UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC TAN TRAO Déc lap - Ty do - Hanh phiic
$6:496/Qp-pHTTr

Tuyén Quang, ngay Al thang 3 nim 2022

QUYET PINH
Ban hanh B quy trinh quan ly dao tao
cia Truong Dai hoe Tan Trao

HIEU TRUONG TRUONG DAI IIQC TAN TRAO

Céin it Ludit Gido duc dai hoc s6 08/201 2/QH 13 ngay 18 thang 6 ndm 2012; Ludt
stra doi, bo sung mot sé dieu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018 cua
Quée héi; Nghi dinh 99/2019/NP-CP ngdy 30/12/2019 cia Chink phit quy dinh chi tiét
va huong dén thi hamh mét sé diéu cia Ludt sita déi bé sung mot s6 diéu ciia Ludt
Gido duc dai hoc;

Cén it Quyét dinh s6 667/QD-DHTTr ngdy 25/8/2021 cia Hiéu trudng Trucng
Pai hoc Tan Tréo vé viée ban hanh Quy ché dao tao trinh dé dai hoc ciia Truong Dai hoc
Tén Trao,

Cén cie Quyét dinh s6 25/0D-DHTTr ngay 06 thing 01 ndm 2019 cia Hiéu
truong Truwong Pai hoc Tdn Trao vé viéc ban hamh Quy ché 16 chite v hoat déng cua
Truong Pai hoc Tan Trao,

Theo dé nghi ciia Trudng phong Dao tao.

' QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bo quy trinh quan 1y dao tao clia Truong
Pai hoc Téan Trao.

DPiéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac 6ng (ba) Trudng phong Dao tao, trudng céc don vi va ¢ nhan ¢
lién quan cin ctt Quyét dinh thi hanh./.
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2. Quy trinh tuyén sinh hé lién théng, VLVH

TT ;
Thoi gian thw B§ phan gidi et
cac N¢i dung cac bwdc thuwe hién o NWE = ?pan galquye
. hién
budc .
1 | Thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh cia Truong 02 ngay Phong Pao tao
2 | Xay dung K& hoach tuyén sinh; Thong béo tuyén sinh 02 ngay Hbi ddng tuyén sinh
3 | Nhan hd so ding ky du thi, xét tuyén Theo K& hoach Phong Pio tao
4 | Nhap dit liéu thi sinh dang ky du thi, xét tuyén ' Theo K& hoach Hoi ddng tuyén sinh
5 | Kiém do it lidu dang ky du thi, xét tuyén; di liéu diém; di Theo Ké hoach o .
: me , o \cw iéu »mbm y du thi, xét tuyén; dir li€u diém; di eo K& hoac 131 3B oy sidh
liéu xét tring tuyén ...
6 | Xay dung lich thi, cac bidu mAu tuyén sinh (néu thi tuyén) Theo K& hoach Hbi dong tuyén sinh
7 m& mm@ g.o dur ME cho thi sinh, chuén bj vat tir phuc vu tuyén 02 ngay Hoi dbng tuyén sinh
sinh (néu thi tuyén) |
8 | T6 chirc thi tuyén, xét tuyén ' Theo K& hoach Hoéi ddng tuyén sinh
9 | Lam phach, dbn tii, t6 chitc Chim thi (néu thi tuyén) Theo K& hoach Hoi ddng tuyén sinh
10 | In Gidy béo tring tuyén . 01 ngay Phong Pao tao
11 | Giri Gidy bao triing tuyén cho thi sinh 01 ngdy Phong Hanh chinh - QT
12 | Xét tuyén bd sung (néu con chi tiéu) thue hién theo qui trinh tir | | Theo K& hoach _ i g
: % : : Ho1 dong tuyén sinh
budce 3 dén budce 10)
13 | Tiép d6n sinh vién tring tuyén nhap hoc Theo Ké hoach | Phong Quén Iy sinh vién
. e | Theo lich ciia B
u 14 .wmo c4o két qua tuyén sinh QU &DT . Phong Pao tao

