
Can ctr Nghi dinh sb 311CP ngay 04 thong 04 ndm 1994 cua Chinh phu v~viec
thanh ldp Dai h9C Thai Nguyen;

Can cu Thang tu sb 1012020ITT-BGDDT ngay 141512020cua B(J truang B(J Giao
due va Dew tao ban hanh Quy chi t6 chtrc va hog'!a(Jngcua Dai h9Cvung va cdc co sa
giao due dai h9Cthanh vien;

Can ctr Nghi quyet sb 39INQ-HDDHTN ngay 19/11/2021 cua Giam abc Dai h9C
Thai Nguyen v~ viec ban hanh Quy chi va t6 chuc hoat dong cua Dai h9C Thai
Nguyen;

Can cu Nghi quyet sb 03INQ-HDT ngay 3011212020cua H(Ji a6ng truang Truong
Dqi h9CNang Lam ban hanh Quy chi t6 chuc va hoat a(Jngcua Truong Dai h9CNang
Lam.

Can ctr Quyit atnh sb 1323IQD-DHTN ngay 28/7/2021 cua Giam abc Dqi h9C
Thai Nguyen ban hanh Quy atnh v~ aao tqo aqi h9C, cao aling h? chinh quy thea h?
thbng tin chi cua Dqi h9C Thai Nguyen;

Can cu Quyit atnh sb 618IQD-DT ngay 06/8/2021 cua Hi?u truirng TruOng Dqi
h9CNang Lam ban hanh Quy atnh v~ aao tqo aqi h9C, cao aling h? chinh quy thea h?
thbng tin chi tqi TruOng Dqi h9CNang Lam Thai Nguyen;

Thea a~ nght cua Truirngphong Dao tqo.

DAIHQCTHAINGUYEN
TRUONGD~IHQCN6NGLAM

S6:10.6.0QD-DHNL-DT

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI¥T NAM
Dqc l~p - Tl}' do - Hanh phuc

Thai Nguyen, ngay 21 thang 12 nam 2021

QUYETDJNH
V~ vi~c ban hanh cac Quy trinh trong hoat dQng quan Iy dao tao

Truong D~i hoc Nong Lam

HItU TRUONG TRUONG D~I HQC NONG LAM

QUYET DJNH:
Di~u 1: Ban hfmh 23 Quy trinh trong ho~t d(>ngqUlin1y dao t~o, TruOng D~i hQc

Nang Lam. (Co cac Quy trinh kem thea).
Di~u 2: Nhfmg Quy trinh trong qUlin1ydao ~o truac day dSubi bili boo
Di~u 3: QuySt dinh co hi~u 1vctil ngay kyo
Cac Ong (Ba) truemg phong Dao t~o, thil truemg don vi co lien quan chiu trach

nhi~m thi hanh quySt dinh nay.!.

N(fi nh{ln:~
- Nhu diSu 3 (th\lc hi~n);
- Luu: DT; HCTC.



--------- * * * -------

DAIHQCTHAINGUYEN

TRUONG D~I HQC NONG LAM

QUYTRINH
HO~T DONG QUAN LY DAo T~O

(Ban hanh kem thea Quyit dinh s6 1065/QD-DHNL-DT ngay 21 thang 12 nam 2021
cua Hieu trutmg Truong Dai h9CNang Lam, Dai h9C Thai Nguyen)

THAI NGUYEN - THANG 12/2021



QUY TRiNH 1:
XAY DUNG KE HOACH DAo TAO NAM HOC. . . .
Chuyen vien thuc hi~n:Le Dlnh Chi - 0912833982

I. QUYTRINH CONG TAc
1.1. CO'sO-thuc hi~n

- Muc dich: Ban hanh KS hoach dao tao nam hoc lam co sa cho cac hoat. ... .
dQng dao t:;10trong tnrong.

- Pham vi ap dung: Truong D:;1ihQCNong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Chuang trinh dao t:;10cac nganh ban hanh thea

Quyet dinh cua Hieu tnrong.
1.2. N(}idung quy trinh
* BU'O'c1: Xay dl}'ng ban K~ hoach GaOtao nam hQC(dl}' thao l§n 1)

- Phong Dao t:;10xay dung cac m6c thai gian trong nam hoc (ngay b~t dAu,
ngay kSt thuc nam hoc, cac hoc ky, s6 tuAn hoc ly thuyet, thuc hanh, thai gian
thi, cac ngay nghi, ... ).

- Phong Dao t:;10can cir phan b6 mon thea hoc ky trong CTDT cac nganh
dira cac mon hoc vao kS hoach nam hoc cho tirng lap quan IY·
* BU'O'c2:Cac GO'nvi ra soat k~ hoach GaOtao nam hoc. ...

- Phong Dao t:;10ra thong bao ra soat kS hO:;1chkem thea bfm dV thao kS
hO:;1chIAn1 vS cac dan vi.

- Cac dan vi ra soat cac mon hQc thea lap quan ly, phan cong giang vien,
xay d\ffig kinh phi thvc hanh, thvc t~p nghS nghi~p, ren nghS, kS hO:;1chmai
giang, t6ng hQ'Pdv kiSn kh6i lm;mg giang d:;1ycua giao vien trong dan vi minh.
* BU'O'c3: Chinh sua ban K~ ho~ch dao t~o nam hQC(dl}' thao l§n 2)

- Phong Dao t:;10t6ng hQ'Pphan hai cua cac dan vi dua vao ban KS hO:;1ch
dao t:;10nam hQc.
* BU'O'c4: HQp h(}idBng khoa hQc trU'(rng thong qua k~ ho~ch

- Phong Dao t:;10chuftn bi du quySn KS hO:;1chdao t:;10nam hQc cho cac
thanh vien trong HQi dang khoa hQc truOng.

- Dang ky lich tuAnhQpHQi dang khoa hQc.
- TiSp thu y kiSn cua cac thanh vien hQi dang, diSu chinh, hoan thi~n ban

KS hO:;1chdao t:;10nam hQc.
* BU'O'c5: Ban hanh K~ hoach GaOtao nam hoc. . .

- Phong Dao t:;10ra quySt dinh ban hanh KS hO:;1chdao t:;10nam hQc.
- Gui quySn KS hO:;1chdao t:;10(da co QD ban hanh) t6i cac dan vi lien

quan.



II.LUUDO:
QUY TRiNH xAY DVNGKE HO";'CH DAo T";'O NAM HQC

-PDT 2tufuI

).Liru do NQi dung cong vi~c
,. Thiri gian

NgUO'I th trc. thirc
hi~n .

hi~n
Bmrc

1 Xay d,!ng ban k~ - Xay dung du thao kS
hoach dao tao nam hoach dao tao nam hoc
hoc (d,! thao IAn 1)

PDT
3 tuAn

2 Ra soat k~ hoach dao - Ra soat mon hoc thea
tao nam hoc lap, phan cong giang

vien,
- Xay dung kinh phi thirc

Cac khoa
hanh, TTNN, ren nghe.

2tufuI

- T6ng hop du kiSn khoi
hrong giang day cua
giao vien,

3 Chinh sua ban k~ - T6ng hop phan h6i cua
hoach dao tao nam cac don vi
hQc (d,! thao IAn2)

PDT
2tufuI

- Roan thien ban kS - PDT4 HQp hQi dAng khoa
hQctruitngthong

Aqua ke hoach
hoach dao tao nam hoc -HDkhoa

hQc
1tuAn

- Ban hanh kS hoach dao
t~o nam hQc

Ban hanh k~ ho~ch
dao t~o nam hQc

5



QUYTRlNH2:
XAY DT/NG THin KHOA BIEU HQC KY CHiNH
Chuyen vien tlnrc hi~n: Le Binh Chi - 0912833982

I. QUYTRINH CONG TAc
1.1. CoosO-thuc hi~n

- Myc dich: Ban hanh Thai khoa biSu h9C ky chinh h~ DHCQ cho toan
tnrong,

- Pham vi ap dung: Truong Dai h9CNong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam h9C ban hanh thea Quyet dinh

cua Hieu tnrong.
1.2. NQi dung quy trinh
* Burrc 1: Xay dl}'ng cac mfin hoc se mo-100ptrong hoc ky chinh

- Tir ban KS hoach dao tao nam h9C da:duoc ban hanh, li~t ke cac lap h9C
ph~n se rna trong h9C ky cua tirng lap quan ly (co s6 luong SV va phan b6 thai
gian trong ky cua lap).

- Thong ke cac mon chung co thS ghep lap, dua ra phuong an ghep lap (s6
luong SV, khoa, khoa, nganh).
* Burrc 2: Ra soat mfin hoc va giao vien

- Phong Dao tao giri ban li~t ke cac lap h9C ph~n se rna trong h9C ky cua
tUng lap quan ly vS cac don vi.

- Cac don vi ra soat cac mon h9C thea lap quan ly va giang vien da:phan
cong, diSu chinh cho phli hqp v6i thvc tS (nSu c~n) r6i gui l:;tiPDT.
* BrrO'c3: Thao tac tren phAn m~m x~p TKB

- T:;tocac lap h9C ph~n thea nhom kiSm soat (lap quan ly va lap ghep).
- Phan cong giao vien.
- Keo giai do:;tncho cac mon h9C (s6 tu~n h9C, s6 tiSt LT, TH).
- XSp TKB thea tUng nhom kiSm soat, ghi l:;ti sa d6 phan cong giang

duang.
* BrrO'c4: Gfri TKB dl}'ki~n v~cac dO'nvi, di~u chinh theo phan hBi

- Phong Dao t:;to gui TKB dV kiSn vS cac don vi kern thea miu dS nghi

diSu chinh TKB.
- Nh~n phan h6i tu cac don vi, diSu chinh tren PM r6i gui l:;tiTKB l~n 2.
- Nh~n phan h6i va diSu chinh tiSp (nSu co).

* BrrO'c5: Ban hanh TKB chinh th.rc
- Phong Dao t:;toban hanh TKB chinh thuc (ky ten, dong d~u).
- Gui TKB t6i cac don vi lien quan.



II.LUUDO:
QUY TRINH xAY DVNG THin KHOA BIEU HQC KY CHiNH

3

se mo 16'ptrong hoc
ky chinh

PDT

hi~n
NQi dung cong vi~c

, . ThO'i gian
Ngum th ire. thuc

hi~n

phan se rna
- Phuong an ghep lap
- Ra soat cac mon hoc Cac khoa
theo lap quan ly va
giang vien da phan cong

- TKB du kien PDT

- Hoan thien TKB - PDT
- Cac khoa

- Ban hanh TKB hoc ky - PDT

2tu~

2 tu~n

3tu~

2tu~

1 tuan

Burrc Liru d8

1 Xay dung cac man hoc - Liet ke cac lap hoc

2 Ra soat man hoc va
giao vien

Thao tac tren phin
). ,

mem xep TKB

4 Gifi TKB dl}'ki~n v~
cac don vi, di~u
chinh theo phan h8i

5 Ban hanh TKB chinh
thirc



QUY TRINH 3:
XAY DVNG THaI KHOA BIEU

HQC L~I HQC cAl THI~N
Chuyen vien thuc hi~n: Vii Thanh Hoa - 0974666335

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CO'sO' thuc hi~n

- Myc dich: Ban hanh Thai khoa bieu (TKB) hoc lai, hoc cai thien cac dot
hoc cho sinh vien.

- Pham vi ap dung: Truong Dai h9CNong HimThai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KShoach dao tao nam hoc ban hanh thea Quyet dinh

cua Hieu tnrong.
1.2. NQi dung quy trinh
* BU'O'c1: Thi~t I~p di~u ki~n cho dang ky nguy~n vong

- Til'ban KS hoach dao tao nam h9Cda diroc ban hanh xay dung thai gian
cho cac dot hoc lai, hoc cai thien.

- ThiSt l~p diSukien cho sinh vien dang Icy hoc
- Sinh vien dang Icy nguyen vong

* BU'O'c2: TAng hop nguy~n vong
- Dna tren s6 lieu sinh vien dang Icy hoc, t6ng hop s6 lieu nhfrng lap se rna

trong dot hoc lai, h9Ccai thien
* BU'O'c3: Thao tac tren ph~n m~m x~p TKB

- Tao cac lap hQcph~n
- Keo giai do~n cho cac mon h9C(s6 tu~n h9C,s6 tiSt LT, TH).
- Xsp TKB thea tUng nhom kiSm soat, ghi l~i sa d6 phan cong giang

duang.
* Bmyc 4: Sinh vien thao tac dang ky hQc tren ph~n m~m

- Sinh vien dang Icy hQconline tren trang dangkyhoc.tuaf.edu.vn
* BU'O'c5:Gfri TKB d\f ki~n v~ cac dO'n vi, di~u chinh theo phan h8i, phan
cong Giao vien.

- Phong Dao t~o gui TKB d\f kiSn vS cac dan vi kern thea mftu dS nghi
diSuchinh TKB.

- Nh~n phan h6i til' cac dan vi, diSu chinh tren pham mSm r6i gui l~i TKB
l~n2.

- Nh~n phan h6i va diSuchinh tiSp (nSuco).
* Bmyc 6:Ban himh TKB hQc I~i, hQc cai thi~n chinh thrrc

- Phong Dao t~o ban hanh TKB chinh thuc (ky ten, dong d~u).
- Gui TKB t6i cac dan vi lien quan.



II. LUU DO:
QUY TRINH xAY DVNG THin KHOA BIEU

HQC L~I, HQC cAl THlt:N

1

don vi, di~u chinh theo
phan hAi, phan cong
giao vien.

NQi dung cong vi~c
Thiri gian

Nglfiri thuc. thuc
hi~n

hi~n

- ThiSt l~p tren trang
Thi~t l~p di~u ki~n cho dang ky hoc t~t ca cac
dang ky nguy~n vong

mon hoc cua cac kh6a

Burrc Liru dA

PDT
2 tuAn

2 - Thfmg ke s6 lieu tren
TAng hop nguy~n vong

trang dang ky hoc
PDT 1ngay

3 Thao tac tren phftn
A 'mem xep TKB

-TKB du kien
PDT 2 tuAn

4
Sinh vien thao tac dang
ky hoc tren phftn m~m

- Dira tren TKB Phong
Dao tao da xay dung,
SV dang ky hoc

PDT
1 tuAn

5 Gifi TKB dir ki~n v~ cac - Hoan thien TKB. .
-PDT

- Cac khoa
5 ngay

6
Ban hanh TKB chinh
thirc

hoc cai thien
- Ban hanh TKB hQClai, - PDT

- Cac don
vi trong
dot hQc

ltuan



QUY TRINH 4:
DANG KY Hoe TRue TUYEN• •

Chuyen vien thuc hi~n: Le Dinh Chi - 0912833982

I. Quy djnh chung
U~ dam bao chdt IUQ11gh9C t~p cua sinh vien, Nha tnrong quy dinh viec xay dung

thai kh6a bieu cho lap h9Cphan theo tin chi nhu sau:

- Quy dinh truce lap h9C phan, s6 h9C phan va s6 tin chi va thai kh6a bieu se h9C
cho tung lap h9Cphan.

- Quy dinh truce s6 IUQ'ngsinh vien d6i voi tung lap h9Cphan.

- Sinh vien lap h9C phan nao da ducc quy dinh chi duoc dang ky thai kh6a bieu
theo lap h9Cphan do, khong duoc dang ky h9C voi lap khac.

- Sinh vien duoc quyen Iva chon h9C phan d~ dang ky h9C trong s6 h9C phfin rna
nha tnrong da dn dinh trong h9C ky cho lap h9C phan nhung khong it han s6 tin chi t6i
thieu quy dinh (14 TC) d6i voi m6i ky theo quy dinh.

II. Thao tac dang ky thei kh6a bi~u
C6 vdn h9C~p huang dfuI sinh vien dang ky thoi kh6a bieu tnrc tuyen theo cac buoc

sau:

BU'()'c1: Dang nh~p h~ th8ng
1. Khoi dong may tinh

2. M6 trinh duy~t Internet va go dia chi http://dangkyhoc.tuaf.edu.vn man hinh
se hi~n thi

3. Go tM khoan (Chinh la rna s6 sinh vien) vao 0 ten nguai dung, go m~t khAuvao
o m~tkhAu

Luu y: -M~t khAumi;icdinh ban dfiu chinh la ngay thang nam sinh cua sinh vien

- H~ th6ng phan bi~t chii' hoa chii' thuOng nen Ten nguai dung va m~t khAu
phai go dung chii' hoa va chii' thuOng

4.Nhdn chU9t vao nut "Dang nh~p" d~ dang nh~p vao h~ th6ng

5. U6i m~t khAu:

Sau khi dang nh~p vao h~ th6ng lfin dfiu tien do m~t khAu va ten truy c~p
trung nhau nen h~ th6ng yeu cfiu sinh vien d6i m~t khAu:



l'f~t lliu di :

~t lliu mOi:

- Go m~tkhau cfivao 0 "M~t khiu en"
- Go m~tkhau moi vao 0 "M~t khiu moi"
- Go lai m~t khau moi vao 0 "Go l~i m~t khiu moi"
LUll y: - Sinh vien dn ghi lai m~t khAu tnroc khi go vao 0 M~t khau moi d~ tranh

quen

- Khong diroc d~ ngiroi khac bi€t m~t khAu cua minh

- Chi cAn d6i m~t khau (y IAn dAu tien sau khi dang nhap vao h~ thong,
nhtrng IAnsau sinh vien khong nhfrt thi€t phai d6i m~t khan neu nhir m~t khAu khong
biI9

Liru y them v~ twang hop sinh vien quen/mat m~t khAu?? thi se lien h~ voi ai d~
khac phuc?

