PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NONG LAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
36:4068/QD-DHNL-DT Thdi Neuyén, ngay 21 thdng 12 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh cic Quy trinh trong hoat dong quén ly dao tao
Trwong Pai hoc Nong Lam

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NONG LAM

Can cir Nghi dinh s6 31/CP ngéay 04 thing 04 ndm 1994 cia Chinh phi vé viéc

thanh Idp Dai hoc Thai Nguyén,

~ Can cik Thong tw s6 10/2020/TT-BGDDT ngay 14/5/2020 cua Bo truong Bo Gido
duc va Péo tao ban hamh Quy ché t6 chirc va hoat déng ctia Dai hoc vimg va cdc co s6
gido duc dai hoc thanh vién;

Cén cir Nghi quyét sé 39/NQ-HDDHTN ngay 19/11/2021 cua Gidm doc Pai hoc
Thdi Nguyén vé viéc ban hanh Quy ché va 18 chirc hoat dong cua Dai hoc Thdi
Nguyén;

Cen cik Nghi quyét s6 03/NQ-HDT ngay 30/12/2020 ciia Héi déng truong Truong
Dai hoc Nong Lam ban hanh Quy ché t6 chire v hoat dong ciia Trieong Dai hoc Néng
Lam.

Can cit Quyét dinh 56 1 323/QD-DHTN ngay 28/7/2021 cia Gidm déc Pai hoc
Thdi Nguyén ban hanh Quy dinh vé dao tao dai hoc, cao ddng hé chinh quy theo hé
thong tin chi ciia Pai hoc T hai Nguyén,

Can civ Quyét dinh sé 61 8/Ob-DT ngay 06/8/2021 cua Hiéu trudng T ruong Dai
hoc Néng Lam ban hanh Quy dinh vé dao tao dai hoc, cao ding hé chinh quy theo hé
théng tin chi tai Truong Pai hoc Nong Lam Thdi Nguyén;

Theo dé nghi ciia Truomg phong Dao tao.

QUYET PINH:
Piéu 1: Ban hanh 23 Quy trinh trong hoat dong quan ly dao tao, Truong Dai hoc
Nong Lam. (C6 cdc Quy trinh kém theo).
Piéu 2: Nhitng Quy trinh trong quan ly dao tao trudc day déu bi bai bo.
Pidu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky.
Cac Ong (Ba) truéng phong Dao tao, thu trudéng don vi ¢ lién quan chiu trach

nhiém thi hanh quyét dinh nay./. jﬁé}%ﬁ\ 9
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DPAI HOC THAINGUYEN
TRUONG PAI HOC NONG LAM

ek

QUY TRINH
HOAT PONG QUAN LY PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1065/0D-DHNL-DT ngay 21 thdng 12 ndm 2021
ctia Hiéu truéng Truong Dai hoc Nong Lam, Pai hoc Thdi Nguyén)

THAI NGUYEN - THANG 12/2021




QUY TRINH 1:
XAY DUNG KE HOACH PAO TAO NAM HQC
Chuyén vién thye hién: Lé Dinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6 thwe hién

- Muc dich: Ban hanh K& hoach ddo tao nim hoc lam co s& cho cac hoat
dong dao tao trong trudng.

- Pham vi ap dung: Truong Pai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Chuong trinh dao tao céc nganh ban hanh theo
Quyét dinh ctia Hidu truéng.

1.2. Noi dung quy trinh
* Bwde 1: Xay dung ban K¢ hoach dao tao nim hoc (dw thao lan 1)

- Phong Pao tao xay dung cac mdc thdi gian trong ndm hoc (ngdy bét dau,
ngay két thiic ndm hoc, céc hoc k¥, s tudn hoc ly thuyét, thuc hanh, thoi gian
thi, cac ngay nghi, ...).

- Phong Pao tao cén cir phan bd mén theo hoc ky trong CTPT céc nganh
dwra cic mon hoc vao ké hoach nam hoc cho timg 16p quan ly.

* Budc 2:Cac don vi ra soat ké hoach dao tao nim hoc

- Phong Pao tao ra thong bao ra soat ké hoach kém theo ban du thao ké
hoach 14n 1 vé cac don vi.

- C4c don vi ra soat cac mon hoc theo 16p quan ly, phén cong giang vién,
xdy dung kinh phi thuc hanh, thuc tip nghé nghiép, rén nghé, ké hoach moi
giang, tong hop du kién khéi lugng giang day cta gi4o vién trong don vi minh.

* Bude 3: Chinh sira ban Ké hoach dao tao nim hoc (dy thio 14n 2) ‘

- Phong Pao tao téng hop phan hoi clia cac don vi dua vao béan K& hoach
dao tao nam hoc.

* Buéc 4: Hop hoi dong khoa hgc trudmg thong qua ké hoach

- Phong Pao tao chudn bi da quyén K& hoach dao tao nim hoc cho céc
thanh vién trong Hoi ddng khoa hoc trudng.

- Bang ky lich tun hop Hoi déng khoa hoc.

- Tiép thu y kién ctia cac thanh vién hdi ddng, diéu chinh, hoan thién ban
K& hoach dao tao nim hoc.

* Bwde 5: Ban hanh Ké hoach dao tao nim hoc
- Phong Pao tao ra quyét dinh ban hanh K& hoach d4o tao nam hoc.
- Giri quyén K& hoach do tao (dd c6 QD ban hanh) téi cac don vi lién

quan.
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IL. LUU PO:
QUY TRINH XAY DUNG KE HOACH PAO TAO NAM HQC

.. Thoi gian
; A as ~ .. |Ngwoithye
Bwoe Luu do NoOi dung cong viéc hia thuwe
i€n
: hién
1 |Xay dung ban ké - Xay dung du thao ké
S . ] g PDT N
hoach dao tao nim hoach dao tao ndm hoc 3 tuan
hoc (dv thao lin 1)
2 |Ra soat ké hoach dao |- Ra soat moén hoc theo
tao nam hoc 16p, phan coéng giang
vién.
- Xay dung kinh phi thuc 3
i » | Cackh 2 tua
hanh, TTNN, rén nghd. |~ o0 | “0%
- Téng hop du kién khéi
luong giang day cua
giao vién.
3 |Chinh sira ban ké - Téng hop phan hdi cua DT
hoach dao tao nam cac don vi 2 tudn
hoc (dw thio lin 2)
4 |Hop hoi @dng khoa |- Hoan thién ban ké -PDT
hoc truong thong hoach dao tao ndm hoc | - HD khoa | 1 tuan
qua ké hoach hoc
5 |Ban hanh ké hoach - Ban hanh ké hoach dao \
5 . ) -PPT 2 tuan
dao tao ndm hoc tao nam hoc




QUY TRINH 2:
XAY DUNG THOI KHOA BIEU HQC KY CHINH
Chuyén vién thue hién: L& Dinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6 thuwe hién
- Muc dich: Ban hanh Thoi khoa biéu hoc ky chinh hé PHCQ cho toan
truong.
- Pham vi 4ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Van ban quy dinh: K& hoach dao tao nam hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu truong.
1.2. Noi dung quy trinh
* Buée 1: Xay dung cic mon hoc s& mé 16p trong hoc ky chinh
- T ban K& hoach dao tao nim hoc dd dugc ban hanh, liét ké cac 16p hoc
phan s& mé trong hoc ky cta timg 16p quan ly (co s6 luong SV va phan bd thoi
gian trong ky cua 16p).
- Théng ké cac mdn chung c6 thé ghép 16p, dua ra phuong 4n ghép 1p (sb
luong SV, khoa, khoa, nganh).
* Bude 2: Ra soat mon hoc va gido vién
- Phong Dao tao guri ban liét ké cac 16p hoc phén s& mé trong hoc ky cia
tung 16p quan ly vé céac don vi.
- C4c don vi ra soat cdc mén hoc theo 16p quan ly va giang vién da phén
cong, diéu chinh cho phit hop véi thuc té (néu can) rdi giri lai PDT.
* Buée 3: Thao tac trén phan mém xép TKB
- Tao cac 16p hoc phan theo nhém kiém soét (16p quan ly va 16p ghép).
- Phén cOng gido vién.
- Kéo giai doan cho cac moén hoc (sé tudn hoc, s6 tiét LT, TH).
- Xép TKB theo timg nhém kidm soat, ghi lai so dd phan cong giang
duong.
* Buée 4: Gri TKB dur kién v& céc don vi, diéu chinh theo phan hoi
- Phong Pao tao gui TKB du kién v& cac don vi kém theo mau & nghi
didu chinh TKB.
- Nhén phan hdi tir céc don vi, diéu chinh trén PM i giri lai TKB lan 2.
- Nhén phan hdi va diéu chinh tiép (néu co).
* Buwde 5: Ban hanh TKB chinh thire
- Phong Pao tao ban hanh TKB chinh thtrc (ky tén, dong dau).
- Guri TKB t6i cac don vi lién quan.




IL. LUU PO:
QUY TRINH XAY DUNG THOI KHOA BIEU HQC KY CHINH

s Nguoi thue Thot gian
Buéc Luwu do Noi dung cong viéc hidn : thue
) hi€n
1 |X4y dwng cac mon hgc|- Liét ké cac 16p hoc PDT 2 tudn
s€ mé& 16p trong hoc phin s& mé
Ky chinh - Phurong an ghép 16p
2 |Rasoat mén hocva |- Ra soat cdc mdén hoc| Céackhoa | 2 tuln
giao vién theo 16p quan ly va
giang vién da phan cong
3 |Thao tac trén phan |- TKB du kién PDT 3 tudn
mém xép TKB
4 |Giri TKB du kién vé |- Hoan thién TKB -PPT 2 tuén
cac don vi, diéu - Céc khoa
chinh theo phan hoi
5 |Ban hanh TKB chinh |- Ban hanh TKB hoc ky -PPT 1 tudn

thire
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QUY TRINH 3:
XAY DUNG THOI KHOA BIEU
HQC LAI HQC CAI THIEN
Chuyén vién thuc hién: Vii Thanh Hoa - 0974666335
I. QUY TRINH CONG TAC
1.1.  Co sé thue hién
- Muc dich: Ban hanh Thoi khoa biéu (TKB) hoc lai, hoc cai thién cac dot
hoc cho sinh vién.
- Pham vi ap dung: Trudng Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Viin ban quy dinh: Ké hoach do tao nim hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu trudng.
1.2. NOi dung quy trinh
* Bude 1: Thiét lap diéu kién cho ding ky nguyén vong
- Tir ban K& hoach dao tao nam hoc di duoc ban hanh xay dung thoi gian
cho céc dot hoc lai, hoc cai thién.
- Thiét 1ap diéu kién cho sinh vién dang ky hoc
- Sinh vién ding ky nguyén vong
* Buge 2: Tong hop nguyén vong
- Dua trén sd liéu sinh vién ding ky hoc, tong hop s6 lidu nhitng 16p s& mé
trong dot hoc lai, hoc cai thién
* Bude 3: Thao tac trén phin mém xép TKB
- Tao céc 16p hoc ph?m
- Kéo giai doan cho cac mén hoc (sé tuan hoc, sb tiét LT, TH).
- Xép TKB theo timg nhém kiém soat, ghi lai so d6 phan cong giang
duodng.
* Buée 4: Sinh vién thao tic ding ky hoc trén phan mém
- Sinh vién dang ky hoc online trén trang dangkyhoc.tuaf.edu.vn
* Buée 5:Giri TKB du kién vé cac don vi, diéu chinh theo phan hdi, phan

cong Giao vién.

- Phong Dao tao gui TKB du kién vé céc don vi kém theo mau dé nghi
didu chinh TKB.

- Nhén phan hdi tir cac don vi, didu chinh trén pham mém rdi giri lai TKB
lan 2.

- Nhan phéan héi va diéu chinh tiép (néu co).

* Budc 6:Ban hanh TKB hoc lai, hoc cdi thién chinh thirc
- Phong Pao tao ban hanh TKB chinh thue (ky tén, dong dau).
- Gui TKB t6i cac don vi lién quan.



II. LUU PO:

QUY TRINH XAY DUNG THOI KHOA BIEU

HQC LAIL HQC CAI THIEN
.. Thaoi gian
i A . . n Nguwoi thue
Buwéc|Luwu do Noi dung cong viec hia thwe
i€n
) hi€n
1 T U - Thiét 1ap trén trang
Thiet lap dieu kién cho . ] L., PDT A
di k A dang ky hoc tat ca cac 2 tuan
n nguyén von
ang ky nguyen vong mon hoc cua cac khoa
2 Téne h R - Théng ké sb lidu trén PDT | nes
ng hop nguyén von nga
ong hop ngtiyen vons trang dang ky hoc gy
3 |Thao tic trén pha -TKB du kién :
20 ai ren phan ' PDT 2 tuan
meém xep TKB
4 | . " .. |- Dua tréen TKB Phong
Sinh vién thao tac dang . R PDT X
1% hoc trén phin m3m Dao tao da xady dung, 1 tuan
oc tré n m
y e P SV dang ky hoc
5 |Gii TKB du kién vé cac|- Hoan thién TKB
don vi, diéu chinh theo -PDPT ‘
N P , 5 ngay
phan hoi, phan cong - Céac khoa
giao vién.
6 - Ban hanh TKB hoc lai,| -PDPT
Ban hanh TKB chinh hoc cai thién - Céc don A
. . ltuén
thire v1 trong

dot hoc




QUY TRINH 4:

PANG KY HQC TRUC TUYEN
Chuyén vién thuc hién: Lé Pinh Chi - 0912833982

I. Quy dinh chung
Pé dam bao chit lwong hoc tip cta sinh vién, Nha trudng quy dinh viée xdy dung
thoi khoa biéu cho 16p hoc phan theo tin chi nhu sau:

- Quy dinh trude 16p hoc phin, sé hoc phan va sb tin chi va thoi khoa bidu s& hoc
cho ting 16p hoc phan.

- Quy dinh trudc sb luong sinh vién dbi vé6i timg 16p hoc phan.

- Sinh vién 16p hoc phan nao di duge quy dinh chi dugc ding ky thoi khéa bidu
theo 16p hoc phan d6, khong dugce dang ky hoc vai 16p khéc.

- Sinh vién dugc quyén Iua chon hoc phin dé ding ky hoc trong sé hoc phin ma
nha truong d3 an dinh trong hoc ky cho 16p hoc phan nhung khong it hon s6 tin chi to1
thiéu quy dinh (14 TC) 61 v6i moi ky theo quy dinh.

