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I. MUC PiCH

q Quy trinh nay quy dinh thu tyc va trinh ty cac budce thyc hién cong tac quan ly,
to churc thyc hién cac chuong trinh boi dudng ngan han (danh cho déi twong khong qua
dau thau) do Truong Pai hoc Vinh t6 chic.

IL. PHAM VI AP DUNG

Céc don vi, ca nhan c6 lién quan tham gia qua trinh t6 chirc thuc hién cac chuong
trinh boi dudng ngan han (danh cho doi tugng khong qua dau thau) do Truong Pai hoc

Vinh t6 chirc.

III. TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chuan ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét luong - Cac yéu cau.

- Tiéu chuan ISO 9000:2015 Hé théng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
- Quy trinh kiém soat tai liéu cta Trudng Pai hoc Vinh (QT.HCTH.O01).

- C4c quy dinh, van ban hudng dan hién hanh phap luat hién hanh c6 lién quan
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU, VIET TAT

4.1. Tai li¢u, bi€u mau: 1a cac van ban cong bo ve chinh sach, muc ti€u, quy trinh
hoat dong, hudng dan cong viée, ti€u chuan kiém tra, ti€u chuan k¥ thuat.

4.2. Bon vi chuyén mon: 1a cac Truong, Khoa dao tao quan ly vé chuyén mon.

4.3. Nguoi phé duyét: 1a can bd quan 1y ¢6 tham quyén ctua Nha trudng, don vi

4.4. Thuat ngit viét tit:

TT Tir viét tat Pinh nghia
1. BCb Ban chi dao
2. BM Biéu mau
3. CTCT-HSSV Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
4. DBCL Trung tim Pam bao chat luong
5. GV, HV Giang vién, hoc vién
6. HCTH Phong Hanh chinh Tong hop
7. KTPG Kiém tra danh gia
8. KHBD, CTBD Ké hoach bdi dudng, chuong trinh boi dudng
9. KHTC Phong K& hoach - Tai chinh
10. LMS Learning Management System
11. NC&DTTT Vién Nghién ctru va Pao tao truc tuyén
12. | QbML Quyét dinh mo 16p
13. | QT&PT Phong Quan trj va Pau tu
14. QT.PTTT Quy trinh dao tao tryc tuyén
15. | TCCB Phong T6 chirc Can bd
16. | TKB Thoi khoa biéu
17. TTr-PC Phong Thanh tra - Phap ché
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V.NOI DUNG CUA QUY TRINH

5.1.LUU PO
A A oA Trach X s 20 s R X
STT Luu do cong viéc ‘n Dien gidi/Bi€éu mau
nhiém
Lap ké hoach va ra - Can ctr nhiém vy nam hoc, Vién NC&DTTT lap ké
. thong béo tuyén Vién hoach va ra thong béo tuyén sinh
' sinh NC&DTTT | x Ké hoach tuyén sinh
> Théng bdo tuyén sinh
+ A A 7. Ae o1 c 1A
) Tiép nhan va xir Iy hd Vién - \A’hcn’NCﬁDTl"f:F ph‘01 h(ip 1\;91 dotl tag, dqnhv1 lién danh
. . 1-1: NC&DTTT (néu c‘o) , 1ep7n an va xt Iy ho so tuyén sin
: > Ho so tuyén sinh
| 1
| - BGH;
o i | - Vién
3 Xet duyét || NC&DTT;
. ho so vara i . A
QD]\\//[L - %K}fiTC’ .| Hop Ban xét duyét ho so mo 16p
- Cac don vi ’
lign quan. | = Quyet dinh mo lop QT. PTTT.02/BM.01
Duyet N PR IS ’ RSN
- Vién NC&DTTT chu tri phoi hop v6i don vi lién quan
Vién (néu co) xay dung ke hoach to chirc thyc hién CTBD;
Xay dung ké hoach t6 chirc NC&DTTT; | - Dbi voi chuwong trinh méi: Don vi chuyén mon bién
4 thyc hién CT BD; bién Pon vi | soan hoc liég (Khung CT, bé cuong chi tiét, tai liéu BD,
: soan hoc liéu (doi yc’ri chuyén ngan hang dé,... ) theo yéu cau CTBD.
chuong trinh méi) mon. x Ké hoach t6 chirc thuc hién chuong trinh BD QT.
DTTT.02/BM.02
> Hoc lieu
- Vién NC&DTTTT tao tai khoan HV, tiép nhén va
v dong g6i hoc liéu dua 1én hé tl}éng LMS; >‘<uét diém,
Tao tai khoan va dua hoc liéu kiém tra, xac nhan danh sach diém thanh phan cia HV
5 dua Ién hé thong LMS (nu co) Vién > Danh sach OQPML c6 tai khoan cac hoc vién
NC&DTTT | x Céc hoc lidu d3 duoc dong goi
x Ds diém cta hoc vién trén LMS
v .
Trién khai céc 16p - Théng bao TKB cho Q6i tac, GV, HV, Vién
Ao 1o~ NC&DTTT, Phong TTr-PC dé thuc hién;
boi dudng 1A Y S A
. | - Lién h¢ v6i don vi to chuce 16p, bo tri giang vién giang
6. bon vi day theo diing TKB;

!