BU'O'c 2: Dang ky hoc

Sau khi dang nhap thanh cong, tren man hinh se hien thi:

Bam chuot vao chilc nang
"Dang ky hQc" ~ "Sinh
vien dang ky hQc"



- Sinh vien nhan chuot vao "Dang ky hoc" -7 "Sinh vien dang ky" hoc thi man hinh
se hi~n thi nlnr sau:

,
DTN095306QOOl-Trin Ngqc auk - Ngauh tim nghlep - K41

Danh sitchlOphqc ph~n co th~ tUng kY hqc kY 1
.._~I$~Ilr!c.J)lian tBuQc cUng "*dOlnJau~e..tte~daJ'rungmQ

(~nMYIiQC: Co",," •

Luu y: - Sinh vien dang Icy du s6 tin chi t6i thieu va khong dang ky virot qua s6 tin chi
t6i da rna nha tnrong dff quy dinh.

- Thai han dang Icy thea thai gian quy dinh cua nha tnrong cho viec dang Icy hoc
cua sinh vien,

1. Sinh vien chon mon hoc d~ dang Icy (hoc ky do t6 chirc bao nhieu mon hoc cho khoa
sinh vien chon dang Icy thi se hien thi (y day)

2. Chon mon hoc xong click vao nut "Hi~n th] 16'p hoc phan", Chuang trinh se hi~n
thi cac lap hoc,

3. Sinh vien nhfrnchuot vao lap hoc ph§n (y cQtchQnr6i nhfrnchuQtvao nut "Dang kj"

N~u th6a man di~u ki~n v~ lap hQcph§n do chua dAy,chuang trinh se bao dang Icy thanh
cong



Sau khi dang ki thanh cong k€t qua dang ky cua sinh vien se duoc hien thi a bang
ben duoi bang cac lap hoc phftn lira chon

III. Thao tac hiiy dang ky hoc
Sinh vien co th€ huy dang ky hoc cua cac mon hoc da dang ky b~ng each sau:

1. Danh d~u tich vao hoc phan muon huy (c6 th€ huy nhieu hoc phftn d6ng thai) a
danh sach k€t qua dang ky hoc ben diroi man hinh

2. Nh~n nut "Huy bo" d€ thuc hien huy dang ky hoc.

LU'Uy: Sinh vien chi dircc phep huy dang ky trong thai han cho phep, n€u da h€t han
dang kY hoc tren may tinh, sinh vien phai d€n phong dao tao lam dan xin huy mon hoc.

IV. In k~t qua dang ky hec

Sinh vien in thai kh6a bieu cua minh bang each nhan nut l·ink~tq~l~iiii9kjii\;)~1tren



130.00

trang Dang ky hoc

Chuang trinh dua ra 1 file excel, sinh vien co th~ bam nut Open d~ rna ra xern
ngay hoac BAmnut Save d~ luu vao may tinh, sau do co th~ dern file di in d~sir dung

Ghe Thai ian dia diem Hoc hi

130.00



VII. MQt sB di~u IU'uy quan trong:
- Sinh vien hoan toan phai tv' chiu trach nhiem voi nhirng SlJ hra chon dang Icy cua

minh
- C6 vc1nh9C t~p la ngiroi theo sat ca qua trinh h9C t~p cua sinh vien trong tnrong,

khi co bc1tcir thac mac gi v~ chuang trinh h9C, m~t khau hay viec dang Icy, hay lien h~
ngay voi C6 vc1nh9C t~p

- Sinh vien d.n phai hoan thanh h9C phi cho nha tnrong theo thai han cua nha
tnrong thong bao

- Tai khoan dang nhap va tai khoan Email cua m6i sinh vien diroc nha tnrong cung
C§.pcho la duy nhdt trong qua trinh h9C t~p tai tnrong. Sinh vien phai co trach nhiem
voi tai khoan dang nhap va tai khoan Email cua minh.

Khi g~p kho khan v~ dang ky hoc thi co th~ lien h~ vOl cB vAn hoc t~p cua 16'p
minh ho~c lien h~ tr1!c ti~p phong Dao tao: 0968.550.007



QUY TRINH 5:
XEP LICH THI HOC KY CHiNH. .

Chuyen vien thuc hi~n:Le Dinh Chi - 0912833982

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CO' sO' thtrc hien. .

- Muc dich: Ban hanh Iich thi hoc ky chinh h~ £)HCQ cho toan tnrong.
- Pham vi ap dung: Truong Dai hQCNong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam hoc ban hanh thea Quyet dinh

cua Hieu tnrong,
1.2. NQi dung quy trinh
* BU'()'c1: Tao dir li~u dQi thi, mdn thi, hinh tlnrc thi

- Tao du lieu dot thi: HQc ky, khoa, dot hoc, ngay b~t d~u, ngay kSt thuc,
- Dua mon hoc vao dot thi.
- Giri danh sach cac mon thi v~ khoa dS dang ky hinh thirc thi.
- ThiSt l~p hinh thirc thi cho tirng mon hoc,

* BU'()'c2:L~p k~ hoach thi
- L\Ia chon giang dirong xSp lich thi.
- Lap kS hoach thi cho tirng mon hoc (ngay thi, ca thi, s6 phong thi).

* BU'()'c3: X~p ljch thi, di~u chinh lich thi
- XSp ljch thi thea kS ho~ch da:l~p.
- £)i~u chinh lich thi bi trimg (nSu co) clla cac sinh vien hQc ghep, hQc l~i,

dli thi~n, thi ghep.
- Gui ljch thi d\I kiSn v~ cac don vi·
- £)i~u chinh lich thi thea phfm h6i tir cac don vi·

* BU'()'c4:Ban hanh va cong b8 lich thi chinh thtfc
- Phong £)ao t~o ban hanh lich thi chinh tht'rc (ky ten, dong d&u).
- Gui ljch thi t6i cac don vi lien quan.
- Cong b6 lich thi tren trang ca nhan Cllasinh vien.
- Xu&tdanh sach thi gui v~ cac don vi.



II.LUUDO:

Bmrc

QUY TRINH XEP LICH THI HQC KY CHiNH

1 Tao dfr Ii~u dQi thi,
mon thi, hinh tlnrc
thi

"­Luu do NQi dung cong vi~c

Tho-i gian
Ngum thirc. tht}'c

hi~n hien.

2 L~p k~ hoach thi

- Dfr lieu dot thi, mon thi, - PDT 2 tuAn
hinh thirc thi - Cac khoa

- Lap kS hoach thi cho - PDT 2 tuAn
tirng mon hoc

3 X~p ljch thi, di~u
chinh Itch thi

-PDT 2 tuan- Lich thi du kiSn
- Cac khoa

4 Ban hanh va cong b8 - Roan thien lich thi
ljch thi chinh tlnrc

-PDT 1 tuAn



QUY TRINH 6:
XEPLJCH THI HQC L~I, HQC cAl THI~N

Chuyen vien thuc hi~n: Vii Thanh Hoa - 0974666335

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CO'sO'thl}'c hi~n

- M1}c dich: Ban hanh lich thi cho dot h9C lai, h9C cai thien.
- Pham vi ap dung: Sinh vien co nhu cAuTruong Dai h9CNong lam Thai

Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam h9C ban hanh theo Quyet dinh

cua Hieu tnrong.
1.2. NQi dung quy trinh
* Bmrc 1: Tao dfr li~u dQi thi, mon thi, hinh tlnrc thi

- TC;lOdfr lieu dot thi: H9C ky, khoa, dot h9C, ngay bAtdAu,ngay kSt thuc,
- Dira mon h9C vao dot thi.
- Giri danh sach cac mon thi vS khoa dS dang ky hinh thirc thi.
- ThiSt lap hinh thirc thi cho tirng mon h9C.

* BU'O'c2:L~p k~hoach thi
- Lira chon giang duong xSp Iich thi.
- Lap kS hoach thi cho tirng mon h9C (ngay thi, ca thi, s6 phong thi).

* Burrc 3: X~p lich thi, di~u chinh lich thi
- XSp Iich thi theo kS hoach da:l~p.
- DiSu chinh lich thi bi trung (nSu co) cua cac sinh vien h9C ghep, h9C IC;li,

cai thi~n, thi ghep.
- Gui lich thi dlJ kiSn vS cac dan vi.
- DiSu chinh lich thi theo phan h6i tu cac dan vi.

* BuO'c 4:Ban himh va cong bBlich thi chinh thrrc
- Phong Dao tC;loban hanh lich thi chinh thuc (ky ten, dong d~u).
- Gui lich thi t6i cac dan vi lien quan.
- Cong b6 lich thi tren trang ca nhan cua sinh vien.
- Xu~t danh sach thi gui vS cac dan vi.



II. LUU DO:
QUY TRINH XEP LJCH THI DQT HQC L';'I, HQC cAl THI:¢N

Nguiri thuc
ThiYigian

,
Butrc Luu do NQi dung cong vi~c thuc

hi~n
hi~n

1 Tao dfr li~u dQi thi, - Dfr li~u dot thi, mon thi, -PDT
mfin thi, hinh thirc hinh thirc thi - Cac khoa 2 tu~n
thi

2 L~p k~ hoach thi - L~p kS hoach thi eho -PDT ,

tirng mon hoc
2 tuan

3 X~p lich thi, di~u - Lich thi du kiSn -PDT
3 tu~n

chinh ljch thi - Cac khoa

4 Ban hanh va cong bB - Roan thien Lich thi -PDT
2 tu~n

lich thi chinh th uc.



QUY TRINH 7:
CONG NH~N CHuAN DAu RA NGO~I NGU, TIN HQC

Chuyen vien thuc hi~n: Truong NgQC Phuong - DT: 0946095454

I.
1.1.

QUY TRINH CONG TAc
CO"sO' th ire hien. .
- M1}cdich: Cong nhfin chuan dau ra, miSn hoc, miSn thi va chuyen diem

hoc phan tieng Anh d6i voi sinh vien dai hoc chinh quy.
- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong HimThai Nguyen.
- Van ban quy djnh:
+ Quyet dinh s6 1096/QD-DHNL-DT ngay 22 thang 08 nam 2017 cua Hieu

tnrong Tnrong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen vS viec ban hanh chuan dau ra
ngoai ngfr, tin hoc quy dinh miSn hoc, miSn thi va chuyen diem hoc phan tieng
Anh d6i voi sinh vien h~ chinh quy tnrong Dai hoc Nong lam - Dai hQCThai Nguyen.

+ Thong bao s6 239/ TB-DHNL-NNTH ngay 19 thang 03 nam 2021 cua
Hieu tnrong Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen kSt luan vS phuong huang,
nhiem vu chufin hoa nang lire ngoai ngtt giai do~n 2021-2025.
1.2. NQidung quy trinh
* BuO'c1: Sinh vien lam dO"n(theo miu).

- Sinh vien lam don dS nghi miSn hQc, miSn thi (theo mftu) va van b~ng,
chUng chi cong nh?n nQp vS Trung tam ngo~i ngu va tin hQcUng dVng.
* Bmyc2: Ki~m tra van b~ng, chung chi.

- Trung tam ngo~i ngu va tin hQcUng dVng nh?n don, kiSm tra va thu chUng
chi bim photo cong chUng, tra l~i sinh vien b~mg6c.

- Trung tam ngo~i ngu va tin hQcUngdvng l?p danh sach gUiPhong Dao ~o.
* BuO'c3: Ra quy~t dinh cong nhfn mi~n chuAn diu ra

- Phong dao t~o phe duy~t miSn hQc, miSn thi va ghi diSm tuong duong hQc
phan TiSng Anh cho sinh vien dS trinh Hi~u truang ra quyst dinh cong nh~n.

- Phong Dao t~o cong nh?n len phan mSm cho sinh vien du diSu ki~n.
II. cAc Buac QUY TRiNH CONG NH~N CHuAN DAu RA

dau
phan.

hQC

1 Sinh vien lam dO'n
(theo miu).

Cac buO'c NQidung cong vi~c Nguiri thl}'c
hi~n

Thiri gian
thuc hien. .TT

- Sinh vien lam don dS - TTNN &
nghi mi8n hQc, mi8n thi THUD
(theo mftu) va van b~ng, - Sinh vien.
chUng chi cong nh?n nQp
vS Trung tam ngo~i ngu
va tin hQcUng dVng.

Khi sinh vien
chufin bi xet
t6t nghi~p
ho~c khi b~t



2 Ki~m tra van b~ng, - Trung tam ngoai ngir va - PDT
cluing chi. tin hoc irng dung nhan - TTNN &

don, kiSm tra va thu THUD
chirng chi ban photo cong
chtrng, tra lai sinh vien
ban g&c.
- Trung tam ngoai ngfr va
tin hoc irng dung l~p danh
sach giri Phong Dao tao,

1 tu~n

3 Ra quyet dinh cong - Phong Dao tao phe duyet - PDT
nh~n mi~n
dAn ra

chnAn miSn hoc, miSn thi va ghi
diSm tuong duong hoc
ph~n TiSng Anh cho sinh
vien dS trinh Hieu tnrong
ra quyet dinh cong nhan,
- Phong Dao t(:10 cong nhan
len phan mem cho sinh
vien du diSu kien,

1 tu~n



QUY TRINH 8:
QUAN LY DANG KY HQC

Chuyen vien thuc hi~n: Le Dinh Chi - 0912833982

I. QUYTRINH CONG TAc
1.1. CO'slr thuc hien. .

- My:c dich: T6 chirc va quan ly viec dang ky hoc cua sinh vien trong hoc
ky chinh h~ DHCQ.

- Pham vi ap dy:ng: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam hoc ban hanh thea Quyet dinh

cua Hieu tnrong,
1.2. N{}idung quy trinh
* BlfO-C1: Thi~t l~p tham sa va phan cdng dang ky h9C

- ThiSt I~p cac tham s6 dang ky hoc gom: tham s6 chung (Khoa, nam hoc,
hoc ky, dot hoc) va tham s6 chi tiSt cho tirng khoa (ngay b~t d~u, ngay kSt thuc,
s6 TC t6i thieu, t6i da, nganh hoc, hoc IAn1 hay hoc lai ... ).

- Phan cong dang ky hoc thea nhom kiem soat va cho tfrt ca cac khoa,
* Bmrc 2: Thong bao va cho sinh vien dang ky h9C

- Phong Dao tlilothong bao v@vi~c dang kY hQc (thai hlilndang ky hQc, cac
luu y truac va trong khi dang kY... ).

- Chuyen dfr li~u TKB sang trang dang ky de sinh vien xem va thvc hi~n
dang ky hQc.

- Theo d6i, he>trg SV trong qua trinh DKH.
* BlfO-C3: HB trg sinh vien dang ky h9C mu{}n, xuAt DS lo-p HP giri cac dO'D.VI

- Xufrt DS sinh vien DKH (tlilm thai) gui v@khoa truac ngay hQc chinh
thuc.

- He>trg sinh vien DKH mUQnco Iy do chinh dang, co don dugc Hinh dlilO
duy~t.

- Xufrt danh sach diem danh chinh thuc gui v@khoa.



