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V/v ra soat, dieu chinh va bo sung cac quy trinh lam viéc

Kinh giri: Céac don vi trong toan trromng

Thuc hién ké hoach ra soat, diéu chinh va bd sung cac quy trinh lam viéc, Nha

truong yéu cau cac don vi soan thao quy trinh thuc hién cdc cong viée sau:

1. Ra soat, diu chinh cdc quy trinh 1am viéc cta don vi dé pha hop véi didu

kién thuc té ctia nha trudng.

2. D¢ xuat bo sung thém céc quy trinh 1am viéc méi (néu co).

Céc don vi thuc hién va giri ban cimg c6 diy du chit ky vé phong KT&DBCL,

ban mém va ban scan qua email: dbclskv@gmail.com trudc ngay 08/05/2026.

Nhén dugc Théng bdo ndy, yéu cau cic don vi nghiém tac trién khai thuc

hién./ L

Noi nhin:

- Hiéu trudng (dé b/c);

- Céac don vi soan thao;

- Luu VT, Phong KT&DBCL.

KT.HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(O TRUONG DAI HOGXS

PGS.TS. Cao Danh Chinh




HUONG DAN CHINH SUA, BO SUNG QUY TRINH ISO
(Kem theo Théng bdo sal/() /TB-PHSPKTV ngay /3 thang 4 nam 2026 cua Hiéu
trueong truong Dai hoc Sw pham Ky thudt Vinh)
1. Trang bia:
Trang bia bao gdm cac thong tin kiém soat: Tén trudng, logo, tén tai liéu, ma

hiéu tai liéu, nguoi soan thao, ngudi soat xét va nguoi phé duyét theo don vi hién tai.

Logo (khéng c6 dong chit: TCVN ISO 9001:2008)
2. Chi sir dung Footer trong QT va cac biéu miu.

Trong QT, vi du:

Tai liéu ban quyén ctia Truomg Pai hoc Su pham k§ thuit Vinh QT.01.TC-TTr - Trang 2

Trong biéu mau, vi du:

M3 higu: QT.01.TC-TTr/BM.02 Ngay ban hanh:  /05/2026 L4n ban hanh: 02
3. Trang 1: Muc theo ddi tinh trang stra doi can ghi rd sd trang, muc sira doi va

tom tit noi dung sira dbi.
4. Noi dung tai li¢u quy trinh: Noi dung tai liéu vé quy trinh gdm 7 muc sau:

4.1. Phin I. Muc dich quy trinh: Néu r5 Iy do ban hanh quy trinh, thudng mbi
quy trinh ban hanh gdm 3 muc dich chinh (do quy dinh cia phdp ludt doi véi viée thie
hién cong viéc; do yéu cau vé quadn Iy cong viée; do yéu cau vé thuc hién cdc nghiép

vu doi voi cong viéc va phoi hop gii cdc don vi dé thuc hién cong viéc).

4.2. Phian II. Pham vi ap dung: Ghi rd quy trinh nay 4p dung cho nhiing hoat
dong nao; nhimg ddi twong nao (don vi/ca nhan nao); khi nao. ...
4.3. Phin IIL Tai li¢u vién din, tham khao: Liér ké nhitng tai liéu la cdn cir

phdp Iy, khoa hoc d@é thue hién cong viéc theo quy trinh.
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Ngoai céc tai liéu 1a luat, nghi dinh, thong tu, quyét dinh lién quan dén viéc thuc
hién timg cong viéc thi cdc quy trinh cin dwa vao cac tai liéu bét budc sau:

- Cén cir Nghi quyét s6 20/NQ-HDT ngay 28/06/2025 cia Hoi ddng Truong Dai
hoc Su pham K§ thuat Vinh vé viéc ban hanh Quy ché T4 chirc va hoat dong.

- Can cir Quyét dinh s6 552/QD-PHSPKTV ngay 17/07/2025 ctia Hiéu truéng vé
viéc ban hanh Quy ché vé cong tic van thu ciia Truong Dai hoc Su pham Ky thuit
Vinh.

- Can ctr Quyét dinh s6 252/QD-DHSPKTV ngay 08/04/2025 cita Hidu trudng vé
viéc ban hanh Quy dinh vé soan thao, thAm dinh va ban hanh quy ché, quy dinh cua
Truong Pai hoc Su pham K§ thuét Vinh.

- Can cir Quyét dinh s 78/QD-DHSPKTV ngay 02/03/2021 ciia Hidu truéng vé
viéc ban hanh Quy dinh cung cép va luu trit thong tin vé cong tac PBCL cua Truong
Dai hoc Su pham K§ thuét Vinh.