O,

chuyén mon

- Hoan thanh hé so kiém tra danh gia CTBD ciia HV
> Ho so kiém tra ddnh gid theo yéu cau
> Danh sach diém cudi khoa ctia hoc vién
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- Pon vi chuyén mén ban giao két qua KTDG cho
Vien NC&DTTT (GV chiu,tréch nhiém cham diem bai
Pon vi | tap cho hoc vién trén hé thong LMS néu BD theo hinh
— chuyén thirc truc tuyén) i
7. Hoan thién ho so xét cong mon; - Vign NC&BTTT lap ho so xét cong nhan hoan thanh
nhin hoan t‘hfﬁlh chuong Vién chuong trinh boi dudng cho HV (Vién NC&DTTT
trin NC&DPTTT xuat diém, kiém tra, xdc nhan danh sach diém thanh
phan cua hoc vién trén hé thong LMS)
> Ho so xét cong nhan hoan thanh CT BD
— ‘r Phone TTr- Phong TTr-PC tham dinh ho so xét cong nhan hoan
8. Tham dinh ho so xét cong 8 thanh CT do Vién NC&PTTT chuén bj
nhén hoan thanh chuong PC ., I N L i . .
trinh > Bao cdo tham dinh ho so xét cong nhan hoan thanh
* 1 r
N N Hoi dong tiénw he‘;nh hop xét cong nhan hoan thanh
o Hoi  dong | opyyong trinh dé cap chimg chi cho hoc vién
9. Hop xét cong xét I . . . .
nhan hoan thanh > Quyet dinh cong nhan hoan thanh CT QT.
chuwong trinh DTTT.02/BM.03
10 l Vién Vién NC&DTTT t6 chuc phéat chiing chi cho hoc vién
' Phét chimg chi/chimg NC&DTTT | x panh sach ky nhdn CC OT. PTTT.02/BM.04
nhan cho hoc vién
- Vien NC&DTTT phdi hop véi cac don vi lién quan
v chuan bi ho so trinh hdi dong nghiém thu;
" Nghiém thu va thanh Iy Hoiddng | - P. KHTC chuén bi cac hd so thanh quyét toan dé
: hop dong (néu cob) nghiém thu | thanh ly
> Danh muc ho so nghiém thu CC
> Danh muc ho so thanh quyét toan CC
- Vién NC&DTTT dong goi, luu trit ho so theo quy
v Vién dinh;
12. Xir ly va Iuu ho so NC&DTTT; | - P. KHTC luu cac hod so: Chu truong, Ké hoach de‘:lu
P.KHTC thau, Hop dong, Ho so nghiém thu, thanh Iy, Ho so cap
chung chi
5.2. DIEN GIAI NOI DUNG

5.2.1. Buéc 1: Lap ké hoach va ra thong bao tuyén sinh

Can ctr nhi€ém vu nam hoc, Vién NC&DTTT lap Ké hoach tuyén sinh va ra

thong béo tuyén sinh cac CTBD.

5.2.2. Buéc 2: Tiép nhin va xir Iy ho so
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Vién NC&DTTT phoi hop véi ddi tac, don vi lién danh (néu c6) , tiép nhan,
xtr ly, tong hop ho so tuyén sinh trinh Ho1 dong xét duyét.

5.2.3. Buéc 3: Xét duyét ho so va ra QPML

Ban x¢t duyét hd so tuyén sinh hoc va tié'n‘hémh xet duyét hd so, ra quyét
dinh mé& 16p d6i véi nhitng hoc vién dap tng du diéu kién (Quyét dinh mo lop QOT.
DTTT.02/BM.01).

5.2.4. Buéc 4: Xay dung KH t6 chirc thwe hién CTBD; bién soan hoc
li¢u

~ Vien NC&DTTT chu tri phdi hop voi don vi lién quan (néu c6) xay dung

ké hoach t6 chirc thuc hién CTBD .‘Df)i vOl1 chu’orr,lg trinh mo1: Pon vi chuyén‘mén
bién soan hgc liéu (Khung,CT, bé cuong chi tiét, tai liéu BD, ngan hang de,...)
theo yéu cau CTBD (Ké hoach t6 chicc thuc hién chuwong trinh BD QT.
DTTT.02/BM.02).

