thong tin phuc vu cho viéc thyc hién cong viéce

Thong tin chi dao tir 16inh dao phong.

- Thong tin tir cac don vi ¢6 yéu cdu phuc vu.

- Noi quy phong khéach.

5. Cac phwong tién, thiét bi hd tro cho viéc thue hi€n cong viéc

- Dién thoai, cac cong cu, dung cu, thiét bi phuc vu phong khach.

6. Cac moi quan hé trong viéc thuwe hién cong viée:

- Bdo cdo cho ai: Trudng Ban.

- Kiém sodt nhitng ai: Khach dén & tai phong khéch ctia truong.

7. Nhitng san phim nguoi phu trach cong viéc tao ra

- Tinh trang phong khach va phong cach phuc vu.

8. Yéu cau chat lugng ciia sin pham

- Dép ting yéu cau xanh, sach dep, an toan chéy n6 va an ninh trét tu khu vye phong khach.




- Bép ung yéu céu chinh dang ctia khéch dén 6.

9, San phim cung cap cho nhirng ai

- Trudng Ban, khéch dén & tai phong khach ciia trudng.

YEU CAU VE NANG LUC
Trinh d6 hoc van Kinh nghiém Strc khoe Céc yéu cau khac
Nhiét tinh cong
Tét téc, can thén, tin

tam, trung thuec.

Ngwdi soan thao

Ngudi kiém tra

i

gudi phé duyét

Chit ky
S< P/‘;}
Chtc danh |  CHUYEN VIEN PHO GIAM POC GIAM POC
~J
Hovatén |Nyen arouy Tg TS. TRAN DINH LY