II. Thao tic diing ky thoi khéa biéu

C6 vén hoc tdp huéng dan sinh vién ding ky thoi khoa bidu truc tuyén theo cac budce
sau:

Buéc 1: Ping nhip hé thong

1. Khéi dong may tinh
2. Mo trinh duyét Internet va go dia chi http://dangkyhoc.tuaf.edu.vn man hinh
s€ hien thi

Tén nguti ding : DTNO954150004

Matkhiu: essaseenseses

3. Go tai khoan (Chinh 12 ma sb sinh vién) vao 6 tén ngudi ding, gd mat khiu vao
0 mat khau
Luu y: - Mat khdu mic dinh ban du chinh 1a ngay thang ndm sinh ciia sinh vién
- Hé théng phan biét chit hoa chit thuong nén Tén ngudi ding va mat khiu
phai gd ding chit hoa va chir thudng
4. Nhin chudt vao nut “Ping nhap” dé ding nhép vao hé théng
5. D6i mat khau:
Sau khi ding nhap vao hé théng 1in diu tién do mat khéu va tén truy cép
tring nhau nén hé thong yéu cau sinh vién d6i mat khiu:



Mat khiu tring véi tén truy cép, d& nghi ban d6i mat khau khac dé dim bao an toan
Mt Khdu edi 1 I |
Mt hhdu méd ‘

G&l@imétkhﬁﬂﬁl&i:

i
i
| - Poi matkhau . |

- GO mét khiu cii vao 6 “Mét khiu cii”
- G6 mét khdu mai vao 6 “Méat khiu méi”
- 36 lai mat khdu méi vao 6 “Gé lai mat khiu méi”
Luu y: - Sinh vién cin ghi lai mat khiu truéc khi g& vao 6 Mat khdu méi dé tranh
quén
- Khong dugc dé ngudi khac biét mat khiu ctia minh
- Chi can d6i mat khdu & 14n dau tién sau khi dang nhdp vao h¢ théng,
nhitng 14n sau sinh vién khong nhét thiét phai di mat khiu néu nhu mit khiu khong
bi 16
Luu y thém v& trudng hop sinh vién quén/mét mat khau?? thi s& lién hé véi ai dé
khic phuc?
Buéc 2: Dang ky hoc
Sau khi dang nhap thanh cong, trén man hinh s& hién thi:

f “guééﬁ,;h‘ e - B4m chudt vao chic ning
* (DIND953050. “DPiéng ky hoc” - “Sinh
e vién déang ky hoc”

Péngkfhoc b vién déng

Két qua dangky hoc

Tra cdru digm

” ué trinh d3ng ky hoc
Dang ky thi &' y L

Churong trinh hoc

i mat khau

Sinh vién xem va by
cdp nhét 1 sd thdng
tin cd nhan

¥em lich thi ca.nhan




- Sinh vién nhin chudt vao “Ping ky hoc” - “Sinh vién ding ky” hoc thi man hinh

s€ hién thi nhu sau:

¢ &

S5TC £ thifu o ding by 14 SATE £ da duge php dang ki 13 S fiéit 6 da trong midt vody 1 Xhong guy dinh {Bao khi DX vuigt)

Han ché shhegng SV dang by 18 day C8 Cho phép ding oy ngod sgdak: Khing Herding ki :18/05/2016 -> 30/06/200 . "
e . AR Thoi han déng ky

Diing by o chag vl khdat K0 v Hgdalt: Limnghidp v

DTN0953060001 - Trin Ngoc duk - Ngaeh Lim nghiép - K41

Dah sich 16p hoc phin c6 thé dang k¥ hoc ki 1 nam hoc 2010 2011 dot hoc 1
\ Hhitng g hoc shin thodc tling mt 45 mau ken i day cng mdt hoc phin, chi dude chon khibng qua 1 1y

Chion o phissrue s v o g g -Bl fuyen {270 Ehen ngdy boe: Cii)!ua_'! v
30000 d6ng § 2 tin chi[Hé 55: 1)

Hién th i6p hoc phan

{Chan man hoc trén cit “Thion” # ol nidt “Binn o xem b8} ik dlina kv hoc hén durdit | BAM G |

Luwu y: - Sinh vién ding ky du sb tin chi t6i thiéu va khéng ding ky vuot qué sb tin chi
toi da ma nha trudng da quy dinh.
- Thoi han ddng ky theo thoi gian quy dinh chia nha truong cho viéc dang ky hoc

cua sinh vién.

1. Sinh vién chon mén hoc dé dang ky (hoc ky d6 td chirc bao nhiéu mén hoc cho khoa

sinh vién chon didng ky thi s€ hién thi & day)

2. Chon mén hoc xong click vao nit “Hién thi 16p hoc phin”, Chuong trinh s& hién

thi céc 16p hoc.

3. Sinh vién nhén chudt vao 16p hoc phén & ot chon rdi nhin chudt vao nut “Dang ky”

Néu théa mén diéu kién vé 16p hoc phin d6 chura day, chuong trinh s& bao ding ky thanh

cong




Sau khi dang ki thanh cong két qua dang ky ctia sinh vién s& dugc hién thi & bang
bén duéi bang cac 16p hoc phan lua chon

II1. Thao tic hiy ding ky hoc

Sinh vién ¢6 thé hity ding ky hoc ciia cac mon hoc da ding ky bing cach sau:

1. Danh déu tich vao hoc phin mudn hiy (c6 thé hiy nhiéu hoc phén dong thoi) &

danh sach két qua ding ky hoc bén duéi man hinh

2. Nhin nut “Hity bé” dé thyc hién hiy ding ky hoc.

iHoc phi cho hoe phiin nay: 130.000 dbng / 2 tin chi (1§ s& 1}

{Chon mdn hoc & danh sich cic mon da dang ky trén cit "Hiy” rbinhan aut) | Hit

Luwu y: Sinh vién chi dugc phép hiy dang ky trong thoi han cho phép, néu da hét han
ding ky hoc trén mdy tinh, sinh vién phai dén phong dao tao lam don xin hiy mén hoc.

IV. In két qua dang ky hoc

Sinh vién in thoi khoa bi€u cua minh bang cdch nhan nut

Han ch sElogng SV ESng ky i dar €6 T e S
.................. ——— File Download

56 TC 1oY thidy s dfen b 14 S8 YO da durge phép ddng kg 5 56 it tii da trong mét ngdy :Xhong quy dinh (Bao khi DX vudt}

Do you wart to open or save this

Danh sich I6p hqij
g p hot phik

Chon oo phin 38 1aén thicde ddp hoey | Phuong phap tép cinkhoa hoc 27C) .

s 10 2011 dgt hoc 1

Kbdng qud 1idp

| In ket qua dang ky hoc j n
— trén

'y 4 TC trén tong sG ti




trang Pang ky hoc

Chuong trinh dua ra 1 file excel, sinh vién ¢6 thé bAm nit Open dé mé ra xem
ngay hodc Bim niit Save dé lru vao may tinh, sau d6 c6 thé dem file di in dé sir dung

TRUONG BAI HOC NONG LAM
PHONG DAO TAO
THOTKHOA BIEU SINH VIEN
Hoc ky 1 Nam hoc 2010-2011 Dot hoc 1
Sinh vién : Trdn Ngoc dnh Ma 6 : DTN0953060001
Lép: Lam nghigp K41
Khéa:  Kil Nganh : Lam nghiép -
Bubi séng ti bét 1 + 5, budi chibu fir 48 6 < 10m_budi i 11+ 1;
STT| M hoc phan Tén hoc phan S6TC Lép hoc phan Ghé __Thoi gian dia diem Hoc phi
- - Tir 16/08/2010 den 2711172010:
1|GEN121 Di truyen 2 |Ditruyén-1-10-(NO1) Thie 5 tét 1.2t D202 Gidng Burrng D 130.00
olsani1 Phuong phap tiép cdn khoa 9 Phirong phép tiép cin khoa hoc-1-10[ [Tt 16/08/2010 dén 271112010: 130.00
‘ hoc (NO1) Thit 2 tiét 1,2 tai D101 Gidng Buréng D ]
Tong cong: i L ) 260.00
Hot phi béng chik: Hai trim sdu mioi rghin kbong dbng ohdn |
' § Thai Nguyén,, ngay 18 thang 5 ndm 2010
Xac nhan ciia cd van hoc tap Sinh vién
Tran Ngoc anh




VIL Mot s6 diéu lwu y quan trong:

- Sinh vién hoan toan phai tu chiu trach nhiém vé&i nhitng su lua chon dang ky cta
minh

- C4 vAn hoc tap 1a ngudi theo sat ca qua trinh hoc tép cta sinh vién trong truong,
khi c6 bit ctt thic méc gi vé chuong trinh hoc, mat khiu hay viéc dang ky, hay lién hé
ngay voi C6 van hoc tap

- Sinh vién cin phai hoan thanh hoc phi cho nha trudng theo thoi han cia nha
truong thong bao

- Tai khoan dang nhép va tai khoan Email cia mbi sinh vién dugce nha trudong cung
cép cho 1a duy nhét trong qua trinh hoc tp tai trudong. Sinh vién phai c6 trich nhiém
v6i tai khoan ding nhip va tai khoan Email ctia minh.

Khi giip khé khin vé diing ky hoc thi c6 thé lién hé véi ¢b van hoc tip ciia 16p
minh hoic lién hé truc tiép phong Pao tao: 0968.550.007
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QUY TRINH 5:
XEP LICH THI HQC KY CHINH
Chuyén vién thue hién: L& Dinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6 thye hién
- Muc dich: Ban hanh lich thi hoc ky chinh h¢ PHCQ cho toan truong.
- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Vin ban quy dinh: K& hoach dao tao nam hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu trudng.
1.2. Noi dung quy trinh
* Buwéc 1: Tao dit li€u dgt thi, mon thi, hinh thirc thi
- Tao dit liéu dot thi: Hoc ky, khéa, dot hoc, ngay bat dau, ngay két thic.
- Pua modn hoc vao dot thi.
- Gtri danh sach céc mén thi vé khoa dé dang ky hinh thirc thi.
- Thiét 1ap hinh thirc thi cho tirng mdn hoc.
* Buée 2:Lap ké hoach thi
- Lua chon gidng duong xép lich thi.
- Lap ké hoach thi cho timg mén hoc (ngay thi, ca thi, s6 phong thi).
* Buée 3: Xép lich thi, diéu chinh lich thi
- Xép lich thi theo ké hoach d3 1ap.
- Pidu chinh lich thi bi tring (néu cd) clia cac sinh vién hoc ghép, hoc lai,
cai thién, thi ghép.
- Gtri lich thi dy kién vé céc don vi.
- Didu chinh lich thi theo phan hoi tir cac don vi.
* Buée 4:Ban hanh va cdng bd lich thi chinh thire
- Phong Pao tao ban hanh lich thi chinh thire (ky tén, dong dau).
- Gi lich thi téi cac don vi lién quan.
- Cong bb lich thi trén trang c4 nhén cia sinh vién.
- Xuét danh sach thi giri vé cac don vi.




II. LUU PO:

QUY TRINH XEP LICH THI HQC KY CHINH

.. Thoi gian
Bude Luu do Noi dung cong viéc Nger'.lAthg’c thuc
hien hién
1 |Tao dif lidu dot thi, |- Di¥ liu dot thi, mén thi,|- PDT 2 tuén
mon thi, hinh thire hinh thirc thi - Cac khoa
thi
2 |Lap ké hoach thi - Lap ké hoach thi cho|- PDT 2 tudn
tirng mon hoc
3 [Xé&p lich thi, diéu - Lich thi du kién -PPT 2 tuén
chinh lich thi - Céc khoa
4 |Ban hanh va cong b6 |- Hoan thién lich thi -PDT 1 tudn
lich thi chinh thirc




QUY TRINH 6:
XEP LICH THI HOC LAI, HQC CAI THIEN
Chuyén vién thuc hién: Vii Thanh Hoa - 0974666335

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thuc hién
- Muc dich: Ban hanh lich thi cho dot hoc lai, hoc cai thién.
- Pham vi ap dung: Sinh vién c6 nhu ciu Trudng Pai hoc Néng 14m Thai
Nguyén.
- Vin ban quy dinh: K& hoach dio tao nim hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu trudng.
1.2.  Noi dung quy trinh
* Buéc 1: Tao dir li€u dgt thi, mon thi, hinh thirc thi
- Tao dit liéu dot thi: Hoc ky, khoa, dot hoc, ngay bét diu, ngay két thic.
- Pua moén hoc vao dot thi.
- Gtri danh sach céc mon thi vé khoa dé diang ky hinh thirc thi.
- Thiét 14ap hinh thirc thi cho tirng mén hoc.
* Bude 2:Lap ké hoach thi
- Lya chon giang dudng xép lich thi.
- Lap ké hoach thi cho timg mén hoc (ngay thi, ca thi, sb phong thi).
* Buéc 3: Xép lich thi, diéu chinh lich thi
- Xép lich thi theo ké hoach d 14p.
- Piéu chinh lich thi bj tring (néu c6) ciia cac sinh vién hoc ghép, hoc lai,
cai thién, thi ghép.
- Gri lich thi dy kién vé céc don vi.
- Piéu chinh lich thi theo phan hdi tir cac don vi.
* Buéc 4:Ban hanh va cong bd lich thi chinh thire
- Phong Pao tao ban hanh lich thi chinh thirc (ky tén, déng dau).
- Gui lich thi téi céc don vi lién quan.
- Cong bb lich thi trén trang ca nhan cia sinh vién.
- Xuét danh séch thi giri v& céc don vi.



II. LUU PO:
QUY TRINH XEP LICH THI PQOT HQC LAI, HQC CAI THIEN

.. Thoi gian
Budc Liru do No¢i dung cong viéc Ngll’O'.lAthl.l’C thue
hién hién
1 |Tao dit liéu dot thi, |- Dir liéu dot thi, mén thi,|- PDT
mon thi, hinh thire hinh thirc thi - Cackhoa | 2 tudn
thi
2 |Lap ké hoach thi - Lap ké hoach thi cho|- PDT 5 ok
tung mon hoc
3 |Xép lich thi, diéu - Lich thi du kién -PPT 3 wdn
chinh lich thi - Céc khoa
4 |Ban hanh va cong bé |- Hoan thién Lich thi -PDT N
2 tuan

lich thi chinh thirc




QUY TRINH 7:
CONG NHAN CHUAN PAU RA NGOAI NGU, TIN HQC
Chuyén vién thuc hién: Truong Ngoc Phugng — DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thuc hién

- Muc dich: Céng nhan chudn du ra, min hoc, mién thi va chuyén diém
hoc phén tiéng Anh dbi véi sinh vién dai hoc chinh quy.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Van ban quy dinh:

+ Quyét dinh sb 1096/QD-PHNL-DT ngay 22 thang 08 nam 2017 cta Hiéu
truéng Truong Pai hoc Néng 1am Thai Nguyén vé viéc ban hanh chudn diu ra
ngoai ngit, tin hoc quy dinh mién hoc, mién thi va chuyén diém hoc phan tiéng
Anh d6i véi sinh vién hé chinh quy trudng Dai hoc Nong 14m — Pai hoc Thai Nguyén.

+ Thong bao s6 239/ TB-DHNL-NNTH ngay 19 thang 03 nam 2021 cia
Hiéu trudng Truong Pai hoc Nong 1am Thai Nguyén két luin vé phuong hudng,
nhiém vu chuén héa ning luc ngoai ngir giai doan 2021-2025.

1.2. Noi dung quy trinh
* Bwée 1: Sinh vién lam don (theo miu).

- Sinh vién lam don d& nghi mién hoc, mién thi (theo mau) va vin bing,
chimg chi cong nhan ndp vé& Trung tAm ngoai ngit va tin hoc ung dung.
* Bwéc 2: Kiém tra vin bing, chitng chi.

- Trung tAm ngoai ngt va tin hoc mg dung nhan don, kiém tra va thu chimg
chi ban photo cong chimg, tra lai sinh vién ban géc.

- Trung tdm ngoai ngft va tin hoc tmg dung lap danh sach giri Phong Dao tao.

* Buéc 3: Ra quyét dinh cong nhian mién chuin diu ra

- Phong dao tao phé duyét mién hoc, mién thi va ghi diém twong duong hoc

phan Tiéng Anh cho sinh vién d& trinh Hiéu truéng ra quyét dinh cong nhén. -

- Phong Dao tao cong nhan 1én phin mém cho sinh vién da didu kién.

I. CACBUOC QUY TRINH CONG NHAN CHUAN PAU RA

TT Cic buée Noi dung cng vigc Ng“:i'éﬂmc Tt,l:lig,:fe':l
1 Sinhviénlamdon | - Sinh vién lam don d&- TTNN & Khi sinh vién
(theo miu). nghi mién hoc, mién thi| THUD chudn bj xét
(theo mau) va vin bing,|- Sinh vién. t6t  nghiép
chimg chi cong nhén ndp hodc khi bét
vé Trung tdm ngoai ngit dau hoc
va tin hoc ung dung. phan.

e e i




o R - M
Kiéem tra van bang,
chirng chi.

- Trung tdm ngoai ngit va
tin hoc ung dung nhan
don, kiém tra va thu
chumng chi ban photo céng
ching, tra lai sinh vién
ban gbc.

- Trung tdm ngoai ngit va
tin hoc Umg dung 14p danh
sach giri Phong Pao tao.

- PDT
- TTNN &
THUD

1 tudn

Ra quyet dinh cong

A X A
nhan mieén chuan
dau ra

- Phong Dao tao phé duyét
mién hoc, mién thi va ghi
diém tuong duong hoc
phan Tiéng Anh cho sinh
vién dé trinh Hiéu trudng
ra quyét dinh cong nhan.

- Phong Dao tao cong nhan
lén phin mém cho sinh
vién du diéu kién.