5.2.5. Buéc 5: Tao tai khodn va dua hgc liéu dwa 1én h¢ thong LMS

Vién NC&DTTTT tao tai khoan HV trén hé théng LMS, tiép nhan va d(’)ng
g()j hoc }iéu dua lén LMS. B§ phénqchuyén tréqh cua Vién NC&DITTT xuat
di€m, ki€ém tra, xac nhan danh sach diém thanh phan cua HV (sau khi t6 chirc BD)
(Danh sach OPML co tai khoan cdc hoc vién).

5.2.6. Buéc 6: Trién khai cac 16p bdi dudng

Pon vi chuyén mon théng bao TKB cho ddi tac, GV, HV, Vién NC&E?TTT,
Ph(‘)ng,TTr-PC dé theo doi, phoi hop thuc hién CTBD; lién hé yc’ri d0'1} v1 t0 chure
16p, bo tri giang vién giang day theo dung TKB. Hoan thanh ho so kiém tra danh
gia CTBD cua HV (Danh sach diém cuoi khod cua hoc vién).

5.2.7. Bwdc 7: Hoan thién hd so' xét cong nhén hoan thanh chwong trinh

- Don vi chuyén mén ban giao két qua KTDG cho Vién NC&DTTT (GV
chiu trach nhiém c}lﬁm diém bai tap cho hoc vién trén h¢ thong LMS néu BD theo
hinh thtrc tryc tuyén).

- Vién NC&DTTT lap ho so xét cong nhan hoan thanh chuong trinh ‘Qéi
dudng cho HV (Vién NC&DTTT ),(uﬁt diém, ki€ém tra, xac nhan danh sach diém
thanh phan cta hoc vién trén h¢ thong LMS).

5.2.8. Buéc 8: Tham dinh ho so xét cong nhan hoan thanh chwong trinh

Sau khi Vien NC&DTTT lap hd so xet cong nhén hoan thanh chuong trinh
cho hoc Viéq, Phong TTr-PC tham dinh ho so trude khi Hoi dong tién hanh hop
(Bao cdo tham dinh ho so xét cong nhan.

5.2.9. Buéc 9: Hop xét cong nhan hoan thanh chwong trinh
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Vién NC&DTTT tham muu thanh 1ap Hoi dong xet cong nhan hoan thanh
chuong trinh. Ho1 dong tién hanh hop xét cong nhén hoan thanh chuong trinh dé
cap chung chi cho hoc vién (Quyét dinh cong nhdn hoan thanh CT QT.
DTTT.02/BM.02).

5.2.10. Buéc 10: Phat chirng chi/ching nhan cho hoc vién

Vién NC&DTTT t6 chire phat chimg chi cho hoc vién (Danh sdch ky nhdn
CC QT. BTTT.02/BM.03).

5.2.11. Buée 11: Nghiém thu va thanh Iy hep dong (néu c6)
‘ Vien NC&DTTT phéi h(_)p v&i1 cac dq’n vi lién quan c;huén bi }16 so trinh hoi
dong nghi¢m thu; P. KHTC chuan bi cac ho so thanh quyét toan dé thanh 1y.
5.2.12. Buée 17: Xir 1y va lwu ho so
~ Vién NC&DTTT dong goi, luu trix hd so theo quy dinh. P. KHTC luu cac
hq SO’ Qhﬁ truong, K& hoach dau thau, Hop dong, H6 so nghi¢m thu, thanh 1y,
Ho so cap chung chi.

VI. PHU LUC/BIEU MAU

STT TEN BIEU MAU KY HIEU THOI GIAN
j LUU
I. | Quyét dinh mg lép QT.DTTT.02/BM.01 | Theo quy dinh
Ké hoach td chirc thuc hién CTBD QT.PTTT.02/BM.02 Theo quy dinh

3. Quyét dinh cong nhan hoan thanh
chuong trinh
4. | Danh sach ky nhan ching chi QT.PTTT.02/BM.04 | Theo quy dinh

QT.DTTT.02/BM.03 | Theo quy dinh
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TRUONG PAI HQC VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S0 ceeunneen.
Nghé An, ngay ........ thang ...... nam ...
QUYET PINH
Vé viéc mé 16p boi dwdng ngin han
- Cancuw ..............

- Xét dé nghi cid .................

