BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

'TRUONG PAI HQC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
KINH TE - KY THUAT CONG NGHIEP
S6: 127/TB-DPHKTKTCN Ha Noi, ngay 04 thang 03 nam 2024
THONG BAO

V/v trién khai hé thong phin mém gidi quyét thii tuc hanh chinh cho cdn by,
vién chirc va ngwoi lao dong cua truwong Dai hoc Kinh té - Ky thudt Cong nghiép

Can ctt Quyét dinh s6 749/QP-TTg ngay 03/06/2020 cua Thi tuéng Chinh phil phé
duyét “Chuong trinh chuyén déi sé quéc gia dén nim 2025, dinh hudng dén nam 20307;

Cin ctr Thong tu s6: 32/2017/TT-BTTT ngay 15 thang 11 nim 2017 ciia B trudng
Bo Thong tin va Truyén thong vé viéc ban hanh quy dinh vé viéc cung cap dich vu cong truc
tuyén va dam bao kha ning truy cap thuan tién doi voi trang thong tin dién tir hodc cong thong
tin di¢n tr ciia co quan nha nudc;

Cin ctr Nghi dinh s6 42/2022/ND-CP ngay 24 thang 06 nim 2022 ctia Chinh phu vé
viéc Quy dinh vé viéc cung cdp thong tin va dich vu cong truc tuyén ciia co quan nha nudc
trén moi truong mang;

Can ctr Quyét dinh sb: 1282/QD-BGDDT ngay 10 thang 05 nim 2022 cia Bo trudng
B6 Gi4o dyc vé viéc ban hanh Ké hoach ting cuong timg dung cong nghé thong tin va chuyén
d6i so trong gido duc va ddo tao giai doan 2022-2025;

Can ¢t Quyét dinh s6 7586/QD-BCT ngay 25 thang 08 nam 2014 cia Bo truong
B6 Cong thuong vé viéc quy dinh chuc nang, nhi€ém vy, quyén han va co ciu td chuc cia
Truong Pai hoc Kinh té - Ky thuat Cong nghiép;

Can ctr chu truong cta Ban chap hanh Pang uy, Hoi dong truong, Ban Giam hiéu vé
viéc ung dung cong ngh¢ thong tin (CNTT) trong cong tdc chuyén mon nghié€p vy, nghién
ctru khoa hoc, giang day ... cling nhu trong quan 1y cua Nha trudong; Can ctr hién trang, tinh
hinh thyc té giai quyét thu tuc hanh chinh cho can bo, vién chirc va nguoi lao dong trong Nha
truong; Can cr nhu cdu cia cac don vi trong Nha truong. Dé viée trién khai hé théng phan
mém giai quyét thu tuc hanh chinh cho can b, vién chirc va nguoi lao dong cua trudng Pai
hoc Kinh té - Ky thuat Cong nghiép dat hiéu qua, Nha truong thong béo trién khai thyc hién
nhu sau:

1. N¢i dung thue hién:
A. Ping ky, phan quyén va td chirc tip huin sir dung phan mém

- Ra soat, xac dinh va ding ky cac ndi dung trién khai giai quyét thu tuc hanh chinh
cho can bo, vién chirc va ngudi lao dong (Chuan bi sin sang céc tai liéu thu tuc, quy trinh,
biéu mAu va huéng dan (néu c6) lién quan dé cap nhat vao hé théng phan mém)

- Thyc hién phan quyén trén hé thong phin mém



- T6 chuc tap huan sir dung phan mém

B. Cép nhit dir liéu vao hé thong phin mém

- Cap nhat thu tuc, quy trinh, biéu mau va huéng dan (néu c6) vao hé théng phan mém

C. Trién khai sir dung:

- Trién khai str dung thir

- Trinh Hiéu trudng xem xét, ban hanh quyét dinh phan quyén va phan céng thuc hién

- Trién khai ap dung hé théng phan mém giai quyét thii tuc hanh chinh cho can bg, vién
chtrc va nguoi lao dong

2. Ké hoach thuc hién:

A n N . Don vi
pr | Notdungcong | Thoigian | Donvithye | 0 o) Ghi chil
viec thuc hién hién A
j j j j thuc hién
A. Ping ky, phan quyén va to chirc tip huin sir dung
- Email nhan dang ky:

ptklien(@uneti.edu.vn
- Cac muc do va quy trinh

- Bang ky trién A Al
thuc hi¢n th do: Ph
|| khai: Phy lyc 2 05/03- | Cacdonvi |PhongBao | oo
- Dﬁ:ng k}” phﬁn 12/03/2024 ¢6 nhu cau taO _.Tham khao danh sach thu
quyén: Phy lyc 3 tuc cua cac don vi da dang
ky tai phién ban thtr nghi¢m:
Phu luc 5
R e
quyen BER e 114/03/2024 tao gy
thong phan mém muyc 1
- Hinh thtre: Truc tuyén trén
Zoom hoacMeet (Thong tin
P p . . | cude hop gtri qua email trude
To chure tap huan \ \ Céac don vi \
, e Phong Pao o e ;| ngay 14/3/2024) .
3 su:kdung phan 14/03/2024 t20 dadangky | Ping ky tip huin: Phy luc
mém muc 1 4
- Huéng dan str dung gtri qua
email trude ngay 14/3/2024)
B. Cip nhat dir liéu vio hé théng phin mém
Céap nhat thﬁq tuc,
quy trinh, bicu Céc don vi
4 mau va huéng 14/03- 43 diine kv Phong Pao
dan (néu cod) lién | 21/03/2024 mucgl y tao

