BO CONG THUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAI HQC PIEN LUC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: /14/4/Qb- PHPL Ha N¢i, ngay )6 thang 12 ndm 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh cong viéc

HIEU TRUONG
TRUO'NG PAI HQC PIEN LUC

Cin cir Quyét dmh b 4010/QD BCT ngay 06/10/2016 cua B truong B
Cong Thuong quy dinh chirc ning, quyén han va co ciu td chirc cia Truong Dai
hoc Dién lyc;

Cén ctr Quyét dinh sb 1508/QD-TTg ngay 01/9/2015 cia Thu tuéng Chinh
phtt vé viéc phé duyét B¢ 4n thi diém d6i mé6i co ché hoat dong cta Truong Pai
hoc Dién luc giai doan 2015-2017;

Xét dé nghi cua Trudong phong T chirc Cén b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy trinh cong viéc cua cac don vi trong Trudng Dai
hoc Dién luc (cé danh myc dinh kém).

Tmonngorn vi-¢6 lién quan: huéng din va kiém tra v1ec thu'c hlen Quy trinh
cong viéc tai don vi.

Trong qua4 trinh thuc hién Quy trinh cong viéc néu vu'ong mic hodc can duoc
diéu chinh, bd sung cho phit hop v6i nhiém vu thuc té cia Nha truong thi
Truong don vi bdo cdo véi Hidu trudng (qua Trudng phong TCCB) dé giai

Piéu 2. Trudng cac don vi TCCB HCQT trudong cac don vi c6 lién quan
cin cr Quyét dinh thi hanh./. i,

Noi nhdn:
- Nhu Piéu 2;
- Luu: VT, TCCB.

Trwong Huy Hoang
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DANH SACH VA NQI DUNG CAC QUY TRINH CONG VIEC
(Kém theo OP s6: AANOP-DHDL ngéy. 6. thing Adnam 2017)

-
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Tén cic quy trinh

PHONG TCCB
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Quy trinh Quy hoach canbé B
~|Quy trinh bo nhlem b nhiém lai can bo

Quy trinh tuyen 1 dung cdn bo vién ¢ chuc

Quy trinh 14p ké hoach dao tao can bo vién chirc
[Quy trlnh danh gia két qua lao dong cua can b0, v1en chufc hang thang
'|Quy trinh thanh toan tién lrong

Quy trinh cp nhat quan Iy hd sO nhan su

Quy trinh thanh toan ché do thai san

PHONG PAO TAO

" |Quy trinh lap ke hoach cOng tac tuyen sinh
Quy trmh to chuc tuyen sinh cao dang chmh Quy

|Quy trinh t to qhuc tuyen sinh he dai hoc lién thong va dai hoc Van bang 2 chinh quy

2 [Quy trinh 13p | ké hoach giangday
 [Quy trmh dang ky mébnhoc 7
|Quy trinh xét cOong nhanrtot nghlcp cao dang, dal hoc B

|Quy trmh xét canh bao va dung hoc 7

6 |Quy trmh Chim b 4n, khoéa lugn tbt nghlep o -

Quy trinh phan cong huorng dan do an, khoa luan tot nghlep
|Quy frmh Khao sat dau vao mon Tleng Anh S -

|Quy trinh 6 chire thi tt nghlep S R

20 |Quy trinh x¢t dleuilgen_ghl tot nghiép

|Quy tr trmh cap bang cho sinh vién

2 |Quy tr1nh 1 quan ly giang vién thlnh glang

23 [Quy trinh thanh toan gid thua )

|Quy trinh m¢ nganh nghé dao tao
Quy trinh hiéu chinh chucmg trinh dao tao

PHONG KE HOACH TAI CHINH

Quy trinh lap va phé duyét ké hoach vbn dau tu xay dung, sura chua mua sam

Quy trinh quy dinh mirc thu hoc ph1 _don gia tin chi

PHONG QLKH&HTQT

28 |Quy trinh ding ky va thuc hién de tai NCKH cap Bo

29 Quy trmh dang ky va thue hién dé tai NCKH cap Truorng

30 Quy trinh thong ké khdi lugng nghién ciru khoa hoc

PHONG CTSV

33 |Quy trinh x€t hoc bong khuyen khich hoc tap

35 |Quy trmh danh | gid | két qua rén luyen smh vién
| 36 |Quy trmh bao luu két qua hoc tap

31 |Quy trinh nhép hoc
32 1Quy: trmh xét mién, gla_m hoc ph1 cho s1nh v1en

34 |Quy trmh mua va g1a1 quyet tha tuc bao hlem y te cho smh v1en
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] Quy trinh trd lai hoc tép sau khi bao Iru két qua

Tén cac quy trmh

Quy trmh buoc t‘héi hqcrva xoa,tqn sinh vién

PHONG KT&PBCL

_|Quy trinh hi¢u chinh ngan hang d déthi
" |Quy trinh t6 chirc thi hét hoc phan
~ |Quy trinh lay y klen 1 nguoi hoc onlme

“[Quy trinh lay y klen giang vién vé ‘hoat dong ho tror cua Nha truong B

- [Quy trmh khao sat tinh hinh viéc 1am cta sinh vién tot nghlep B

Quy trinh bao céo ba cong khai

PHONG HCQT

|Quy trinh xur ly cong van dén, di
1Quy trinh dang ky lich tuan

|Quy trmh klem ké tai san

Quy trinh mua sdm hang héa, dich vu_

Quy t trinh diéu xe di cong tac

Quy trinh thanh, xir ly tai san

PHONG QLDPT&XDCB

Quy trinh Quén ly dau tu xay dung co bén

PHONG TTrPC

|Quy trinh thuc hién cong tac thanh tra ndi bo

e

|Quy | trmh giai quyet khleu nai, t0 cdo

Quy trinh quan 1y cap phat phoi bang, ching chi

KHOA DTSbH

{Quy trinh 1uyen sinh cao hoc

|Quy trmh giao dé tai va thuc hién luén vén thac sy

Quy trmh lap ke hoach cong tac' giang day 'cao hoc

Quy trinh bao v€ luan van thac sy

Quy trinh xét tdt nghlep va phat bang tdt nghlrep' ]

TTHL

|Quy trinh muon tra tai liéu thu vién
1Quy trmh bd sung tai liéu chothuvién

Quy trinh bién muc tai 11eu cho thu vién

Trung tam BTTX

~ |Quy trinh tuyén sinh hé vira lam vira hoc

|Quy t trinh l4p ké hoach giang day Hé vira lam vira h hoc

|Quy trinh xét hoc ti€p, ngimg hoc, buoc thdi hoc ,
[Quy trmh x€t cong nhan tot nghlep Hé vira lam vua hoc
|Quy trlnh ) cap phat bang He vua lam vira hoc

{Quy trinh lién két dao tao hé vira lam vira hoc

Quy trinh quén ly giang vién | thinh giang Hé vira lam vira hoc

Trung tim DTHTQT

|Quy trmh mo lién két dao tao quéc té

'|Quy trinh lap ke hoach giang day cac lOp lién ket quoc te o
|Quy trmh mo chuorng trinh dao tao chat luorng cao h¢ dai hoc

Quy trmh moi glang vién thmh gmng nuécngoai

Quy trinh tiép ) nhan Tuu hoc sinh hoc tap ta1 PH Dlen luc