4.4. Phin IV. Thuat ngi¥ va tir viét tit (diec siv dung trong tai li¢u)

- Gidi thich tir ngit: Cac tir ngit quan trong cén phai giai thich dé r& nghia, rd ndi
ham va pham vi 4p dung. Vi du: Cac bén lién quan la...... hodc Ngudi hoc ¢ trudong
DHSPKT Vinh bao gdém sinh vién va hoc vién.

- Cdc chit viét tit: Vi dy: Sinh vién (SV)

Mot sb tir viét tit:

-SV: Sinh vién

-NH: Ngudi hoc

-GV: Giang vién

-VC: Vién chire

- BGH: Ban giam hiéu

- DN: Doanh nghiép

- DHSPKTV: Dai hoc Su pham K§ thuit Vinh
- QT: Quy trinh

-BM: Biéu mau

4.5. Phan V. N¢i dung (ciia tdi li¢u)

- Luu dé gom cdc ngi dung chinh nhir sau:
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+ Céc budc dé thue hién cong viéc (Luu y: budce thyc hién cong viéc dugc trinh
bay bit diu 1a mét dong tir; két thic thuc hién mot bude cong viéc phdi cd san
pham/ban san phim; budc c6 tinh doc 1ap twong ddi c6 thé phan cong cho mdt hodc
mdt sb don vi/ca nhan thuc hién).

+ Chu thé thuc hién cac bude: chu thé thuc hién cac bude 1a don vi hodc ca nhén.
M&i budc phai c6 mot chu thé chinh, chiu trach nhiém vé viéc thuc hién budce do,
tranh trudng hop mdt budce ¢ nhidu chi thé va déu chiu trach nhiém chinh).

+ Biéu miu: Céc biéu miu phai quy dinh cu thé, rd rang, théng nhét trong trién
khai thuc hién quy trinh. Cac biéu miu phai dugc ban hanh kém theo quy trinh nay dé
thuc hién. Trong qué trinh trién khai cong viéc, néu c6 su thay ddi vé biéu méu yéu
cau don vi chu tri phai thong béo bing vin ban dén céc don vi phdi hop trude khi thuc
hién cdng viéc.

- Sir dung cac ky hiéu dé v& Luu @

TT Biéu tuwgng Y nghia
1 © Bit dau hoic két thuc qué trinh
2 Cé4c budc cong viée cu thé

Kiém tra hodc phé duyét

4 Miii tén chi buéc tiép theo ciia quy
trinh
5 [ Phan nhanh (hodc két hop) cac budce (céng doan)

6 @ Két thic cong viée

Lueu dé cong viée (méu)



= ,,ta&Ble“ miu
Ngudi ¢6 yéu cau
Muc 5.1.1
QT.01.ISO/BM.01
Lanh dao don vi.
Thu ky
Muc 5.1.2
Hiéu trudong
QT.01.ISO/BM.02
Thu ky
Muc 5.1.5
C4 nhan, Pon vi lién QT.01.ISO/BM.04
quan

- Dién gidi ngi dung: Khong ké bang va 1am 13 mot sb noi dung trong quy trinh

theo huéng din sau:

+ Noi dung cong viéc: Chi ghi tén cong viéc, con lam nhu thé nio thi mé ngodc
don va ghi cht giai (vi du: Khoan 2, Diéu 6, Thong tu 48/2020/TT-BGDDT ngay
04/10/2020 ctua B trudng Bo Gido duc va Pao tao).

+ Thin gian thire bign: .ccvvvivinisn (vi du: 7 ngay truéc ngay thi hoc phin diu tién
ctia hoc ky; hodc 7 ngay sau khi ¢6 két qua thi hoc phén cudi cung; hodc 4 tinh tir ngay

ra quyét dinh...).

4.6. Phan VI. Hd so va tai liéu dinh kém

Néu cu thé cac hd so khi thuc hién c4c cdng viée (1a cdc Mau biéu cla tai liéu)
va tai liéu dinh kém néu ¢6 (vi du: Phy lyc, Huéng dan ...). Muc ndy yéu ciu quy dinh
rd Noi luu va Thoi gian luu cac hd so phat sinh khi thue hién tai lidu trong hoat dong

quan ly ctia nha Trudng. “"]':/




Thoi gian luu trit hd so: thue hién theo ding Quyét dinh sb 78/QD-DHSPKTV
ngdy 02/03/2021 ciia Hiéu trudng vé viéc ban hanh Quy dinh cung cdp va luu trit
thong tin vé cong tac PBCL cua Trudng Pai hoc Su pham K§ thuat Vinh. Céc don vi
c6 thé tham khao quy dinh nay theo dudng link: http://phongktdbcl.vuted.edu.vn/tin-
tuc-230/qd-luu-tru-va-cung-cap-thong-tin-minh-chung-phuc-vu-cong-tac-2187.