quan vao hé
thong phan mém

C. Trién khai sir dung



mailto:ptklien@uneti.edu.vn

e A N . DPon vi
pr | Notdungcong | Tholgian | Donvithye | o Ghi chi
viée thuc hién hién A
* : j j thuc hién
Néu don vi nao xac dinh phan
Can bg, vién mém phu hop, c6 thé dung
2 . chuirc va duogc ngay thi chu dong trién
5 grlen h}(h a su 2035//23(;2 4 | nguoilao khai (phong Dao tao s€ hudng
ung thir déng trong dan d0’1~1 vi thiét lﬁp d,é ngu’c‘ri
toan truong dung dé dang nhan biét 1a thu
tuc da st dung chinh thirc)
Trinh Hi¢u
truong ra quyét \ \
. ~ A 20/04 - . . Phong Dao
6 | dinh phan quyen | 5,45, | Hiéu truong | = 0
va phan cong
thuc hién
Can b9, vién
¥ . chuc va
7 | Trien Khai “dp 41050004 | ngudilao
dung phan mém A
dong trong
toan truong

Luuy:

- Giai doan trién khai ban dau (La cac thi tyc dang ky theo phu luc 2) cac don vi nén
wu tién trién khai cac thi tuc, quy trinh nghiép vu di ¢6 sin thi tuc, quy trinh, biéu mau va
hudng dan (néu c0); cac muc do théip hon don vi chi dong hoan thién thu tuc, quy trinh, biéu
mau, hudng din (néu c6) va bd sung thém trén hé théng phan mém.

- Cac don vi da ding ky thod nghiém phién ban thot nghiém
(http://demosupport.uneti.edu.vn/) va di cap nhat dit liéu 1én phién ban thir nghiém van can
dang ky trién khai chinh thurc theo phu luc 2; Néu don vi can phong Pao tao hd tro cap nhat
dir liéu thi ding ky truc tiép voi phong Pao tao.

- Cac don vi chua ding ky trién khai ngay vao thoi gian nay (khong can giri lai phu luc
2), can giri ding ky phu luc 3, dé phong Dao tao phan quyén nguoi quan tri cho don vi, sau
nay don vi cht dong khoi tao cac thu tuc, quy trinh, biéu mau va hudng dan (néu cd)

3. To chirc thye hién

3.1. Phong Dao tao

- La don vi ddu mdi tham muu cong tac t6 chirc thuc hién trién khai ap dung h¢ théng
phan mém giai quyét thi tuc hanh chinh cho cén b, vién chirc va ngudi lao dong.

- La don vi don dbc va theo ddi, danh gia két qua thuc hién trién khai cac cong viéc
theo dung ké hoach thoi gian dé ra.

- La don vi dau mbi hd trg cac don vi khac thyc hién trién khai 4p dung hé théng phan
mém giai quyét thii tuc hanh chinh cho can bg, vién chirc va ngudi lao dong.


http://demosupport.uneti.edu.vn/

- La don vi diu méi gitip viéc cho Hiéu trudng phan quyén cho cac don vi khac thuc
hién trién khai 4p dung hé thong phan mém gidi quyét thu tuc hanh chinh cho can b, vién
chtrc va nguoi lao dong.

- La don vi chuén bj tai liéu lién quan t&i viée huéng dan xdy dung thu tuc, quy trinh,
biéu mau va huéng dan (néu c6) giai quyét thi tuc hanh chinh guri cac don vi 6 lién quan.

3.2. Cac don vi lién quan

- Trudng cac don vi ¢o lién quan co6 trach nhi¢ém trién khai k€ hoach thuc hién t&i can
bd, vién chuc trong don vi

- Chii dong to chirc ra soat, xac dinh va ding ky cac noi dung trién khai giai quyét tha
tuc hanh chinh cho can b, vién churc va nguoi lao dong.

- Chu dong cap nhat dir liéu cép nhat thu tuc, quy trinh, biéu miu va huong dan (néu
¢6) vao hé théng phan mém.

- Thuong xuyén, dinh ky xem xét sy pht hop cua thu tuc, quy trinh, biéu mau giai
quyét thu tuc hanh chinh dé diéu chinh cho dung véi tinh hinh thuc té.

- Trudng cac don vi chiu trach nhiém vé hoat dong giai quyét thu tuc hanh chinh cho
can b9, vién chirc va nguoi lao dong ciia don vi minh trén hé théng phén mém.

