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. QUI TRINH CONG TAC
1. Co sé thuce hién
1.1 Muc dich:

- Qui dinh trinh tu cac bude xuat phoi, in an va cép phat van bang cac hé vira
lam vira hoc, dao tao tir xa va cac loai chung chi.

- Qui dinh nay 1a cac budc t6 chirc thuc hién viée dé nghi xuat, in va cap phat
van bang ching chi mang tinh thong nhat, khoa hoc, chit ché va hiéu qua.
1.2 Pham vi ap dung:

- Trung tam Lién két Pao tao, phong Ké hoach tong hop, cac Pon vi lién két
dao tao, cac Pon vi ¢6 lién quan.
1.3 Van ban qui dinh:

- Quy dinh quy trinh cp phat van bang chimg chi ban hanh theo quyét dinh
3548/QD-DHCT ngay 30 thang 8 nam 2016 cua Hiéu truong truong Dai hoc
Can Tho.

1.4 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- TTLKDT: Trung tam Lién két Dao tao.

- KHTH: Phong Ké hoach tong hop.

- TCCB: Phong Tb chirc can bo.

- VBCC: Vin bang ching chi.

- CBQL: Can b quan Iy xuat, cap phat VBCC ctia Trung tam Lién két Pao
tao.

2. N¢i dung qui trinh

- Qui trinh nay la cac bude thuc hién viéc xudt phoi, in, chuyén, cap phat
phoi VBCC, luu s6 gbec VBCC, luu trit, hily phoi hu hong va cong b6 cong
khai 1én hé théng tra ctru VBCC cua Truong Dai hoc Can Tho. Theo cac quy
dinh cua Truong Dai hoc Can Tho va cac co quan quan ly.

- Cac buoc thuc hién:

Buéce 1 (Thu tuc dé nghi xuat phoi VBCC):

- CBQL tién hanh 1ap danh sach sinh vién de nghi xuat phoi VBCC sau khi
co quyet dinh tot nghiép, ra cong vin dé nghi cap phoi VBCC dé gri phong
KHTH.

Bude 2 (Xuat phéi VBCCO):

- CBQL chuyén ho so xin cap phoi lén KHTH.

Buée 3 (Nhan phoi VBCC):

- Nhan ph6i VBCC tu KHTH, luu trir bao quan dé chuén bi in an tai ta dung
phoi bang cia TTLKDT (duoc bd tri bang cira sét) do lanh dao don vi phan
cong dam nhan.

Buéc 4 (In 4n VBCC):



- CBQL tién hanh kiém tra dir liéu sinh vién.
- CBQL tién hanh in dit liéu 1én phoi VBCC.
- CBQL trinh Giam déc TTLKDT ky kiém tra VBCC sau khi in 4n.
Bwoc 5:
- CBQL trinh VBCC lén Hiéu truéng ky.
Bwoc 6:
- Péng dau, photo sao y VBCC.
Bwoce 7:
- CBQL lap sb gdc luu trir, bién ban giao nhan va giao can b cap phat
VBCC guri Don vi lién két.
- Can bo cap phat VBCC 1ap s6 giao nhan, cho Pon vi lién két ky nhén trén
s6 luu.
- CBQL lap bién ban huy nhitng phéi VBCC bi hu hong néu co.
Bwoc 8:
- CBQL cong bd thong tin 1én hé thong tra ciru VBCC ciia Truong.

1. LUU

$510)

QUY TRINH XUAT PHOL IN AN VA CAP PHAT VAN BANG VA CAC LOAI CHUNG CHI

Buoe

Qua trinh

Noi dung cong viéc

Neguwoi
thue hién

Thoi gian
thuce hién

Ghi
chu

- CBQL tién hanh lap danh sach
sinh vién dé nghi cap phoi

1 Lﬁp danh SéCh Sinh Vién cé’p VBCC sau khl Cé quyé,t dlnh tét = CBQL ) Sa,l(l khl CO,(
° : " . G ak 3 quyét dinh tot
VBCC va cong van dé nghi nghiép, ra cong van dé nghicap |- TTLKDT 2 shigis
cép phoi VBCC pho1 VBCC dé gui phong =
KHTH.
FE % » A 1A i & - CBQL - Sau khi ¢6
5 Chuyén ho so cap phoi VBC(Q |- hc}??};l %hkl%e}r; ho so xin cap _TTLKDT | quyét dinh tt
phot fe _KHTH | nghiép.




A\ 4

- Trong vong 3

b LdoaE ‘ ngay ke tir
: . - Nhan phoi VBCC tr KHTH, - CBQL . i
i e CBQL lhru phéi VBCC taita | - TTLKDT Eii‘ny Cgé‘;‘ S}?ai
dung phoi VBCC - KHTH VBCC dén
KHTH
- CBQL tién hanh kiém tra dir
liéu sinh Vién.
i - CBQL tién hanh in du liéu Ién | - CBQL .
Kiém tra, i - 5 z
In in VBCC phdi VBCC. , STTLKDT| | 1 160 50
ky idm o - CBQL trinh Giam doc - Gism dbe lu(_)rn,g ntl.leu
TTLKDT ky kiem tra VBCC TTLKPT ha?/ it, 101 da 1
sau khi in an tuan
Trinh Hiéu truong ky VBCC | |- Hiéu truéng ky VBCC trﬁ;"g  Trongvdig
_CBQL | 8%
v
Péng dau, , -CBQL || Tf"l‘:‘? e :
photo sao y - CBQL doéng dau, photosaoy |- KHTH ELEE A5
ngay ky
- Trong vong
i - CBQL kiém tra thong tin trén ngginbén
Kiém tra VBCC VBCC CBOL 0 VBCC
Ap 56 86 sclician | |- CHOL B abe Te i bea " S00 £10 :
Lip 50 g0p, danhisachipiac | |- LS55 160 B9 gUS T AL, ~TTLKDT| cho cén bo cép
VBCC vé Don vi lién két | |ban giao nhan va ban giao cho o . mi 4
' o . A p -Can b9 | phat gui vé
can bg cap phat VBCC gui Don _— iy
-y quan ly Don vi lién két
%)Lk ot Don vi va yéu cau
- CBQL lam bién ban huy phoi lién két Don vi lién két

bi hu hong (néu ¢o hu thi tong
hop 3 thang huy 1 lan)

gui lai danh
sach (s6 goc)
va VBCC sinh




vién chua
nhan cho
TTLKDT tdi
da 3 thang d¢
luu tri

- Trong vong
- CBQL cong bd thong tin 1én hé | CBQL mqt ngay sau
théng tra ciru ctia Truong - TTLKBT khi 1ap ho so
luu trit VBCC
cho bd phan
luu triv

Cong bo thong tin VBCC

Can Tho, ngay 27 thang 02 nam 2018

GIAM POC

Pham Phuong T4m