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HOC VINH QUYET PINH

Piéu 1: M6 01 16p bdi dudng ngin han cho ........... Thoi gian hoc tr ngay ..../..../...... dén
ngay ..... ... ...... (Co danh sach kém theo)

Diéu 2: Lép hoc phai dam bao theo ding ndi dung chuwong trinh hoc tap, dong thoi thuce hién
dang ndi quy 16p hoc

Diéu 3: Ban chi dao 16p hoc, cac Ban , phong, don vi Trudong Pai hoc Vinh va céc thanh vién
co tén trong Danh sach dinh kém chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.01 Lan ban hanh: 01



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /KH-DHV Nghé An, ngay thang  nam 202
KE HOACH CHI TIET
Trién khai cong tac to chirc cAC IOP ...evvvvvvivnnnnnnen. 171 nam ......
Can ctr Quyét dinh ............... ngay ......... cua .......... vé viéc ban hanh
chuong trinh ................... ;
Can ctr yéu cau ctia goi thau .................... dugctai ............oeeee nam ....;

Truong Pai hoc Vinh xay dung Ké hoach chi tiét trién khai cong tac to chire cac

I. MUC TIEU, POI TUQONG
1. Muc tiéu:

1.1. Muc tiéu chung

II. NOI DUNG, PHUONG THUC VA CAU TRUC CHUONG TRINH BOI
DUONG
1. Néi dung boi dudng:

1. TO CHUC THUC HIEN

1. Vién Nghién ciru & Pao tao true tuyén:

-Paumbikétndi .....ovvnn... ;

- Chu tri cac hoat dong xay dung ké hoach m& 16p, thuc hién cac thu tuc maé 16p,
theo doi va quan ly cac 16p hoc;

- Phéi hop v6i Trudong Su pham thiét ké chuong trinh, bién soan tai lidu boi
dudng; ph%n cong cac giang vién tham gia giang day va cér} bo phu trach, trg giang
cho cac budi hoc; chi dao cac don vi to chure thuc hi¢n khoa boi dudng;

- Chu tri cac hoat dong: .................ceeee. ;

2. Truong Suw pham:

- Chu tri xay dung ndi dung chuong trinh boi dudng, thiét ké cac ngudn hoc lidu;

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.02 Lan ban hanh: 01



- Chu tri viée bd tri giang vién giang day chuong trinh bdi dudng;

- Phéi hop voi Vién Nghién ctru va Pao tao truc tuyén hd tro giang vién dua cac
san pham, hoc li¢u 1én h¢ thong LMS.

3. Phong Hanh chinh Téng hop:

- Thong béq va dua tin rong rii trén trang thong tin dién tir cia Nha truong vé
cac hoat dong phdi hop gitra Nha truong voi ......ooeeevneinene... ;

- Phéi hop cung Vién NC&DTTT hoan thién, luu trit cdc van ban, thu tuc hanh
chinh cua chuong trinh bdi dudng

4. Phong Thanh tra — Phap ché

6. Phong Ké hoach - Tai chinh:

Chu tri, phdi hop véi Vié,n NC&DTT, Truong Su pham xay dung ké hoach kinh
phi, thanh toan kinh phi theo ké hoach da dugc phé duyét.

Trén day 1a Ké hoach Trién khai g(’)iqthﬁu .................. Nha truong yéu ciu cac
don vi va ca nhan lién quan nghiém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
- Hiéu trudng; PHO HIEU TRUONG
- Céc don vi va cé nhan lién quan;

- Luu: HCTH, Vién NC&DTTT, Truong SP,

cac don vi lién quan.

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.02 Lan ban hanh: 01



TRUONG PAI HQC VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Nghé An, ngay ........ thang ...... nam ...

QUYET PINH
V& viéc cong nhin hoan thanh chwong trinh bdi dudng ngin han

- Cancit .o ...

- Xét dé nghi ciid .................

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH QUYET PINH

Diéf:u 1: Cong nhan cac hoc vién (C6 danh sach kém theo) hoan thanh chwong trinh bdi dudng
ngan hancua ..............

Piéu 2: Ban chi dao 16p hoc, cac Ban , phong, don vi Truong Daj hoc Vinh va cac thanh vién
c6 tén trong Danh sach dinh kém chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: HIEU TRUONG

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.03 Lan ban hanh: 01



DANH SACH KY NHAN CHUNG CHI

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.04
LAn ban hanh : 01

TRUONG PAI HOC VINH

DONVI ...

DANH SACH KY NHAN CHUNG CHI

LOp: cevevevvniniiiiiinnnnnn.
Noi S6 Ngay
STT Ho va tén g y Noi sinh chimg nhin Ky nhin Ghi cha
* sinh . . .
chi chung chi

Ma hiéu: QT.DTTT.02/BM.04
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