-PDT

1 tudn




QUY TRINH 8:
QUAN LY PANG KY HQC
Chuyén vién thuc hién: Lé Pinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thuc hién
- Muc dich: T chirc va quan ly viéc dang ky hoc clia sinh vién trong hoc
ky chinh hé¢ DPHCQ.
- Pham vi ap dung: Trudong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Vian ban quy dinh: K& hoach d30 tao nam hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu trudng.
1.2.  Noi dung quy trinh
* Bugc 1: Thiét 1ap tham s6 va phéan cong diing ky hoc
- Thiét 14p c4c tham sb ding ky hoc gém: tham sb chung (Khéa, ndm hoc,
hoc ky, dot hoc) va tham s chi tiét cho timg khéa (ngay bat dau, ngay két thic,
s6 TC tdi thiéu, téi da, nganh hoc, hoc 14n 1 hay hoc lai ...).
- Phan c6ng dang ky hoc theo nhém kiém soét va cho tat ca cac khéa.
* Buwde 2: Thong bao va cho sinh vién diang ky hoc
- Phong Pao tao thong bao vé viée dang ky hoc (thoi han déng ky hoc, cac
luu y trude va trong khi dang ky...).
- Chuyén dir liéu TKB sang trang ding ky dé sinh vién xem va thyuc hién
dang ky hoc.
- Theo d&i, hd trg SV trong qua trinh PKH.
* Buéc 3: HO trg sinh vién diing ky hoc mudn, xuat DS 16p HP giri cac don
vi
- Xuét DS sinh vién PKH (tam thoi) gii vé khoa truéc ngay hoc chinh
thtrc.
- HJ trg sinh vién PKH mudn c6 1y do chinh dang, c6 don duoc 1anh dao
duyét.
- Xuat danh sach diém danh chinh thtc giri vé khoa.

T N o




IL. LUU PO:

QUY TRINH QUAN LY PANG KY HQC

.. Thoi gian
i N . N n Nguoi thuc
Buéc Luwu do Noi dung cong viéc hidn thuc
* hién
1 |Thiét1ap tham s6 va |- Thiét 1ap tham s -PDT 2 tudn
phin cong ding ky |- Phin cong dang ky hoc
hoc
2 |Théng bdo va cho sinh |- Théng bao PKH -PPT 2 tudn
vién dang ky hoc - Sinh vién DPKH - SV toan
truong
3 |HS trg sinh vién PKH |- TKB du kién -PPT 3 tudn

mudn, xuat DS 16p
HP giri cac don vi




QUY TRINH 9:
QUAN LY PANG KY HQC LAIL HQC CAI THIEN
Chuyén vién thye hién: Vi Thanh Hoa - 0974666335

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6é thwe hién
- Muc dich: Tb chic va quan ly viéc dang ky hoc lai, hoc cai thién cua
sinh vién trong hoc ky chinh h¢ PHCQ.
- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Viin ban quy dinh: K& hoach dio tao nam hoc ban hanh theo Quyét dinh
ctia Hiéu trudng.
1.2. Noi dung quy trinh
* Buée 1: Thiét lap tham s va phan cong diing ky hoc
- Thiét 14p cac tham sb ddng ky hoc gdm: tham sb chung (Khéa, nim hoc,
hoc ky, dot hoc) va tham sb chi tiét cho timg khéa (ngdy bat dau, ngay két thic,
s6 TC tbi thibu, tdi da, nganh hoc, hoc lan 1 hay hoc lai ...).
- Phan cbng dang ky hoc theo nhém kiém soét va cho tit ca cac khoa.
* Bwéc 2: Thong bao va cho sinh vién ding ky hoc
- Phong Dao tao thong béo vé viée ding ky hoc (thoi han dang ky hoc, cac
luu y trude va trong khi dang ky...).
- Chuyén dir liéu TKB sang trang ddng ky dé sinh vién xem va thuc hién
dang ky hoc.
- Theo ddi, ho trg SV trong qué trinh PKH.
* Budre 3: HS trg sinh vién PKH mudn, xuit DS 16p HP giri cac don vi
- Xuét DS sinh vién DPKH (tam thoi) giri vé& khoa trude ngay hoc chinh
thurc.
- Hd trg sinh vién DPKH muén c¢6 ly do chinh dang, c6 don dugc 1anh dao
duyét.
- Xuét danh sach diém danh chinh thirc gtri vé khoa.

N A s b N e -, s are



IL. LUU PO:

QUY TRINH QUAN LY PANG KY HQC

.. Thoi gian
Buwéc Luu dd N¢i dung cong viéc Nger'.lAthl.rc thuc
hién hién
1 |Thiét1ap tham s6 va |- Thiét l4p tham s PDT
phan cong ding ky |- Phén cong dang ky hoc 1 tudn
hoc
2 |Thong bao va cho sinh - Thong bao PKH -PPT
vién diing ky hoc - Sinh vién PKH -SVtoan | 2tuén
trudng
3 [Hb tro sinh vién DKH |- TKB dy kién PDT ‘
mudn, xuat DS 16p 2 tuan

HP giri cac don vi

P




QUY TRINH 10:

QUAN LY THUC TAP TOT NGHIEP
Chuyén vién thuc hién: Lé Pinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAC

1.1.

1.2.

Co sé thue hién

- Muc dich: T4 chirc va quan ly viée ctr sinh vién di TTTN.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: K& hoach d3o tao nim hoc ban hanh theo Quyét
dinh ctia Hiéu truong.

Noi dung quy trinh

* Bude 1: Tong hop to trinh cho sinh vién di TTTN ciia cac khoa

- Téng hop t& trinh + file mém ctia cac khoa vé viéc cir sinh vién di TTTN
tai co s& (kém danh sach theo mau).

* Budc 2: Ra quyét dinh cir sinh vién di TTTN

- Phong Pao tao ra quyét dinh trinh Hiéu trudng ky.

- Giri quyét dinh cho cac bén lién quan.

* Buéc 3: Piang ky hoc phin TTTN cho sinh vién trén trang ding ky hoc
- Pang ky hoc phan TTTN cho sinh vién trén trang ding ky hoc.

II. LUU PO:
QUY TRINH QUAN LY THUC TAP TOT NGHIEP
.. Thoi gian
Buée Luu dd Noi dung cong viéc Ngll’O"lAthl.l'C thi’c
hién hién
1 |Tong hop to trinh cho |- Thiét 1ap tham sb -PPT 1 tudn
sinh vién di TTTN |- Phén cong ding ky hoc
2 |Ra quyét dinh ci sinh |- Thong bio PKH -PPT 2 tudn
vién di TTTN - Sinh vién DPKH - SV toan
truong
3 [Ping ky hoc phin - TKB du kién -PDT 3 tudn
TTTN cho sinh vién

27 N e et > "




I.
1.1.

1.2.

QUY TRINH 11:

XEP LICH THI CHUAN PAU RA NGOAI NGU +TIN HQC
Chuyén vién thue hién: Lé Pinh Chi - 0912833982

Co s6 thuc hién

QUY TRINH CONG TAC

- Muc dich: Ban hanh lich thi chuin d4u ra
- Pham vi ap dung: Trudng Pai hoc Nong 1am Thai Nguyén.
- Viin ban quy dinh: K& hoach d3o tao nim hoc ban hanh theo Quyét dinh
cua Hiéu trudng.

Noi dung quy trinh

* Budc 1: Pang Ky thi cho sinh vién
- Nhan DS dang ky du thi tir trung tdm NN-THUD.
- M& 16p hoc phan trong phan mém xép TKB.
- bang ky hoc theo danh sach du thi.

* Buée 2: Tao dir liéu dot thi va 1ap ké hoach thi
- Tao dir lidu dot thi: Hoc ky, khoa, dot hoc, ngay bét dau, ngay két thic.
- Pua moén CPR vao dot thi va thiét 14p hinh thuc thi.
- Lya chon giang duong xép lich thi.
- Lap ké hoach thi cho mén CBR (ngay thi, ca thi, s6 phong thi).
* Bude 3: Xép lich va ban hanh lich thi
- Xép lich thi theo ké hoach.

- Ban hanh lich thi chinh thtrc (ky tén, dong dau).
- Cong bb lich thi trén trang c4 nhan cta sinh vién.

- Gt lich thi va danh sach thi vé cac don vi (TTNN-THUD, QLCL).

II. LUU PO:
QUY TRINH XEP LICH THICDR NN+TIN HQC
Thoi gian
Buwéc Luu db N¢i dung cong viéc Nglrb:ifhl'rc thlgrc
hién o
: hién
1 |Dang ky thi cho sinh |- Danh sach duy thi -PPT 1/2 ngay
vién -TINN &
THUD
2 |Tao dit li¢u dot thiva |- Lap ké hoach thi -PPT 1/2 ngay
1ap ké hoach thi
3 [Xép lich va ban hanh |- Lich thi chinh thtrc -PPT 1/2 ngay
lich thi - Danh sach thi - TTNN &
THUD




QUY TRINH 12:
BIEN SOAN, PHAT TRIEN, XUAT BAN GIAO TRINH
Chuyén vién thuc hién: Vi Thanh Hoa - 0974666335
I. QUY TRINH CONG TAC
1.1.  Co sé thwe hién

- Muc dich: Bién soan va phét trién tai liéu hoc tip phuc vu sinh vién.

- Pham vi 4p dung: Truong Pai hoc Néng 14m Théi Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Cin cir Quyét dinh sé 582/QP-DHNL-DT ngay 24
thang 7 nam 2020 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Nong 14m ban hanh Quy
dinh v& bién soan, thAim dinh, xuit ban, phat hanh, duyét va st dung gido trinh,
tai liéu hoc tép cia Truong Pai hoc Nong Lam.

1.2.  Noi dung quy trinh bién soan, phat trién gido trinh
* Bwéc 1: Thong bao ké hoach phat trién gido trinh, tai li€u hoc tap trong
nam hgce
Thong bao ké hoach t6i cc don vi thoi gian thuc hién.
* Buwéc 2: Tong hop ké hoach phat trién gido trinh, tai liéu hoc tip va trinh
H§i ddng khoa hoc phé duyét

- Kiém tra tai liéu cac don vi ding ky bién soan trén thu vién nha trudng
(Nam xudt ban, sd Iugng giéo trinh, tén tic gia...)

- Dua trén s6 luong ding ky gido trinh, tai liéu hoc tdp cia céc don vi,
Phong Pio tao tong hop sb liéu trinh Hoi ddng Khoa hoc, BGH phé duyét.
* Buéc 3: Soan hgp dong viét gido trinh, tai liéu hoc tap

- Téng hop thong tin c4 nhén cia tac gia bién soan.

- Hoan thién hop ddng.
* Buéc 4: Hoan thién hop dong bién soan

- Phong Do tao ra thong bao hudng dan thoi gian ky hop ddng bién soan.

- TAc gia kiém tra thong tin trong hop dong va ky hop dong

- Phong Dao tao trinh hop dong tic gia da ky va hoan thién hop déng cé
diy du chir ky.

- Gui lai tac gia bién soan luu giir 1 ban

* Buwde 5: Quan ly qua trinh bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

- Phong Do tao dén dbc cac don vi, c4 nhan ky hop ddng bién soan hoan

thanh theo diing hop dong da ky.

* Bude 6: Hb trg thanh toan khi tac gia hoan thién
- Phong Pao tao ban hanh TKB chinh thirc (ky tén, déng dAu).
- Guri TKB t6i cac don vi lién quan.




II. LUU PO:
QUY TRINH BIEN SOAN, PHAT TRIEN, XUAT BAN GIAO TRINH

Buwée Luu db Noi dung cong viéc Ngll’O’.lAthl_l’C Thot gl.aAn
hién thuc hién
1 |Théng bao ké hoach |- Soan va giri cong vin |- PDT 1 tudn
phat trién gido ké hoach téi cac don |- Céac khoa
trinh, tai li€u hoc | vi
tap trong nam hoc
2 |Téng hop ké hoach |- Téng hop s6 lidu -PDT 2 tudn
phat trién gido - Kiém tra gido trinh,-TTNN&THUD
trinh, tai liéu hoc | tai liéu hoc tip trén
tap va trinh Hoi thu vién
ddng khoa hoc phé |- Trinh HDKH
duyét
3 |Soan hop ddng bién |-Xac dinh cac didu- PPT, Téac gia| 2 tuln
soan khodn trong hop| bién soan
ddng.
- L4y thong tin c4 nhan
cua tac gia bién soan
4 |Hoan thién hop|- Tac gia ky hop dong|- PPT, Tac gia 2 tuén
dong bién soan bién soan bién soan,
- Trinh BGH ky hgp| BGH
dong
5 |Quanly qua trinh |- Pon dbc tac gia bién|- PDT Trong qua
bién soan giao soan TL - Céac khoa trinh bién
trinh, tai li€éu hoc soan
tap
6 |[HO tro thanh toan |- Cung cép tai liéu- PDT Khi hoan
khi tac gia hoan thanh toan cho tac gia |- Tac gia bién| thién gido
thién soan trinh, tai
liéu hoc
tap

1.3. Quy trinh xuit ban gido trinh
Bwéc 1: Thanh lap Hoi dong nghiém thu GT cfip trwong




dinh.

Can cr bién ban hop bd mén, Khoa, danh sach d& xuit Hoi dong ctia Khoa
Phong Pao tao ra quyét dinh thanh 1ap Hoi ddong NT GT cdp trudong theo diing quy

- Phong Pao tao ra quyét dinh nghiém thu Lan 2 (néu c6)
Buéc 2: Giti gido trinh dén don vi in 4n va xuit ban
- Sau khi da duogc Hoi dong cdp truong thong qua tai lidu, tic gia chinh sira va
giri lai theo gop ¥ chinh stra ciia Hi ddng qua Phong Pao tao.
- Phong Pao tao 12 ddu mdi chuyén cho Nha xuit ban tao ban Bong va giri lai tac
gia xem va chinh sira trén ban Bong trudc khi in 4n

Buéc 3: In va nhin gido trinh hoan chinh
- Sau khi théng nhét chinh sira giira tac gia va don vi in 4n, don vi in 4n s& in va
hoan thién gido trinh theo quy cach, sé Iwong Nha trudong da dat. Ban giao lai cho Nha
trueong sau khi hoan thanh.

Budc 4: Giao nhén tai li¢u sau khi in 4n
- Nhan tai liéu tir Nha xuét ban
Ban giao cho thu vién ciia Nha truong

Buéc 5: Thanh toan gido trinh da xuét ban

Bién soan hop dong

- Soan quyét dinh, cac thu tuc cén thiét khi thanh todn
Nop chirng tir thanh toan cho phong KHTC

LUU DO
Nguwoi thue | Thoi gian
Buoc Luu do No¢i dung cong viéc € o ' gl_,\
hién thwce hién
1 |Thanh lp Hdi ddng |- Bién soan quyét dinh |- PDT, Thanh| 1 tuin
nghiém thu GT cip vién héi ddng,
traong tac gia
2 |Girigido trinhdn |- Gii ban mém cho|- PDT, téc gia 2 tudn
nha xuét ban NXB
3 |Inva nhan gido trinh |-NXB in gido trinh |- PDT, NXB 4 tuan
hoan chinh
4 |Giao nhén tai lidu sau |- Nhin tai liéu tt NXB |- PPT, NXB, 1 tuin
khi in 4n - Giao tai liéu cho thu| Thu vién
vién
5 |Thanh to4n gido trinh |- Chuén bj cic chung/- PDT Trong qua
da xuat ban tr thanh todn chol- NXB trinh bién

NXB

soan TL




QUY TRINH 13:
MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HQC
VA SAU PAI HQC
Phu trach: Mai Thi Ngoc An - 0912003677

I. QUY TRIiNH CONG TAC
1.1.  Co s6 thue hién
1.1.1. Muc dich, pham vi ap dung

- Muc dich: M& nganh méi nhim dao tao ngudn nhan luc dap tmg nhu cdu cua
thi truong lao déng va hoi nhap qude té.

Pham vi ap dung: Cac don vi dao tao trinh d dai hoc, sau dai hoc.

- Van ban quy dinh

Thong tu s6 17/2021/TT-BGDDT ngay 22 thang 06 ndm 2021 cia BJ truong Bo
Gido duc va Pao tao Quy dinh vé chuén chuong trinh dao tao; xdy dung, thdm dinh va
ban hanh chuong trinh dao tao céc trinh do cua gido duc dai hoc;

Quyét dinh s6 1976/QD-PHTN ngay 19 thang 9 nam 2017 cia Giam déc Dai
hoc Théi nguyén ban hanh Quy dinh vé diéu kién, trinh tu, tha tuc mé nganh/Chuyén
nganh d4o tao, dinh chi tuyén sinh, thu hdi Quyét dinh mé nganh/Chuyén nganh dao tao
dbi voi trinh d6 dai hoc, thac si, tién si.

' Danh muc dao tao cép IV céc trinh @6 cia B Gido duc va Dao tao.

Quy hoach, chién lugc phat trién caa Truong Pai hoc Nong 1am.

