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1. Muc dich

Quy trinh qui dinh vé trinh tu, trach nhiém va td chuc thuc hién cong tac quan ly dao téo.
2. Pham vi -

Quy trinh 4p dung cho viée quan 1y dao tao hé trung cap 1y luan chinh tri hanh chinh
3. Tai liéu vién dan

Cin ctr Quyét dinh s6 2252/QD-HVCTQG ngay 02 thang 5 nam 2019 caa Giam doc Hoc vién Chinh
tri Qube gia H6 Chi Minh vé viée ban hanh Quy ché tuyén sinh dao tao Trung cdp 1y luan chinh tri - hanh
chinh cua truong chinh tri tinh, thanh phd truc thude Trung uong.

Cian et Quyét dinh s6 155/QD-TrCBQL ngay 29/3/2019 cua Hiéu truong Trudong Can bd quan ly
GTVT vé viée Ban hanh quy ché t6 chue va hoat dong cua Nha truong.
4. Dinh nghia, cic tir viét tit

+ BGH: Ban Giam hiéu

+ OQb: Quyét dinh

+ PDT. PT: Phong Pao tao

+ VT: Van thu

- TCLLCT-HC: Trung cap 1y luan chinh trj - hanh chinh

+ GV: Giang vién

+ GVCN: Gido vién chi nhiém

+ HV: Hoc vién

+ DB: Dai biéu
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- STT Tién trinh Ho so cong viéce
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‘ CVCN dua trén Website, diéu xe
v L .
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Trach

STT Tién trinh Ho so cong viée
nhiém
S% theo doi eiéne d  hoc (4 GVGD S6 theo doi ‘7
5 0 theo dor giang day va hoc tap GVCN Danh déch diém danh ky
biém danh hoc vién R
HV tén
4 Danh sach thi
] ) BGH BM.09.QT.PDT
T chuc thi ‘hét cac PDT BB coi thi
6 hoc phan GVCN BB boc dé thi
HV beé thi
BM.10.QT.PDT
A
J ey ez GVCN ; .z
7 Cham thi vao diém GVGD Danh sach diém
v
2 ; A . BGH
8 Hoce EOA Sunlg, Bgi]e]x thi I:l)o sung, ghe,:p vao P.DT Danh sach hoc vién
iem thi bo sung, ghép ( néu cd) GV. HV
- ¥ BGH Qb bao luu két qua hoc tap
" Quyé} dinh bao luu két qua hoc téap, PDT BM.11.QT.PDT
Quyet dinh budc thoéi hoc ( néu co) GVCN QDb budc thdi hoc
HV BM.12.QT.PDT
- - ¥ - : E%? Xay dung ké hoach
To chtre di nghién cru thuc t€ va viét bai % BM.13.QT.PPT
18 thu hoach (Ké hoach, Quyét dinh) g\\/’ g; QB thanh 1ap doan NCTT
Y BM.14.QT.PDT
Phan cong cham bai thu
- : . Z E%? hoach
11 ham bai thu h(}j&:h (I?han cong cham, . BM.15.QT.PDT
Phiéu cham) GYCN Phiéu cham
iy BM.16.QT.PPT
v
Bang diém TB cac phan
12 Bang diém trung P.DT hoc . b
binh cac phan hoc GVCN BM.17.QT.PDT
: e BGH Danh sach hoc vién thi t6t
13 Danh sach hoc vién thi tot nghiép, POT nghiép va viét khoa luan
lam khéa luan (25%) GVCN BM.18.QT.PPT
[
4 )
14 Ké hoach thi, viét khoa luan t6t nghiép BGH Xay dung ke hoach
P.BT BM.19.QT.PDT
A
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STT Tién trinh Ho so cong viée
1 nhiém
BGH i
oo o P.DT Qb thanh lap hoi dong
Quyet‘dmh tl@nh lap GVCN chdm khoa luén
16 Hél déng cham khoa GVHD BM.Z].QT.PDT
luan GV chim
KL
v GVCN Phiéu chdm
17 Cham khéa luén, téng hop diém khoa luan GV cham BM.22.QT.PDT
KL
BGH
(5\/%?\1 QP Thanh lap Hoi dong thi
QDb Thanh lap Hoi n Tbt nghiép
15 dong thi Tot nghiép deV hot BM.23.QT.PDT
va cac ban gilp vige Ong va céc
ban gitip
viéc
v — Lich thi BM.24.QT.PDT
Té chire thi 4 hia Thu kv Danh sach
19 O chuc thi tot nghigp B4 V BM.25.QT.PDT
" glup Noi quy BM.26.QT.PPT
bl Bién ban BML10.QT.PPT
4 : 2 Bién ban
Cham thi tot nghi¢p (Cac bién ban lam Thu ky BM.27.QT.PPT
20 phach, bién bE:m bén} giao bai thi, Bah gitip Phiéu chidm
phicu cham) viée BM.28.QT.PDT
21 Tél?g ho;p kéAt‘quAé dién? t(zém khéa, GVCN Bang tong hop diém
Thanh lap hoi dong xét tot nghigp BM.29.QT.PDT
v
BGH Qb Hoi déng xét tot nghiép
. : P BT BM.30.QT.PDT
22 Quyét dinh hoi dong v Bién ban
xét t5t nghiép HEY 2t TN BM.31.QT.PPT
GVCN . X o
Bang tong hop diém
4 dinh oo ha BGH Bang téng hop diém
23 Quyft 1:11 ! C?“g " ].aAn HD xét TN Quyét dinh cong nhan
va cap bang tot nghi¢p GVCN BM.32.QT.PDT
A BGH Bién ban hop 16p
24 Quyét dinh khen thudng hoc vién GVCN Quyet dinh khen thuéng
l HV BM.33.QT.PPT
4
25 In bing E%‘% Danh sach ky nhan bang
GVCN. VT BM.34.QT.PDT
. BGH, P.DT ]Vll?t Iba:lgtt;l:l,tfhuan F;t
26 ¢ Giang PB. GV, <3?1m“16 > le tan, maket,
Y hoi truong, chup anh, dua