II. LUU DO:
QUY TRINH QUAN LV DANG KV HQC

Nguiri thuc
Thiri gian

Bmrc A NQi dung cong vi~c thl]'cLuu do
hi~n

hi~n

1 Thi~t l~p tham s8 va - ThiSt l~p tham s6 ,
-PDT 2 tuan

phan cong dang ky - Phan cong dang ky hoc
hQc

2 Thong bao va cho sinh - Thong bao DKH -PDT 2 tu§n
vien dang ky hoc - Sinh vien DKH - SV toan

tnrong

3 H8 trQ' sinh vien DKH - TKB du kien -PDT 3 tufin
mUQn, xu~t DS lo-p
HP gfri cac don vi



QUY TRINH 9:
QUAN LY DANG KY HQC L~I, HQC cAl THI~N
Chuyen vien thuc hi~n: Vii Thanh Hoa - 0974666335

I. QUYTRINH CONG TAc
1.1. CO'sO-thuc hi~n

- Ml}.c dich: T6 clnrc va quan ly viec dang ky hoc lai, hoc cai thien cua
sinh vien trong hoc kY chinh h~ DHCQ.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong him Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh:KS hoach dao tao nam hoc ban hanh theo Quyet dinh

cua Hieu tnrong.
1.2. N{>idung quy trinh
* Burrc 1: Thi~t l~p tham sa va phan cdng dang ky hoc

- ThiSt l~p cac tham s6 dang ky hoc gom: tham s6 chung (Khoa, nam hoc,
hoc ky, dQ1:hoc) va tham s6 chi tiSt cho tirng khoa (ngay b~t d~u, ngay kSt thuc,
s6 TC t6i thieu, t6i da, nganh hoc, hoc l~n 1 hay hoc lai ... ).

- Phan cong dang ky hoc theo nhom kiem soat va cho tclt ca cac khoa.
* Bu6'c 2:Thong bao va cho sinh vien dang ky hQc

- Phong Dao t~o thong bao vS vi~c dang kY hQc (thai h~n dang ky hQc, cac
1uuy truac va trong khi dang kY... ).

- ChuySn dfr li~u TKB sang trang dang kY dS sinh vien xem va thvc hi~n
dang ky hQc.

- Theo d6i, h6 trQ'SV trong qua trinh DKH.
* Brr6'c 3: HB trQ' sinh vien DKH mu{>n,xuftt DS 16'pHP gifi cac dO'llvi

- XUcltDS sinh vien DKH (t~m thai) gui vS khoa truac ngay hQc chinh
thuc.

- H6 trQ'sinh vien DKH mUQnco 1ydo chinh dang, co don duQ'cHlnh d~o
duy~t.

- Xuclt danh sach diSm danh chinh thuc gui vS khoa.



II.LUUDO:
QUY TRINH QUAN LV DANG KV HQC

Burrc xLuu do N{}idung cong vi~c
Thiri gian

Ngum thirc. thl}'c
hi~n

hi~n

1 Thi~t IfP tham sAva - ThiSt l~p tham s6
phan cong dang ky - Phan cong dang ky hoc
hQc

PDT
1 tu~n

2 Thong bao va cho sinh - Thong bao DKH
vien dang ky hec - Sinh vien DKH

-PDT
- SV toan
tnrong

2 tu~n

3 HB trg sinh vien DKH - TKB du kiSn
mufm, xuAt DS 16'p
HP gifi cac don vi

PDT
2 tu~n



QUY TRINH 10:
QUAN LY THVC T~P TOT NGHI~P

Chuyen vien thuc hi~n: Le Dinh Chi - 0912833982

I. QUY TRiNH CONG TAc
1.1. CO'sO' thuc hi~n

- Ml}c dich: T6 clurc va quan ly viec cu sinh vien di TTTN.
- Pham vi ap dung: Truong Dai hQCNong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam hoc ban hanh theo Quyet

dinh cua Hieu tnrong,
1.2. NQi dung quy trinh
* BU'O'c1: TAng hop tir trinh cho sinh vien di TTTN cua cac khoa

- T6ng hQ'Pto' trinh + file mem cua cac khoa vS viec cir sinh vien di TTTN
tai co sa (kern danh sach thea mfiu).
* BU'O'c2: Ra quy~t djnh crr sinh vien di TTTN

- Phong Dao tao ra quyet dinh trinh Hieu tnrong ky.
- Giri quyet dinh cho cac ben lien quan.

* Bmrc 3: Dang ky hoc phAn TTTN cho sinh vien tren trang dang ky hoc
- Dang ky hoc phan TTTN cho sinh vien tren trang dang ky hoc.

II. LUU DO:
QUY TRiNH QUAN LY THVC T~P TOT NGHI¥P

Nguiri th l}'C
Thiri gian,

Burrc Luu do NQi dung cong vi~c thl}'c
hi~n

hi~n
1 TAng hgp tir trinh cho - ThiSt l~p tham s6

,
-PDT 1 tuan

sinh vien di TTTN - Phan cong dang kY hQc

2 Ra quy~t dinh crr sinh - Thong bao DKH -PDT 2 tu~n
vien di TTTN - Sinh vien DKH - SV toan

truOng

3 Dang ky hQc phAn - TKB dv kiSn -PDT 3 tu~n
TTTN cho sinh vien

l
J



QUY TRINH 11:
XEP LICH THI CHuAN DAu RA NGOAI NGU +TIN HOC. ..

Chuyen vien thuc hi~n: Le Dinh Chi - 0912833982
I. QUY TRINH CONG TA.C
1.1. CO'sO'tlnrc hi~n

- Muc dich: Ban hanh lich thi chuan dAura. .
- Pham vi ap dy.ng: Truong Dai h9CNong HimThai Nguyen.
- Van ban quy djnh: KS hoach dao tao nam h9C ban hanh thea Quyet dinh

cua Hieu tnrong.
1.2. NQidung quy trmh
* Burrc 1: Dang ky thi cho sinh vien

- Nhan DS dang ky du thi til trung tam NN- THUD.
- M6 lap h9Cphan trong phAnmem xSp TKB.
- Dang ky h9C thea danh sach dir thi.

* Burrc 2: Tao dir li~u dQi thi va lip k~ hoach thi
- Tao dfr lieu dot thi: H9C ky, khoa, dot h9C, ngay b~t dAu,ngay kSt thuc.
- Dua mon CDR vao dot thi va thiet I~p hinh thirc thi.
- Lira chon giang dirong xSp lich thi.
- Lap kS hoach thi cho mon CDR (ngay thi, ca thi, s6 phong thi).

* BU'O'c3: X~p ljch va ban hanh ljch thi
- XSp lich thi thea kS hoach.
- Ban hanh lich thi chinh tlnrc (ky ten, dong dfiu).
- Cong b6 Iich thi tren trang ca nhan cua sinh vien.
- Gui Iich thi va danh sach thi vS cac don vi (TTNN-THUD, QLCL).

II.LUU DO:
QUY TRINH XEP LJCH THICDR NN+TIN HQC

NgU'Oithl}'c
Thiri gian

BU'O'c A NQidung cong vi~c thl}'cLU'udo
hi~n

hi~n
1 Dang ky thi cho sinh - Danh sach dVthi -PDT 1/2 ngay

.,...
-TTNN &vlen
THUD

2 T~o dfr li~u dQi thi va - L~p kS ho~ch thi -PDT 1/2 ngay
lip k~ ho~ch thi

3 X~p Itch va ban hanh - Lich thi chinh thuc -PDT 112ngay
Itch thi - Danh sach thi -TTNN &

THUD



I.
1.1.

QUY TRINH 12:
BIEN SO~N, PHA.T TRIEN, XUAT BAN GIA.O TRINH
Chuyen vien thuc hi~n:Vo Thanh Hoa - 0974666335

QUY TRiNH CONG TAc
Coo sO-thirc hien. .
- My.c dich: Bien soan va phat triSn tai lieu hoc t?P phuc vu sinh vien.
- Pham vi ap dy.ng: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Can cu Quyet dinh s6 582/QD-DHNL-DT ngay 24

thang 7 nam 2020 cua Hieu tnrong Truong Dai hoc Nong lam ban hanh Quy
dinh vS bien soan, thAm dinh, xu~t ban, phat hanh, duyet va su dung giao trinh,
tai lieu hoc t?P cua Truong Dai hoc Nong Lam.
1.2. NQi dung quy trinh bien soan, phat tri~n giao trinh
* BU'O'c1: Thong bao k~ hoach phat tri~n giao trinh, tai li~u hoc t~p trong
nam hoc.

Thong bao kS hoach toi cac don vi thai gian thuc hien.
* BU'O'c2: TAng hQ'p k~ hoach phat tri~n giao trinh, tai li~u hQc t~p va trinh
HQi d8ng khoa hQc phe duy~t

- KiSm tra tai li~u cac don vi dang kY bien so~n tren thu vi~n nha truOng
(Nam xu~t bfm, s6 IUQ'llggiao trinh, ten tac gia ... )

- Dl,l'atren s6 IUQ'llgdang kY giao trinh, tai li~u hQc t?P cua cac don vi,
Phong Dao t~o t&ng hqp s6 li~u trinh HQi d6ng Khoa hQc, BGH phe duy~t.
* BU'O'c3: So~n hQ'p d8ng vi~t giao trinh, tai li~u hQc t~p

- T&nghqp thong tin ca nhan cua tac gia bien so~.
- Hoan thi~n hqp d6ng.

* BU'O'c4: Hoan thi~n hQ'p d8ng bien so~n
- Phong Dao t~o ra thong bao huang d~n thai gian ky hqp d6ng bien so~n.
- Tac gia kiSm tra thong tin trong hqp d6ng va kY hqp d6ng
- Phong Dao t~o trinh hqp d6ng tac gia da kY va hoan thi~n hqp d6ng co

d~y du chft kY.
- Gui l~i tac gia bien so~n luu gift 1 ban

* BU'O'c5: Quan ly qua trinh bien so~n giao trinh, tai li~u hQc t~p.
- Phong Dao t~o don d6c cac don vi, ca nhan ky hqp d6ng bien so~n hoan

thanh thea dung hqp d6ng da kY.
* BU'O'c6: HB trQ' thanh toan khi tac gia hoan thi~n

- Phong Dao t~o ban hanh TKB chinh thuc (ky ten, dong d~u).
- Gui TKB t6i cac don vi lien quan.

~,



II. LUU 1)0:
QUY TRINH BIEN SO~N, PHAT TRIEN, XUAT BAN GIAO TRINH

Bmrc ALuu do
NguOi thuc

hi~n
Thiri gian
thuc hi~n

1 Thong bao k~ hoach - Soan va gtri cong van - PDT
phat tri~n giao kS hoach toi cac dan - Cac khoa
trinh, tai li~u hoc VI
t~p trong nam hoc

NQidung cong vi~c

1 tufin

2 TAnghqp k~ hoach - T6ng hQ'Ps61i~u -PDT
phat tri~n giao - KiSm tra giao trinh, -TTNN&THUD
trinh, tai li~u hec tai lieu hoc t~p tren
t~p va trinh HQi thu vien
dAngkhoa hoc phf - Trinh HHKH
duy~t

2 tuan

3 Soan hqp dAng bien -Xac dinh cac diSu - PDT, Tac gia 2 tufin
soan khoan trong hQ'P bien soan

dong.
- L~y thong tin ca nhan
cua tac gia bien soan

dAngbien soan
4 Hoan thi~n hop - Tac gia ky hQ'Pd6ng - PDT, Tac gia 2 tuk

bien soan bien soan,
- Trinh BGH ky hQ'P BGH
d6ng

5 Quan If qua trinh - Don d6e tac gia bien - PDT
bien soan giao
trinh, tai li~u h(}c
t~p

so~n TL - Cae khoa
Trong qua
trinh bien

so~

6 HB trq thanh toan
khi tac ghi hoan
thi~n

,
- Cung cap tai li~u - PDT Khi hoan

so~n
thanh toan eho tae gia - Tae gia bien thi~n giao

,
1.3.Quy trinh xuat ban ghiotrinh
BU'Cyc1: Thanh l~p HQidAng nghi~m thu GT c§p tnrimg

trinh, tai
li~u hQe
t~p



Can cu bien ban h9P b<)mon, Khoa, danh sach d€ xuat Hoi d6ng ella Khoa
Phong Dao tao ra quyet dinh thanh l~p Hoi d6ng NT GT efrp tnrong theo dung quy
dinh.

- Phong Dao tao ra quyet dinh nghiem thu Lfrn 2 (neu co)
BU'()'c2: Gfri giao trinh d~n dan vi in Anva xuAt ban

- Sau khi da dtroc Hoi d6ng cfrp tnrong thong qua tai lieu, Ute gia ehinh sua va
giri lai theo gop y chinh sua ella Hoi d6ng qua Phong Dao tao.

- Phong Dao tao la dfrum6i chuyen eho Nha xufrt ban tao ban Bong va gfri lai tac
gia xem va ehinh sua tren ban Bong tnroc khi in frn
BU'()'c3: In va nh~n glao trinh hoan chinh

- Sau khi thong nhfrt ehinh sua gitra tac gia va don vi in frn, don vi in frn se in va
hoan thien giao trinh theo quy each, s6 hrong Nha tnrong da di;it.Ban giao lai eho Nha
truang sau khi hoan thanh.
BU'()'c4: Giao nh~n tai li~u sau khi in An

- Nh~n tai li~u tir Nha xufrt ban
- Ban giao eho thu vi~n ella Nha truang

BU'()'c5: Thanh toan giao trinh dft xuAt ban
- Bien so~n hQ'Pd6ng

So~n quy~t dinh, cae thll t\le efrn thi~t khi thanh toan
- N<)pchung tir thanh toan cho phong KHTC
LUUDO

Buo-c J.. NQi dung cong vi~c
Nguiri th 'Fc Thiri gian

LUll do
hi~n th'Fc hi~n

1 Thanh l~p HQi dAng - Bien so~n quySt dinh - PDT, Thanh 1 tuAn
nghi~m thu GT cAp vien hQi d6ng,
trU'<rng tac gia

2 Gfri giao trinh d~n Gui ban
,

cho
,

- mem - PDT, tac gia 2 tuan
nha xu§t ban NXB

3 In va nh~n giao trinh -NXB in giao trinh -PDT,NXB
,

4tuan
hoan chinh

4 Giao nh~n tai li~u sau - Nh~n tai li~u til NXB - PDT, NXB, 1 tuAn
khi in §n - Giao tai li~u cho thu Thu vi~n

vi~n

5 Thanh toan giao trinh - Chu~n bi cae chUng -PDT Trong qua
dft xu At ban til thanh toan cho -NXB trinh bien

NXB so~n TL



QUY TRINH 13:
MO NGANHDAo T~O TRINH DO D~I HQC

vA SAU D~I HQC
Phu trach: Mai Th]NgQc An - 0912003677

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CO'sO-thuc hi~n
1.1.1. M1}.cdich, pham vi ap dung

- M1}.edich: Mo nganh moi nham dao tao nguon nhan hrc dap irng nhu cdu cua
thi tnrong lao dQng va hQi nhap quoc t6.
Pham vi ap dung: Cac don vi dao tao trinh dQdai hoc, sau dai hoc,

- Van ban quy djnh
Thong nr s6 17/2021/TT-BGDDT ngay 22 thang 06 nam 2021 cua BQtnrong BQ

Giao due va Dao tao Quy dinh v~ chuan chuong trinh dao tao; xay dung, tham dinh va
ban hanh chuong trinh dao tao cac trinh dQcua giao due dai hoc;

Quyet dinh s6 1976/QD-DHTN ngay 19 thang 9 nam 2017 cua Giam d6c Dai
hQCThai nguyen ban hanh Quy dinh v~ di~u kien, trinh tu, thu tuc rna nganh/Chuyen
nganh dao tao, dinh chi tuy~n sinh, thu h6i Quy6t dinh rna nganh/Chuyen nganh dao t~o
d6i vai trinh dQd~i hQc, th~c sT,ti6n S1.

Danh rnvc dao t~o c§.pIV cac trinh dQCllaBQGiao dvc va Dao t~o.
Quy ho~ch, chi€n luQ'cphat tri~n clla TruOng D~i hQcNong lam.

1.1.2. Giai thfeh tir ngfr, tir vi~t t~t
- CTDT: Chuong trinh dao t~o.
- DVDT: Don vi dao t~o
- DHTN: D~i hQCThai Nguyen
- HD KH&DT: HQi d6ng Khoa hQc va Dao t~o TruOng D~i hQcNong lam
- P.DT: Phong Dao t~o

1.2. NQi dung quy trinh
* Bmye 1 Thim dinh nQi bQ di~u ki~n mo-ngimh

- DVDT so~n to' trinh v~ cac di~u ki~n va thong tin dang kY rna ngitnh maL
- Xin y ki~n ThuOng tr\1'cHDKH va DT TruOng cho phep xuc ti€n vi€t d~ an.
- Trinh D~i hQc Thai Nguyen v~ Chlltruong rna nganh

* Bmye 2 Vi~t d~ an mo- nganh/xay d1}'ngCTDT
BU'(Ye2.1: DVDT ph6i hqp vai phong Qmin ly ch~t luqng ti€n hanh khao sat, xac

dinh nhu cdu nhan l\!,cthea trinh dQva nganhlchuyen nganh dao t~o; khao sat nhu cdu clla
nguai sir dVng lao dQng d6i vai nguai t6t nghi~p nganh/chuyen nganh dao t~o k6t hqp vai
yeu du v~ kh6i luqng ki€n thuc t6i thi~u va yeu cdu v~ nang l\1'cnguai hQc d~t duQ'csau
khi t6t nghi~p. N€u qua khao sat th~y co nhu cdu, DVDT trinh Hi~u truang thitnh l~p T6
so~n thao CTDT d~ xay d\!,ng CTDT va d~ an rna nganh rnai (Quy trinh xay d\l'llg CTDT
thea huang d~n clla DHTN va cac quy dinh clla BQGiao dvc va Dao t~o).

