
UBND THANH PHO HAl PHONG CONG HoA xA HOI CHU NGHiA VI.¢T NAM
SO GIAO Dl)C vA DAo T~O DQcl~p - Tl.l'do - H~nh phuc

S6:111'1/KH-SGDDT-VP Hili Phong, ngay 3-0 thdng 12 ndm 2016

KEHO~CH
V~vi~c ap dung, duy tri, cai ti~n H~ thBng quan ly chAt hrong theo tieu chuan

quBc gia TCVN ISO 9001:2008 t~i co'quan SO' GD&DT nam 2017

Can cir Quyet dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cua Thu tuong Chinh
phu vt viec ap dung h~ thong quan Iy ch~t hrong thea tieu chu~n quoc gia TCVN
9001:2008 VaGhoat dong cua cac co quan, t6 chirc thuoc h~ thong hanh chinh Nha
mroc; Cong van s6 2594NP-VX ngay 09/1112016 cua Uy ban nhan dan thanh ph6 v~
viec tinh hinh ap dung, duy tri, cai tien H~ thong quan 1y chat hrong thea tieu chu~n
quoc gia TCVN ISO 9001:2008, So' GD&DT xay dung K~ hoach ap dung, duy tri, cai
tien H~ thong quan ly ch~t hrong thea tieu chu~n quoc gia TCVN ISO 9001:2008 tai
co quan So' GD&DT nam 2017 cu th~ nhu sau:

I.Ml)C TIEU
Nang cao chAt 1ugng cong tac chi d~o, ditu hanh ttTSo' GD&DT t6i cac dan vi

giao dl,lctren dia ban thanh ph6;
Vng dl,lng cang ngh~ thang tin VaGxay dl,l'ngquy trinh H~ th6ng quan ly ch~t

lugng thea tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 gin v6i Van phong di~n tu S-office va
bQph~n mQt cua di~n tu lien thang d6ng cftp trang toan nganh;

Quy trinh h6a cac cang vi~e, lam r6 trach nhi~m d6i vai tung ca nhan, dan vi,
giup cho vi~c quan 1y, ki~m soM eang vi~e dugc t6t han va la cO' So' d~ danh gia tinh
ChlldQng, sang t~o eua can bQ, eang chirc trang XlTIy, giai quy~t cang vi~c;

Nang cao ch~t lugng djeh Vl,lhanh chinh eang trl,l'etuy~n len mire dQ 3 va 4 d~
phl,lcvl,lnhu d.u eua cae co' quan, dan vi, t6 ehilc, ca nhan tren dja ban thanh ph6 va ea
nuae vt lInh V\ICgiao dl,leva dao t~o.

II. N()I DUNG, THin GIAN RoAN THANH

N(HDUNG
THOlGIAN

STT
HOANTHANII

Cae phong cO' quan So' ehll dQng th\Ic hi~n ra soM l~i danh
ml,lc quy trinh xu Iy cang vi~e ap dl,lng H~ th6ng quan 1y

Tru6e ngay
1 ch~t IUQ'ngthea tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 va chilc

1010112017
nang nhi~m Vl,lda dUQ'cban hanh theo Quy~t dinh 289/Q8 -
SGDDT -TCCB ngay 18/04/2014.
T6 Thu ky ISO lam vi~e vai cae phong cO'quan So' d~ th6ng
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nh~t danh ml,le quy trinh xu ly eang vi~e thea dung chilc Truac ngay
nang nhi~m V\l clla phong d~ trinh lanh d~o So' phe duy~t. 09/02/2017



Ban chi dao, t6 thu ky va can b<) d.1u m6i ISO cac phong
Tnroc ngay3 thirc hien ra scat, di~u chinh 1.1n cuoi cac danh muc quy
14/02/2017trinh xu ly cong viec trinh lanh dao Sa phe duyet,