trén Website, diéu xe




7. Phu luc hd so' quan Iy dao tao

STT Tén biéu mau/Phu luc Ky hiéu
1 QD ban can su lop BM.08.QT.PDT
2 Danh sach thi BM.09.QT.PDT
3 BB coi thi BM.10.QT.PDT
4 | BB boc dé thi BM.10.QT.PDT
6 QDb bao luu KQ hoc tap BM.11.QT.PBT
7 QD bude thoi hoc BM.12.QT.PDT
8 | Kéhoach NCTT BM.13.QT.PDT
9 QDb thanh lap doan NCTT BM.14.QT.PDT
10 | Phan cong cham bai thu hoach BM.15.QT.PDT
11 | Phiéu chdm BM.16.QT.PDT
12 | Bang diém TB cac phan hoc BM.17.QT.PDT
13 Danh séch hoc vién viét khoa luan, thi t6t nghiép BM.18.QT.PDT
14 | K& hoach thi, viét khoa luan BM.19.QT.PDT
5 Deinh sach huéng dan va phan cong cham khoa BM.20.0T.PBT
luan
16 | Qb HD chdm khoa luan BM.21.QT.PDT
17 | Phiéu chdm khoa luan TN BM.22.QT.PDT
18 | QD HD thi tot nghiép BM.23.QT.PDT
19 | Lich thi tot nghiép BM.24.QT.PDT
20 | Danh sach BM.25.QT.PDT
21 | Noi quy BM.26.QT.PDT
22 Bién ban BM.27.QT.PDT
23 | Phiéu cham thi tot nghiép BM.28.QT.PDT
24 | Bang tong hop diém toan khoa BM.29.QT.PDT
25 | Quyét dinh hoi dong xét tot nghiép BM.30.QT.PDT
26 | Bién ban hop xét TN BM.31.QT.PDT
27 | Quyét dinh cong nhén va cdp bang t6t nghiép BM.32.QT.PDT
28 | Quyét dinh khen thuéng hoc vién BM.33.QT.PDT
29 | Danh sach ky nhén bang TN BM.34.QT.PDT