"\1



Bmrc 2.2: T6 soan thao xay dung muc tieu chung, muc tieu cu the va chuan dfru
ra cua chuang trinh dao tao (theo m~u chung cua Tnrong),

Burrc 2.3: T6 soan thao xac dinh cAu true, khoi IUQ'Ilgkien thirc cfrn thiet cua
chuang trinh dao tao, xay dung chuang trinh dao tao dam bao muc tieu dao tao va chuan
dfrura.

Burro 2.4: T6 soan thao d6i chieu, so sanh voi chuang trinh dao tao cung trinh
dQ, cung nganh/ chuyen nganh cua cac co sa dao tao khac a trong mroc va mroc ngoai d~
hoan thien chuang trinh dao tao,

Burrc 2.5: T6 soan thao va giang vien thiet k€ d~ cirong chi ti€t cac hoc phan
thea chuang trinh dao tao da xac dinh,

Bmrc 2.6: UVUT va T6 soan thao t6 chirc hQi thao lAyy ki€n cua giang vien, can
bQ quan ly trong va ngoai cO'sa dao t~o, cac nha khoa h<;>c,d~i di~n dan vi su d\lng lao
dQng lien quan va nguai da t6t nghi~p (n€u c6) v~ chuang trinh dao t~o.

BrrO'c2.7: T6 so~n thao hoan thi~n d\l'thao chuang trinh dao t~o tren cO'sa ti€p
thu y ki€n phan h6i cua cac ben lien quan.
* BrrO'c3 Thong qua CTflT dii hi~u chinh sau hQi thao va danh sach HQi dang thim
dinh CTflT

UVUT trinh HQi d6ng khoa h<;>cva dao t~o Truang thong qua CTUT da duqc
hi~u chinh sau khi hQi thao lAyy ki€n va danh sach cac thanh vien HQi d6ng thAm dinh
CTUT.
* BrrO'c4 Thim dinh

* Thim dinh cac di~u ki~n miYnganh cua flHTN
UVUT chuAn bi 07 bQh6 sO'v~ cac di~u ki~n rna nganh.
P.UT Iso~nva trinh BGH ky cong van d~ nghi UHTN thanh l~p doan ki~m tra.
UVUT chuAn bi cac h6 sO'cfrn thi€t de lam vi~c v6i UHTN lien quan d€n thAm

dinh (nang l\l'c dQingfi, giao trinh tai li~u, bai bao khoa h<;>c... )
Sau khi nh~n duqc cong van phan h6i cua UHTN, UVUT chinh sua thea g6p y.
* Thim dinh CTflT
P.UT so~n CV va trinh UHTN thanh l~p HQi d6ng thAm dinh CTUT .
T6 so~n thao chuAn bi 05 quy~n d\l' thao U~ an CTUT, Mdu pharr bi~n CTUT,

Phi€u danh gia CTUT gui cho cac thanh vien trong HQi d6ng thAm dinh.
Ti€n hanh h<;>pHQi d6ng, thu ky se ghi bien ban va chi ti€t cac y ki€n d6ng gop

cua cac thanh vien trong HQi d6ng, thu l~i Ban nh~n xet cua phan bi~n, phi€u danh gia cua
cac thanh vien.

T6 so~n thao chinh sua d~ an thea g6p y cua HQi d6ng (n€u c6 chinh sua thi phai
c6 TO' trinh da chinh sua d~ an thea g6p y cua HQi d6ng, c6 chii' kY xac nh~n cua Chu tich
hQi d6ng va thu kY).

UVUT hoan chinh U~ an va nQP07 bQv~ UHTN.
* BrrO'c5 Hoan chinh d~ an gifi flHTN

T6 so~n thao hoan thanh U~ an (TO' trinh, CTUT, Nang l\l'c dao t~o, cac minh
chung): 07 BQ d~ an, gui UHTN.
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* BU'C)'c6 : HQp HD D~i hoc Thai Nguyen phe duy~t a~an
UVUT chuan bi bao cao, giai trinh tnroc H(>id6ng UHTN v~ d~ an
Hieu chinh, b6 sung, phan h6i theo y kien til UHTN (neu co)

* BU'C)'c7: Hoan thi~n va Ban hanh CTDT
UVUT hoan thien d~ an va n(>plai UHTN (01 b(» va 01 b(>hru tai P.UT
P.UT. Bien soan va trinh BGH ban hanh CTUT

1.3. Bi~u miu
Bieu m~u thIJChien theo huang d~n cua UHTN va B(>GD&UT.

II.LUU DO:
QUY TRINH MO NGANH DAo T~O TRINH DQ D~I HQC, SAU D~I HQC

BU'C)'c Liru aA NQi dung cong vi~c
NgrrOi th 1!c ThOi gian

hi~n thuc hi~n

1 Thftm dinh - Trinh bay di~u kien -UVUT 1 thang
di~u ki~n mer nganh mo nganh

- Xin y kien TT. HU - P.UT
KH&UT -HU KH&UT

2 Xfly dung d~ an mer - Khao sat nhu c~u -UVUT 2 thang
nganh/XDCTDT - Vi€t d~ an - P.QLCL

- ThIJc hien quy trinh
xay dung

3 Thong ". dung- Xin y kien thong qua -UVUT I thangqua nQI
di~u chinh phi en hop thuong tnrc - HI) KH&I)T
CTDT va danh sach HU KH&UT
HQi dAng thftm djnh

4 Thftm djnh -T6 soan thao 1,5 thang
- Cac DK mer nganh - Thfrm dinh nang IIJc - UHTN
- ChuO'Dgtrinh dilO t~o - Thfrm dinh CTUT - HD thAm dinh

5 Hoan chinh d~ an - T(y trinh gui UHTN -T6 so~n thao 1 thang
giri DHTN - Uong quy€n - P.UT

6 HQp phe duy~t d~ an - HQPHU UHTN -BGH 15 ngay
cuaDHTN -T6 so~ thao

- P.UT

7 Hoan thi~n va ban - Hi~u chinh, b6 sung, - T6 so~n IS ngay
hanh·CTDT phan h6i theo y ki€n til thao va

UHTN (n€u co) UVUT
- N(>pd€ an cho UHTN - P.UT
- Ban hftnh CTUT



QUY TRINH 14:
TlEP NH~N SINH VIEN xuoc NGOA.I

Chuyen vien thuc hi~n: Truong NgQCPhuong- DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CO'sir thirc hien. .

- Muc dich: Quy dinh vS quan ly nguoi mroc ngoai hoc t~p tai Truong Dai
hoc Nong HimThai Nguyen, trinh tu tiep nhan luu hoc sinh trinh dQdai hoc,

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 807/QD-DHTN ngay 31 thang 03 nam

2020 cua Giam d6c Dai hQCThai Nguyen vS viec ban hanh Quy dinh tarn thai vS
quan ly nguoi mroc ngoai hoc t~p tai Dai hoc Thai Nguyen.
1.2. NQi dung quy trinh
* Bmrc 1: Ti~p nh~n dao tao LHS.

- Phong Dao tao tiSp nhan LHS nhan h6 sa til BQ Giao due va Dao tao hoac
Dai hoc Thai Nguyen, xem xet h6 sa cua cac ling vien thea quy dinh hien hanh.
* Btrcc 2: Xet duy~t ha so' ho~c thanh l~p HQi dang xet tuy~n.

- D6i vai LHS Hi~p dinh: Phong Dao t~o tiSn hanh xem xet h6 sa cua ling
vien g6m: trinh dQhQCv~n co lien quan dSn nganh dang ry, trinh dQTiSng Vi~t
ho~c ngon ngfr khac, diSu ki~n suc khoe, nguy~n vQng cua LHS.

- D6i vai LHS Ngoai Hi~p dinh: Phong Dao t~o thanh l~p HQi d6ng xet
tuySn LHS va t6 chuc xet tuySn LHS thea dung quy dinh hi~n hanh.
* BU'(yc3: Bao cao J)~i hQc Thai Nguyen

- Phong Dao t~o bao cao D~i hQCThai Nguyen danh sach LHS.
*BU'(yc4: J)~i hQc Thai Nguyen ra quy~t dinh ti~p nh~n

- Can cu kSt qua kiSm tra h6 sa ling vien, D?i hQCThai Nguyen ra quySt
dinh tiSp nh~n dao t?o LHS trung tuySn trinh dQd~i hQc.
*BU'(yc5: Thong bao k~t qua va tA ch.rc ti~p nh~n LHS

- Phong Dao ~o thong bao kSt qua xet tuySn va t6 chuc tiSp nh~ dao ~o LHS.
II. cAc Budc QUY TRINH TIEP NH~N SINH VlEN Nudc NGOA.I

NgU'o-ith l}'C
hi~nTT Cac bU'O'c NQi dung cong vi~c Thiri gian

thl}'c hi~n
1 Ti~p nh~n dao

LHS.
t~o - Phong Dao t~o tiSp nh~n - PDT Khi sinh vien

co nhu cftuLHS nh~n h6 sa tu BQ- Sinh vien.
Giao d\lCva Dao t~o ho~c
D~i hQC Thai Nguyen,
xem xet h6 sa cua cac
ling vien



2 Xet duy~t hA so ho~c - Ddi voi LHS Hiep dinh: - PDT
thanh I~p HQi dAng Phong Dim tao xem xet h6

3 ngay

3 Bao cao D~i hoc Thai - Phong Dao tao tiep nhan - PDT
Nguyen dao tao LHS bao cao Dai

hoc Thai Nguyen danh
sachLHS.

sa cua irng vien g6m: trinh
dQ hQC vfin co lien quan
dSn nganh dang ky, trinh
dQ TiSng Viet hoac ngon
ngft khac, di@u kien sire
khoe, nguyen vong cua
LHS.
- Ddi voi LHS Ngoai Hiep
dinh: Phong Dao tao thanh
l~p HQi d6ng xet tuyen
LHS va t6 chirc xet tuyen
LHS theo dung quy dinh
hien hanh.

1 ngay

4 D~i hoc Thai Nguyen - Can cir kSt qua kiem tra - DHTN
ra quy~t djnh ti~p h6 sa irng vien, Dai hQC
nh~n Thai Nguyen ra quyet dinh

tiSp nhan dao tao LHS
tnmg tuyen trinh dQ dai
hQc

7ngay

5 Thong bao k~t qua - Phong Dao t~o thong bao - PDT
va ta chuc ti~p
nh~n LHS

kSt qua xet tuySn va t6 - Cac khoa
chuc tiSp nh~n dao t~o
LHS.

1 ngay



QUY TRINH 15:
QUANLYDIEM

Chuyen vien tlnrc hi~n: Truong Ngqc Phmmg - DT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TAc
1.1. CoosO-thuc hi~n

- M1}.c dich: Quan ly viec nhap diem cua cac khoa thea tirng hoc ky h~ Dai
hoc chinh quy (DHCQ).

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 1113/QD-DHNL-DT ngay 17 thang 10

nam 2014 cua Hieu tnrong Truong dai hoc Nong lam Thai Nguyen vS viec ban
hanh Quy trinh quan Iy diSm cua Truong Dai hoc Nong lam - Dai hQCThai
Nguyen.

1.2. NQi dung quy trinh
* Bmrc 1: Phfin quy~n nh~p di~m theo 100phqc ph§n

- Phong Dao tao (PDT) phan quyen nhap diSm thea lap hoc phdn cho giao
vu cac khoa dS giao vu cac khoa l&ybang diSm tir phan mSm gtri cho giao vien.

- Phong Dao tao phan quyen nhap diSm thea danh sach thi dS khao thi cac
khoa nh~p diSm thi sau khi thi kSt thuc hQcphftn.
* BuO'c 2: Th8ng ke ti~n dQ nh~p di~m

- Phong Dao t~o th6ng ke tiSn d9 nh~p diSm clla cac khoa.
- Gui cho cac khoa dS cac khoa don d6c giao vien tra diSm, c~p nh~t tren

phftnmSm.
* BuO'c 3: NQp bang di~m tAng hgp mBi hqc ph§n

- Cac Khoa photo 01 ban dS GV luu giu, 01 ban do b9 mon luu, 01 ban luu
t~i khoa.

- Cac Khoa chuySn ban chinh ghi diSm m6i hQcphftn vS Phong Dao t~o. Ban
chinh ghi diSm nay phai co chu kY clla giang vien lap hQc phftn, xac nh~n Cllab9
mon va Cllagiao V\l. Bang diSm la ban chu ky tuai, khong sua chua, t~y xoa va su
d\lng th6ng nh&tthea m~u do Phong Dao t~o ban hanh.
* BuO'c 4: Luu bang di~m va cong b8 di~m cho sinh vien

- Phong Dao t~o luu bang diSm chinh thea timg hQc kyo
- Phong Dao t~o cong b6 diSm CllaSV tren phftn mSm CllaNha truOng.



II. cAc BUaC QUY TRINH QUAN LY DlEM

Phan quyen nh~p - Phan quyen nhap diem - PDT
di~m theo 16'p hoc eho giao vu, khao thi cac - Cac khoa
ph§n khoa.

TT

1

NQi dung cdng vi~c
NgU'{ri thuc

hi~n
Thirl gian
thuc hi~nCaC bmrc

Tnroc khi
kiem tra gitra
ky 5 ngay

- Th6ng ke tien dQ nhap - PDT
diem cua cac khoa. - Giao vu, khao

- Giri eho cac khoa nhap thi cac khoa.
diSm mon con thiSu.

2 Th8ng ke ti~n dQ
nh~p di~m

3 NQp bang di~m tAng - Cac Khoa photo 01 ban - Cac khoa
hop mBi hoc ph§n dS GV hru gift, 01 ban do

bQmon luu, 01 ban hru tai
khoa.
- Cac Khoa chuyen ban
ehinh ghi diSm m6i hoc
phan vS Phong Dao tao,

4 LU'u bang di~m va - Phong Dao tao hru bang - PDT
cong b8 di~m diem chinh theo tirng hoc

kyo
- Phong Dao t?O eong b6
diSm eua SV tren ph~n
mSm eua Nha truOng.

2 tuan

10 ngay sau
khi cac hoc
phan diroc

thi

7 ngay sau
khinh~n

diSm til khoa



QUY TRINH 16:
XU LY SAl SOT IllEM

Chuyen vien tlnrc hi~n: Truong NgQC Phuong - DT: 0946095454

I. QUYTRiNH CONG TAc
1.1. CO'sO'thuc hi~n

- Muc dich: Quan ly viec xu ly sai sot diSm cua sinh vien dai hoc chinh quy
theo tirng tnrong hop

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 1113/QD-DHNL-DT ngay 17 thang 10

nam 2014 cua Hieu tnrong Truong dai hoc Nong lam Thai Nguyen vS viec ban
hanh Quy trinh quan Iy diSm cua tnrong Dai hoc Nong lam - Dai hoc Thai
Nguyen.
1.2. NQi dung quy trinh
* Bmrc 1: Sinh vien, giao vien nQp phieu sua di~m

- Huong d~n giao vien, sinh vien lam phieu yeu cAu chinh sua diSm theo
m~u, kern theo minh chtmg.

- Sinh vien n9P dan vS khoa chuyen mon, nSu thi tr~c nghiem tren may, dan
phuc khao thi sinh vien n9P dan vS Phong Quan ly chfrt hrong.
* Butrc 2: Xu Iy phi~u sua di~m

- Khoa co trach nhiem xu Iy theo n9i dung cua dan xin sua chua va tra kSt
qua cho sinh vien.
* BrrO'c3: NQp dO'nv~ Phong llilO t~o

- Cae sai sot se duqc cac Khoa t~p hqp l~i va gui vS Phong Dao t~o (g6m
dan cua sinh vien, giao vien va kSt qua phan h6i cua cac Khoa +minh chUng)

- Phong Dao t~o ra soat, kiSm tra vi~c chinh sua diSm phai dam bao cac yeu
,

cau sau:
+Nguyen nhan chinh sua diSm phai hqp lY.
+ SU d\lng phiSu chinh sua diSm dung m~u ban hanh, co kern minh chUng ra

rang, co chfr kY cua giang vien ph\l trach h<;>cphAn, xac nh~n cua lanh d~o b9 mon,
khoa.