T6 Thu ky ISO huang d~n cac phong co quan Sa v~ viec
Tnroc ngay4 xay dung cac van ban, tai lieu, quy trinh, huang d~n ap

dung h~ thong quan ly ch~t hrong ISO vao xu 1ycong viec, 23/02/2017

Ban chi dao, t6 thu ky va can b<)d.1u moi ISO cac phong

5 thuc hien ra soat, dieu chinh 1.1ncu6i van ban, tai lieu, quy Truce ngay
trinh, huang d~n ap dung h~ thong quan 1y chat hrong ISO 17/03/2017
trinh lanh dao Sa cong b6 d~ ap dung.
Nghien ciru, cai tien H~ thong quan 1y ch~t luong thea tieu
chu~n TCVN ISO 9001:2008 t~i cO' quan Sa g~n vai h~

6 th6ng Van phong di~n tu S-office d~ thvc hi~n ISO di~n tu Quy II12016
thea thea yeu c~u cua K~ ho~ch s6 4546/KH-UBND thanh
ph6 v~ xdy d\Ing Chinh phu di~n tU.

III. TO CHUC THl/C HI~N
1. T6 thu ky ISO:

- Chu tri, xdy dvng k~ ho~ch, tri~n khai t?P hu~n, ki~m tra, giam sat vi~c tri~n khai
vi~c ap d\lng H~ th6ng quan 1y ch~t 1uQ'ngthea tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 t~i
cO'quan Sa va bao cao 1ffnhd~o Sa thea ti~n d<)thai gian tren.
- Binh k5' huang d~n vi~c ra soat, chinh sua, b6 sung, cai ti~n H~ th6ng quan 1y ch~t
1uQ'ngthea tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 va trinh 1ffnhd~o Sa d~ kip thai di~u
chinh.

2. Cac phong cO'quan Sa va cac dan vi giao d\lc:
Cli can b<)d.1um6i, ph6i hQ'ptri~n khai, ap d\lng H~ th6ng quan 1y ch~t 1uQ'ngthea

tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 t~i dan vi minh thea dung qui trinh dff duQ'c cong
b6.

Giam d6c Sa Giao d\lC va Bao t~o yeu cftu cac dan vi chu d<)ngph6i hQ'Pvai
cac dan vi lien quan tri~n khai K~ ho~ch thea dlmg thai gian ti~n d<)d~ vi~c tri~n khai
H~ th6ng quan 1y ch~t 1uQ'ngthea tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008 cua Sa Giao d\lC
va Bao t~o d~t k~t qua t6t./.

No'i ""{ill: ~.
- Ban Giam d6c; VP Cong doan GO HP;
- TrU'o'ngcac phong co' quan So';
- Phong GO&£>T cac qu?n/huy~n;
- Cac tmo'ng THPT;
- Cac do'n vi tr~rc thllQc;
- Llrll:VT.
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1. CSCL Chinh sach ch§t hrong

2. STCL S6 tay ch§t hrong

3. MTCL M\1c tieu ch§t hrong

4. QT-Ol-ISO Quy trinh kiem soat tai lieu

5. QT-02-ISO Quy trinh kiem soat h6 sa ch§t hrong

6. QT-03-ISO Quy trinh danh gia n9i b9.

7. QT-04-ISO Quy trinh kiem soat nhirng cong viec bi xem la khong
phu hop da xay ra trong cac qua trinh thuc hien cac
nhiem V\1chirc nang.