1.1.2. Giai thich tir ngi, tir viét tit

- CTPT: Chuong trinh dao tao.

- DVDT: Pon vi dao tao

- PHTN: DPai hoc Théai Nguyén

- HD KH&DT: Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao Truong Dai hoc Nong 1am

- P.DT: Phong Dao tao

1.2. Ngi dung quy trinh
* Buéc 1 Thim dinh néi b didu kién mé nganh

- DPVDT soan t& trinh vé cac diéu kién va thong tin ding ky mé nganh mdéi.

- Xin y kién Thuong truc HDKH va DT Truong cho phép xtc tién viét dé an.

- Trinh Dai hoc Théi Nguyén vé chi trrong mé nganh

* Buéc 2 Viét dé an mé nganh/xiy dung CTPT

Buéc 2.1: PVDT phdi hop véi phong Quan Iy chét lwgng tién hanh khéo sat, x4c
dinh nhu cau nhan Iurc theo trinh d¢ va nganh/chuyén nganh ddo tao; khao sat nhu ciu ciia
ngudi st dung lao ddng dbi voi nguoi tht nghiép nganh/chuyén nganh dio tao két hop voi
yéu cau vé khdi lwong kién thuc t6i thiéu va yéu ciu v& nang lyc ngudi hoc dat dugce sau
khi tot nghiép. Néu qua khao sat thdy c6 nhu ciu, PVDT trinh Hiu trudng thanh lap TS
soan thio CTDT dé xdy dung CTDT va d& 4n m& nganh méi (Quy trinh xay dung CTDT
theo huéng dan ciia DHTN va cac quy dinh cia Bo Gigo duc va Pao tao).



Bwéc 2.2: T soan thao xdy dung muc tiéu chung, muc tiéu cu thé va chuén dau
ra clia chwong trinh dao tao (theo miu chung cia Trudng).

' Buée 2.3: TH soan thao xdc dinh cdu trac, khéi lugng kién thirc can thiét cua
chwong trinh dio tao, xdy dung chuong trinh dao tao dam bao muc tiéu dio tao va chuin
dAu ra.

Buéc 2.4: TS soan thio dbi chiéu, so sanh voi chwong trinh dao tao cung trinh
d0, cing nganh/ chuyén nganh ctia cac co s¢ dio tao khac & trong nudc va nudce ngodi dé
hoan thi¢n chuong trinh dao tao.

Buéc 2.5: TS soan thao va giang vién thiét ké dé cuong chi tiét cac hoc phén
theo chuong trinh dao tao da xéc dinh.

Budc 2.6: DVDT va Tb soan thio t6 chirc hoi thao Iy y kién cia giang vién, can
bd quéan ly trong va ngoai co s& dao tao, cac nha khoa hoc, dai dién don vi sir dung lao
dong lién quan va ngudi da tdt nghiép (néu c6) vé chuong trinh dao tao.

Buwdrc 2.7: T soan thao hoan thién du thao chuong trinh dao tao trén co s& tiép
thu y kién phan hdi ctia cac bén lién quan.

* Bwéec 3 Thong qua CTPT di hiéu chinh sau hdi thao va danh sach Hgi ddng thim
dinh CTDT

PVDT trinh Hoi ddng khoa hoc va dao tao Trudong thong qua CTPT da dugce
hiéu chinh sau khi hoi thao 1ay y kién va danh sach cac thanh vién Hoi dong thdm dinh
CTPT.

* Bwéc 4 Thim dinh

* ThAm dinh cac diéu kién mé nganh cia PHTN

DVDT chuén bi 07 b hd so vé cac didu kién mé nganh.

P.DT /soan va trinh BGH ky c6ng vin dé nghi PHTN thanh 1ap doan kiém tra.

PVDT chuén bi cac hd so cin thiét dé lam viéc vgi DPHTN lién quan dén thidm
dinh (ndng luc doi ngil, gido trinh tai li¢u, bai bao khoa hoc...)

- Sau khi nhdn dugc cong van phan hdi cua DHTN, DVDT chinh stra theo gop y.

* ThAm dinh CTPT

P.DT soan CV va trinh DPHTN thanh 1ap Hoi df)ng thdm dinh CTDT .

T soan thao chudn bi 05 quyén du théo P& an CTDT, MAu phan bién CTDT,
Phiéu danh gia CTDT giri cho cac thanh vién trong Hoi dong thdm dinh.

Tién hanh hop H¢i ddng, thu ky s& ghi bién ban va chi tiét céc ¥ kién déng gép
cua cac thanh vién trong Hoi d@)ng, thu lai Ban nhén xét ctia phan bién, phiéu déanh gia cia
cac thanh vién.

T4 soan thao chinh stra d 4n theo g6p ¥ clia Hdi ddng (néu c6 chinh sira thi phai
6 T¢ trinh d3 chinh sira dé 4n theo gop y cta Hoi ddng, co6 chir ky x4c nhén ctia Chu tich
hoi dong va thu ky).

DVDT hoan chinh P& an va ndp 07 bd vé PHTN.

* Buée 5 Hoan chinh dé an giri PHTN

Té soan thao hoan thanh P& 4n (T trinh, CTPT, Nang luc do tao, cic minh
chirng): 07 B6 dé an, giri PHTN.




* Buéc 6 : Hop HD Pai hoc Thai Nguyén phé duyét dé 4n
DVDT chuén bi bao céo, gidi trinh truéc Hoi d?)ng PHTN vé dé an
Hiéu chinh, bd sung, phan hdi theo y kién tir DHTN (néu c6)
* Bwdc 7: Hoan thién va Ban hanh CTDT
DVDT hoan thién d& 4n va ndp lai PHTN (01 bd) va 01 bd luu tai P.DT
P.DT. Bién soan va trinh BGH ban hanh CTDT

1.3.

Biéu mau

Biéu miu thuc hién theo huéng dan cia PHTN va Bo GD&DPT.
IL. LUU PO:
QUY TRINH MO NGANH PAO TAO TRINH PQ PAI HQOC, SAU PAI HQOC

Budéc Luwu db N§i dung cong viéc Ngmﬂ thye | Thot gfim
hién thue hién
1 |Thim dinh - Trinh bay diéu kién|- DVDT 1 thang
diéu kién m& nganh mé& nganh
- Xin y kién TT. HP|-P.PT
KH&DT -HP KH&DT
2 |Xdy dung dé an m& |- Khdo sat nhu cau -DVDT 2 thang
nganh/XDCTPT - Viét dé an -P.QLCL
- Thuc hién quy trinh
xdy dung
3 |Théng qua ndi dungl- Xin y kién thong qual- DVDT 1 thang
diéu chinh phién hop thuong truc|- HD KH&DT
CTPT va danh saich  |HD KH&PT
Hdi ddng thim dinh
4 |Thim dinh -Tb soan thao |1,5 thang
- Cic DK mé nganh |- Thim dinh ning luc |- PHTN
- Chuong trinh dio tao |- Thim dinh CTDT - HP thém dinh
5 [Hoan chinh d¢ 4n - To trinh giri PHTN  |-T4 soan thao |1 thang
giti PHTN - Péng quyén -PPT
6 [Hop phé duyét dé an|- Hop HD PHTN -BGH 15 ngay
ciia PHTN -Tb soan thao
-PPT
7 |Hoan thi¢n va ban|- Hiéu chinh, b sung,- Té soan|l5 ngay
hanh CTPT phan hdi theo y kién tu|théo va
DHTN (néu c6) PVDT
- Nop dé an cho PHTIN |- P.DT
- Ban hanh CTDT




QUY TRINH 14:
TIEP NHAN SINH VIEN NUGC NGOAI
Chuyén vién thue hién: Truong Ngoc Phuwong — DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1.  Co s6 thuc hién

- Muc dich: Quy dinh vé quan 1y ngudi nude ngodi hoc tap tai Trudng Pai
hoc Nong lam Thai Nguyén, trinh tu tiép nhan luu hoc sinh trinh d6 dai hoc.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Viin ban quy dinh: Quyét dinh s6 807/QD-PHTN ngay 31 thang 03 nim
2020 cta Gidm ddc Pai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh tam thoi vé
quan ly nguoi nude ngoai hoc tap tai Pai hoc Thai Nguyén.

1.2. Noi dung quy trinh
* Bude 1: Tiép nhén dao tao LHS.

- Phong Dao tao tiép nhan LHS nhén hd so tir B4 Gido duc va Pao tao hoic
Pai hoc Thai Nguyén, xem xét hd so cia cac timg vién theo quy dinh hién hanh.

* Bude 2: Xét duyét hd so hodc thanh 1ap Hoi ddng xét tuyén.

- Pbi v6i LHS Hiép dinh: Phong Pao tao tién hanh xem xét hd so cua tmg
vién gdm: trinh db hoc van c6 lién quan dén nganh dang ky, trinh d6 Tiéng Viét
hodc ngdn ngit khéc, didu kién sirc khoe, nguyén vong ctia LHS.

- Péi v6i LHS Ngoai Hiép dinh: Phong Pao tao thanh 1ap Hoi dong xét
tuyén LHS va té chirc xét tuyén LHS theo ding quy dinh hién hanh.

* Buéce 3: Bao cao Pai hoc Thai Nguyén

- Phong DPao tao bao cdo Dai hoc Thai Nguyén danh sach LHS.
“Bude 4: Pai hoc Thai Nguyén ra quyét dinh tiép nhén

- Can ctr két qua kiém tra hd so Gng vién, Pai hoc Thai Nguyén ra quyét
dinh tiép nhan dao tao LHS trang tuyén trinh d6 dai hoc.
*Buée 5: Thong bao két qua va tb chirc tiép nhan LHS

- Phong Pao tao théng bo két qua xét tuyén va t6 chirc tiép nhan dao tao LHS.
II. CACBUOC QUY TRINH TIEP NHAN SINH VIEN NUGC NGOAI

Nguai thue Thaoi gian

TT Cac buée NOi dung cong viéc hi¢n thye hién
1 |Tiép nhin dio tao|- Phong Pio tao tiép nhén|- PDT Khi sinh vién
LHS. LHS nhén hd so tir Bd|- Sinh vién. ¢6 nhu ciu

Gido duc va Pao tao hodc
Dai hoc Thai Nguyén,
xem xét hd so cla céc
ung vién

i
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Y



Xét duyét ho so hodc
thanh 1ap Hoi dong
xét tuyeén.

- Péi véi LHS Hiép dinh:
Phong Pao tao xem xét hd
so clia img vién gdm: trinh
d6 hoc van c6 lién quan
dén nganh ding ky, trinh
d6 Tiéng Viét hoic ngdn
ngit khac, diéu kién sirc
khée, nguyén vong cua
LHS.

- Pbi voi LHS Ngoai Hiép
dinh: Phong Dao tao thanh
lap Hoi dbng xét tuyén
LHS va td chirc xét tuyén
LHS theo ding quy dinh
hién hanh.

-PDT

3 ngay

Bao cao Dai hoc Thai

Nguyén

- Phong Pao tao tiép nhan
dao tao LHS bao cdo Pai
hoc Thai Nguyén danh
sach LHS.

-PDT

1 ngay

Pai hoc Thai Nguyén
ra quyét dinh tiép
nhan

- Can ctr két qua kiém tra
hd so ung vién, Pai hoc
Thai Nguyén ra quyét dinh
tiép nhan dao tao LHS
tring tuyén trinh d6 dai
hoc

- PHTN

7 ngay

R e L viad S P e o m,

Théng bao két qua
va t chirc tiép
nhan LHS

- Phong Pao tao théng bao
két qua xét tuyén va td
chirc tiép nhan dao tao
LHS.

-PDT
- Cac khoa

1 ngay




QUY TRINH 15:
QUAN LY PIEM
Chuyén vién thuc hién: Truong Ngoc Phuwgng — DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thwce hién

- Muc dich: Quan ly viéc nhép diém cua cac khoa theo tirng hoc ky hé Dai
hoc chinh quy (PHCQ).

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Quyét dinh s6 1113/QD-DHNL-PT ngay 17 thang 10
nim 2014 cua Hiéu trudng Truong dai hoc Néng 14am Thai Nguyén vé viéc ban
hanh Quy trinh quéan 1y diém cua Truong Pai hoc Néng 14m — Pai hoc Thai
Nguyén.

1.2. Ngi dung quy trinh
* Bwée 1: Phan quyén nhéap diém theo 16p hoc phin

- Phong Pao tao (PPT) phan quyén nhép diém theo 16p hoc phan cho gi4o
vu céc khoa d& gido vu cac khoa 14y bang diém tir phdn mém giri cho gido vién.

- Phong Pao tao phan quyén nhép diém theo danh sach thi dé khao thi cac
khoa nhép diém thi sau khi thi két thic hoc phan.

* Bude 2: Thong ké tién dd nhap diém

- Phong Do tao thong ké tién d6 nhap diém cia cac khoa.

- Guri cho céac khoa dé cac khoa don dc gido vién tra diém, cap nhat trén
phin mém.

* Bude 3: Nop bang diém tong hop mdi hoc phan

- Céac Khoa photo 01 ban d& GV luru gir, 01 ban do bé mén luu, 01 ban luu
tai khoa.

- C4c Khoa chuyén ban chinh ghi diém mdi hoc phan vé Phong Pao tao. Ban
chinh ghi diém nay phai c6 chit ky cia giang vién 16p hoc phan, x4c nhén cta bd
mon va clia gido vu. Bang diém 13 ban chir ky twoi, khdng stra chira, tiy x0a va sir
dung théng nhét theo mau do Phong Pao tao ban hanh.

* Bude 4: Luu bang diém va cong bd diém cho sinh vién
- Phong Do tao luu bang diém chinh theo timg hoc ky.
- Phong Pio tao cong bd diém cta SV trén phdn mém cta Nha truong.

o B . i .



II. CACBUGC QUY TRINH QUAN LY PIEM
, , A a - Nguwoi thuc Thoi gian
TT Cac budc Noi dung cong vige hi¢n thuc hién
1 |Ph4n quyén nhép|- Phan quyén nhip diém |- PDT Trudce khi
diém theo 16p hoc| cho gido vy, khao thi cac |- Céc khoa kiém tra giira
phan khoa. ky 5 ngay
2 |Thong ké tién do - Théng ké tién d6 nhép|- PDT 2 tudn
nhip diém diém cta cac khoa. - Gido vy, khao
- Gui cho cac khoa nhap| thi cac khoa.
diém mon con thiéu.
3 |Nép bang diém tong |- Cac Khoa photo 01 ban|- Céc khoa 10 ngay sau
hop mdi hoc phan |dé GV luu giit, 01 ban do khi cac hoc
b6 mon lwu, 01 ban lyu tai phan dugc
khoa. thi
- Céc Khoa chuyén ban
chinh ghi diém mdi hoc
phin vé Phong Pao tao.
4 |Lwu bang diém va |- Phong Dao tao luu bang|- PDT 7 ngay sau
cong bd diém diém chinh theo timg hoc khi nhén

ky.

- Phong DPao tao coéng bbd
diém cua SV trén phéan
mém ciia Nha trudng.

diém tir khoa




QUY TRINH 16:
XU LY SAI SOT PIEM
Chuyén vién thuc hién: Truwong Ngoc Phwong — DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6 thwe hién

- Muc dich: Quan 1y viéc xir 1y sai sot diém ctia sinh vién dai hoc chinh quy
theo timg truong hop

- Pham vi ap dung: Truong Pai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Viin ban quy dinh: Quyét dinh s6 1113/QD-DHNL-DT ngay 17 thang 10
nim 2014 cta Hiéu truéng Truong dai hoc Néong 1am Thai Nguyén vé viéc ban
hanh Quy trinh quan 1y diém cta truong Pai hoc Néng 1am — Pai hoc Thai
Nguyén.

1.2. Noi dung quy trinh
* Buéde 1: Sinh vién, gido vién ndp phiéu sira diém

- Hudng dan gido vién, sinh vién 1am phiéu yéu cdu chinh stra diém theo
mau, kém theo minh chimg.

- Sinh vién ndp don vé khoa chuyén mén, néu thi tric nghiém trén may, don

phtic khao thi sinh vién ndp don vé Phong Quén ly chét lugng.
* Bude 2: Xir Iy phiéu sira diém
- Khoa ¢6 trach nhiém xit 1y theo ndi dung cia don xin sira chita va tra két
qua cho sinh vién.
* Bude 3: Nop don vé Phong Pao tao

- Céc sai st s& duogc cac Khoa tap hop lai va giri vé Phong Pao tao (gém
don clia sinh vién, gido vién va két qua phan hdi ctia cac Khoa + minh chimg)

- Phong Do tao ra soat, kiém tra viéc chinh sira diém phai dam bao céc yéu

céu sau:

+ Nguyén nhan chinh stra diém phai hop ly.