-Trinh lanh d~o phong phe duy~t vi~c sua diSm cho tUng truOng hqp C\lthS.
* BrrO'c4: Sua va cong bB di~m

- Phong Dao t~o sua diSm tren h~ th6ng, luu trfr cac minh chUng va cong b6
diSm cho sinh vien xem.



II. cAc BUaC QUY TRiNH XU LY SAl SOT DIEM

1 Sinh vien, ghio vien - Sinh vien nQp don vS - PCLCL
nQp phi~u sua di~m khoa chuyen mon, nSu thi - Cac khoa

tr~c nghiem tren may,
don phuc khao thi sinh
vien nQPdon vS Phong
Quan ly chat hrong

2 Xu Iy phieu sua di~m - Khoa co trach nhiem xu - Cac khoa
ly thea nQi dung cua don
xin sua chua va tra kSt
qua cho sinh vien.

NQi dung cong vi~cTT Cac burrc

3 NQp don v~ Phong

NgU'iri thuc
hi~n

- Cac sai sot se diroc cac - Cac khoa
Khoa t~p hQ'P lai va giri
vS Phong Dao tao (gom
don cua sinh vien, giao
vien va kSt qua phan h6i
cua Khoa +minh clnrng)

4 Sua va cong bB di~m - Phong Dao tao sua diem - PDT
tren h~ thong, hru tm cac
minh chUng va cong b6
diSm cho sinh vien xem.

Thiri gian
thuc hien. .

Khi co sai sot
diSm

5 ngay sau khi
nhan don

2 thang kS tir
khi kSt thuc
hoc phan

10 ngay sau
khi nhan h6
sa tir khoa

)

~
I



QUY TRINH 17:
XEP H~NG HQC T~P

Chuyen vien thjrc hi~n: Truong NgQCPhuong - BT: 0946095454

I. QUY TRINH CONG TA.C
1.1. CO'sO' thuc hi~n

- M1}.c dich: Danh gia, phan loai, xep hang diem hoc t~p thea tin chi, lam
din cir d@xet hoc bong, khen thtrong, sa kSt va t6ng kSt cho sinh vien.

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08

nam 2021 cua Hieu truong Tnrong dai hoc Nong lam Thai Nguyen vS viec ban
hanh Quy chS dao tao trinh d9 dai hoc cua Truong Dai hoc Nong lam - Dai hQC
Thai Nguyen.

1.2. N{>idung quy trinh
* Burrc 1: Th8ng ke ti~n d{>nh~p di~m

- Phong Dao tao thong ke tien d9 nhap diem cua cac khoa.
- Giri cho cac khoa d@cac khoa don d6c giao vien tra diem, c~p nhat tren

phan mem,
* BU'&c2: Khai bao tieu chu~n

- Phong Dao t~o khai bao tieu chu~n danh gia, xSp lo~i hQc t~p tren ph~
mSm thea tUng hQc cy, nam hQc.
* BU'&c3: Tinh di~m

- Phong Dao t~o tinh di@mthea tUng hQc ky, tUng nam hQc, tUng dQi hQc,
tUng kh6a hQc tren h~ th6ng.
* BU'&c4: Ti~n hanh danh gia x~p lo~i hQc t~p

- Phong Dao t~o xSp lo~i hQc t~p tin chi cho tUng lap, tUng khoa thea tUng
hQcky, tUng nam hQc tren h~ th6ng.

- Cac khoa sir d\lng kSt qua til h~ th6ng d@t6 chuc sa kSt, t6ng kSt nam hQc



II. cAc BUaC QUY TRINH XEP H~NG HQC T~P

N{}idung cong vi~c NgtrCri th\fc
hi~n

ThCri gian
thuc hi~nTT Cac bmrc

1 Th8ng ke ti~n d{}
nh~p di~m

- Thong ke tiSn d(} nhap - PDT
diem cua cac khoa. - Giao vu, khao

- Gui cho cac khoa nhap thi cac khoa.
diSm mon con thiSu.

2 tufin

2 Khai bao tieu ch u~n - Phong Dao tao khai bao - PDT
tieu chu~n danh gia, xSp
loai hoc t~p tren phfin
mem theo tirng hoc ky,
nam hoc.

2ngay

3 Tinh di~m - Phong Dao tao tinh diem - PDT
theo tirng hoc ky, tirng nam
hoc, tirng dot hoc, tirng
kh6a hoc tren h~ thong.

2ngay

4 Ti~n hanh danh gia
x~p loai hoc t~p

- Phong Dao tao xSp loai - PDT
hoc t~p tin chi cho tUng - Cac khoa
lap, tUng khoa theo tUng
hQc ky, tUng nam hQc tren
h~ th6ng.
- Cac khoa su d\lng kSt qua
til h~ th6ng dS t6 chilc sa
kSt, t6ng kSt nam hQc.

5 ngay



QUY TRINH 18:
cAp PHA.T BANG DlEM, GIAy xAc NH~N

Chuyen vien thuc hi~n: Truong NgQc Phunng - DT: 0946095454

I. QUYTRINH CONG TA.C
1.1. CO'sO' thuc hi~n

- M1}cdich: cfip phat bang diem, gifiy xac nhan cho sinh vien dS xin viec,
xet kSt nap dang, xet h9C bong, di thirc t~p mroc ngoai ....

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nang HimThai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08

nam 2021 cua Hieu tnrong Truong dai h9C Nang Him Thai Nguyen vS viec ban
hanh Quy chS dao tao trinh dQ dai h9C cua Truong Dai h9C Nang Him-D~i h9C
Thai Nguyen.
1.2. NQi dung quy trinh
* Bmrc 1: Sinh vien dang kyo

- Sinh vien dang ky va nop l~ phi cfip bang diem, gifiy xac nhan kSt qua h9C
t~p tai Phong Dao tao,
* Bmrc 2: Lam bang di~m va gi~y xac nh~n.

- Phong Dao tao tiSn hanh lam gifiy xac nhan, xufit bang diSm til phan mem
hoac sao l~i diSm til bang diSm luu trfr d6i v6i cac khoa til 39 tra vS tru6c.

- Trinh lanh d~o phong phe duy~t tUng bang diSm va gifiy xac nh~n.
* BuO'c3: Tra bang di~m, gi~y xac nh~n

- Phong Dao t~o dong dfiu t~i bQ ph~n van thu va tra bang diSm, gifiy xac
nh~n cho sinh vien.

II. cAc BuaC QUYTRiNH cAp PHA.T BANG DIEM,GIA.YxAc NH~

lam gifiy xac nh~n, xufit
bang diSm til ph~n mSm
ho~c sao l~i diSm til bang
diSm luu trfr d6i v6i cac

Nguo; th\fc
hi~n

Tho; gian
th\fc hi~nTT Cac buO'c NQi dung cong vi~c

- Sinh vien dang kY va - PDT
nQP l~ phi cfip bang diSm, - Sinh vien.
gifiy xac nh~n kSt qua h9C
t~p t~i Phong Dao t~o.

Khi sinh vien
co nhu c~u

1 Sinh vien dang kY.

2 Lam bang di~m va - Phong dao t~o tiSn hanh - PDT 3 ngay d6i v6i
bang diSm til
h~th6ng

5 ngay d6i v6i
bang diSm

gi~y xac nh~n.



khoa til 39 tro vS tnroc, sao lai til s6
Trinh lanh dao phong

,.
- Cal

phe duyet tirng bang diSm
va gifiy xac nhan,

3 Tra bang di~m,gifty - Phong Dao tao dong -PDT
xac nh~n dfiu tai bQ phan van thu

? .J...
va tra bang diem, gray
xac nhan cho sinh vien,

1
r



QUY TRINH 19:
XETHOCVU. .

Chuyen vien thuc hi~n: Truong NgQCPhireng - DT: 0946095454
I. QUY TRINH CONG TA.C
1.1. CO' sO' thuc hi~n

- Ml}.c dich: Thu tuc nay nham canh bao k@tqua hoc t~p va danh gia qua
trinh hoc trong hoc ky cua tirng sinh vien.

- Pham vi ap dung: Truong D~i hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08

nam 2021 cua Hieu tnrong Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen vS viec ban
hanh Quy ch@dao tao trinh d9 dai hoc cua Tnrong Dai hoc Nong lam - Dai hQC
Thai Nguyen.

1.2. NQi dung quy trinh
* BU'O'c1: Thi~t I~p di~u ki~n

- Phong Dao tao thiet l~p diSu kien xet duyet hoc vu tren phan mem dao tao
cua nha tnrong.
* Burrc 2: Th8ng ke ti~n dQ nh~p di~m

- Phong Dao tao thong ke ti@nd9 nh~p diSm cua cac khoa.
- Gui cho cac khoa dS cac khoa don d6c giao vien tra diSm, c~p nh~t tren

phAnmSm.
* Bmyc 3: Tinh di~m

- Phong Dao t~o tinh diSm thea tUng hQc ky, tUng nam hQc, tUng dgt hQc,
tUng khoa hQc tren h~ thdng.
* BU'O'c4: Xet duy~t hQc vl}.

- Xet duy~t hQc V\l tUng khoa, tUng khoa thea tUng hQc ky, tUng nam hQc va
gui cho cac khoa.
* BU'O'c5: HQp hQi dang xet hQc Vl}.cAp khoa

- Cac khoa hQp h9i d6ng xet hQcV\l c~p khoa sau do phan h6i l~i Phong Dao

" ,

t~o.
* BU'O'c6: Nh~n phan hai cua cac khoa

- Phong Dao t~o nh~n phan h6i cua cac khoa, xet duy~t l~i tren phAn mSm
sau do gui k@tqua cho phong CTHSSV ra soat sinh vien thoi hQc, ky lu~t, gui
Phong KHTC dS ra soat hQCphi cua SV.
* BU'O'c7: HQp hQi dang xet hQc Vl}.cAp trU'iYng

- Phong Dao t~o x@plich HQp h9i d6ng xet hQc V\l c~p truOng thea tUng ky,
tUng nam hQc va thong bao t6i cac khoa.
* BU'O'c8: Thong bao k~t lu~n

- Phong Dao t~o ra thong bao k@tlu~n cua Hi~u truOng vS vi~c xet hQc V\l
cua tUng ky, tUng nam hQc; khoa l~p danh sach gui Phong CTHSSV ra quy@t
dinh.



II. cAc BUaC QUY TRINH XET HQC VV
Cac burrc Thiri gian

th1}'chi~n
1 Thi~t l~p di~u ki~n - Phong Dao tao thiet l~p diSu

kien xet duyet hoc vu tren - PDT
phan mem dao tao cua nha
tnrong.

TT N{>idung cong vi~c NgU'irith1}'chi~n

3 ngay

2 Theng ke ti~n d{>
nh~p di~m

- T,h6n~ ke tiSn d9 nhap diSm _PDT
cua cac khoa. G· , kh' thi

_ Giri cho cac khoa nha - rao vu, ao I
ap cac khoa.

diSm mon con thieu,

5 ngay

3 Tinh di~m - Phong Dao tao tinh diSm
thea tirng hoc ky, tirng nam - PDT
hoc, tirng dot hoc, tirng khoa
hoc tren h~ thong,

1ngay

4 Xet duy~t hoc vI} - Xet duyet hoc vu tirng _PDT
khoa, tirng khoa thea tirng C ' kh
h k " ~ h " . - ac oaQC y, tung nam QCva gUI
cho cac khoa.

1 ngay

5 HQp h{>idAng xet
hQcVI}c§p khoa

- Cac khoa hQp h9i d6ng xet
hQc V\l cAp khoa sau do - Cac khoa
phfm h6i l~i Phong Bao t~o.

2ngay

6 Nh~n phin hAi cua
cac khoa

- Phong Dao t~o nh~n phan
h6i cua cac khoa, xet duy~t
l~i tre~ phc1n mSm sau do _PDT
gui ket qua ~ho. Ph~~g _Phong CT HSSV
CTHSSV ra soat smh VIen _Ph' KHTC
thoi hQc, ky lu~t, gui Phong ong
KHTC dS ra soat hQc phi
cua SV.

2ngay

7 HQp h{>idAng xet
hQcVI}c§p
trU'irng

- Phong Dao t~o xSp Ijch hQp - BGH
h9i d6ng xet hQc V\l cAp- PDT
truCmg thea timg k)', timg - Phong CT HSSV
nam hQc va thong bao t6i - Phong KHTC
cac khoa. - Cac khoa

1 ngay

8 Thong bao k~t
luan.

- Phong Dao t~o ra thong
bao kSt lu~n cua Hi~u - BGH
truemg v@vi~c xet hQc V\l - PDT
cua timg ky, timg nam hQc - Phong CT HSSV
- Cac khoa l~p danh sach - Phong KHTC
gui Phong CTHSSV ra - Cac khoa
quySt djnh.

3 ngay



QUY TRINH 20:
XET TOT NGHI:¢P

Chuyen vien thuc hi~n: Truong NgQC Phuong - BT: 0946095454

I. QUYTRINH CONG TAc
1.1. CO'S<1 thuc hi~n

- M1}cdich: Xet cong nhan t6t nghiep cho nhirng sinh vien da:du di@ukien
theo tung dot,

- Pham vi ap dung: Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen.
- Van ban quy djnh: Quyet dinh s6 618/QD-DHNL-DT ngay 06 thang 08

nam 2021 cua Hieu tnrong Truong Dai hoc Nong lam Thai Nguyen v@viec ban
hanh Quy chS dao tao trinh dQ dai hQCcua Truong Dai hoc Nong lam - Dai hQC
Thai Nguyen.

Can cir vao KS hoach dao tao hang nam da:dtroc Hieu tnrong phe duyet,
1.2. NQi dung quy trinh
* Burro 1: L~p danh sach sinh vien xin xet tat nghi~p

Cac khoa l~p danh sach sinh vien xin xet t6t nghiep giri v@Phong Dao tao
theo tung dot xet,
* Bmrc 2: Xet tat nghi~p tren ph§n m~m

Phong Dao tao thong ke danh sach, xet t6t nghi~p tren ph&nm@mva gui cac
dan vi chuc nang ra soat:

- Cac khoa chuyen mon ra soat kSt qua hQc t~p, diSm hQc ph&n, diSm TBTL,
h~g t6t nghi~p, cac chUng chi b~t bUQc,diSm danh ghi ren luy~n cua sinh vien.

- Phong CTHSSV ra soat trich ngang, vi ph~m ky lu~t cua sinh vien;
- Phong kS ho~ch tai chinh ra soat nQ'hQcphi.
Cac dan vi ra soat xong gui cho cac khoa co sinh vien t6t nghi~p.

* BrrO'c3: Xet tat nghi~p cAp khoa
Truang khoa co sinh vien xet t6t nghi~p t6 chuc hQp hQi d6ng xet t6t nghi~p

clip khoa dS xet du di@uki~n cong nh~n t6t nghi~p cho sinh vien (du di@uki~n,
khong du di@uki~n).
* BrrO'c4: NQp hB sO'd~ nghi xet tat nghi~p cAp trrrO'ng

Sau khi xet, khoa gui h6 sa d@nghi nha truOng t6 chuc xet cong nh~n t6t
nghi~p cho sinh vien. H6 sa g6m:

- Bien ban hQp xet cua HQi d6ng xet t6t nghi~p clip khoa;
- Bao cao ra soat cua cac phong chuc nang;
- Danh sach sinh vien du di@uki~n d@nghi cong nh~n t6t nghi~p;
- H6 sa xin xet t6t nghi~p cua tUng sinh vien.



* BU'cYc5: Xet tBt nghiep c§p truong
Phong Dao tao xem xet h6 sa do khoa giri, neu du thu tuc thi bao cao Hieu

tnrong va dang ky h9P hQi d6ng xet t6t nghiep c~p tnrong,
H9P HQi d6ng xet t6t nghiep c~p tnrong.

* BU'cYc6: Quy~t djnh cong nh~n tBt nghi~p
Sau khi hop hQi d6ng, Phong Dao tao trinh Hieu tnrong ky quyet dinh cong

nhan t6t nghiep cho nhirng sinh vien du diSu kien t6t nghiep.
* BU'cYc7: C§p bang di~m, xac nh~n tBt nghi~p

Phong Dao tao in va c~p bang diem, xac nhan t6t nghiep, Sau do tra vS khoa
d@cac khoa tra cho sinh vien,
II. cAc BUaC QUY TRINH XET HQC VV

TT Cac bU'cYC N{>idung cong vi~c NgU'O'i thuc
hi~n

Thm gian
thl}'c hi~n

1 L~p danh sach sinh - Cac khoa l~p danh sach - PDT
vien xin xet tBt sinh vien xm xet t6t - Cac khoa
nghi~p nghi~p gui vS Phong Dao

t'itOtheo tUng dQi:xet.