8. QT-05-ISO Quy trinh hanh d9ng khac phuc, phong ngira.

9. QT-06-ISO Quy trinh h9P xem xet cua lanh dao v~ HTQLCL

II. QUY TRINH THEO CHUC NANG cAc PHONG CHUYEN MON

Van phong (21)
Sa d6 Co'c§u t6 chirc cua Van phong. Chirc nang,
nhiem V\1cua tung b9 phan, ca nhan,

1. QT-Ol-VP Quy trinh xay dung k~ hoach va chi dao thuc hien
nhiem V\1cong tac Van phong cho tung nam h9C.

2. QT-02-VP Quy trinh kiem scat van ban d~n.

3. QT-03-VP Quy trinh kiem soat van ban di.

4. QT-04-VP Quy trinh hru trtr h6 So'cua nganh,

5. QT-05-VP Quy trinh giai quyet cac cong viec thea Co'ch€ mot
cira, mot cira lien thong tai So'Giao d\1cva Dao t(;1O.

6. QT-06-VP Quy trinh quan Iy, mua s~m b6 sung Co'So' v~t ch§t
cua Co'quan Sa.

7. QT-07-VP Quy trinh quan Iy, sua chua Co'So' v~t ch§t cua Co'
quan Sa.

8. QT-08-VP Quy trinh quan Iy, di~uxe 010Co'quan Sa.

9. QT-09-VP Quy trinh t6 chuc dang kY va kY giao u6c cua cac
khoi thi dua.

10. QT-lO-VP Quy trinh t6 chuc danh gia cac kh6i thi dua.

11. QT-ll-VP Quy trinh xet t~ng danh hi~u Nha giao Uu tu, Nha



giao Nhan dan.
12. QT-12-VP Quy trinh xet tang cac danh hieu thi dua va hinh tlnrc

khen thuong cua t~p the, ca nhan,
13. QT-13-VP Quy trinh v~n hanh, quan ly cong thong tin dien til

cua nganh,
14. QT-14-VP Quy trinh v~n hanh, quan ly phong h9P true tuyen,
15. QT-15-VP Quy trinh v~n hanh, quan ly van phong di~n ill

S-office.

16. QT-16-VP Quy trinh t6 clnrc b6i duong CNTT d6i voi can b<),
giao vien, nhan vien nganh giao due,

17. QT-17-VP Quy trinh t6 chirc cuoc thi thiet k~ bai giang dien til
E-leaming; cuoc thi irng dung CNTT trong cong tac
van phong.

18. QT-18-VP Quy trinh ra scat, di6u chinh, b6 sung B<) thu tuc
hanh chinh thuoc Iinh vue giao due va dao tao.

19. QT-19-VP Quy trinh quan ly dich vu ttr v~n du h9C.

20. QT-20-TTr Quy trinh l~p k~ hoach va ti~n hanh kiem tra viec
thuc hien cac linh VlJCcong tac thu<)c Van phong
quan ly cua cac don vi giao d\lc.

21. QT-21-VP Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u cua Van phong.

Phong T8 chrrc Can bi} (18)
Sa d6 ca c~u t6 chuc cua phong T6 chuc Can b<).
Chuc nang, nhi~m V\l cua tung b<)ph~n, ca nhan.

22. QT-OI-TCCB Quy trinh xay d\lng k~ ho;;tch va chi d;;to th\lc hi~n
nhi~m V\l cong tac T6 chuc Can b<) cho tung nam
h9C.

23. QT-02-TCCB Quy trinh thanh l~p trung tam ngo;;ti ngu, tin h9C.

24. QT-03-TCCB Quy trinh sap nh~p, chia tach trung tam ngo;;ti ngu,
tin h9C.

25. QT-04-TCCB Quy trinh giai the trung tam ngo;;ti ngu, tin h9C.

26. QT-05-TCCB Quy trinh thanh l~p twcmg Trung h9C ph6 thong,
trucmg ph6 thong c6 nhi6u c~p h9C c6 c~p h9C cao
nh~t la THPT.

27. QT-06-TCCB Quy trinh sap nh~p, chia tach twemg Trung h9C phf>
thong, !wemg ph6 thong c6 nhi6u c~p h9C c6 c~p h9C
cao nhat la THPT.

28. QT-07-TCCB Quy trinh giai the twcmg Trung h9C ph6 thong,
trucmg phf> thong c6 nhi~u c§p h9C co c§p hQc cao
nh§t la THPT.