(V5]
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& L | Thot gian thue
cac Noi dung cae bude thwe hién m; : B0 phén giai quyét
budc i
1 | X8y dung ké hoach/to trinh ndp vé Phong Pao tao 03 ngay Cac don vi
2 | Tham dinh, tham muu cho lanh dao truong phé duyét ké . . ,
Houckia riah 05 ngay Phong Pao tao
3 | Thong béo két qua cho céc don vi 01 ngay Phong Pao tao
4 | Thue hién ké hoach Theo Ké hoach Cac don vi
5. Quy trinh xiy dung, thAm dinh, ban hanh nganh dao tao mai
H\H Noi dung cac bwée thwe hién Thoi gian thuce A LA ene £
cac < B6 phan giii quyét
. hién
buéc :
Khéo sat nhu ciu mé nganh dio tao; xdy dung d& xuét chil trirong
g 4 ; i , A X . ; Céc Khoa/Bé mo
1 | mé nganh trinh Hiéu truéng (théng qua Phong P3o tao) 30 ngay RS
2 | Thém dinh va két lugn v& d& xuét chii truéng mé nganh dio tao 05 ngay Hor mgw,ﬁwom fioe va
ao tao
Bdo c4o trinh Hdi dong trudng phé duyét chi truong md& nganh o )
3 02 ngay Hiéu trueéng
3 dao tao _
ne A t , A 5 - ~ A P ]
4 EO,H mom,m ruong ra quy€t nghi cho phép x8y dung dé 4n mao 03 ngdy Hoi ddng trudng
' nganh dao tao
5 | Thanh 18p Ban chi dao x4y dung md nganh dao tao 02 ngay Phong Pao tao
Tham muu thanh 1ap Héi déng xay dung CTPT dé xay dung . . .
6 i . 01 Phong Pao t
muc tiéu, chuén daura va CTDT neay A5 Leo ke
. 5 e Héi dong xay d
7 | Xay dung muc tiéu, chuin dau ra (CPR) 20 ngay o1 Cong xay dhmg

CTPT
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5 | Xay dung béo céo dénh gia v& tinh hiéu qua ciia muc tiéu, CPR, |
d& cuong hoe phén dang thuc hién va dé xuit nhitng ndi dung can 07 ngay Hbi dong xay dung
thay dbi CTDPT
6 T6 chirc Hoi nghi danh gia vé tinh hiéu qua cua céc muc tiéy, 01 nos Phong Pao tao
: a
CDR, CTDT dang thuc hién neay
7 | B6 sung, hoan thién muc tiéu, CDR . Hbi déng xay dung
_ . 07 : .
a CTBT
8 Théng qua muc tiéu, CBR 02 ngay HD Khoa hoc & BT
9 | Ban hanh muc tiéu, CDR sira d6i, bd sung 02 ngay Hiéu trudéng
10 s ; : Hoi dong x4y d
R4 soét céc didu kién dam bao d& thyc hién CTDT 05 ngdy SRy RS
CTDbT
11 . 5 Ph¢ an ly
Tham muu thinh 14p hoi ddng thém dinh, lua chon gi4o trinh 01 ngay mﬂw Mwm%mw
2 x . , ) Hoi de A di u
12| Hoi ddng tién hanh hop thAm dinh, lya chon gigo trinh 03 ngay o1 dong tham dish
2 lya chon gido trinh
13 . . Hoi dong xay d
Hoan thién CTBT va DCCT hoc phin 30 ngdy o1 dong xdy dung
CTDT
14 | Xem xét, théng qua ndi dung sira dbi, cap nhat CTDT, & cuong
; . . i 05 nga
hoc phan va trinh 1anh dao phé duyét i 50 Khenhge DT
15 | Tham muu ban hanh CTDT va dé cuong hoc phén sira ddi, bd 02 ngly Phong Do tao