2 Xet tBt nghi~p tren - Phong Dao t'itOxet t6t - PDT
phAn m~ni nghi~p tren ph§.n mSm va - Cac khoa

gui cac dan vi chuc nang - Phong
ra soat. CTHSSV

- Cac khoa chuyen mon ra - Phong KHTC
soat kSt qua hc;>ct~p, di@m
h9C ph§.n, di@m TBTL,
hlilngt6t nghi~p, cac chUng
chi bit bUQc, di@m danh
gia dm luy~n cua sinh vien.
- Phong CTHSSV ra soat
trich ngang, vi ph'itffi ky
lu~t cua sinh vien;
- Phong kS hO'itch tai
chinh ra soat nq h9Cphi.

Cac dan vi ra soat xong
gui cho cac khoa co sinh
vien t6t nghi~p.

;'.



3 ngay3 Xet tAt nghi~p cAp - Truong khoa co sinh vien - Cac khoa
khoa xet t6t nghiep t6 chirc hQP

h<)id6ng xet t6t nghiep efip
khoa dS xet du diSu kien
cong nhan t6t nghiep eho
sinh vien (du dieu kien,
khong du diSu kien),

ngh] - Sau khi xet, khoa giri h6 - PDT
cAp sa dS nghi nha tnrong t6 - Cac khoa

chirc xet cong nhan t6t
nghiep eho sinh vien

4 NQp hB SO' d~
xet tAt nghi~p
truong

5 Xet tAt nghi~p
trU'O'ng

1 tu§.n

cAp - Phong Dao tao xem xet - BGH
h6 sa do khoa giri, nSu du - PDT
thu tuc thi bao cao Hieu - Cac khoa
tnrong va dang ky hop h<)i- Cac dan VI
d6ng xet t6t nghiep efip lien quan
tnrong,
HQp h<)i d6ng xet t6t
nghiep eftp tnrong

10 ngay

6 Quy~t djnh cfmg - Sau khi hop h<)i d6ng, - BGH
nh~n tAt nghi~p Phong Dao t~o trinh Hi~u - PDT

truOng kY quySt djnh eong
nh~n t6t nghi~p eho nhfing
sinh vien du diSu ki~n t6t
nghi~p.

3 ngay

7 cAp bang di~m, xac - Phong Bao t~o in va efip - BGH
nh~n tAt nghi~p bang diSm, xae nh~n t6t - PDT

nghi~p. Sau do tra vS khoa - Phong
dS cae khoa tra eho sinh HSSV
vien. -PhongKHTC

- Cae khoa

3-5 ngay sau
khi co s6

CT hi~u b~ng



QUY TRiNH 21:
XULY CONG VlEC DAo TAO THAC si. ..

Chuyen vien phu trach: Nguy~n Thu Phuong - 0968732216

Cae
bmrc

N{}idung eong vi~e
ThOi gian
thirc hien. .

TT

1. Xay dl}'ng k~ hoach dao tao

1 Buoc 1 Xay dung ban KS hoach dao tao nam h9C (du thao lfin 1) 3 tufin

2 Buoc Z
Ra soat ke hoach dao tao nam h9C
- Ra soat man h9Cthea lap, phan cong giang vien,
- T6ng hop du kiSn khoi IUQ'Ilggiang day cua giao vien.

2 tufin

3 Buoc J
Chinh sua ban Ke hoach dao tao nam h9C (du thao Ian 2):
T6ng hop phan h6i cua cac don vi

2 tufin

Btrcc-l
H9P h9i dong khoa h9Ctnrong thong qua ke hoach: Hoan
thien ban KS hoach dao tao nam hoc

1 tufin

5 Buoc 5 Ban hanh Ke hoach dao tao nam h9C

4

2 tuan

2. Xay dl}'ng thiri khoa bien

1 Buac 1

2 Buac2
3 Buac3

4 Buac4

5 Buac 5

- Thong ke so IUQ'Ilglap h<;>c
- Li~t ke cac lap h<;>cphc1nse rna
- Phuang an ghep lap

Ra soat cac mon h<;>cthea tirng ky, thea lap

Xay d\l'Ilgthai kh6a bieu dVkien
Gili thai kh6a bieu dv kien ve cac khoa chuyen mon de ph§n cong
giao vien giang d~y, va di@uchinh thea phful h6i
Ban hanh thai kh6a bieu chinh thuc

1 tufin

1 tuan
ltuan

1 tufin

1 tuan

6 Buac6
Gui TKB cho giao vien giimg d~y, cac lap cao h9C va dua
len trang Web cua nha tru6n

2ngay

3. Quy trinh quan If di~m

1 Buac 1

Buac22

2 tuan sau
khi giao

Phong dao t~o (b9 ph~n SDH) nh~n bimg diSm til giao vien vien nh~
khoa chuyen man bai thi til

phongDao
t~o

Nh~p diSm tUng man h9Cvao phfin m@mIV 1 ngay



3 Biroc J Xu~t bang diSm tirng mon hoc tir phan mem
Sau khi

nhap diem

4 Buac4 Giri kSt qua bang diSm hoc t~p cho cac lap SBR 1 ngay

5

6

BUGC5

Btroc 6

Phong Dao tao nhap de hru diem vao so cai (tir khoa 18
dSn nay)

Luu trfr toan b9 bang diem g6c cho cac khoa dao tao SBR

4. Quy trinh chinh sua di~m ciia giao vien, hoc vien

1

2

3

4

5

Bmrc 1

Buac2

BUGc3

Buac4

Buac 5

Huang d§:ngiao vien, hoc vien lam phieu yeu diu chinh
sua diSm thea m§:u,kern thea minh chirng.

TiSp nhan phieu tir giao vien, hoc vien.

Ra soat, kiem tra viec chinh sua diem phai dam bao cac
,

yeu cau sau:
- Nguyen nhan chinh sua diSm phai hop Iy
- Sir dung phieu chinh sua diem, co kern minh chirng ro
rang, co chfr ky cua giang vien ph\l trach mon hQc va xac
nh~n cua Hinhd~o phong Bao t~o.
Trinh Hinhd~o phong phe duy~t vi~c sua diem cho tUng
truemg hqp C\lthS.
Sua diem tren h~ thong phan mem IU, luu trfr cac minh
chUng va cong b6 diSm cho hQcvien.

5. Quy trinh cip phat bang di~m, giiy xac nh~n k~t qua hQCt~p

1

2

3

4

BUGC1

Buac2

BUGc3

BUGc4

HQc vien dang kY cap bang diem va xac nh~n kSt qua hQC
t~p t~i phong Bao t~o (b9 ph~n sau d~i hQc - Phong 104).
Phong dao t~o (b9 ph~n SBH) tien hanh lam giay xac
nh~n, xufit bang diSm tu ph~n m@mIU ho~c sao l~i diSm tu
bang diSm luu trfr d6i vai cac khoa.
Trinh lanh d~o phong phe duy~t tUng bang diem va giay
xac nh~n.

Bong dfiu va tra bang diSm, gifiy xac nh~n cho hQc vien.

6. Quy trinh dang ky ten d~ tai va vi~t lu~n van t8t nghi~p

1 tuan

Luutrfr
diSm lau

dai

1 ngay

1 ngay

1 ngay

1 tu~n

1 ngay

1 ngay

2 ngay

1 tu~n

1 ngay



1

2

3

4

Biroc 1

Biroc Z

Buac3

Buac4

!Dang ky va phan cong giang vien huang dftn
-Phong Dao tao: Cung cftp danh sach h9Cvien thea chuyen
nganh.
-Khoa chuyen mon: Thong bao dSn ngiroi h9C di~u kien
dang ky nhan d~ tai va danh sach giang vien huang dftn.
-H9C vien can cir vao d~ tai, Iva chon diroc giao vien huang
dftn
~hAm dinh d~ cuong luan van
-Phong Dao tao: Giam sat kS hoach t6 chirc danh gia d~
cuong; Trinh Hieu tnrong ra Quyet dinh thanh l~p HQi d6ng
danh gia d~ cuong va tham muu Hieu tnrong ra Quyet dinh
IPhancong giang vien huang d~n.
-Khoa chuyen mon: D~ xuftt HQi d6ng tham dinh d~ cuong;
iKShoach bao v~ d~ cuong; T6 chirc thAm dinh d~ cuong;
~6ng hop d~ cuong kern danh sach h9Cvien giri phong dao
~o trinh Hi~u truOng ra QuySt dinh phan cong giang vien
~uang d~n chinh thll'c.
-H9C vien: ViSt d~ cuong thea yeu c~u cua d~ tai nghien
CUu(thea quy dinh cua nha truirng); chinh sua d~ cuong
heo yeu c~u cua HQi d6ng thAmdinh.
Thvc hi~n de tM
- Phong Dao t~o, Khoa chuyen mon: Giam sat qua trinh
thvc hi~n d~ tai cua h9Cvien, giang vien huang d~n thea
kS hoach; Xu ly cac truang hqp thay d6i huang nghien cUu
(ten d~tai) cua h9C vH~nthea thAm quy~n.
-Giang vien huang d~n co trach nhi~m don d6c, he>trq va
huang d~n h9Cvien triSn khai lam d~ tai thea d~ cuong dff
duqc phe duy~t; Trong truang hqpyhai thay d6i huang
Inghien CUuthi giang vien huang dan va h9Cvien phai co
don gui Khoa chuyen mon va phong Dao tao xem xet thay
d6i ten d~ tai n~hien cUu. , .
-H9C vien: Trien khai thvc hi~n de tai thea cac buac trong
ikSho~ch cua d~ cuong dffdua ra; Trong truang h91?thay
d6i huang nghien cUu (ten de tai), h9Cvien phai th6ng nhftt
tvai giao vien huang d~n va lam don gui Khoa chuyen mon
tvaPhon~ Dao t~o; Thuang xuyen trao d6i vai &iaovien
UJ_uangdan, dinh ky bao cao tien dQthvc hi~n de tai cho cho
giao vien va Khoa chuyen mono
Ghi chu: f/9C vien thay d6i hubng nghien cUu (ten d~ tai)
,{:htjmnhdt truac khi bilO V? chinh thuc 6 thanf!.
Kriet lu~n van
-Giang vien huang d~n co trach nhi~m kiSm tra va sua chua
lu~n van cho h9Cvien dung m~u va dam bao ham luqng
khoa h9C thea quy dinh.
-H9C vien: Trinh bay lu~n van thea dung quy dinh cua nha
~ruang (thea QD sc51405IQD-DHNL-DTnf!ay 111012018)

2 tu~n

ltu~

Til' 6 dSn 12
thang sau khi
co QuySt
dinhphan
cong giimg
vien huang

dfu1

1-2 thang



7. Quy trinh tHing ky bao v~ lu~n van tBt nghi~p

1 Buoc 1 Phong Dao tao xay dung kS hoach bao v~ tat nghiep 1 thang

Biroc Z Phong Dao tao nhan lu~n va~, h6 SO' dang ky bao v~ tat ,
2 nghiep cua h9C vien (theo mau quy dinh cua nha tnrong)

2 tuan

Buoc J
KiSm tra h6 SO' cua h9Cvjen tnroc khi bao v~ va cong b6 1 tufin
danh sach h9C vien du dieu kien bao v~ tot nghiep,

3 Btroc-l
Trinh Hieu tnrong ra Quyet dinh thanh l~p HQi d6ng cham 2 ngay
luan van tat nghiep chinh thirc;
Len ke hoach chi tiet cho HQi dong bao v~ tot nghiep; Giri

1 tufin4 Buoc 5 gi~y moi va tai lieu toi tirng thanh vien trong HQi d6ng
{trucrcngay bao v~ 6-10 nzav),

8. Quy trinh xet tBt nghi~p

1 Bucrc 1 Ppong Dao t~o l~p danh sach cac h9C vien du diSu ki~n xet 1 tufin
Lotnghi~p.

2 Bucrc2 T~anh l~p ,HQid6ng xet t6t nghi~p, thong bao thai,gian, dja 1 ngay
diem xet tot nghi~p tcri cac thanh vien trong HQi dong.

3 Bucrc3 HQpHQi d6ng xet t6t nghi~p c~p truang. 1 ngay

Sau h9P xet tot nghi~p phong Dao t~o trinh Hi~u tru&ng ky

4 Bucrc4 QuySt djnh cong nh~n t6t nghi~p va c~p b~ng th~c SI cho 1 tufin, ,
nhfrng h9Cvien du dieu ki~n tot nghi~p.

I;
I
·i

I,\
~
,,



cAc QUY TRINH TRONG DAo T~O TRINH DOTIEN si
Phu trach: DU'O'ngTh] Nguyen - 0945514967

1. Qui trinh Bao v~ d~ cirong chi ti~t d~ tili (uin an ti~n si
T N{}idung thtfC hi~n Tnichnhi~m ThOigian K~tqua cln ~t
T

Chuyen vien phu trach Cac ngay lam HS bao v~ de
cuong chi tiSt

1 TiSp nhan h6 sa dao tao trinh d(>tien S1 viec (LV) trong
(CVPTTS), NCS tuftn

dfty du thea yeu
;. *cau

CVPTTS trinh lanh dao

2 Lira chon hoi d6ng (LDPTDTTS) h6 sa va 01 ngay LV HOi d6ng duoc
danh sach d~ hra chon Iua chon

h(>id6ng.
Soan thao quyet dinh

3 thanh l~p h(>id6ng va CVPTTS Trong ngay QD va gi!y moi
gi!y moi

Chuyen HS dSn cac CVPTTS ph6i hop voi Tnroc thai gian HS, QD va gi!y
4 h9P HD it nh!t

thanh vien HD NCS moi05 ngay LV

5
Bao v~ de cirong chi Hoi d6ng thea qui dinh Theo kS ho~ch - Phieu danh gia
tiSt -Bien ban

CVPTTS kiem tra h6 sa
sau bao v~ d€ cuang chi Sau 15 ngay

6 Hoan thi~n h6 sa tiSt. TiSp nh~n d€ cuang bao v~ d€ -M\lc 1, 4, 6, 7
cua NCS da chinh sua cuang

g6py

7 Luu trfr 01 bOHS CVPTTS Lau dai
H6 sahoan

chinh
Ha sa*:
1. nJ cuang chi tiit (07 bim)
2. Danh sach tlJ xudt h9i tl6ng ella khoa chuyen man (9 nguai).



2. Qui trinh Bao v~ chuyen d~ va bai ti~u lu~n tAng quan

T NQi dungthuc hi~n Tnich~m ThOigian K~tqua cln ~t
T

CVPTTS: Neu chua Cac ngay lam HS chuyen d~
Ti~p nhan va kiem tra dung thi huang d~n

1 H6 sa. bi'>sung, hoan chinh; viec (LV) va bai luan
trong tuAn tfmg quan *

NCS
CVPTTS trinh lanh TiSu ban va
dao (LD) h6 So' va2 Lira chon cac TBIHD 01 ngay LV Hoi d6ng duoc

danh sach dS Iva chon
cac TBIHD Iva chon

Soan thao quyet dinh Co quyet dinh
3 thanh l~p TBIHD va CVPTTS Trong ngay va gifrymoi

gifrymoi h9P TBIHD
Truce thai HS, QD va

4
Chuyen HS d~n cac CVPTTS gian h9P gifrymoi duoc
thanh vien cua TB/HD TBIHD it nhfrt giri d~n cac

05 ngay LV thanh vien
Bao v~ chuyen de TiSu banIH(>id6ng,

Phieu danh
5 ho~c bai tieu luan Theo k~ hoach gia, Bien ban

ti'>ngquan
NCS thea qui dinh. h9P Hoi d6ng

Hoan thien ho So' CVPTTS ph6i hQ'P Sau 05 ngay
chuyen d~ va tiSu lu~n

6 ti'>ngquan thea gop y vai NCS bao v~ d~ M\lc 1,4,6, 7

cuaHD
cuang

7 Luu tru 01 b(>h6 So' CVPTTS Lilu dai Ho So' hoan
chinh

Ha sO'*:
1. 03 chuyen eM m6i chuyen tlJ 03 bim, bai tidu iuqn t6ng quan 05 bim
2. Danh sach tlJ xuat cua khoa chuyen man vJ tidu ban cham chuyen tlJ (05 nguai) va

cho bai tidu iuqn t6ng quan 07 nguai



3. Qui trinh TA chirc cac seminar va seminar tAng th~ t~i khoa chuyen mon

IT Noi dunz thirc hien Trach nhiem ThOi 2ian K~t qua cAn dat

Ph6 tnrong khoa phu Cac ngay lam
HS cua tung
seminar va

1 Ti~p nhan HS trach dao tao trinh dQ viec (LV) seminar t6ng th~
SDH trong tuan diroc hoan thien *

Ph6 tnrong khoa phu
trach, Phan cong 02 Giay moi doc

2 Lua chon ngiroi doc nguaidQcnQidungtung 01 ngayLV seminar va
seminar va 03 ngiroi doc seminar t6ng th~

seminar t6ng the

Chuyen tai lieu d~n
Truce thai

gian sinh hoat
nguoi dQc cac Ph6 tnrong khoa phu Tai li~u va Ban

3 seminar it
seminar va seminar trach nhfrt 03 ngay

nhan xet
tong th~ LV

Sinh hoat semmar
HQi dong KHDT cua Bien ban t6 chirc

4 va seminar t6ng th~
khoa t6 clnrc, Phong Dao K~ hoach seminar

tao giam sat

Ph6 tnrong khoa phu 4 ngay sau - Bien ban
- Danh sach

Hoan thi~n h6 sa va
trach ki~m tra h6 sa sau khi sinh ho~t NCS, Nha khoa

5
nQP

sinh ho~t seminar va seminar va hQctham d\f (h6
seminar t6ng the thea seminar t6ng

g6py; NCS th~
sa hoan chinh
m\!c 2,5,6)

6 Luu tru 01 bQHS
Chuyen vien ph\! trach Lau dai HS hoan chinh
dao t~o trinh dQTS

H6 sa*:
1. N9i dung cua timg seminar (3 bim); Seminar t6ng th~ (6 bim)
2. Danh stich aJ xudt nguiJi aQcva nh(m xi( seminar va seminar t6ng th~



4. Qui trinh bao v~ lu~n an ti~n si (LATS) c§p co' sO'(c§p B{)mon)

TT NQi dung thuc hi~n K~t qua cAn d~t

1

ThOi. gianTrach nhiem

Chuyen vien phu
trach kiern tra h6 so
(HS) d~ nghi bao v~
hoac bao v~ lai, NCS

HS bao v~ ciip co
Cac ngay lam dfry du va hoan
viec (LV) *thien
trong tuan

Trinh lanh dao (LD) Chuyen vien
2 Phong HS hop 1~ trach dao tao

kern thea ban danh dOTS
muc liet ke.