G.
'LA
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29. QT-08-TCCB Quy trinh tuyen dung vien clnrc vao cac dan vi sir
nghiep thuoc Sa.

30. QT-09-TCCB Quy trinh ti€p nhan can bQ cong chirc, vien chirc VaG
lam viec tai co quan So' Giao due va Dao tao.

31. QT-IO-TCCB Quy trinh nang bac luang thtrong xuyen va tnroc thai
han cho cong chirc, vien chirc.

32. QT-II-TCCB Quy trinh l~p s6 BHXH, c~p nhat s6 bao hiern xa
hQi va giai quyet cac ch€ dQ bao hiem xa hQi cho
cong chirc, vien chirc.

33. QT-12-TCCB Quy trinh danh gia, x€p loai cong chirc, vien chirc co
quan So' hang nam,

34. QT-13-TCCB Quy trinh danh gia Hieu tnrong, Pho Hieu tnrong
thea Chuan hieu tnrong,

35. QT-14-TCCB Quy trinh t6 chirc cac lap dao tao, b6i dtrong can bQ
quan ly giao due,

36. QT-15-TCCB Quy trinh b6 nhiem, b6 nhiem lai can bQ quan If dan
vi sir nghiep thuoc So' Giao d\lc va Dao t~o.

37. QT-16-TCCB Quy trinh b6 nhi~m va b6 nhi~m l~i can bQ lanh d~o
cac phong cO'quan Sa.

38. QT-17-TCCB Quy trinh l~p k€ ho~ch va ti€n hanh ki€m tra cac dan
vi giao d\lc.

39. QT-18-TCCB Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u cua Phong TCCB.

Phong ghlo d\1c M§m non (4)
So' d6 Co' c~u t6 chuc phong Giao d\lc Mftm non.
Chuc nang, nhi~m V\l cua tung bQph~n, ca nhan.

40. QT-OI-GDMN Quy trinh xay dl,1'ngk€ ho~ch va chi d~o thl,1'chi~n
nhi~m V\lGiao d\lc Mftm non cho tung nam hoc.

41. QT-02-GDMN Quy trinh t6 chuc thi giao vien d~y gi6i b~c Mftm non
c~p thanh ph6.

42. QT-03-GDMN Quy trinh l~p k€ ho~ch va ti€n hanh ki€m tra cac dan
vi giao d\lc.

43. QT-04-GDMN Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u cua Phong GDMN.

Phong Giao d\1c Ti~u hQc (4)
So' d6 Co' c~u t6 chuc phong Giao d\lc Ti€u hoc. Chuc
nang, nhi~m V\l cua tUng bQph~n, ca nhan.

44. QT-OI-GDTH Quy trinh xay dl,1'ngk€ ho~ch va chi d~o thl,1'chi~n
nhi~m V\lGiao d\lc Ti~u hoc cho tung nam hoc.

45. QT-02-GDTH Quy trinh t6 chuc thi giao vien d~ygi6i cap ti~u hoc.

46. QT-03-GDTH Quy trinh l~p k€ ho~ch va ti€n himh ki~m tra cac dan
3



vi giao due.
47. QT-04-GDTH Quy trinh quan ly h6 sal tai lieu cua Phong GDTH.

Phong Ghio due Trung hoc (14)
Sa d6 co c§u t6 chirc phong Giao due Trung hoc.
Chirc nang, nhiern vu cua tirng bQphan, ca nhan.

48. QT-01-GDTrH Quy trinh xay dung ke hoach va chi dao thirc hien
nhiern vu Giao due Trung hoc cho tung nam hoc,

49. QT-02-GDTrH Quy trinh c§p phep hoat dong giao due d6i voi
tnrong THPT tu thuc va tnrong ph6 thong tu thuc c6
nhieu c§p hoc c6 c§p hoc cao nh§t la THPT.