sung
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@0 dé 6 chize 16p thi Phong Pao tao sé c6 théng béo dé sinh vién |
déng ky hoc EHwD khée. Khi @6 sinh vién thuc hién lai bude 2
4 Gui Thoi khoa bidu da duoc phé duyét cho sinh vién trudce khi 01 nei Phong Pao tao, cac
hoc ky méi bat dau 1 tudn i khoa/bo mon
9. Quy trinh bio lwu két qua hoc tap
TT
cac N0i dung cac bwde thye hién Thoi gian thue B§ phén giai quyét
bwée hién
Sinh vién ndp don tai Phong Pao tao kém theo bang diém hoc tap . Phong Pao tao @W@ hop
1 01 ngay :
cO xac nhén ctia Phong Khao thi — Dam bao chit luong. céac don vi c6 lién quan
2 | Kiém tra didu kién, tham muu ra Quyét dinh bao luu. 02 ngay Phong Déo tao
3 | Tra Quyét dinh bao luu cho sinh vién 01 ngay Phong Pao tao
10. Quy trinh xin tré lai hoc tap
TT
cac Noi dung cac buwée thue hién Theoi gian thuce B0 phan giai quyét
bwéc hién
. . N . , Phong Pao tao phdi ho:
1 | Ngudi hoe viét don xin tré lai hoc ndp tai Phong Pao tao 01 ngay A
cac don vi co lién quan
g Kiém tra didu kién, tham muu ra Quyét dinh tré lai hoc sau béo 02 ngdy PhS Dt
| luu
3 Nguoi hoc nhén Quyét dinh tré lai hoc sau bao hm 01 ngay Phong Pao tao
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' Sinh vién ndp don ding ky hoc ciing lac hai chwong trinh dao

3 . g A ; 01 nga | Phong Pao t
ta0 v& Phong Pao tao trude khi bit du hoe ky 02 théng. e DEELE0 50
4 Hu.w,omm Do tao QE,B Bﬁ\c vm.S hanh Quyét dinh cho phép sinh 02 ngdy | Phong Do ta0
vién hoc chuong trinh th hai.
5 Sinh vién nhan Quyét dinh tai Phong Do tao. 02 ngay Phong Pao tao
13. Quy trinh rat bét hoc phin da ding ky
TT
Thoti gian thue 2
cac NOi dung cac bwée thue hién mmms : B0 phan giai quyet
bwdc ’ :
Sinh vién nép don xin rit bét hoc phan d3 ding ky vé Khoa, C6
1 | vAn hoc tap duyét don xin rit bot hoc phan d& dang ky cta sinh 02 ngay Céc Khoa/Bg mon
vién. |
2 | Sinh vién ndp don vé& Phong Pao tao 01 ngay Phong Pao tao
3 Phong Pao tao kiém tra didu kién cta sinh vién 02 ngay Phong DPao tao
4 ﬁmm.wmm bén tra 1&i cho sinh vién, ¢b van hoc tép, khoa, b6 mdn Bl ey Pl o izn
c0 lién quan
14. Quy trinh xin chuyén nganh, chuyén trudng
TT
_ ) . ) ] N Thoi gian thue A LA ine 4
| cac NoOi dung cac bwée thue hién hién : Bo phan gidi quyet
_ bwdc : )
i 1én nd in chuyé : huyén tru & Khoa/bd
4 I mm% vién ndp don xin chuyén nganh/chuyén truong vé Khoa/bd 01 ngly Céc Khoa/Bé mén
# mon
L2 Céc khoa/bd mén nw:%mm don ctia sinh vién vé Phong Do tao 01 ngay Céc Khoa/B) mén
3 Phong Déo tao kiém tra didu kién cta sinh vién, tham muu cho 01 ngay Phong Dao tao
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. Hoan tat céc thi tuc hd so thuc tp clia sinh vién bao gbém: Cong