3 Ki~m tra Luan an

ph\!
trinh 02 ngay LV

Chuyen vien phu
trach dao tao trinh 02 ngay LV
dOTS

H6 so dfry du thea
quy dinh

Lu~n an dUQ'cgop
y thea thsm quyen

Bao cao Dai hoc
Thai Nguyen, tham

4 dinh h6 so va d~
nghi cho NCS bao
v~ LA dp cO'sa
Quyet dinh thanh l~p

5 HD danh gia LATS
dp CO'sa

BGH, LD phong
DT, chuyen vien phu
trach (h6 so, c6ng 05 ngay LV
van)

BGH, LD phong dao
t~o, chuyen vien 05 ngay LV
ph\! trach

Chuy~n HS cua NCS Chuyen vien ph\!
6 dSn cac thanh vien trach dao t~o trinh

HD dO TS ph6i hqp v6i
NCS

Tru6c thai
gian hQp HD
it nh~t la 15
ngayLV

T6 chuc hQp HD
7 danh gia LATS cap

CO'sa

D~i hoc Thai
Nguyen co c6ng
van cho phep NCS
baov~

Co quySt dinh thanh
l~p hOid6ng

-LA&TTLA
- Bai bao
- QD thanh l~pHD
- Gi~ymai
- M~u nh~n xet

Phong Dao t~o (bO
ph~n dao t~o SDH),
Thanh vien hOi
d6ng, NCS. T6 chuc
thea qui dinh.

T6i thieu 15
ngay LV k~ - HS sau bao v~
til khi thanh duQ'cdfrydu
vien HD nh~n - 07 ban nh~ xet
QD va t6i da cua thanh vien HD,
kh6ng qua 03 Bien ban hQP,phiSu
thang til khi danh gia, quySt nghi
co QD

Hoan thi~n h6 sO'sau
8 bao v~ LATS c~p CO' Chuyen vien

trach, NCS
sa

ph\! 03 ngay LV Dfry du thea quy
dinh

H6 sO'dfry duLuu tru 01 hO HS9 ' Phong Dao t~o
g6c

Lau dai

Ha SO' :
1. [Jan xin biw v¢ lu4n an (LA) cllaNCS
2. Bien bim h9Pkhoa chuyen man xet tlJ nght BVCS cllaNCS
3. Bao cao thvc hi¢n chuang trinh tlao tr;wNCS
4. Cac van bang, chung chi
5. Bim sao Quyit tltnh CNNCS & NHD, Q[Jgiao tlJ tai LA
6. Bien bim tlanh gia 03 chuyen tlJ va bai lu4n t6ng quan
7. Bang tliim cac chuyen tlJ TS + tliim bai tiiu lu4n t6ng quan
8. Bang tliim 04 h9Cphdn TS
9. Bien ban tlanh gia 05 Seminar



10. 01 quyinLA + 01 TTLA
11.Rim sao chup bai bdo lien quan din LA
12.01 ban If;lich khoa h9C
13. Rim nhdn xet cua tdp thi can b9 huang dan khoa h9C
14.Rim du kiin danh sdch hoi d6ng cap co So' va danh sdch cac dan vi, ca nhdn

duac giri tom tfit (it nhdt 50 dan vi, ca nhdn).
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5. Qui trinh Gfri phan bi~n dQc l~p (PBDL) lu~n an ti~n sl
T
T

Tnich nhiem
ue su giri PBBL·
- 02 b<) cac bai
bao dffxoa ten
- 02 LA & TTLA

ngay dffxoa ten
- Danh sach h<)i

- Co diroc danh
sach cac nha

LVa chon cac nha khoa hoc Hieu tnrong, Truong 3 ngay khoa hoc giri
phan bien d<)cI~p phong Dao tao LV PBBL

ThOi
gian

d6ng d~ xuat cua
Khoa chuyen
mon

3
Gui thu moi va h6 so d~n Truong phong Dao 2
PBBL tao LV

- Thu cong tac
-LA& TTLAngay - Danh muc cong
trinh KH cua
NCS dffxoa ten

- Nhan xet cua
PBBL

(1) Khi ca 02 PBBL dong - Thu cong tac
y, khong yeu cfiu gui I!;li, TruOng phong Bao 02 ngay - Ban nl$1 xet cUa
thi gui thu cong tac d~n t!;lO LV PBBL illdUQ'cx6a
NCS va nguO'i hu6ng dfrn f-- -+ -+_:_ten.:.::" =------------4
d~ b6 sung, sua chua LA - Thu cong tac
(n~u co) - LA & TTLA
(2) Khi co 01 PBBL danh TruOng phong Bao 02
gia Iu~n an khong d!;lt, t!;lO LV
TruOng phong Bao t!;lObao
cao Hi~u truOng va gui LA
xin y ki~n cua PBBL thu 1----------+-----+--------1

ba - Thu cong tac(3) N~u PBBL thu ba danh TruOng phong Bao 02 ngay - Ban nh~n xet
gia d!;lt, thi LA dUQ'c d~ t!;lO LV cua phan bi~n dff
nghi dua ra bao v~ a cdp duQ'Cxoa ten~-------~----1-~----~
Truang. (thvc hi~n nhu
bu6c 1).
(4) N~u 02 phan bi~n BL
Ifin dfiu danh gia khong d!;lt
ho~c 2/3 phan bi~n d<)cI~p TruOng phong Bao 1 tufin
danh ghi khong d!;lt thi t!;lO
Hi~u truOng cho NCS sua
chua b6 sung LA va t6
chuc danh gia I!;liLA a cdp

ngay - Danh m\lC cong
trinh KH cua
NCS dffxoa ten

NQi dung thuc hi~n

1
Ti€p nhan h6 so (HS) d~ 3Chuyen vien dao tao
gjri PBBL trinh d<)TS, NCS LV

- TO'trinh
- Ban nh~n xet
cuaPBBL
- QB cua Hi~u
truOng

2

4
Ti€p nhan phan hoi til Tnron g h' I'\ '

PBBL, xu Iy cac tinh pong rrao 1 tufin
huong til PBBL a biroc 4 tao

5

cO'sa



T NQi dung thuc hi~n Trach nhiem ThOi K~tqua c§n d~tT ~ian

6 B6 sung, hoan thien LA NCS va Ngiroi hirong 90 ngay -LA& TTLA
dfrnKhoa h9C - Ban ziai trinh

H6 sa":
1. Cdc bai baa ail xoa ten (02 b(J)
2. LA & TTLA ail xoa ten (02 b(J)



6. Qui trinh Chuan b] va bao v~ lu~n an ti~n si c~p Trmmg
K~t qua c§n
datTritch nhiemIT NQi dung thuc hifn ThOi gian

Chuyen vien phu
trach kiem tra h6 sa Cac
(HS) d~ nghi bao v~ LV
hoac bao v~ lai LATS twin
C§.pTruong.

ngay HS bao v~ clip
trong tnrong dfrydu *1 Ti~p nhan h6 sa

-Ban giai trinh
b6 sung sua
chua
- LA & TTLA
dll sua chua

Giri phan bien dQc l~p
LATS (theo hirong d§.ndll
ban hanh) va ti~p nhan
HS sauPBDL

Hieu tnrong, Truong 30 ngay LV
phong Dao tao2

- Kiem tra va dang Trang Toan bl) thong
thong tin luan an, trich Chuyen vien phu tin duoc dang
y~u LA, toan van LA, trach dao tao trinh dQ 02 ngay LV tren Web cua
TTLA tieng viet, tieng TS tnrong
Anh len trang Web cua I----------f-------+-------I
Nha tnrong
- Giri BI) Giao due & DT,
Ban Dao tao - DHTN
trang tin lu~n an; t6m t~t
lu~n an ti~ng Vi~t, ti~ng
Anh; trich y~u lu~n an,
toan van lu~n an d8 dang
len trang Web

3
Toan bl) thong
tin duQ'c dang
tren Web cua
DH va BQ

Chuyen vien phv
trach dao t~o trinh dQ 02 ngay LV
TS

Ra quyet dinh thanh l~p
HDDGLA TS cAp TruOng
(sau 10 ngay dang trang
TTLA, trich y~u LA, toan
van LA va TTLA len
trang Web cua Nha
truOng).

QD thanh l~p
HD danh gia
LA clipTruO'ng

LD TruOng, Phong 05 ngay LV
Dao t?O4

- Quyet dinh,
gifry mai, LA
&TTLA ti~ng
Vi~t, m§.u nh~n
xet, bai bao
duQ'C gui d~n
cho nguai theo
quy dinh

Chuy8n HS cua NCS d~n
cac thanh vien
HDDGLATS cfrp Truang Chuyen vien phv
va TT lu~n an d~n cac t6 trach dao t~o trinh dQ 07 ngay LV
chuc, ca nhan trong danh TS ph6i hgp v
sach do HDDGLATS clip
ca sa dll gi6i thi~u.

~
J

5

Gui cong van ve Ban bien
t~p bao Nhan dan d8 dang
thong bao t6 chuc bao v~
LA cho NCS (khi phong
Dao t?O nh~n duQ'c it nhfrt
10 ban nh~n xet TTLA)

Chuyen vien dao t~o
trinh dQTS 03 ngay LV

Thong tin duQ'c
dang bao6

Dang tM thong tin thai
gian, dia di8m bao v~ LA
len trang Web cua TruOng

, Tru6c ngay Thong tin hQp
Chuyen vien dao t?O bao v~ t6i HD danh gia
trinh dQTS thi8u 10 va bao v~

7



8
Ki~m tra cac di~u kien
efrn va du thea quy eh~ d~
bao ve Le,

Thai gran
khong qua
03 thang k~
til khi co
Quyet dinh
thanh l~p
HD

IT NQidung thjrc hi~n Trach nhiem

DHNL (www.tuaf.edu.vn)

T6 chile hQP Hoi d6ng
10 Danh gia va bao v~ LATS

e~p Truong

Ti~p nh~n, ki~m tra HS
11 sau khi hQp HQi d6ng

danh gia va bao v~ LATS
cdp Truang.

12 Luu tru 01 b<)HS g6e

- BB hQpHD
- Quyet nghi -
Ban tong hop
nhan xet cua
cae ea nh~n, t6

Chuyen vien ph\! Ngay sau chile
traeh dao t~o trinh d<) bu6i bao v~ - BB ki~m
TS, NCS LATS phi~u va phi~u

danh gia.
- 07 ban nh~n
xet eua cae
thanh vien HD

ThOi gian

ngayLV

Lanh dao phong Dao
tao phu trach dao tao 01 ngay LV
tien SI

Phong Dao tao (sau
10 ngay k~ til ngay co
thong bao ngay bao
v~ tren bao Nhan dan
va trang WEB);
Thanh vien h<)i d6ng
NCS tien hanh danh
gia va bao v~ thea qui
dinh

Phong Dao t~o (bo L" d' .. au al
ph~n dao t~o TS)

HS bao v¢ dip Truirng :
1. Dan xin bao v¢ c6p Truong
2. Danh sach giai thi¢u HDDGLATS c6p Truang
3. Bien ban aanh gia LATS c6p cO'sa
4. Nghi quyit h6i a6ng cO'sa
5. Danh sach kY ten cua HD aanh gia LATS c6p cO'sa
6. Ban giai trinh cac aiim aa b6 sung va sua chua
7. Ban nhij,nxet cua cac thanh vien HD c6p cO'sa
8. Bien ban h9P ban kiim phiiu va cac phiiu nhij,nxet
9. Danh sach cac aO'nvi va cac nhiin au9'c gui TTLA
10.Ban trich yiu LA

K~tqua cAn
nat
LATS cap
Truong duoc
dang tai
- Du 07 ban
nhan xet d6ng
y eho bao v~
-T6i thieu 15
ban nhan xet
TTLA; khong
co khi~u kien
v~LATS

Hoi d6ng duoc
t6 chile danh
gia thea dung
quy dinh

HS eua NCS
va li~t ke danh
saeh



11.Ban sao QD thanh 19pHD ddnh gia LA cdp co sa
12.Ban ke khai va cdc cong trinh khoa hoc i/(j cong b6: 03 b9 (trong i/o co 02 b9

gidu ten NCS va cdc i/6ng tdc gia).



7. Qui trlnh xii' li k~t qua sau th§m djnh lu~n an ti~n si (XLKQTDLATS)

K~t qua cin
dat

IT NQi dung tlnrc hi~n Trach nhiem ThOi gian

- C6ng van cua
ngay DHTN

- Gifiy moi HD
-LA& TTLA

Ti~p nhan, ki~m tra, hoan
thien HS va k~ hoach d~. .
h9P HD XLKQTDLATS

Chuyen vien phu trach 02
dao tao trinh d<)TS LV1

Hoan thanh viec sua chua
thea k~t luan cua HD NCS
XLKQTDLATS.

60 ngay -LA& TTLA
- Ban giai trinh

2

Kiem tra va xac nhan chi
ti~t nhtrng n<)idung ·dffb6
sung chinh sua trong ban
giai trinh cua NCS d6ng
thai c6 ban nhan xet
rieng,

-LA& TTLA
- Ban giai trinh
- Nhan xet chu
tich va thu ky
HD

02
LV

ngay3 Chu tich va thu ky HD

~6i v~i LA kh6ng dat yeu
cau tham dinh:
a) Truong hop chua diroc
cfip bang TS thi yeu celU
NCS sua chua, b6 sung va
bao v~ lai LA
b~ Tr?,O'ng hQ"Pdff duqc
cap bang TS se duqc xem
xet xu ly thea phap lu~t
hi~n hanh d6i v6i van
b~ng dff duqc cfip.

-LA& TTLA
ngay - Ban giai trinh

- HS cuaNCS
BGH, Truong phong 02
Dao t~o LV

4

- H6 sa duqc
b6 sung hoan
thi~n*. -
TruO'ng hQ"Pvi
ph~m hanh
chinh thi duqc
chuy~n xem
xet va xu ly
thea quy dinh
hi~n hanh

D6i v6i thAm dinh HS qua
trinh dao t~o kh6ng d~t
duqc yeu d.u,

BGH, Phong dao t~o,
chuyen vien phv trach 02 ngay
dao t~o trinh d<)TS LV

5

- C6ng van
- Nghi quy~t
cua HD
XLKQTDLAT
S
-Ban giai trinh
cuaNCS
-LA & TTLA.
- K~ hoach bao
v~ l~i LATS

'(

Sau 60

BGH, Phong d~o t~o, ngay ~~n
Chuyen vien phv trach d~qc thong
dao t~o trinh d6 TS bao

. XLKQTD
LATS

Bao cao DHTN v~
XLKQTDLATS va k~
hoach bao ve lai LATS
cu~ NCS (n~u·c6j.