50. QT-03-GDTrH Quy trinh dinh chi hoat dQng cua tnrong Trung hoc
ph6 thong, tnrong ph6 thong c6 nhieu c§p hoc c6 dp
hoc cao nh§t la THPT.

51. QT-04-GDTrH Quy trinh c§p gi§y phep heat dong co sa giao due c6
v6n ddu tu mroc ngoai.

52. QT-05-GDTrH Quy trinh chuyen tnrong ngoai tinh d6i voi hoc sinh
THPT.

53. QT-06-GDTrH Quy tri~h W~pnh~n d5i vai hQc sinh Vi~t Nam a nuac
ngoai ve nuac.

54. QT-07-GDTrH Quy trinh to chuc thi va cap chung chi nghe pho
thong cho hQc sinh THPT va THCS.

55. QT-08-GDTrH Quy trinh to chuc HQi thi giao vien d~y gioi cap
THCS, THPT.

56. QT-09-GDTrH Quy trinh to chuc HQi thi giao vien chll nhi~m gioi
c§p THCS, THPT.

57. QT-1O-GDTrH Quy trinh to chuc cUQc~hi Khoa h?c ky thu~t danh
cho hQc sinh trung hQc cap thanh pho.

58. QT-ll-GDTrH Quy trinh to chuc cUQcthi V~n d\lng kien thuc lien
mon d~ giai quyet cac tinh hu6ng thl,fc ti~n danh cho
hQc sinh trung hQc.

59. QT-12-GDTrH Quy trinh t6 chuc cUQcthi d~y hQc thea chll d~ tich
hgp danh cho giao vien THCS, THPT.

60. QT-13-GDTrH Quy trinh ki~m tra cong tac chuyen mon d6i vai
phong GD&DT, truemg THPT.

61. QT-14-GDTrH Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u clla Phong
GDTrH.

Phong Khao thi- Ki~m djnh CLGD (16)
Sa d6 ca c§u t6 chuc phong Khao thi va Ki~m dinh
chat luqng giao d\lc. Chue nang, nhi~m V\l ella tung bQ
ph~n, ca nhan.

.)

.-
,H

----
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62. QT-01-KTKE> Quy trinh xay dung ke hoach va chi dao thirc hien
nhiem vu cong tac KT&KBCLGD cho tung nam hoc.

63. QT-02-KTKB Quy trinh cong nhan va cap bang tot nghiep trung h9C
pho thong.

64. QT-03-KTKB Quy trinh chinh sua bang tot nghiep trung h9C pho
thong til s6 g6c.

65. QT-04-KTKB Quy trinh cap ban sao bang tot nghiep trung h9C pho
thong til s6 g6c.

66. QT-05-KTKB Quy trinh xac minh van bang,
67. QT-06-KTKB Quy trinh thuc hien viec kiem tra h6 sa xet t6t nghiep

THCS.

68. QT-07-KTKB Quy trinh xay dung k€ hoach, huang dftn va t6 chirc
trien khai viec tuyen sinh dftu d.p.

69. QT-08-KTKB Quy trinh xay dung ngan hang cau hoi phuc vu ra d€
thi.

70. QT-09-KTKB Quy trinh ra d€ thi.

71. QT-10-KTKE> Quy trinh t6 chirc thi h9C sinh gioi lap 9.

72. QT-11-KTKB Quy trinh t6 chirc thi hoc sinh gioi lap 12 va thi chon
dQi tuyen dtr thi h9C sinh gioi quoc gia.

73. QT-12-KTKB Quy trinh t6 clnrc thi tuy~n sinh van lap 10.

74. QT-13-KTKB Quy trinh trien khai thi t6t nghiep THPT quoc gia.

75. QT-14-KTKB Quy trinh kiem tra, c~p gi~y chirng nhan va cong b6
k€t qua kiern dinh ch~t hrong co sa giao due,

76. QT-15-KTKB Quy trinh l~p k€ hoach va ti€n hanh ki~m tra cac dan
vi giao dl,lc.

77. QT-16-KTKB Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u cua Phong
KT&KBCLGD.

Phong Ghlo d1}cThU'img xuyen (6)
So' d6 Co'c~u t6 chuc phong Giao dl,lcThuang xuyen.
Chuc nang, nhi~m Vl,lcua tung bQph~n, ca nhan.