¢ | vanDbo tri sinh vién dén thuc tap, danh séch 1y lich trich ngang | O] tuan truée khi Phong Dao tao
cua sinh vién chuyén cho trudng doan thuc tédp dé gini co di thuc tép Cac Khoa/B6 mén
quan/doanh nghiép khi dua sinh vién té1 thuce tap.
§ g e L. . g 01 trude khi di , o .
7 | Nop Gigy tiép nhén sinh vién thuc tdp vé Phong Dao tao _ tiize tip Céc khoa/bd mén
. A . , , 2 ~ ’ A P 3 r ww\w‘ wa H
3 HMBB tra, giam sat cac doan thyuc tép trong sudt thoi gian thuc Theo Ké hoach : ong m0> @O>
tap. Céac Khoa/B6 mén
Nop két qua thuc tap, bdo cdo két qua thuc tip cia sinh vién vé | 07 ngay sau khi
9 | Phong Pao tao. ket thic dot thuc Trudng doan thuc tap
tap
Hodn thanh tha tuc hop ddng, thanh 1y hop ddng, thanh todn véi | 07 18ay sau khi g
10 | c4c co s thue tap, ché d6 cua sinh vién di thuc tp. ket thuc dot thuc Trudng doan thuc tap
| tip
a f e A . 05 ngay sau khi \ % y 3
11 | Thuc hién thanh toan theo dé nghi ? Phong K& hoach - Tai vu
hoan tat tha tuc i i
16. Qay trinh t6 chirc hoat dong thuc té, thue dia
TT
cac Noi dung cac bwrde thue hién Théi gian thue B6 phin giai quyét
bwoéc hién
Lap ké hoach tb chitc cho sinh vién di thuc té, thuc dia va nd 15 ngay trude khi
A b Al . i e B | Céc Khoa/B3 mén
vé Phong Dao tao di thue t€, thuc dia
2 | Thim dinh K& hoach v tham muu trinh Hiéu trudng phé duyét 02 ngay Phong Pao tao
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' Ra quyét dinh danh séch sinh vién lam khéa luan va phén cong | 03 ngay . .
4 Py o ix oA A A _ Phong Pao tao
glang vién huéng dan khoa luén tot nghiép
o g8 : : ; Phong Khao thi — BPBCL
5 | Tham thanh 1&p Hoi do ham khéa luén t6t nghié
T TRARR Tap 101 COng cham Knoa fugn 10t nghiep 03 ngdy Céc Khoa/Bo mén
. i . O\N 5 H..M>. Q» Ww» r A
6 Chéam khoa luén t6t nghiép ey a osm © mB. m%om teen
tot nghiép
7 | Coéng bd diém khoéa luan t6t nghiép 07 ngay Phong Khao thi - PBCL
.2 , n LA  a | : -T tdm Thong tin -
8 Quan ly luu chiéu khéa ludn tot nghiép Theo quy dinh rHng tam ;ohm 5
Thu vién
18. Quy trinh cinh bso két qua hoc tap
TT s " " . $5 G oo ams
chc NOi dung cac budce thwe hién Thoi gian thuc B0 phan giai quyet
i hién
bwde »
6ng hop, thong bao diém PTBC hoc tép, PTBC tich Iy ot
;| Lone hop, thong bio diem betan N e 02 ngay Phong Khéo thi - PBCL
sinh vién
2 | Xét canh bao hoc tap cip khoa 02 ngay Cac Khoa/Bd mén
3 | Céc khoa/bd mén giri két qua vé Phong Dao tao 01 ngay Céc Khoa/Bg mon
4 | Xét canh bao hoc tip cip Trudng 02 ngay Phong Pao tao
5 1 ; &t dinh cénh c4 ap, budc thoi ‘
5 Tong Wo@u.@mﬂs B:d céc quyét dinh canh céo hoc tip, budc thoi 01 nigdy Phing Do tes
hoc cia toan Truong
- A . A ’ - mu ~ - A - A m.u. Hﬁ,; -
6 Trién khai dén céc don vi dé thdng bao dén sinh vién dong thoi 01 ngay Bl Bt

dang tai lén website ciia Truong
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21. Quy trinh quén Iy diém

TT B¢ phén gidi quyét
cac N$i dung cac buéc thue hién Théi gian thwe hién 2 phian glal quy
bwéc
1 Vﬁwﬁ &mm.m qué trinh (chuyén can, gifta ky) vao phan mém | 07 mmw% mmm khi td ow:wo Céic Khoa/Bd mon
quan ly diém thi két thic hoc phén
G gwm &mﬁ @wﬁﬁ tir m@a w,sma Qﬁm ly &WQBU 8, chir| | oy sau khi th chite | o
2 |ky cha Giang vién ndp vé Phong Pao tao (ban chinh); thi K&t thite hoe phin Céac Khoa/Bd mon
Khoa/bd mon, Phong Khio thi (ban pho t0). | HE
e e e 07 ngay sau khi t6 chic | _, A
3 | Nhip diém thi vao phan mém quén ly diém mz.b W %M thiic wﬂwowmmwb Céac Khoa/Bd moén
P y 15 ngay sau khi t6 chirc | - Phong Khao thi — DPBCL
4 Kiém tra, luu tri¥ va cdng bo dié o 1)L E p
A Tl T WA DO BR B thi két théic hoc phin | - Phong Do tao
22. Quy trinh xir Iy sai x6t diém
T L . o %
che Noi dung cac buwde thue hién Thoi gian thuc B0 pkan giai quyet
; hién
buoe )
1 | Sinh vién ndp don d3 nghi didu chinh diém 07 ngay saukhi | oo Khio thi - PBCL
cong bo diém thi
2 | Kiém tra, didu chinh diém cho sinh vién 05 ngay sal 6 | i5p a0 Wptin it - BIBOL
' nhén don
3 ﬁowm 58.& nép két qua diéu chinh (kém theo minh chimg) vé H,m ngay sau ﬁ:. Phéng Khio thi - DBCL
Phong Pao tao cong bo diém thi
| 105 ngay sau khi
4 | Céng bd danh sach cac sinh vién dugc didu chinh sai sé6t diém . nhan két qua tir | Phong Khéo thi - BBCL
. | Phong Khéo thi
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24. Quy trinh cap phat vin bang, chirmg chi