+ Str dung phiéu chinh sira diém ding miu ban hanh, ¢c6 kém minh chimg rd
rang, co6 chit ky cua gidng vién phu trach hoc ph?m, xac nhén cua lanh dao bé mon,
khoa.

-Trinh linh dao phong phé duyét viéc stra diém cho timg trudong hop cu thé.

* Buéc 4: Sira va cong bo diém

- Phong Pao tao stra diém trén hé théng, luwu trit c4c minh chimg va cong bd

diém cho sinh vién xem.



II. CACBUGC QUY TRINH XU LY SAI SOT PIEM
, , s A ‘A Nguoi thwe Thoi gian
TT Cac buéc Noi dung cong viec hién thue hién
1 |Sinh vién, gi4o vién|- Sinh viénnop donvé |- PCLCL Khi c6 sai s6t
ndp phiéu sira diém | khoa chuyén mén, néu thi |- Cac khoa diém
tréc nghiém trén may,
don phuc khdo thi sinh
vién ndp don vé Phong
Quéan 1y chét lugng
2 Xir Iy phiéu stra diém|- Khoa c6 trich nhiém xt|- C4c khoa 5 ngay sau khi
ly theo ndi dung cua don nhén don
xin stra chita va tra két
qua cho sinh vién.
3 |Nop don vé Phong - Céc sai sot s& dugce cac|- Cac khoa 2 thang keé tir
Pio tao Khoa tap hop lai va gui khi két thic
vé Phong Pao tao (gdm hoc phan
don cua sinh vién, gido
vién va két qua phan hdi
cia Khoa + minh chimg)
4 |Sira va cong bd diém |- Phong Pio tao sta diém|- PDT 10 ngay sau

trén hé thong, luu trit céc
minh ching va cong bo
diém cho sinh vién xem.

khi nhan ho
so tu khoa

e T AT L W
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QUY TRIiNH 17:
XEP HANG HQC TAP
Chuyén vién thuc hién: Trwong Ngoc Phwong — DT: 0946095454

I.  QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thuce hién

- Muc dich: Panh gi4, phan loai, xép hang diém hoc tip theo tin chi, 1am
cdn cir d xét hoc bdng, khen thudng, so két va téng két cho sinh vién.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Quyét dinh sé 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08
nim 2021 cta Hiéu trudéng Truong dai hoc Nong 14am Thai Nguyén vé viée ban
hanh Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc ctia Truong Pai hoc Noéng 1am — Pai hoc
Thai Nguyén.

1.2. No¢i dung quy trinh
* Buge 1: Thong ké tién dé nhip diém

- Phong Pao tao thdng ké tién d6 nhap diém cia céc khoa.

- Guri cho céc khoa dé cac khoa don ddc gido vién tra diém, cdp nhat trén
phan mém.

* Buéc 2: Khai bao tiéu chuin
- Phong Pao tao khai bo tiéu chudn danh gia, xép loai hoc tap trén phin
mém theo timg hoc ky, nam hoc.
* Bugc 3: Tinh diém
- Phong Pao tao tinh diém theo timg hoc ky, tung ndm hoc, timg dot hoc,
timg khoa hoc trén hé théng.
* Buée 4: Tién hanh danh gia xép loai hoc tap

- Phong Dao tao xép loai hoc tap tin chi cho timg 1ép, timg khoa theo timg

hoc ky, trng nam hoc trén hé théng.

- Céc khoa str dung két qua tir hé théng dé t6 chirc so két, téng két ndm hoc

L e Tl THTE e r o= o



II. CACBUOC QUY TRINH XEP HANG HQC TAP
TT Cic buéc Noi dung cdng viéc Ng"’,‘fi'éﬂ"‘rc Tﬂl:z'cgl:f';
1 |Théng ké tién 40 - Théng ké tién d6 nhép|- PDT 2 tuan
nhip diém diém cta cac khoa. - Gido vy, khao
- Gui cho cic khoa nhap| thi cac khoa.
diém mon con thiéu.
2 [Khai bdo tiéu chudn | - Phong Pao tao khai bao|- PDT 2 ngay
tiéu chudn danh gia, xép
loai hoc tép trén phz‘?tn
mém theo timg hoc ky,
nam hoc.
3 |Tinh diém - Phong Do tao tinh diém|- PDT 2 ngay
theo tung hoc ky, timmg nam
hoc, tung dot hoc, ting
khoéa hoc trén hé théng.
4 |Tién hanh dinh gia |- Phong Do tao xép loail- PDT 5 ngay
xép loai hoc tip hoc tdp tin chi cho tung|- Cac khoa

16p, tung khoa theo tung
hoc ky, ting ndm hoc trén
hé théng.

- Céc khoa str dung két qua
tir hé théng dé t6 chirc so
két, tong két nam hoc.




QUY TRINH 18:
CAP PHAT BANG PIEM, GIAY XAC NHAN
Chuyén vién thuce hién: Truong Ngoc Phwong — DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thue hién

- Muc dich: Cip phat bang diém, gidy xac nhan cho sinh vién d xin viéc,
xét két nap dang, xét hoc béng, di thuc tip nudc ngodi.. ..

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 14m Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Quyét dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08
nim 2021 cta Hiéu truéng Trudng dai hoc Nong 1am Théi Nguyén vé viéc ban
hanh Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc ciia Truomg Pai hoc Néong 14m — Dai hoc
Théi Nguyén.

1.2. Noi dung quy trinh
* Buwde 1: Sinh vién ding ky.

- Sinh vién ding ky va ndp 16 phi cip bang diém, gidy xac nhan két qua hoc
tap tai Phong Dao tao.

* Bude 2: Lam bang diém va gidy xac nhan.

- Phong Dao tao tién hanh lam gidy x4c nhan, xuét bang diém tir phdn mém
hoic sao lai diém tir bang diém luu trit dbi véi cac khoa tir 39 trg vé trude.

- Trinh l4nh dao phong phé duyét timg bang diém va gidy x4c nhan.

* Buéc 3: Tra bang diém, gidy xac nhin

- Phong Pao tao dong diu tai bd phan van thu va trd bang diém, giéy Xac
nhéan cho sinh vién.

II. CACBUOC QUY TRINH CAP PHAT BANG PIEM, GIAY XAC NHAN

Nguwoi thue Thaoi gian

TT Cic buée Noi dung cdng viéc hién thure hién
1 |Sinh vién ding ky. - Sinh vién dang ky va- PDT Khi sinh vién
nop 1& phi cip bang diém,|- Sinh vién. ¢6 nhu céu
gidy x4c nhén két qua hoc
tap tai Phong Dao tao.
2 |Lam bang diém va| - Phong dao tao tién hanh|- PDT 3 ngay d6i véi
gidy xac nhan. lam gidy xac nhén, xuét bang diém tir
bang diém tir phdn mém hé théng
hoic sao lai diém tir bang 5 ngay dbi véi

diém luu trir doi véi céc bang di€ém




khéa tir 39 trd vé trude.

- Trinh lanh dao phong
phé duyét timg bang diém
va gidy xac nhan.

sao lai tir sO
cai

Tra bang diem, giay
xac nhan

- Phong Dao tao dong
diu tai bo phan vin thu
va tra bang diém, gidy
xac nhan cho sinh vién.

-PDT




QUY TRINH 19:
XET HQC VU
Chuyén vién thuc hién: Truwong Ngoc Phugng — DT: 0946095454
I. QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co sé thuc hién

- Muc dich: Thii tuc nay nham canh bao két qua hoc tip va danh gia qua
trinh hoc trong hoc k¥ cua tung sinh vién.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Viin ban quy dinh: Quyét dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08
nim 2021 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc Nong 1am Thai Nguyén vé viéc ban
hanh Quy ché d3o tao trinh d6 dai hoc cua Truong Dai hoc Nong 1am — Pai hoc
Thai Nguyén.

1.2. Noi dung quy trinh
* Buéc 1: Thiét 1ap diéu kién

- Phong Pao tao thiét 1ap diéu kién xét duyét hoc vu trén phin mém dao tao
cua nha truong.

* Bwéde 2: Thong ké tién do nhap diém

- Phong Pao tao thdng ké tién do nhap diém cua cac khoa.

- Gui cho céc khoa dé cac khoa don dbc gido vién tra diém, cap nhat trén
phan mém.

* Bude 3: Tinh di¢m

- Phong Pao tao tinh diém theo timg hoc ky, timg nim hoc, timg dot hoc,
timg khéa hoc trén hé théng.
* Bwdce 4: Xét duyét hoc vu

- Xét duyét hoc vu tung khoa, ting khoa theo timg hoc ky, tirng ndm hoc va
gui cho cac khoa.

* Buéc 5: Hop hdi dong xét hoc vu cip khoa

- Céc khoa hop hdi ddng xét hoc vy cap khoa sau d6 phan hdi lai Phong Pao
tao.

* Budc 6: Nhan phan hdi ciia cac khoa

- Phong Pao tao nhan phan hdi cua céc khoa, xét duyét lai trén phdn mém
sau d6 giri két qua cho phong CTHSSV ra soét sinh vién théi hoc, ky luat, gt
Phong KHTC & ra soat hoc phi ctia SV.

* Buéc 7: Hop hdi ddng xét hoc vu cap truong

- Phong Pao tao Xép lich Hop hoi déng x€t hoc vu cép truong theo ting ky,

ting ndm hoc va théng bao tdi cac khoa.
* Bude 8: Thong bao két luan

- Phong DPao tao ra thong bao két ludn cia Hiéu trudng vé viée xét hoc vu
cua tung ky, timg ndm hoc; khoa 14p danh sach giri Phong CTHSSV ra quyét
dinh.



II.

CAC BUOC QUY TRINH XET HQC VU

TT

Cac buoc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién

Thoi gian
thue hién

Thiét 1ap diéu kién

- Phong Pao tao thiét 14p diéu
kién xét duyét hoc vu trén
phin mém dao tao ciia nha
truong.

-PDT

3 ngay

Thong ké tién df
nhap diem

- Théng ké tién do nhap diém
cua cac khoa.

- Gui cho cac khoa nhip
diém mon con thiéu.

-PDT
- Giao vu, khao thi
cac khoa.

5 ngay

Tinh diém

- Phong Pao tao tinh diém
theo ting hoc ky, timg nam
hoc, ting dot hoc, tung khoa
hoc trén hé théng.

-PDT

1 ngay

Xét duyét hoc vu

- Xét duyét hoc vu tung
khéa, timg khoa theo ting
hoc ky, ting nam hoc va gui
cho cac khoa.

-PDT
- Cac khoa

1 ngay

Hop hoi df“mg xét
hgc vu cap khoa

- Céc khoa hop hoi ddng xét
hoc vy cap khoa sau do
phan hoi lai Phong Dao tao.

- Cac khoa

2 ngay

Nhan phan hoi cia
cac khoa

- Phong Dao tao nhan phan
hdi ctia cac khoa, xét duyét
lai trén phin mém sau d6
gii két qua cho Phong
CTHSSV ra soét sinh vién
thoi hoc, ky luét, giri Phong
KHTC & ra soat hoc phi
cua SV.

-PDPT
- Phong CT HSSV
- Phong KHTC

2 ngay

Hop hoi d?)ng xét
hoc vu cap
truong

- Phong Pao tao xép lich hop
hoi dong xét hoc vu clp
truong theo tung ky, ting
nam hoc va théng bao tdi
cac khoa.

- BGH

-PDT

- Phong CT HSSV
- Phong KHTC

- Cac khoa

1 ngay

Théng bao két
luan

- Phong Pao tao ra thong
bdo két luan cla Hiéu
trudéng vé viée xét hoc vu
cua tumg ky, ting nam hoc

- Céc khoa 13p danh sach
gii Phong CTHSSV ra
quyét dinh.

- BGH

-PBT

- Phong CT HSSV
- Phong KHTC

- Cac khoa

3 ngay




QUY TRINH 20:
XET TOT NGHIEP

Chuyén vién thue hién: Truong Ngoc Phugng — DT: 0946095454

L.  QUY TRINH CONG TAC
1.1. Co s6 thwce hién

- Muc dich: Xét céng nhan tbt nghiép cho nhing sinh vién da du didu kién
theo tung dot.

- Pham vi ap dung: Trudng Dai hoc Nong 1dm Thai Nguyén.

- Vian ban quy dinh: Quyét dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08
nim 2021 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc Néng 1am Thai Nguyén vé viéc ban
hanh Quy ché ddo tao trinh d6 dai hoc cua Truong Dai hoc Nong 1am — Pai hoc
Thai Nguyén.

Cin clr vao K& hoach dao tao hang ndm da dugc Hiéu trudng phé duyét.

1.2. Noi dung quy trinh
* Buée 1: LAp danh sach sinh vién xin xét tot nghiép

Céc khoa 1ap danh sach sinh vién xin xét t6t nghiép gii vé& Phong Pao tao
theo tung dot xét.

* Bwéc 2: Xét tot nghiép trén phan mém

Phong Dao tao théng ké danh sach, xét ot nghiép trén phan mém va giri cac
don vi chirc nang ra soat:

- Céc khoa chuyén mon ra soat két qua hoc tap, diém hoc phén, diém TBTL,

hang t6t nghiép, cac chimg chi bit budc, diém danh gia rén luyén cua sinh vién.
- Phong CTHSSYV ra soat trich ngang, vi pham ky luat cta sinh vién;
- Phong ké hoach tai chinh ra soat no hoc phi.
Céc don vi ra soat xong giri cho céc khoa c6 sinh vién t6t nghiép.
* Bwde 3: Xét tot nghiép cip khoa

Truéng khoa c6 sinh vién xét tét nghiép té chirc hop hoi ddng xét tot nghiép
cép khoa dé xét du diéu kién cong nhén tdt nghié€p cho sinh vién (du diéu kién,
khong du diéu kién).
* Buéc 4: Nop hd so' dé nghi xét tot nghiép cap truong

Sau khi xét, khoa giri hd so d& nghi nha truong t6 chirc xét céng nhén tét

nghiép cho sinh vién. Ho so gdm:

- Bién ban hop xét ctia Hi dong xét tot nghiép cép khoa;

- Bao cdo ra soét cua cac phong chirc nang;

- Danh séch sinh vién G diéu kién d& nghi céng nhan tét nghiép;

- Hb so xin xét tot nghiép cta timg sinh vién.



* Bude 5: Xét tot nghiép cip trwong
Phong Dao tao xem xét hd so do khoa giri, néu du thu tuc thi bao cdo Hidu
truéng va dang ky hop hoi ddng xét tét nghiép cp trudng.
Hop Hoi ddng xét tdt nghiép cip trudng.
* Buéc 6: Quyét dinh cong nhan tét nghiép

Sau khi hop héi déng, Phong Dao tao trinh Hiéu trudong ky quyét dinh cong
nhan tt nghiép cho nhiing sinh vién du didu kién tét nghiép.
* Bue 7: CAp bang diém, xac nhin tot nghiép
Phong Pao tao in va cip bang diém, xac nhan tot nghiép. Sau do tra vé khoa

de céc khoa tra cho sinh vién.

II. CACBUGC QUY TRINH XET HQC VU
TT Csic bwéc Noi dung cong viée Ng“,(:i'ét,:"‘m Tt,l:frlgl:f'e':l
1 |Lap danh sach sinh| - Cac khoa 1ap danh sach|- PDT 1 tun
vien xin xét tdt| sinh vién xin xét tdt|- Cac khoa
nghiép nghiép gri vé& Phong Pao
tao theo ting dot xét.
2 [Xét tot nghiép trén| - Phong Pio tao xét tot- PDT 1 tudn
phian mém nghiép trén phin mém va|- Céc khoa
gui cac don vi chic ndng|- Phong
ra soat. CTHSSV
- Céac khoa chuyén mon ra|- Phong KHTC

soat két qua hoc tap, diém
hoc phén, diém TBTL,
hang t6t nghiép, cac ching
chi bdt budc, diém dinh
gia rén luyén cua sinh vién.
- Phong CTHSSV ra soat
trich ngang, vi pham ky
luat cia sinh vién;

- Phong k& hoach tai
chinh ra soét ng hoc phi.
Cac don vi ra soat xong
gui cho céc khoa c6 sinh

vién t6t nghiép.




