TRUONG DAL HOC HONG PUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH
Tiép nhén va xir Iy yéu ciu gidi quyét cong tic Pao tao tai phong Quin Iy dao tao
Truong PH Hing Pire
I. Muc dich, yéu ciu va pham vi
- Viée xay dung. duy tri va tb chirc thuc hién qui trinh nay nhim dap tmg nhu ciu

trong qué trinh tiép nhan, giai quyét yéu ciu cong tic dao tao.

- Quy trinh nay bd sung hudng dan cac té chirc. don vi, ca nhin nguoi hoc khi dén lam
viéc tai phong Quan ly dao tao.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho viéc tiép nhédn, phé duyét, xu ly cac dé nghi cua
nguoi hoc va theo doi viéc thue hién cua cac t6/bd phén tai phong Quan ly dao tao.

I1. Pinh nghia, cdc tir viét tit va tai liéu lién quan
1. Tir viét tit:

- QyD: Quy dinh

- QD: Quyét dinh

- DHHD: DPai hoc Héng buc

- TT-BGDDT: Thong tu-Bé Gido duc va dao tao

- QLDT: Quan ly dao tao
2. Tai li¢u lién quan

- Quy dinh dao tao Pai hoc va cao dﬁng hé chinh quy theo hé théng tin chi ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 234/QD-DHHP cua Hiéu truong Truomg PH Hong Piic.

- Thong tu 19/2015/TT-BGDDT ngay 08/09/2015 cua B¢ gido duc va Dao tao “Ban
hanh quy ché quan ly bing tét nghiép trung hoc co sd. bing tét nghiép trung hoc phé théng,
vin bang gido duc dai hoc va chimg chi cuia hé théng gido duc qudc dan™.

- Theo quy dinh 267/QyD-DHHD ngay 10/12/2012 cua Hiéu truong Truomg DH Hong
Dirc vé cong tac quan ly cap phat van bang chimg chi.

IT1. N§i dung:

Ngudi chiu triach Ho so lién quan

‘ TT Noi dung thue hién Thoi gian nhiém

Phat hanh phiéu yéu ciu | Paunam | 1.Phong QLDT Mau phicu yéu cau

giai quyét cong viéc hoc 2. Khoa dao tao gidi quyét cong vige.

Xir ly yéu cau cua nguoi - Ph’leu Jeu G40, Sl
quyet cong viéc vai

hoc: .
A 2 oIk = A dﬁ)’ du théng tin, noi
. <18 Tlep nhéan phiéu yéu cau, Trong 1. Phong QLDT it
< | kiém tra, phan loai. nam hoc |2 Ngui hoc - Bing téng hop yéu

- Chuyén CBVC phu trach

! ) ciu cong viéc theo
I truc tiép giai quyet.

khoa/cong viéc
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Jat, . "
TT| Noidung thychign | Thoi gian | 801 chiu trich | H{ so lién quan
nhiém
Tra 10i yéu cdu cua ngudi
hoc:
- Giai quyét ngay néu du Trong Phiéu yéu ciu giai
kha nang va thim quyén | vong 2 quyét cong viéc da
3 | (c6 thé bao cdo lanh dao | N8AY sau Phong QLDT dugc giai  quyét
sau) khi A hin xon
: phiéu &
- Xin y kién lanh dao néu
viéc vugt qua thaim quyén.
- Tiép nhan phan hoéi. 1. Phiéu yéu cau giai
- Théng ké sé lugng cong | Hang quyet cong Yiéc luu
viée xir 1§, phén loai theo g‘::ggk. Phong QLPT | 2. Bang tong hop
* khoa/cong viéc ha 4 yéu cau cong vige
theo khoa/cong viéc.
IV. Céc biéu miu dp dung:
TT|  Tén Biéu miu Thoi gian luu Noi luu
LT Ehita Sea' can. g quyee Liru trir trong ndm hoc Phong: QLDT

cong

2 | Bang tong hop yéu cau cong
vi¢e theo khoa/cong viéc

Phong: QLDT

Luru trir trong nam hoc

V. Piéu khoin t6 chire thye hién
Phong Quan ly dao tao, cac khoa dao tao, ngudi hoc chiu trach nhiém thyc hién.
Quy trinh nay duge dp dung ké tir ngay ky va ban hanh./.
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