TT
cac Noi dung cac bwée thue hién Thoi gian thwce B6 phén giai quyét
buédc hién
Kiém tra tinh chinh x4c ndi dung ghi trong vin bang, chimg chi
] PP . v & Catme 07 ngdy Pling Do tao
theo quyét dinh cong nhén t6t nghiép
T3 chitc in van bang, ching chi theo Quyét dinh céng nhan tot
5 ;qO in van bang g chi theo Quyét dinh cong nhén t6 05 ngdy Phidig Do tao
nghiép |
3 | Lap sb gbc cép vin bang, chimg chi 03 ngay Phong Pao tao
Cong khai danh séch sinh vién duoc cip bang, chimg chi lén
4 ) . 07 nga Phong Déo t
Website ciia Nha trudng e Ong Tao tao
5 | Cép phat van bang, chimg chi || Theo ké hoach Phong Do tao
25. Quy trinh cAp ban sao vin bing, chirng chi tir s6 gbe
TT
Thoi gian thuc i
cac Noi dung cac bwée thure hién iz B§ phén gidi quyet
ién
budc
b1 Tiép nhan hd so yéu cau cép ban sao VBCC _ | 01 ngay Phong Pao tao
i i
2 | Kiém tra thong tin, cép béan sao theo gidy yéu cau, dé nghi | 03 ngay m Phong Pao tao
3 | Lap sb cép ban sao vin bing, chimg chi tir s6 gbe 01 ngay Phong Dao tao
Tra ban sao cho ngudi yéu cau hodc nguoi duge ty quyén nhur
4 i 01 ngay Phong Dao tao
trd ban chinh VBCC. ‘
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27. Quy trinh xdc minh vin biang, chirng chi da cap

TT
cac Noi dung cac bwée thwre hién Thoi gian thue Bo phén giai quyét
buwéc hién
| dm\w nhén hd so dé nghi x4c minh, ching thue vin bing, 01 ngdy Phong Thanh tra - Phip ché
chimg chi
2 | Kiém tra tinh x4c thuc ctia van bing, chimg chi 02 ngay Phong Pao tao
3 | Soan thdo cong vin tra 161, trinh Hiéu trudng phé duyét 01 ngay Phong Thanh tra - Phép ché
4 | Tra Cong van va luu Cong van dung quy dinh hién hanh. 01 ngay Phong Thanh tra - Phép ché
28. Quy trinh ra soat cac Quy trinh quan ly hoat dong dao tao |
TT |
cac Noi dung cic buéde thue hién Thei gian thuce B phan giai quyét
buéc hién
{ Mmb y W.wmm cac wms :,mﬁ quan V& cac WC% s.ﬂ& quan ly hoat 07 ngdy " Phing Dio tao
dong dao tao ma Nha trudng dang trién khai m
2 | Téng hop két qua béo céo Hidu trudng 02 ngay Phong Pao tao
3 Tham muu thanh 14p t8 ra soét, chinh sira cac Quy trinh 01 ngay | Phong Dao tao
4 | Chinh sira Quy trinh | 0Sngay | [0rAscahchinhsiachc
w m quy trinh
5 | Tham muu ban hanh Quy trinh chinh sira bd sung 02 ngay Phong Dao tao
6 | Thong bao nhimg didu chinh, bd sung, thay thé (néu cb) 02 ngay | Phong Pao tao