78. QT-Ol- GDTX Quy trinh xay dvng ke ho~ch va chi d~o thvc hi~n
nhi~m Vl,lGiao dl,lc Thuang xuyen cho tung nam
h9C.

79. QT-02- GDTX Quy trinh dip phep to chuc dao t~o, boi du5ng ngoC;ti
ngu, tin h9C.

80. QT-03- GDTX Quy trinh t6 chuc thi va c~p chung chi ngoC;tingu,
chung chi (:mgdl,lng cong ngh~ thong tin.

81. QT-04- GDTX Quy trinh to chuc thi giao vien dC;tygi6i cap th~mh
ph6 nganh GDTX.

82. QT-05-GDTX Quy trinh l~p k€ ho~ch va ti€n hanh ki~m tra cac dan
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vi giao due.
83. QT-06- GDTX Quy trinh quan ly ho sal tai lieu cua Phong GDTX.

Phong K~ hoach -Tal chinh (12)
Sa d6 co cftu t6 chirc phong K€ hoach - Tai chinh.
Chirc nang, nhiern vu cua tung b(>phan, ca nhan.

84. QT-OI-KHTC Quy trinh xay dung k€ hoach va chi dao thuc hien
nhiem vu K€ hoach -Tai chinh cho tung nam hoc.

85. QT-02-KHTC Quy trinh l?p dir toan kinh phi hang nam cua cac
phong co quan Sa.

86. QT-03-KHTC Quy trinh l?p du tru, thanh toan cac chi phi hoat dong
thuong xuyen cua co quan Sa.

87. QT-04-KHTC Quy trinh thuc hien bao cao s6 lieu thong ke cuoi nam
hoc va trien khai thu thap s6 lieu thong ke d§u nam
hoc.

88. QT-05-KHTC Quy trinh thirc hien duyet quyet toan kinh phi thuoc
nien d(>ngan sach nha mroc hang nam d6i voi cac dan
vi tnrc thuoc Sa.

89. QT-06-KHTC Quy trinh xay d\Ing k€ ho~ch giao chi tieu vao lap 10
hang nam.

90. QT-07-KHTC Quy trinh mua sam sach thiet bi d~y hoc hang nam
cho cac twOng.

91. QT-08-KHTC Quy trinh cong nh?n tWOngm§m non d~t chufrnQU6c
gla.

92. QT-09-KHTC Quy trinh cong nh?n twang Ti~u hoc d~t chufrnQu6c
gla.

93. QT-IO-KHTC Quy trinh cong nh?n tWOng Trung hoc d~t chufrn
QU6cgia.

94. QT-ll-VP Quy trinh thanh ly tai san cua ca quan Sa.

95. QT-12-KHTC Quy trinh quan ly h6 sal tai li~u cua Phong KHTC
Thanh tra S('y(9)

Sa d6 ca cftut6 chuc cua Thanh tra Sa GD&DT. Chuc
nang, nhi~mV\l cua tung b(>ph?n, ea nhan.

96. QT-OI-TTr Quy trinh xay d\Ing ke ho~ch va chi d~o th\Ic hi~n
nhi~mV\l nam hoc eua Thanh tra Sa.

97. QT-02-TTr Quy trinh cap giay phep d~y them trong nha twang
eftptrung hoc ph6 thong.

98. QT-03-TTr Quy trinh cftpphep t6 ehuc d~y them, hQct~em c6 nQi
dung thuQc ehuang trinh THPT ho~c ?hieu chuang
trinh nhung c6 chuang trinh cao nhat la THPT (1

ngoai nha twang.