4.7. Phén VIL Phu luc

Néu cu thé ky hiéu, tén goi cac Biéu mau, Phu luc, Huéng dan ... di kém tai liéu

5. H¢ thong ky, ma hiéu

Cac quy trinh & cac don vi duoc ky hiéu: QT.XX. <cic ky tu viét tit cia bd

phan>, trong d6 XX 1 sb thi tw ctia quy trinh tinh tir 01.

‘Tén b phan hiéq' quy trmh :
:.‘Phong Dao tao | = QTXXDT |
Phong Khao thi va Pam bao chit lugng QT.XX.KTCL
Phong Cong tac sinh vién QT.XX.CTSV
Phong Khoa hoc va hop tac qudc té QT.XX.KHQT
Phong T chirc — Thanh tra QT.XX.TC-TTr
Phong Tong hop- Hanh chinh QT.XX.THHC
Phong K& toan — Tai chinh QT.XX.KTTC
Phong Quan tri - Thiét bi QT.XX.QTTB
Trung tAm do tao boi dudng QT.XX.TTBD
Trung tdm thoéng tin thu vién QT.XX.TTTV

Biéu miu ctia Quy trinh dugc ky hiéu 1a: <ky hiéu quy trinh>/BM.XX

Trong d6 XX 1 s6 thir tw ctia biéu mau trong Quy trinh tinh tir 01.

Vi du: QT.01.ISO/BM.01:Phiéu yéu ciu stra ddi, viét tai licu

6. Trinh bay viin ban (Theo Quy ché vin thu): Font chir: Times New Roman,
co 13.

(:7—"

Yo




DANH MUC CAC QUY TRINH LAM VIEC HIEN CO

TT Tén quy trinh Don vi soan thio

1 | Quy trinh tuyén sinh Phong Pao tao

2 | Quy trinh quéan ly dao tao Phong Pao tao

3 | Quy trinh 14p thoi khéa biéu Phong Pao tao

4 | Quy trinh hop ddng Giang vién thinh giang Phong Pao tao

5 | Quy trinh xét tot nghiép Phong Dao tao

6 | Quy trinh quan 1y va cp phat vin biang chimg chi Phong Pao tao

7 | Quy trinh m& nganh dao tao Phong Pao tao

8 | Quy trinh nghiém thu, thanh todn gi¢ day cia giang vién Phong Pao tao

9 | Quy trinh bién soan tai li€éu day hoc Phong Pao tao —
10 | Quy trinh xt Iy hoc vu Phong Pio tao / ?r\

i Of TRUNG BAI

11 | Quy trinh tb chirc thi két thiic mén hoc Phong KT&PBCL \3 SU P“‘zﬁ:“:
12 | Quy trinh tb chirc x4y dung NHCH thi Phong KT&DBCL \&é‘?—f—
13 | Quy trinh té chirc l4y ¥ kién c4c bén lién quan Phong KT&PBCL

14 | Quy trinh xét cdp hoc béng Phong CTSV

15 | Quy trinh xét khen thudng, ky luét sinh vién Phong CTSV

16 | Quy trinh quan ly sinh vién ndi trd, ngoai tra Phong CTSV

17 | Quy trinh xép loai rén luyén sinh vién Phong CTSV

18 | Quy trinh quan ly d& tai KHCN cép co sé Phong KH&HTQT

19 | Quy trinh td chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc Phong KH&HTQT

20 | Quy trinh doan vao Phong KH&HTQT

21 | Quy trinh doan ra Phong KH&HTQT

22 | Quy trinh Cép phét vat tu, dung cu Phong QTTB
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23 | Quy trinh Stra chita may, thiét bi Phong QTTB
24 | Quy trinh Tuyén dung vién chtc Phong TC-TTr
25 | Quy trinh dao tao, bdi dudng vién chirc Phong TC-TTr
26 | Quy trinh Nang bac luong Phong TC-TTr
27 | Quy trinh thanh tra dao tao dot xuét Phong TC-TTr
28 | Quy trinh Thanh tra dio tao theo ké hoach Phong TC-TTr
29 | Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban Phong THHC
30 | Quy trinh xét thi dua khen thuéng Phong THHC
31 | Quy trinh dao tao, bdi dudng ngén han TT BT, BD
32 | Quy trinh quéan ly hd so hoc vién ngén han TT BT, BD
33 | Quy trinh muon tra tai liéu TTTTTV
34 | Quy trinh t6 chirc thu hoc phi Phong KTTC
35 | Quy trinh thanh toén c4c khoan chi thuong xuyén Phong KTTC

Danh sach ¢6 35 QT./. V=