6

H6 sa*·
1. Kit qua tham ainh lu(in an (02 bf))
2. LA & TTLA aa xoa ten (02 bf))



8. Qui trlnh xet tBt nghi~p va cong nh~n hec vi, c~p b~ng ti~n si
T
T

Ti~p nhan h6 so

Tnich nhiem ThOi gian K~tqua cAn d~tNQi dung tlnrc hi~n

1

Chuyen vien phu
trach kiem tra h6 so
(HS) d€ xet t6t Cac ngay lam

viec (LV)
nghiep va co~g trong tuan
nhan h9C V!, dip
bing TS

HS xet t6t nghiep
va co~g nh~n h9C
vi, dip bing TS
d~y du *

Trinh lanh dao (LD)
2 Phong Dao tao HS

hop l~ kern thea ban
danh muc liet ke

Chuyen vien phu
trach dao tao trinh 02 ngay LV
dQTS

H6 sa d~y du thea
quy dinh

Quyet dinh thanh l~p
HD xet t6t nghiep
khi c6 cong van cua

5 DHTN d~ nghi co sa
dao tao cong nhan
h9C vi va c~p bing
TS

BGH, LD phong
dao tao, chuyen 02 ngay LV
vien phu trach

C6 quyet dinh thanh
l~p hQi d6ng xet t6t
nghi~p

6 T6 chirc h9P HD xet
t6t nghi~p

Phong Dao t~o (bQ
ph~n dao t~o SDH),
Thanh vien hQi
d6ng t6 chirc thea
qui dinh

112 ngay lam
vi~c

HS xet tot nghi~p
va co~g nh~n h9C
vi, dip bing TS
d~y du *

Hoan thi~n ho sO'sau
7 bu6i xet t6t nghi~p

Chuyen vien phV
trach 02 ngay LV Day du thea quy

dinh
Quyet dinh cong

8 nh~n h9C vi va c~p
bing TS

BGH, LD phong
dao t~o, chuyen
vien phv trach

1ngay LV
C6 quyet dinh cong
nh~n h9C vi va c~p
bing TS

LUll tru 01 bQ HS9 Phong Dao t~ogoc Lau dai H6 sO'd~y du

Ho sO'thea quy dinh



QUY TRINH 23:

THANH ToAN KHOI LUQNG GIANG D~ Y

Phu trach: Mai Th] Ngoc An - 0912003677

I.CO' sO' thjrc hi~n

1.1. Cac van ban hmrng dan

- Thong ttr s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 7 nam 2020 cua BQtnrong BQ

Giao due va Dao tao Quy dinh ch~ dQ lam viec cua giang vien co sa giao due dai h9C;

- Quyet dinhso 2599/QD-DHTN ngay 15/12/2020 cua Giam d6c Dai h9C Thai

Nguyen vS viec ban hanh Quy dinh ch~ dQ lam viec cua nha giao trong Dai h9C Thai

Nguyen;

- Quyet dinh s6 123/QD-DHNL ngay 04/02/2021 cua Hieu tnrong Truong Dai

h9CNong lam vS viec ban hanh Quy dinh ch~ dQlam viec cua giang vien.

- Quy ch~ chi tieu nQi bQ cua Truong Dai h9CNong Lam;

- Phan cong giang day cua cac BQmon thea nam h9C;

- Thai kh6a bieu thea nam hoc,

1.2. Muc dich: Xay dung quy trinh thanh toan kh6i hrong giang day d€ cu th€ h6a cac

bUGCti~n hanh thanh toan kh6i luqng giang d<;lycho cac giang vien trong Nha truOng

dugc chfnh xac, cong b~ng, khach quan.

1.3. Ph~m vi ap d\lng: Ap d\lng cho vi~c giang d<;lycac h~ dao t<;lOd<;lih9C, sau d<;lih9c,

h~ vila lam vila h9C va chuang trinh tien ti~n.

2. Quy tdnh

2.1. Cae buue th,!e hi?n

TT Ti~n trinh Trach nhi~m ThOi gian
1 Thong bao ke khai gia giang Phong DT Thang 8

2 Cac GV, bQmon ke khai BM, khoa: (ke khai thea m~u) 2 tuan

3 Tong hqp khoi luqng (Ian 1) Phong DT, Trung tam 3 tuan
DTTNCXH, VP CTTT, Phong
KHTC

4 Ra soat, xac nh~n khoi luqng GV, BM, Khoa 1 tuan

5 Tong hqp khoi luqng (Ian 2) Phong DT 2ngay

5 Chuyen phong KHTC Phong DT 1 ngay

6 Trinh BGH phe duy~t PhongKHTC 1 tuan

7 Thanhtoan PhongKHTC 1 tuan



TT Linh vue, nqi dung lien h~ Noi lien he J:)i~n thoai NglfOl phu trach

- Chi dao, quan 1ydieu hanh chung
1 - Quan 1ycong tac dao tao tiSn si Phong 307 0912003756 Le Van Tha

_TiSp nhan, gop y, phan anh, lien h~ ky HD dao tao
Quan ly, dieu hanh true tiep cac noi dung:
- Cong tac dao tao dai hoc chinh quy

2 - Phat trien chuang trinh dao tao Phong 308 0987807896 £)6 Xuan Luan

- Th6ng ke, bao cao s6 lieu cua phong
- Quan ly cap phat phoi van bing, clnrng chi
Quan ly, dieu hanh tnrc tiep cac nQi dung:

3 - Cong tac dao tao trinh dQthac si' Phong 412 0912003793 Nguyen Van Thai

- Cong tuyen sinh sau dai hoc

4
- Cong tac dao tao tien si Phong 104 0945514967 Duong Thi Nguyen
- Cong tac dang vu
- Xay dlJl1gke ho~ch dao t~o trinh dQth~c sI

5 _Trvc tiSp thea d6i, giam sat, quan ly lap hQc cua nganh: Khoa hQCcay tr6ng; Lam sinh; Phong 104 0968732216 Nguy~n Thu Phuang

Chan nuoi, Thu y, Phat tri~n nong thon, Kinh tS nong nghi~p; QL tai nguyen rUng
- Cong tac tuyen sinh sau d~i hQc

6 - Thanh quySt toan kinh phi Phong 104 0982996796 Nguy~n Thu HuySn

_ TqfC tiSp quan 1ycac nganh; Quill ly d~t dai; khoa hQcmoi truOng, cong ngh~ sinh hQc

7
- Xay dlJl1gke ho~ch dao t~o h~ chinh quy Phong 103 0912833982 Le Dinh Chi
_Quan 1ydiSu ki~n thvc t~p t6t nghi~p cho cac h~ dao t~o chinh quy

8
- Quan 1ydiem h~ chinh quy Phong 103 0946095454 Truang NgQc Phm;mg
- Xu 1yhQcV\lva xet t6t nghi~p
- Ph\l trach xay dlJl1gke ho~ch cac dqt hQc l~i, hQc cai thi~n

9
- Quan 1ydao t~o h~ Lien thong, Van Bing 2 Phong 103 0974666335 Vii Thanh Hoa
- Quan 1yphat tri~n giao trinh, tai 1i~uph\lc V\lgiang d~y
_ So~n thao hQ'Pd6ng giang d~y; quill 1yh6 sa dp phat chUng chi GDQP
- Quan 1ythvc hanh thvc t~p, ren nghe, ho~t dQng seminar

10
- Phat tri~n chuang trinh dao t~o Phong 103 0912003677 Mai Thi NgQc An
- Quan ly, thea d6i kh6i 1uqng giang d~y
- Cong tac van phong

TRU'ONG J)~I HQC NONG LAM
PHONG BAo TAO

BANG PHAN CONG NHI~M vu
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QUY TRÌNH GIÁM SÁT TIẾN ĐỘ HỌC TẬP 

Chuyên viên thực hiện: Lê Đình Chi: 0912833982 (Quản lý đăng ký học) - 

Trương Ngọc Phượng – ĐT: 0946095454 (quản lý điểm và xét học vụ) 

 

I.      QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1.1.      Cơ sở thực hiện 

 - Mục đích: Theo dõi quá trình học tập, rèn luyện của Người học; Đôn đốc 

Người học và các Đơn vị, cá nhân có liên quan trong việc thực hiện các nhiệm vụ 

học tập, rèn luyện theo Quy chế đào tạo và các Quy định có liên quan; Kịp thời 

khen thưởng những cá nhân, tập thể có thành tích xuất sắc trong quá trình học tập, 

rèn luyện cũng như thực hiện các nhiệm vụ có liên quan đến Quy trình này. 

- Phạm vi áp dụng: Trường Đại học Nông lâm Thái Nguyên. 

  - Văn bản quy định: Quyết định số 618/QĐ-ĐHNL-ĐT ngày 06 tháng 08 

năm 2021 của Hiệu trưởng trường đại học Nông lâm Thái Nguyên về việc ban 

hành Quy chế đào tạo trình độ đại học của trường Đại học Nông lâm – Đại học 

Thái Nguyên. 

1.2.      Nội dung quy trình thực hiện 

Bước 1: Thông báo, hướng dẫn thực hiện quy trình 

- Phòng Đào tạo thông báo Quy trình đến các Khoa Chuyên môn và GVCN 

- Khoa chuyên môn và GVCN thông báo nội dung và các yêu cầu của Quy 

trình, nội dung các Quy định quản lý đến Người học 

Bước 2: Tổ chức đăng ký học tập 

- Phòng Đào tạo ban hành Kế hoạch năm học, lập thời khóa biểu, lịch thi 

và kế hoạch đăng ký cho toàn thể người học biết và thực hiện 

- Người học là sinh viên năm thứ nhất được Phòng Đào tạo đăng ký, phân 

bổ vào các lớp học phần tín chỉ phù hợp với Kế hoạch, tiến độ và thời khóa biểu 

- Người học thuộc các năm đào tạo khác được phép tự đăng ký khối lượng 

học tập, đảm bảo đủ khối lượng theo Quy định về đào tạo theo hệ thống tín chỉ 

Trường hợp Người học có nguyện vọng đăng ký ít hoặc nhiều hơn khối 

lượng quy định thì Người học phải có đơn đề nghị về việc này; Đơn phải được 

phê duyệt bởi GVCN hỗ trợ thực hiện qua Hệ thống quản lý giảng dạy và học tập 

Biểu mẫu: Thời khóa biểu 

Biểu mẫu: Thông báo đăng ký học tập 

Bước 3: Rà soát khối lượng đăng ký học tập 

GVCN, CVHT tiến hành rà soát khối lượng đăng ký học tập của Người học 

sau 2 tuần kể từ ngày đầu tiên của kỳ học. 

Trường hợp: 
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+ Người học đăng ký khối lượng học tập lớn, bất thường so với các kỳ học 

liền kế, GVCN có trách nhiệm liên hệ, tìm hiểu thông tin, kiểm tra lại các điều 

kiện ràng buộc của chương trình đào tạo, tư vấn cho Người học về khả năng rút 

bớt hoặc giữ nguyên khối lượng như đã đăng ký 

+ Người học đăng ký khối lượng học tập không đủ theo quy định, đăng ký số 

tín chỉ trong 1 kỳ học dưới 15 (không kể khối lượng tín chỉ của các học phần điều 

kiện) – GVCN phải liên hệ, giải thích quy định, đôn đốc người học đăng ký bổ 

sung cho đủ khối lượng tối thiểu hoặc hướng dẫn Người học làm đơn xin rút bớt 

khối lượng học tập phù hợp với điều kiện cá nhân và không trái với các Quy định 

hiện hành 

Trong cả 2 trường hợp, GVCN và CBQL cùng ghi nhận các biện pháp đã xử lý. 

CBQL hỗ trợ GVCN và Người học trong việc đăng ký bổ sung, đăng ký rút bớt 

học phần và lưu các giấy tờ liên quan tại Phòng Đào tạo cho đến hết khóa học của 

Người học 

Biểu mẫu: Tổng hợp khối lượng đăng ký học tập của Người học 

Bước 4: Theo dõi quá trình học tập tại lớp học 

- GVCN và CBQL thường xuyên theo dõi các lớp học phần tín chỉ có Người 

học thuộc phạm vi mình quản lý; giữ liên hệ thường xuyên với Giảng viên giảng 

dạy tại các lớp học phần, ghi nhận những bất thường có liên quan đến Người học 

và kịp thời đôn đốc, nhắc nhở Người học đảm bảo đúng quy định. 

- Trường hợp Người học có những vi phạm đến mức phải bị xử lý theo các 

Quy định về quản lý Người học, GVCN và CBQL có trách nhiệm tìm hiểu nguyên 

nhân, nhắc nhở Người học và đề xuất mức xử lý kỷ luật tương ứng với mức độ vi 

phạm. 

Bước 5: Tổng hợp kết quả học tập của Người học 

Kết thúc một đợt học hoặc kỳ học, CBQL hỗ trợ GVCN trong việc tổng 

hợp số liệu kết quả học tập của Người học; so sánh với kết quả học tập của những 

kỳ trước đó để lên phương án hỗ trợ cho Người học. Đặc biệt lưu ý đến Người 

học có hoàn cảnh khó khăn, Người học đã hoặc đang trong quá trình bị kỷ luật 

(chưa đến mức bị đình chỉ học tập), Người học bị cảnh báo kết quả học tập của 

các kỳ học trước đó. 

Bước 6: Chấm điểm rèn luyện 

- Phòng CTHS&SV phối hợp với Phòng Đào tạo, các Khoa chuyên môn và 

GVCN tiến hành đánh giá kết quả rèn luyện của sinh viên phù hợp với Quy định 

hiện hành về đánh giá điểm rèn luyện. 

GVCN và CBQL cùng phối hợp đối sánh sơ bộ kết quả rèn luyện của Người 

học ở từng mặt cụ thể và tổng thể điểm rèn luyện. Trong trường hợp có bất thường 
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cần liên hệ trực tiếp với Người học để tìm hiểu nguyên nhân, tìm giải pháp hỗ trợ 

kịp thời 

- Phòng CTCT&SV tiến hành tổng hợp, đánh giá kết quả rèn luyện, thực 

hiện đối sánh kết quả rèn luyện của người học qua các kỳ học 

Bước 7: Phân tích kết quả 

Phòng Đào tạo và Phòng CTHSSV phối hợp với các Khoa chuyên môn 

phân tích kết quả học tập và rèn luyện của Người học 

Việc đối sánh kết quả học tập của Người học so với các kỳ học trước đó có 

thể tiến hành trên cơ sở 

- Trung bình chung học tập của cả kỳ học đối với toàn bộ các học phần đã 

đăng ký 

- Điểm trung bình của các học phần đã đăng ký để học lại, học cải thiện nếu 

có 

- Điểm trung bình theo nhóm môn học mà Người học có dấu hiệu sa sút 

- Điểm đánh giá chuyên cần, giữa kỳ, cuối kỳ của từng nhóm học phần hoăc 

toàn bộ các học phần 

Việc đối sánh kết quả rèn luyện có thể tiến hành đối với từng nội dung đánh 

giá hoặc tổng thể kết quả 

Bước 8: Tổng hợp, báo cáo và lên kế hoạch hỗ trợ Người học 

Trên cơ sở đối sánh số liệu từng kỳ và quá trình, Phòng ĐT phối hợp với 

các Khoa chuyên môn tổng hợp tình hình học tập và rèn luyện của Người học 

trong suốt quá trình học tập. 

Cuối mỗi kỳ học, các Phòng/Ban/Khoa lập danh sách tổng hợp kết quả học 

tập và rèn luyện của Người học, thống nhất phương án hỗ trợ Người học khi cần. 

Phòng Đào tạo chủ trì tổ chức việc thực hiện các quy định liên quan đến 

cảnh báo kết quả học tập, buộc dừng học hoặc thôi học với sinh viên. 

Phòng CTHSSV phối hợp với các Khoa chuyên môn thực hiện việc đề xuất, 

khen thưởng Người học và các cá nhân có thành tích xuất sắc trong kỳ học, năm 

học hoặc toàn Khóa học. 

Bước 9: Cập nhật hồ sơ vào phần mềm 

Phòng Đào tạo và Phòng CTHSSV có trách nhiệm cập nhật vào phần mềm quản 

lý giảng dạy và học tập theo hệ thống tín chỉ các thông tin: 

- Điểm rèn luyện từng kỳ, toàn khóa 

- Các loại danh hiệu, khen thưởng của sinh viên 

- Các hình thức kỷ luật của sinh viên 

- Tình trạng học tập của sinh viên (đang học, đã tốt nghiệp, đang bảo lưu…) 

và thông báo cho sinh viên theo dõi tại phần mềm quản lý. 
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Trong trường hợp có ý kiến về Quy trình, các đơn vị có liên quan thông báo cho 

Phòng Đào tạo để nghiên cứu, điều chỉnh, bổ sung Quy trình./. 
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