~
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99. QT-04-TTr Quy t~inh l~p k~ hoach, va tien hanh mot cuoc thanh
tra, kiem tra don vi giao due.

100. QT-05-TTr Quy trinh thuc hien h~u k~t luan thanh tra, kiem tra.

101. QT-06-TTr Quy trinh thanh tra thi.

102. QT-07-TTr Quy trinh ti~p cong dan.

103. QT-08-TTr Quy trinh giai quyet khieu nai, t6 cao cua cong dan.

104. QT-09-TTr Quy trinh quan ly h6 sol tai lieu cua Thanh tra Sa.
Phong Quan ly Cong tac hec sinh sinh vien (7)

So d6 co cAu t6 chirc phong Quan ly Cong tac hoc
sinh, sinh vien. Chirc nang, nhiem vu cua tung bQ
phan, ca nhan,

105. QT-OI-HSSV Quy trinh xay dung k~ hoach va chi dao thirc hien
nhiern vu Quan ly Cong tac hoc sinh sinh vien cho
nrng nam hoc,

106. QT-02-HSSV Quy trinh cap phep hoat dong giao due ky nang song
va hoat dong giao due ngoai gio' chinh khoa,

107. QT-03-HSSV Quy trinh k~t hop t6 chirc HQi khoe Phil 86ng dp
thanh ph6 va cAptrung uong.

108. QT-04-HSSV Quy trinh chi d~o xay d\Ing k~ ho~ch t6 chuc ho~t
dQng ngoai gia len lOp cho hQc sinh, sinh vien.

109. QT-05-HSSV Quy trinh k~t hqp xay d\Ing k~ ho~ch ho~t dQng 8oan,
DQi, HQi trong cac co sa giao d\lc.

110. QT-06-HSSV Quy trinh l~p k~ ho~ch, ki€m tra cong tac hQc sinh,
sinh vien t~i cac don vi giao d\lc.

111. QT-07-HSSV Quy trinh vi~c quan ly h6 sol tai li~u cua Phong
QLCTHSSV.

Phong Ghio dl}c Chuyen nghi~p (8)
So d6 co cAu t6 chuc phong Giao d\lC Chuyen
nghi~p. Chuc nang, nhi~m V\l cua tung bQ ph~n, ca
nhan.

112. QT-01-GDCN Quy trinh xay dl,l'ngk~ ho~ch va chi d~o th\Ic hi~n
nhi~m V\l Giao d\lc Chuyen nghi~p cho tung nam
hQc.

113. QT-02-GDCN Quy trinh ti~p nh~n h6 sa dang ky d\I thi , tra k~t qua
thi d~i hQc cao d~ng, dang kY xet tuy~n th~ng d~i
hQc cao d~ng.

114. QT-03-GDCN Quy trinh t6 chuc th\Ic hi~n 8€ an Ngo~i ngfr 2020.

115. QT-04-GDCN Quy trinh Ki€m tra cong tac danh gia giao vien thea
ChuAn ngh€ nghi~p.
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116. QT-05-GDCN Quy trinh t6 clnrc b6i du5ng giao vien.

117. QT-06-GDCN Quy trinh t6 chirc danh gia, ph6 bien d€ tai sang kien.

lIS. QT-07-GDCN Quy trinh l~p k€ hoach, va ti€n hanh mot cuoc kiern
tra cac dan vi giao due.

119. QT-OS-GDCN Quy trinh viec quan ly h6 so/tai lieu cua Phong
GDCN.

T6ng s6: 127 quy trinh
Bao g6m:

H6 sa chung: 3
Quy trinh chung: 6
Quy trinh nghiep vu: 119 (VP:21; TC: IS; MN:4; TH:4; TrH:14;

KTKDCL:16; TX:6; KHTC:12; TTr:9; HSSV:7; CN:S).
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