Xét tot nghiép cap|- Trudng khoa c6 sinh vién|- Céc khoa 3 ngay
khoa xét t6t nghiép t6 chirc hop
hoi ddng xét tt nghiép cap
khoa dé xét @i diéu kién
cong nhén tét nghiép cho
sinh vién (d0 didu kién,
khong du didu kién).
Nop ho so dé nghi|- Sau khi xét, khoa gui hé|- PDT 1 tudn
xét t6t nghiép cép|so dé nghi nha truong td]- Cac khoa
treong chic xét cong nhan tét
nghiép cho sinh vién
Xét tot nghiép capl- Phong Dio tao xem xét|- BGH 10 ngay
truong hd so do khoa giri, néu du|- PDT
tha tuc thi bao cao Hiéu|- Cac khoa
truong va dang ky hop hoil- Cac don vi
ddng xét t6t nghiép cap|lién quan
truong.
Hop hoi dong xét tdt
nghiép cip truong
Quyét dinh cdng- Sau khi hop hoi ddng,|- BGH 3 ngay
nhin t6t nghiép Phong Dao tao trinh Hi¢u|- PDT
truéng ky quyét dinh coéng
nhan tot nghiép cho nhimg
sinh vién du diéu kién tét
nghiép.
Cip bang diém, xacl- Phong Pao tao in va cép|- BGH 3-5 ngay sau
nhén tét nghiép bang diém, xic nhan tbt- PDT khi c6 sb
nghiép. Sau d6 tra vé khoa|- Phong CT| hiéu bing
dé cac khoa tra cho sinh/HSSV
vién. - Phong KHTC

- Cac khoa




QUY TRINH 21:
XU LY CONG VIEC PAO TAO THAC Si
Chuyén vién phu trach: Nguyén Thu Phwong - 0968732216

TT Cac Nbi d " n Thaoi gian
0i dung cong viéc
budc ) & cong vie thwe hién
1.  Xay dung ké hoach dao tao
1 |Buécl | Xay dung ban K& hoach dio tao nam hoc (du thao lan 1) 3 tuén
Ra so4t ké hoach dao tao nam hoc
2 |Budc2 - Ra soat mon hoc theo 16p, phén cong giang vién. 2 tudn
- Tong hop du kién khéi lugng giang day clia gido vién.
, Chinh stra ban K& hoach dao tao nam hoc (du thao lan 2): s
3 Budc 3 2 v LA o . 2 tudn
Tong hop phan hoi ctia cac don vi
, Hop héi ddng khoa hoc trudng théng qua ké hoach: Hoan \
4 | Budc4 o A . b 1 tuan
thién ban K& hoach dao tao nam hoc
5 |BudcS Ban hanh K& hoach dao tao nam hoc 2 tuén
2. Xay dung thoi khoa biéu
- Théng keé sb lugng 16p hoc
1 |Budc1l |-Liétké céc16p hoc phin s& mé 1 tudn
- Phuong an ghép 16p
2 |Bubc2 Ra so4t cdc mdn hoc theo timg ky, theo 16p 1 tun
3 |[Budc3 | XAy dung thoi khoa biéu du kién 1 tuan
4 | Buse 4 Gu1 th'b:i kh’c:)a biéu du \kiéi vé C%}C khoa chuﬁyén:‘gén dé phan cong 1 tudn
gido vién giang day, va diéu chinh theo phéan hoi
5 |Budcs Ban hanh thdi khéa biéu chinh thirc 1 tudn
Gui TKB cho gido vién giang day, cac 16p cao hoc va dua
6 |Budcb6 R gq . g‘ & dey °P ’ 2 ngay
1én trang Web cia nha trudn
3. Quy trinh quan Iy diém
2 tudn sau
khi gido
) Bude 1 Phong dao tao (bo phan SDH) nhén bang diém tir gido vién | vién nhan
khoa chuyén mon bai thi tir
phong Dao
tao
2 Buéc?2 | Nhap diém timg mon hoc vao phin mém IU 1 ngay




Budce 3

Xuét bang diém tirng mén hoc tir phin mém

Sau khi

nhip diém
4 Buéc 4 Guri két qua bang diém hoc tap cho cac 16p SPH 1 ngay
, Phong Dao tao nhap dé luu diém vao sb cai (tir khoa 18 R
5 Budce 5 B ] tuan
dén nay)
Luu trix
6 Budce 6 Luu trit toan bd bang diém gbc cho cac khoa dao tao SDH diém lau
dai
4. Quy trinh chinh sira diém cia giao vién, hoc vién
, Hudng dan gido vién, hoc vién 1am phiéu yéu cau chinh .
1 Buoc 1 P X 1s . , 1 ngay
stra diém theo mau, kém theo minh chung.
2 Budc 2 Tiép nhén phiéu tir gido vién, hoc vién. 1 ngay
Ra so04t, kiém tra viéc chinh stra diém phai dam bao cac
yéu cAu sau:
- Nguyén nhén chinh sira diém phai hop 1y
3 |Budc3 guyen e i s Te PRI P Y I ngay
- Str dung phiéu chinh stra di€ém, c6 kem minh ching ré
rang, c6 chir ky cua giang vién phy trach mén hoc va xac
nhén cda lanh dao phong Pao tao.
s Butc 4 Triflh lanh dao p}:(‘)ng phé duyét viéc stra diém cho timg | tudn
truong hop cu the.
, Stra diém trén hé théng phan mém IU, luu trit cAc minh .
5 Budc 5 Y P A 1 ngay
chirg va cong bo diém cho hoc vién.
5. Quy trinh cip phat bang diém, gidy xac nhin két qua hoc tap
i Bude 1 I’}QC \{ién fiéng ky cap béAng dﬂiém va XE.'IC nhan ké:t qua hoc I ngay
tap tai phong DPao tao (bo phan sau dai hoc — Phong 104).
Phong dao tao (bd phan SPH) tién hanh lam gidy xé4c
2 Budc 2 nhan, xuit bang diém tir phan mém IU hodc sao lai diém tir | 2 ngay
bang diém luu trit dbi véi cac khoa.
Trinh lanh dao phong phé duyét timg bang diém va gia :
3 Budc 3 f‘l : ao phong phé duyét timg bang diém va giay 1 tudn
xac nhan.
4 Budc 4 Péng diu va tra bang diém, gidy xac nhan cho hoc vién. 1 ngay

6. Quy trinh diing ky tén dé tai va viét luiin vin tot nghiép




Budc 1

Ping ky va phan cong giang vién huéng dan

-Phong Pao tao: Cung cip danh sach hoc vién theo chuyén
nganh.

-Khoa chuyén mdn: Théng bdo dén ngum hoc diéu kién
dang ky nhan dé tai va danh sach giang vién huéng dan.
-Hoc vién can ctr vao dé tai, lua chon duoc gido vién hudng
dan

2 tudn

Budc 2

Thim dinh dé cuong luan vin

_Phong DPao tao: Giam st ké hoach t6 chirc danh gia dé
cuong; Trinh Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh lap Hoi dong
danh gia dé cuong va tham muu Hiéu trudng ra Quyét dinh
phan cdng gidng vién hudng dan.

| Khoa chuyén mén: Dé xuat H6i ddng thim dinh dé cuong;
Ke hoach bao vé dé cuong; T chirc thAm dinh dé cuong;
Téng hop dé cuong kém danh sach hoc vién guri phong dao
tao trinh Hiéu truéng ra Quyét dinh phén cong giang vién
hudng din chinh thic.

_Hoc vién: Viét dé cuong theo yéu céu cta dé tai _nghién
ctru (theo quy dinh cua nha truong); chinh sta dé cuong
theo yéu cau ctia Hoi dong thim dinh.

1 tudn

Budc 3

Thuc hién dé tai
- Phong Dao tao, Khoa chuyen mon: Gidm sat qua trinh
thuc hién dé tai cua hoc vién, giang vién hudng din theo
ké hoach; Xur ly cac truong hop thay 61‘01 hudng nghién clru
(tén dé taz) ctia hoc vién theo thAm quyén.
-Giang vién huong dan ¢6 trach nhiém d6n dbc, hd tro va
hudng dan hoc vién trién khai lam d& tai theo de cuong da
duogc phe duyét; Trong tru'orng hop ~phax thay d6i hudng
nghlen ctru thi giang vién hu’orng dan va hoc vién phai c6
don glri Khoa chuyén mén va phong Pao tao xem xét thay
ddi tén dé tai nghlen clu.
-Hoc vién: Trién khai thyc hién d@ tai theo cac budc trong
ke hoach ciia dé cuong da dua ra; Trong truorng hop thay
dbi hu'O'ng nghlen clru (tén de tai), hoc vién phai théng nhit
v6i gido vién huéng dan va 1am don g Khoa chuyen mon
va Phong Dao tao; Thuong xuyén trao dbdi véi gido vién
huc’mg dan, dinh k}‘/ bao cao tién d6 thuc hién deé tai cho cho
gio vién va Khoa chuyén mon.
Ghi chu.: Hoc vién thay doi hudng nghién civu (tén dé tai)
chdm nhdt trude khi bdo vé chinh thire 6 thdng.

Tir 6 dén 12
thang sau khi
c¢6 Quyét
dinh phan
cong giang
vién huéng
din

Budc 4

Viét luan van

|Giang vién hudng dén c6 trach nhiém kiém tra va stra chita
luan vin cho hoc vién ding mau va dam bao ham luong
khoa hoc theo quy dinh.

-Hoc vién: Trinh bay luén van theo dung quy dinh ctia nha
trudng (theo OD so 1405/0D-DHNL-DT ngay 1/10/2018)

1-2 thang




7. Quy trinh ding ky bdo v€ luan vin tot nghiép

1 Bude 1 Phong Dao tao xay dung ké hoach bao vé tét nghiép 1 thang
; Phong Pao tao nhan luin van, hé so ding ky béo vé tdt A
2
2 Buge nghiép ctia hoc vién (theo mAu quy dinh cta nha trudng) 2 tuan
Budce 3 Kiém tra hd so ciia hoc vién trudce khi bao vé va cong b 1 tudn
danh séch hoc vién du diéu kién bao vé tt nghiép.
. Trinh Hiéu truéng ra Quyét dinh thanh lap Hoi déng chim \
3 Bute 4 luan van tdt nghiép chinh thirc; 2 ngay
Lén k& hoach chi tiét cho Hoi dong bao vé tot nghiép; Gui .
4 Budc 5 gidy moi va tai liéu ti timg thanh vién trong Hoi dong 1 tuan
(trude ngdy bao vé 6-10 ngay).
8. Quy trinh xét tt nghiép
{ Bude 1 Phong Pao tao 1ap danh sach céc hoc vién du didu kién xét 1 tudn
tot nghiép.
; Thanh 14p Hoi ddng xét tbt nghiép thong béo thoi gian, dia \
Budc 2 2
2 Hoe diém xét t6t nghiép t6i cac thanh vién trong Hoi dong. I ngay
3 Budce 3 Hop Ho1 dong xét t6t nghiép cép trudng. 1 ngay
Sau hop xét t6t nghiép phong Dao tao trinh Hiéu truéng ky
4 Budc 4 Quyét dinh cong nhan tot nghiép va cAp bang thac si cho 1 tuin
nhitng hoc vién du diéu kién t6t nghiép.

I s o SV S



CAC QUY TRINH TRONG PAO TAO TRINH PQ TIEN Si

Phu trach: Duwong Thi Nguyén — 0945514967

. < - A FA o 4o K A gne A , oK ~
1. Qui trinh Bio vé de cwong chi tiet de tai luan an tien si

¥ Noi dung thure hién Tréch nhiém Thoi gian Két qua cin dat
Chuyén vién phu trach | Céac ngay lam HS bio ve dAe
. X A1 A \ . A iAo oA cuong chi tiet
1 | Ti€p nhén ho so dao tao trinh dd tién s | viéc (L\[) trong div dd theo véu
(CVPTTS), NCS tuin Ty J
CVPTTS trinh l?}nh dao .
Lua chon hoi dong (LDPTPTTS) ho so va . Hbi dong dugc
2 danh sach d‘é lua chon 01 ngay LV Iua chon
hoi dong.
Soan thao quyét dinh ’
3 | thanh lép hoi dong va CVPTTS Trong ngay | QD va gidy moi
gidy moi
Chuyén HS dén cic| CVPTTS phéihopvei | (100 tholgian | yq op va oiy
4 . n hop HD it nhat ‘.
thanh vién HD NCS \ moi
05 ngay LV
5 B? 0 v¢ dé cuong chi Hoi ddng theo qui dinh | Theo ké hoach |~ Phle‘.{dan,h gl
tict i . - Bién ban
CVPTTS kiém tra ho so
. sau bao v¢ dé cuong chi Sau 15 ngay
6 | Hoan thién ho so tiet. Tiep nhan d€ cuong bao vé dé -Muc 1,4,6,7
cua NCS da chinh stra cuong
gop y .
7 | Luu trir 01 bd HS CVPTTS Lau dai Ho so hoan
chinh

Hb so*: )
1. Dé cuong chi tiét (07 ban)
2. Danh sdch dé xuat hdi dong cua khoa chuyén mon (9 nguoi).

L’ e oS L s F dad L




2. Qui trinh Bdo vé chuyén de va bai tieu luin tong quan

T | Noidung thychién Tréch nhigm Thoigian | Kétquacin dat
£ A s 1:R CYPTT§ : N’e Y ch;x 21 cac ngay lam | HS chuyén dé
Ti€p nhén va kiém tra | dang thi huéng dan A s 1A
1 A 2 X .1 viéc (LV) va bai luan
Ho so. bd sung, hoan chinh; ) i & *
NCS rong tuan ong quan
CVPTTS trinh lanh . 2 .
> | Lua chon céc TR/HP |  Geo@D)hosova | o) 0y y Hgi?sﬁandﬁic
Ha ehe danh sach dé lia chon gy s chon
cac TB/HD : :
Soan thao quyét dinh . £ 4
3 |thanh lgp TB/HD va CVPTTS Trong ngdy C‘faq‘getn‘zgih
gidy moi hop TB/HP glay
’ Trubce thoi HS, QD va
Chuyén HS dén cac gian hop gidy moi duge
4 | thanh vién ctia TB/HD CVPTIS TB/HD it nht | g dén céc
i 05 ngay LV thanh vién
Bdo vé chuyén 481 1ea \on/Hoi déng, . Phiéu danh
5 |hodc bai tiéu luan . .. Theo ké hoach gié, Bién ban
2 NCS theo qui dinh. ne 21X
tong quan . hop Hoi dong
Hoan thign hO SO (yprrq pngingp | Sau 05 ngay
chuyén d¢€ va tiéu ludn Ay
6 |.; . . bao vé€ e Muc1,4,6,7
tong quan theo goép y voi NCS cuon
ctia HD &
7 | Luu trit 01 b6 h so CVPTTS Léu dai Ho so hoan
‘ chinh
Ho so*:

1. 03 chuyén dé mdi chuyén dé 03 ban, bai tiéu ludn téng quan 05 ban
2. Danh sdach dé xuat cua khoa chuyén mén vé tiéu ban cham chuyén dé (05 nguoi) va
cho bai tiéu lugn tong quan 07 nguoi




3. Qui trinh T4 chitc cic seminar va seminar tong the tai khoa chuyén mon

TT | Noi dung thure hién Trach nhiém Thoi gian K¢ét qua cén dat
Phé truong khoa phu | Cac ngay lam ESn?il;aaiuvr;g
1 | Ti€p nhan HS trach dao tao trinh do viéc (LV)
SPH trong tudn seminar tong the
dugc hoan thién"
Phé trudng khoa phu
trach, Phén cong 02 Gidy moi doc
2 | Lua chon nguoi doc | nguoi doc ndi dung timg | 01 ngay LV seminar va
seminar va 03 nguoi doc seminar tong thé
seminar tong thé
Chuyén tai liéu dén igus?ﬁﬁ?;a ¢
ngudi doc céc | Pho trudng khoa phu g ., | TailiéuvaBan
3 X . . seminar it .
seminar va seminar trach z . nhan xét
tdng thé nhat 03 ngay
LV
. . Hoi dong KHDT ctia A v A
4 | Sinh boat seminar |\ Rl e phono Pag | Kéhoach | Do Dantochuce
va seminar tong thé e seminar
tao giam sat
Pho truong khoa phu | 4ngaysau | ~  Lionbdl
13 trach kiém tra hd so sau | khi sinh hoat - Danh sich
Hoan thién ho so va 3 . R . N NCS, Nha khoa
5 N sinh hoat seminar va seminar va A
nop . 2 2 . 2 hoc tham dy (ho
seminar tong theé theo seminar tong X ;
6p y; NCS thé so hoan chinh
& ’ muc 2, 5, 6)
N . Chuyén vién phu trach N \ ,
6 |Luutrir 01 bo HS dao tao trinh do TS Lau dai HS hoan chinh
Ho so*:

1. N¢i dung cua tirng seminar (3 bdn); Seminar tong thé (6 ban)
2. Danh sdch dé xudt nguoi doc va nhdn xét seminar va seminar 16ng thé



4. Qui trinh bio vé luén 4n tién si (LATS) cAp co s& (cAp Bo mon)

T

T6 chic hop HD
danh gia LATS cép
Co so

phan dao tao SDH),
Thanh vién hoi
ddng, NCS. T6 chirc
theo qui dinh.

vién HP nhén
QP va tbi da
khong qué 03
thang tir khi
c6o Qb

T N§i dung thuce hién Trach nhiém Thai gian Két qua cin dat
Chuyén vién phu Céc neav 1am HS bao vé cép co
. X A 1A trach kiém tra ho so | ., gay day du va hoan
1 | Tiép nhén ho so A .. | Vige (LV)
(HS) dé nghi bao v¢ trone tudn thién’
hoic bdo vé lai. NCS | 708 ™4
Trinh ldnh dao (LD) Chuyén vién phu . .
2 P?long HS ?hqp l¢ trach dao tao rinh | 02 ngay LV Ho 59 day di theo
kém theo ban danh 46 TS quy dinh
muc liét ké. ¥
: Chuyén vién — phu Ludn 4n dugc gb
3 |Kiém tra Luén an trach dao tao trinh | 02 ngay LV " A o
46 TS y theo tham quyén
Biao cdo DPai hoc {BGH, LB phong . -
Thai Nguyén, thérr‘l bT, chu}{én vién phu IE\)IaL énhof:é (};A)hal
4 |dinh ho so va dé|trach (hd so, cong |05ngay LV vﬁgn ycho b Ngg
nghi cho NCS bao vén) bio vé phcp
vé LA clp co 56 '
Quyét dinh thanh 1ap | BGH, LD phong dao . L, 4 \
5 |HD danh gia LATS |tao, chuyén vién |05 ngay LV E‘O glgiyfi%dlnh thanh
cap Co s& phu trach Ap oL CoNg
A . .. |-LA&TTLA
Chuyén HS cia NCs | Chuyén vién - phu| Truge  thol) 44
£ . .~ | trach dao tao trinh | gian hop HD N
6 | dén cac thanh vién | .. e | . 1a - QD thanh l3p HD
do TS phoi hgp v6i | it nhat 1a 15 Ao s
HD NCS noav LV - Gidy mo1
= - MAu nhfn xét
T6i thieu 15
\ . . |ngdy LV ké |- HS sau bdo vé
Phong Dao tao (50 | w44 thanh | duoe diy dir

- 07 ban nhan xét
cua thanh vién HD,
Bién ban hop, phiéu
danh gia, quyét nghi

Hoan thién ho so sau

Chuyén vién phu

Diy du theo quy

8 E;O vé LATS céap Co trach, NCS 03 ngay LV dinh
9 Iég: trr 01 b6 HS Phong Dao tao Lau dai Ho so dﬁy da
Ho so':

1. Pon xin bdo vé ludgn dn (LA) cua NCS

2. Bién bdan hop khoa chuyén mon xét dé nghi BVCS ciia NCS

3. Bdo cdo thuc hién chwong trinh dao tao NCS

4. Cdc van bang, chirng chi

5. Bdn sao Quyét dinh CNNCS & NHD, 0D giao dé tai LA

6. Bién ban ddanh gid 03 chuyén dé va bai ludn tong quan

7. Bdng diém cdc chuyén dé TS + diém bai tiéu ludn téng quan

8. Bdng diém 04 hoc phan TS

9. Bién ban ddnh gid 05 Seminar

PR = L o T 1



10. 01 quyén LA + 01 TTLA

11. Ban sao chup bai bdo lién quan dén LA

12. 01 ban Iy lich khoa hoc

13. Ban nhdn xét cua tdp thé cdn bé hwong dén khoa hoc

14. Bén dw kién danh sdch hoi déng cdp co s6 va danh sdch cdc don vi, cd nhdn
duwgc givi tom tdt (it nhdt 50 don vi, cd nhan).



5. Qui trinh Gtri phan bién dgc lap (PBDL) luin an tién si

T Néi dung thwce hién Trach nhi€ém T.h ol Két qua can dat
T gian
HO su giri PBPL’
- 02 bd cac bai
’ . i bdo da xda tén
1 g&eippgg'}? ho so (HS) de Chuyén vién dao tao |3  ngay :i;i(’;/:éf TTLA
trinh 46 TS, NCS LV , n
- Danh sach hoi
dong dé xuit cua
Khoa chuyén
mon
- C6 dugc danh
Lua chon cac nha khoa hoc | Hiéu truéng, Trudéng |3 ngay sach - cdc nha
2 s 1A aA 1a . A khoa hoc gui
phan bién doc 14p phong Dao tao LV PBDL
- Thu cong tac
Giri thu moi va hd so dén | Trwong phong Pao |2 ngay |- ZA & TILA
3 PBDL 120 LV - Danh muyc cdng
: trinh KH cua
i NCS d3 x6a tén
Ti€ép nhan phan hoéi tir . \ \ A o
4 |PBPL, xi ly cic tinh tTar:“ng phong  Dao | a) %BI;};?H xet cua
hudng tir PBDL & budc 4 i
(1) Khi ca 02 PBPL dong - Thu cong tac
y, khong yéu ciu gti lai, | Truéng phong Dao |02 ngay | - Ban nhén xét cia
thi gui thu coéng tac dén | tao LV PBPL di dugc x6a
NCS va ngudi huéng dan tén
dé bd sung, stra chita LA - Thu cong tac
(néu co) -LA & TTLA
(2) Khi c6 01 PBDL dénh | Truéng phong Dao | 02 ngay | - Danh muc cong
gia ludn 4&n khong dat, | tao LV trinh KH cla
Truéng phong Pao tao bao NCS d3 x6a tén
cao Hiéu truong va gii LA
xin ¥y kién cia PBPL tht
ba. . X X .. | - Thu cdng tac
5 | (3) Néu PBDL thit ba danh | TTu0ng phong Pao |02 ngay |~ g PP
gid dat, thi LA dugc dé | ° LV ciia phan bién da
nghi dua ra bao v¢ ¢ Cép dugc xo6a tén
Truong. (thuc hién nhu
buéce 1).
(4) Néu 02 phan bién DL - To trinh
lan dau danh gia khong dat - Ban nhén xét
hodc 2/3 phéan bi¢n doc 1ap | Truong phong Dao | tul cua PBDL
dinh gia khong dat thi | tao wan - 0p cia Hiéu

Hi¢u truéng cho NCS sua
chita bd sung LA va td
chirc danh gia lai LA & cép
co sO

trudng




T Noi dung thwc hién Trach nhiém T.h ol Két qua cén dat
T gian

2 s pea NCS va Nguoi huéng X -LA & TTLA
6 | Bo sung, hoan thién LA dAn Khoa hoc 90 ngay | Bin gidi trinh

Ho so*:
1. Cdc bai bdo dd xoa tén (02 bo)
2. LA & TTLA dd xéa tén (02 bd)




6. Qui trinh Chuan bj va bao vé luin an tien si cap Truong

Keét qua can

TT | N¢i dung thwe hién Trach nhiém Thai gian dat
Chuyén vién  phu ' )
\ trach kiém tra hd so | Cac  ngay | HS bao vé cég
1 | Tiép nhan ho so (HS) dé nghi bdao v¢€ |LV  trong | trudng déy du
hgac bao vé lai LATS | tuan
cip Truong.
Guri phan bién d(f)c~ lap -@én gidi trinh
LATS (theo huéng dan da | .., . . b0 sung sua
X N ~_ | Hi€u truéng, Trudng . -
2 |ban hanh) va ti€p nhén hone Dio tao 30 ngay LV | chita
HS sau PBDL pRong Laots - LA & TTLA
da stra chira
- Iflém j[ra Va‘lA dér,lg Tra’ng Chuv . " Toan b thong
thong tin luén éan, trich uyen vicn phu . x
p . \ ) A X tin dugc ding
yéu LA, ,toén vin L,A’ trach dao tao trinh d¢ | 02 ngay LV tén Web ctia
TTLA tiéng viét, tiéng | TS trudmg
Anh 1én trang Web cua
Nha truong
3 | - Gui B6 Giao duc & DT,
Ban ]?ao ‘an’ ) DHT{\I Chuyén vién  phu Toan bo th?ng
trang tin ludn dn; t6m @t | y4ch dao tao trinh do | 02 ngay Ly | In duoc ddng
lufn an tieng Viét, tieng | g ’ i trén Web cua
Anh; trich yéu ludn an, DH va Bo
toan van luan an dé ding
1&n trang Web
Ra quyét dinh thanh lap
HDDGLATS cap Trudng
(sau 10 ngay dang trang . . Qb thanh lap
4 | TTLA, trich yéu LA, toan }L)];O taTO“’“ng’ Phong | s noay LV | D danh  gia
vin LA va TTLA Ién : LA cép Truong
trang Web cua Nha
truong).
Chuyén HS ciia NCS dén - Quyét dinh,
. \ a gidy moi, LA
cac thanh vién &TTLA  tié
HDDGLATS cép Truong | Chuyén vién  phu Vit o ‘ﬁ‘}g
5 | va TT ludn an d€n cac to | trach dao tao trinh d§| 07 ngay LV 1¢l, mau nhan
. L1 Z: x6t, bai bdo
chire, cd nhén trong danh | TS phoi hop v d g
sach do HDDGLATS cép uoe gut den
o ax e 2t 1A cho ngudi theo
co s¢ da gidi thiu. :
‘ quy dinh
Gui cong van vé Ban bién
tdp bdo Nhan dén dé dang
thong bao td chirc bao vé | Chuyén vién dao tao . Thong tin dugce
6 LA cho NCS (khi phong | trinh d6 TS 03 ngay LV dang bao
Dao tao nhan dugec it nhat
10 ban nhan xét TTLA)
bang tai thong tin thoi A in \ Truée ngay | Thong tin hop
7 | gian, dia diém bao vé LA t(r:;‘l‘lygg T“Sen dao tao bio vé t5i|HD dénh gid
lén trang Web cta Trudng i thicu 10{va bao V&

Y Y



Ket qua can

TT | N6i dung thwe hién Trach nhiém Thoi gian dat
DHNL (www.tuaf.edu.vn) ngay LV LATS cap
Truong  dugc
déng tai
- bu 07 ban
nhan xét dong
Kiém tra cdc diéu kién | Lanh dao phong Pao y cho bao v¢
A\ an X 22 . . \ -T6i thi€u 15
8 | can va da theo quy ché dé | tao phu trach dao tao| 01 ngay LV . A .
bio vé LA tién <1 ban nhdn xét
a0 Ve TTLA; khong
cc:) khiéu kién
vé LATS
Phong Dao tao (sau
10 ngay Kt ngdy ¢6 | pys; gy
thong bdo ngay bao Kkhon ud ‘
2 , ae 21X vé trén bao Nhan dan g, 4 z | Ho1 dong dugce
T6 chiic hop Hoi dong | ! | 03 thang ké | : , .
, DS va trang WEB); | . . , | t0 chic danh
10 | Déanh gid va bdo vé LATS hanh vidn hoi do tr khi c6| ., \
40 Trudng Than vién hot dong Quyét dinh gid theo dung
cap NCS tién hanh danh X ~_ | quy dinh
s s 12 A . |thanh  13p
gia va bao vé€ theo qui b
dinh
- BB hop HD
- Quyét nghj -
Ban tong hgp
nhan xét cﬁg
Tiép nhén, kiém tra HS . . n Ca‘f cé nhén, 16
. Ar 4 Chuyén vién phuy| Ngay  sau | chuc
sau khi hop HOi dong |, X . Al oz 1a A .2
11 danh id va bio vé LATS trach dao tao trinh dd| budi bao vé | - BB kiém
4 81 - TS, NCS LATS phiéu va phidu
cap Truong. danh gia.

- 07 ban nhan
xét cua cac
thanh vién HD

12 | Luu trit 01 bo HS gbc

Phong Dao tao (bd
phan dao tao TS)

Lau dai

HS cua NCS
va liét ké danh
sach

HS bdo vé cdp Truong :

1. Don xin bdo vé cdp Truong )
. Danh sdch gi6i thiéu HDDGLATS cap Truong
. Bién ban danh gid LATS cap co s

Danh sdach ky tén cua HD ddnh gid LATS cap co s&
Ban gidi trinh cdc diém da bo sung va svra chita
7. Bdn nhdn xét cia cdc thanh vién HD cdp co s&

2

3 Id b

4. Nghi quyét hoi dong co so
3.

6.

8
9. y
10. Ban trich yéu LA

. Bién ban hop ban kiém phiéu va cdc phiéu nhdn xét
Danh sach cac don vi va cdc nhdn dwoc giri TTLA

P b



11. Ban sao OD thanh lgp HP dénh gid LA cdp co 56
12. Ban ké khai va cdc cong trinh khoa hoc dd cong bo: 03 b (trong do c6 02 b
gidu tén NCS va cdc dong tdc gia).

A

T R e T



7. Qui trinh xir I két qua sau thim dinh luén an tién s (XLKQTPLATS)

Tt Noi dung thuc hién Trach nhiém Thoi gian Ket %‘;: can
& Av 1sR \ - Cong .va“m cua
Tl.eAp nhén, Flerp tra, hoarkl Chuyén vién phu trach | 02 ngay | PHTN
1 |thién HS va ké hoach dé | .. X R A
dao tao trinh 4§ TS LV - Gidy moi HD
hop HD XLKQTDLATS LA & TTLA
Hoan thanh viéc stra chita \
2 |theo két luan cia HDP NCS 60 ngay :]I;Qn&igi]?rdiﬁh
XLKQTPLATS. &
K}em t~ra Vaﬂ)‘(ac nha,ln~ ch; _LA & TTLA
tiet nhitng ndi dung da bo R
sung chinh stra trong ban . 02 ngay| Ban gial trinh
30,5 . X Cha tich va thu ky HP - Nhén xét chu
giai trinh cia NCS dong LV . X ,
o 1 A . tich va thu ky
thoi ¢6 ban nhan xét
A Hb
riéng.
boi voi LA khoéng dat yéu
cau tham dinh:
a) Truong hop chua duge
cdp bang TS thi yéu céu
NCS stra chita, bd sung va , . i L/} &.TTIfA
N BGH, Trudéng phong .. | - Ban giai trinh
4 |bdovE lai LA Pao tao 02 N84 | _HS cua NCS
b) Trudong hop da duge : LV
cap bang TS s& dugc xem
xét xu ly theo phap luét
hi‘én hanh d()i’ vl vin
bang da dugc cap.
- 9H6 so dugc
bd sung hoan
thién*. -
Déi véi thim dinh HS qua | BGH, Phong dio tao, Iruong hop vi
. \ A A n , .. | pham hanh
5 |trinh dao tao khong dat |chuyén vién phu trach {02  ngay |7, ; .
A A . . N chinh thi duogc
dugc yéu cau, dao tao trinh @ TS LV 2
chuyén  xem
xét va xu ly
theo quy dinh
hién hanh
-Cong van
- Nghi quyét
. Sau 60 | cua HD
Bio ciao DHIN vé \ ngdy nhin | XLKQTDLAT
XLKQTPLATS va ké|DOML Phong dao tao, oo
6 . A 1 Chuyén vién phu trach|, s eae s
hoach bao vé lai LATS 30 tao trinh d6 TS bao -Ban giai trinh
cua NCS (néu co). : i XLKQTD | ciaNCS
LATS -LA & TTLA.
- Ké hoach bao
] vé lai LATS
Ho so*:

1. Két qua tham dinh ludn én (02 bg)
2. LA & TTLA dd xda tén (02 bo)

AN R N i el TNy e



8. Qui trinh xét t&t nghiép va cong nhan hoc vi, cap bang tién si

¥ Noi dung thye hign | Trach nhi¢m Thoigian | Két qua cin dat
C},luyel?; vien P hu HS xét tdt nghiép
trach kiém tra ho so | -, N N A
s (HS) dé& xét t6t |4 nedy lam jva cong nhdn hoc
1 | Tiép nhén ho so s \ n viéc (LV) |vi, cap bang TS
nghiép ~va ~cong trong tuin day du
nhdn hoc vi, cép & y
bang TS
Trinh lanh dao (LD) Chuyén vién phu . .
o |Phong Dao tao HS| 0 430 tao trinh |02 ngayLy | 110 8O day di theo
hop 1€ kéem theo ban 46 quy dinh
RN 0TS
danh muc li¢t ké
Quyét dinh thanh lap
HP xét t6t nghiép
khi ¢6 céng van cua | BGH, LD phong C6 quyét dinh thanh
5 | DHTN d nghi co s& | dao tao, chuyén |02 ngay LV 1ap hoi dong xét tdt
dao tao cong nhén | vién phu trach nghiép
hoc vi va cip bing
TS
Phong Pao tao (bd HS xét t6t nghiép
I .. | phan dao tao SDH), «. 1~ | va cOng nhan hoc
6 | I‘I:g}‘ficé;“-’p DX Thanh vien hoi | 12 " By cip bing TS
‘ dong t6 chuc theo | day dua
qui dinh ‘
Hoan thién ho so sau | Chuyén vién phu X bay da theo quy
7 budi xét tot nghiép | trach 02 ngay LV dinh
Quyét dinh cong [BGH, LD phong C6 quyét dinh cong
8 |nhan hoc vi va cip |ddo tao, chuyén |1 ngay LV nhén hoc vi va cép
bang TS vién phu trach bing TS
g |Lwu trd 01 b0 HS Ippo o Biao tao Lau dai H so dly do

g0c

H6 so theo quy dinh




QUY TRINH 23:
THANH TOAN KHOI LUQONG GIANG DAY
Phu trach: Mai Thi Ngoc An - 0912003677
1.Co s6 thuc hién

1.1. Cac viin ban hwéng din

- Thong tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 7 ndm 2020 ctia B6 truong Bo
Giao duc va Pao tao Quy dinh ché d¢ lam viéc cia giang vién co s gido duc dai hoc;

- Quyét dinhsd 2599/QD-PHTN ngay 15/12/2020 ctia Giam déc Pai hoc Thai
Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh ché d¢ lam viéc ctia nha gido trong Pai hoc Thai
Nguyén;

- Quyét dinh s6 123/QD-PHNL ngay 04/02/2021 cta Hiéu trudng Trudng Dai
hoc Néng 1am v& viéc ban hanh Quy dinh ché do lam viéc ciia giang vién.

- Quy ché chi tiéu ngi bo ciia Trudong Dai hoc Nong Lam;

- Phan céng gidng day ctia cac Bo mon theo nam hoc;

- Thoi khoa biéu theo nam hoc.

1.2. Muc dich: Xay dung quy trinh thanh toan khéi lugng giang day dé cu thé héa cac
budc tién hanh thanh toan khdi luong gidng day cho cac giang vién trong Nha trudng
duoc chinh x4c, cong bing, khach quan.

1.3. Pham vi ap dung: Ap dung cho viéc giang day cac hé dao tao dai hoc, sau dai hoc,

h¢ vira lam vira hoc va chuong trinh tién tién.

2. Quy trinh

2.1. Cdc budc thuc hién
T Tién trinh Trach nhiém Thoi gian
1 Thoéng bao ké khai gi¢ giang | Phong BT Théng 8
2 | Cac GV, bo moén ké khai BM, khoa: (ké khai theo mau) 2 tudn
3 Téng hop khdi lwong (1an 1) Phong DT, Trung tim 3 tudn

DTTNCXH, VP CTTT, Phong
’ KHTC ‘

4 Ra soat, xac nhén khoi luvgng | GV, BM, Khoa 1 tuan
5 Tdong hop khodi luong (1an 2) | Phong BT 2 ngay
5 | Chuyén phong KHTC Phong BT 1 ngay
6 | Trinh BGH phé duyét Phong KHTC 1 tudn
7 Thanh toan Phong KHTC 1 tudn




TRUONG PAI HQC NONG LAM
PHONG DAO TAO

BANG PHAN CONG NHIEM VU

TT

Linh vuec, ndi dung lién hé

Noi lién hé

DPién thoai

Nguwdi phu trich

- Chi dao, quan ly diéu hanh chung
- Quan ly cong tac dao tao tién si
- Tiép nhan, gop y, phan énh, lién hé¢ ky HD dao tao

Phong 307

0912003756

L.é Van Tho

Quan 1y, dicu hanh truc tiép cc ndi dung:

- Cong tac dao tao dai hoc chinh quy

- Phat trién chuong trinh dao tao

- Théng keé, bao céo s6 liéu cua phong

- Quén 1y cip phat phdi vén bang, ching chi

Phong 308

0987807896

P56 Xuan Luan

Quan 1y, diéu hanh tryc tiép cac ndi dung:
- Cong tac dao tao trinh d§ thac si
- Cong tuyén sinh sau dai hoc

Phong 412

0912003793

Nguyén Vian Thai

- Cong tac dao tao tién si
- Cong tac dang vu

Phong 104

0945514967

Duong Thi Nguyén

- Xay dung ké hoach dao tao trinh d¢ thac sT ‘
- Tryc tiép theo d&i, gidm sat, quan 1y 16p hoc cua nganh: Khoa hoc cy trong; Lam sinh;
Chin nuéi, Thi y, Phét trién nong thon, Kinh t& ndng nghi€p; QL tai nguyén rung

Phong 104

0968732216

Nguyén Thu Phuong

- Cong téc tuyén sinh sau dai hoc
- Thanh quyét toan kinh phi ’
- Truc tiép quan ly cac nganh; Quan ly dat dai; khoa hoc mdi trudong, cong nghé sinh hoc

Phong 104

0982996796

Nguyén Thu Huyén

- Xay dung ké hoach dao tao hé chinh quy
- Quan ly diéu kién thyc tap tot nghiép cho cac hé dao tao chinh quy

Phong 103

0912833982

Lé Pinh Chi

- Quan ly diém hé chinh quy
- X Iy hoc vu va xét tot nghiép

Phong 103

0946095454

Truong Ngoc Phuong

- Phu trach xay dung ké hoach cac dot th lai, hoc cai thién
- Quan ly dao tao hé Lién thong, Van Bang 2
- Quan ly phat tri€n gido trinh, tai liéu phyc vu giang day

Phong 103

0974666335

Vi Thanh Hoa

10

- Soan thao hop dong giang day; quan ly hd so cip phat chiung chi GDQP
- Quan ly thuc hanh thuc tap, rén nghé, hoat dong seminar

- Phat trién chuong trinh déo tao

- Quan ly, theo dai khéi lugng giang day

- Cong tac van phong

Phong 103

0912003677

Mai Thi Ngoc An

S ¥ B




QUY TRINH GIAM SAT TIEN PQ HQC TAP
Chuyén vién thwe hién: Lé Dinh Chi: 0912833982 (Quin ly ding ky hoc) -
Trwong Ngoc Phuong — PT: 0946095454 (quan ly diém va xét hoc vu)

.  QUY TRINH CONG TAC
1.1.  Co s¢ thuc hién

- Muc dich: Theo d&i qua trinh hoc tap, rén luyén ctia Nguoi hoc; Bon dde
Ngudi hoc va cac Pon vi, ca nhan ¢ lién quan trong viéc thuc hién cac nhi€ém vuy
hoc tap, rén luyén theo Quy ché dao tao va cac Quy dinh ¢6 lién quan; Kip thoi
khen thuéng nhirng ca nhan, tap thé c6 thanh tich xuat sac trong qua trinh hoc tap,
rén luyén cling nhu thuc hi¢n cac nhi€ém vu ¢6 lién quan dén Quy trinh nay.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong 1am Thai Nguyén.

- Vin ban quy dinh: Quyét dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08
nim 2021 cta Hiéu trudng trudng dai hoc Nong 1am Thai Nguyén vé viéc ban
hanh Quy ché dao tao trinh do dai hoc cta truong Pai hoc Néng 1am — Pai hoc
Thai Nguyén.

1.2.  Noi dung quy trinh thye hi¢n

Buée 1: Théng bdo, hirdng dan thiee hién quy trinh

- Phong Pao tao théng bao Quy trinh dén cac Khoa Chuyén mén va GVCN

- Khoa chuyén mén va GVCN thong bo ndi dung va cac yéu cau ciia Quy

trinh, ndi dung cac Quy dinh quan 1y dén Nguoi hoc

Buée 2: Té chire ding ky hoc tdp

- Phong Pao tao ban hanh Ké hoach nim hoc, 1ap thoi khoa biéu, lich thi

va ké hoach dang ky cho toan thé nguodi hoc biét va thyuc hién

- Ngudi hoc 13 sinh vién ndm thir nhat dugc Phong Pao tao ding ky, phan

bd vao cac 16p hoc phan tin chi phu hop v6i Ké hoach, tién d6 va thoi khoa biéu

- Nguoi hoc thude cac ndm dao tao khiac dugc phép tu dang ky khdi lugng

hoc tip, dam bao du khéi luong theo Quy dinh vé ddo tao theo hé thdng tin chi

Truong hop Ngudi hoc co nguyén vong ding ky it hodc nhiéu hon khéi

luong quy dinh thi Ngudi hoc phai c6 don dé nghi vé viéc nay; Pon phai duoc
phé duyét bai GVCN hd tro thuc hién qua Hé théng quan 1y giang day va hoc tap

Bi¢u mau: Thoi khoa bicu

Biéu mau: Thong béo diang ky hoc tap

Buéc 3: Ra sodt khéi lwong déing ky hoc tdp

GVCN, CVHT tién hanh ra soat khdi lugng dang ky hoc tap ctia Nguoi hoc

sau 2 tuan ké tir ngdy dau tién cta ky hoc.
Truong hop:



+ Nguoi hoc ding ky khdi luong hoc tap 10n, bat thudng so véi cac ky hoc
lién ké, GVCN c6 trach nhiém lién hé, tim hiéu thong tin, kiém tra lai cac diéu
kién rang budc cua chuong trinh dao tao, tu vin cho Nguoi hoc vé kha ning rat
b6t hodc giit nguyén khdi lugng nhu di dang ky

+ Nguoi hoc diang ky khdi luong hoc tap khong du theo quy dinh, dang ky sb
tin chi trong 1 ky hoc duéi 15 (khong ké khdi lugng tin chi cia cac hoc phan didu
kién) — GVCN phai lién hé, giai thich quy dinh, don dbc ngudi hoc dang ky bd
sung cho du khéi lugng t6i thiéu hodc huéng dan Ngudi hoc lam don xin rat bét
khéi luong hoc tap pht hop véi diéu kién ca nhan va khong trai vdi cac Quy dinh
hién hanh
Trong ca 2 trudong hop, GVCN va CBQL cung ghi nhan cac bién phap da xur 1y.
CBQL hd trg GVCN va Nguoi hoc trong viée dang ky bo sung, dang ky rat bot
hoc phan va luu céc gidy to lién quan tai Phong Pao tao cho dén hét khoa hoc cua
Ngudi hoc

Biéu mau: Tong hop khéi luong dang ky hoc tap ctia Nguoi hoc

Buaorc 4: Theo doi qua trinh hoc tap tai lop hoc

- GVCN va CBQL thudng xuyén theo ddi cac 16p hoc phan tin chi c6 Ngudi
hoc thuoc pham vi minh quan ly; git lién h¢ thuong xuyén vdi Giang vién giang
day tai cac 10p hoc phan, ghi nhan nhitng bat thudng cé lién quan dén Ngudi hoc
va kip thoi dén dbc, nhic nhd Nguoi hoc dam bao dang quy dinh.

- Trudng hop Nguoi hoc ¢ nhitng vi pham dén murc phai bi xtr Iy theo céc
Quy dinh vé quan 1y Nguoi hoc, GVCN va CBQL c6 trach nhiém tim hiéu nguyén
nhan, nhic nhd Ngudi hoc va dé xuat muc xur 1y ky luat tuong tmg voi mic d6 vi
pham.

Buée 5: Tong hop két qua hoc tdp ciia Ngueoi hoc

Két thiic mot dot hoc hodc ky hoc, CBQL hd trg GVCN trong viéc téng
hop s6 liéu két qua hoc tap ciia Ngudi hoc; so sanh voi két qua hoc tap cua nhiing
ky trudc d6 dé 1én phuong an hd tro cho Ngudi hoc. Piac biét luu ¥ dén Nguoi
hoc c6 hoan canh kho khan, Nguoi hoc da hodc dang trong qua trinh bi ky luat
(chua dén muc bi dinh chi hoc tap), Nguoi hoc bi canh bao két qua hoc tap cua
cac ky hoc trude do.

Buwée 6: Cham diém rén luyén

- Phong CTHS&SV phéi hop vai Phong Dao tao, cac Khoa chuyén mén va
GVCN tién hanh dénh gia két qua rén luyén cta sinh vién pht hop vdi Quy dinh
hién hanh vé danh gia diém rén luyén.

GVCN va CBQL cung phdi hop ddi sanh so b két qua rén luyén ciia Nguoi
hoc & tirng mit cy thé va tong thé diém rén luyén. Trong trudmg hop co bat thudng
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can lién hé truc tiép véi Nguoi hoc dé tim hiéu nguyén nhan, tim giai phap hd trg
kip thoi

- Phong CTCT&SV tién hanh tong hop, danh gia két qua rén luyén, thuc
hién d6i sanh két qua rén luyén ciia ngudi hoc qua cac ky hoc

Buéc 7: Phan tich két qud

Phong Pao tao va Phong CTHSSV phdi hop véi cac Khoa chuyén mon
phan tich két qua hoc tap va rén luyén cua Nguoi hoc

Viéc ddi sanh két qua hoc tap cua Nguoi hoc so voi cac ky hoc trude do co
thé tién hanh trén co s

- Trung binh chung hoc tap cta ca ky hoc ddi véi toan bd cac hoc phén da
dang ky

- Piém trung binh ctia cac hoc phﬁn da dang ky dé hoc lai, hoc cai thién néu
co

- Piém trung binh theo nhém moén hoc ma Ngudi hoc cé dAu hiéu sa sat

- Piém danh gia chuyén can, giita ky, cudi ky ctia tirng nhém hoc phan hoac
toan bo cac hoc phﬁn

Viéc ddi sanh két qua rén luyén c6 thé tién hanh d6i véi tirng ndi dung danh
gia hoic tong thé két qua

Buoc 8: T (5ng hop, bdo cao va lén ké hoach ho tro Nguoi hoc

Trén co s& ddi sanh sb liéu timg ky va qua trinh, Phong BT phéi hop vai
cac Khoa chuyén mon tong hop tinh hinh hoc tap va rén luyén cta Nguoi hoc
trong sudt qua trinh hoc tap.

Cudi mbi ky hoc, cac Phong/Ban/Khoa l4p danh sach tong hop két qua hoc
tap va rén luyén ctia Ngudi hoc, thong nhit phuong an hd tro Nguoi hoc khi can.

Phong Pao tao chu tri to chirc viée thuc hién cac quy dinh lién quan dén
canh bao két qua hoc tap, budc dirng hoc hoac théi hoc véi sinh vién.

Phong CTHSSV phdi hop vdi cac Khoa chuyén mén thyc hién viéc dé xuat,
khen thudng Ngudi hoc va cic ca nhan c6 thanh tich xuat sic trong ky hoc, nim
hoc hoac toan Khoa hoc.

Buéc 9: Cdp nhdt hé so vao phian mém
Phong Pao tao va Phong CTHSSV c¢6 trach nhiém cap nhat vao phan mém quan
ly giang day va hoc tap theo hé thong tin chi cac thong tin:

- Piém rén luyén ting ky, toan khoa

- Céac loai danh hiéu, khen thudng cia sinh vién

- Céc hinh thue ky ludt cta sinh vién

- Tinh trang hoc tip cua sinh vién (dang hoc, da tot nghiép, dang béao luu...)
va thong bdo cho sinh vién theo doi tai phﬁn mém quan ly.
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Trong truong hop ¢ ¥ kién vé Quy trinh, cac don vi ¢6 lién quan théng béo cho
Phong Pao tao dé nghién ciru, diéu chinh, bd sung Quy trinh./.
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