Trén déy 1 ndi dung thong bao trién khai hé théng phan mém giai quyét thu tuc hanh
chinh cho can b, vién chitrc va nguoi lao dong ctiia Nha trudng. Ban Giam hiéu dé nghi cac
don vi, ca nhan dugc phan cong nhiém vu c6 trach nhiém phdi hop trién khai thyc hién./.

HIEU TRUONG
Noi nhdn: (da ky)
- Ban Giam hiéu ;
- Céc don vi trong toan truong;
- Website nha truong;
- Luu VT, DT.



PHU LUC I: MUC PQ VA QUY TRINH THU'C HIEN THEO MUC bQ
(Kem theo thong bado so 127/TB-DHKTKTCN ngay 04 thang 03 nam 2024)

Ghi chu:
- Mttc d6 dugc mo ta tai day 1a tham khao theo diéu 5 ctia chuong 2 trong Thong tu sb:
32/2017/TT-BTTT ngay 15 thang 11 ndm 2017 dugc van dung dé phu hop véi thuc té, hién
trang tai truong Pai hoc Kinh té - K¥ thuat Cong nghiép

A. Miurc do:

TT

Cac
mirc do

Mo ta

Mutrc do

Phai cung cap day du céc thong tin co ban sau:

- Tén thu tuc hanh chinh

- Trinh ty thuc hién

- Cach thurc thuc hién

- Thanh phan, s luong hd so

- Thoi han giai quyét

- Dbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh

- Pon vi, t6 chirc giai quyét thi tuc hanh chinh

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh; ghi rd két qua cudi cling cia viée
thuc hién thu tuc hanh chinh

- Thong tin néu c6 vé mau don, mau to khai, mau két qua thuc hién thu
tuc hanh chinh, yéu cau, diéu kién;

- Hinh thirc nhan hd so, tra két qua (truc tiép, qua méi trudng mang);

- Vin ban quy dinh tryc tiép vé thii tuc hanh chinh.

Miic do

- Pap tmg cac yéu cau ctia muc do 1

- Cung cép quy trinh thuc hién, trinh tu thuc hién ... trén hé théng phﬁn
mém

- Cung cép danh sach biéu mau va cho phép tai vé dé dién thong tin

- Cho phép giao dich trén hé théng phan mém dé sip xép lich lam viéc
tryc tiép voi don vi xtr Iy ho so

- Cho phép thong bao két qua trén hé théng phan mém dé can b, vién
chtrc va ngudi lao dong nam duoc thong tin va dén nhan két qua

- Tra curu, thong ké va tong hop dugc cac giao dich trén hé théng phan
mém

Mitrc do

- Pap tmg cac yéu cau cia muc do 2

- Cac giao dich trong qué trinh xir 1y ho so va cung cip dich vu dugc
thuc hién trén moi trudng mang hodc thyc hién truc tiép tai don vi xu ly
hd so

- Viéc nhén két qua thyc hién truc tiép tai don vi xu ly hd so

Miic do

- Pép tmg cac yéu cau cua mirc do 3

- Cac giao dich trong qua trinh xir 1y hd so va cung cap dich vu dugc
thuc hién trén moi trudng mang

- Viéc nhan két qua thuc hién truc tuyén trén moi truong mang

B. Quy trinh thuec hién céac thi tuc theo mirc dg:




QUY TRINH THUC HIEN CAC THU TUC - MUC PO 2

1. MUC PiCH

- Huéng dan thue hién giai quyét thu tuc hanh chinh cho cac nghiép vu: Can dén lam
viéc truc tiép (Ti€p nhan ho so; X 1y ho so; Tra két qua) ...

2. TRACH NHIEM

- Pon vi xtr Iy ho so: Cé trach nhi€ém cung cap thu tuc, quy trinh, biéu mau, huéng dan
(n€u co) dién vao biéu mau va cac ndi dung lién quan td1 pham vi don vi quan 1y.

- Céan bo, vién chirc va ngudi lao dong (Ngudi dé nghi): C6 trach nhiém thyuc hién theo

cac huéng dan.
3.LUU PO

TT

LUUDPO

TRACH NHIEM

NOI DUNG THUC HIEN

> NGp hd so

Tiép nhan hd so

DA

X Iy hd sor

Tra kétqua <]

Can bg, vién churc
va nguoi lao dong
(Nguoi dé nghi)

Ping ky giai quyét thu tuc truc
myén

Hoan thién gidy to theo mau,
cac gidy td lién quan (chuan bi
dé nop truc tiép)

Cén b0 nghi¢p vu

Tra 15i tiép nhan: Thong bao
trén hé thong phan mém vé thoi
gian, dia diém mang ho so dén
dé 1am viée truc tiép/ hoac ly
do tra ho so

Tiép nhan ho so: Kiém tra hd
so truc tiép

Can bo nghiép vu
- Nguoi de nghi

Thong bao dén dé 1am rd ho so
(neu c0): Thong bao trén hé
théng phan mém vé thoi gian,
dia diém dén dé 1am viéc truc
tiép

Cén bd nghiép vu;
Trudng don vi;
BGH

Cong viéc nghiép vu:

+ Xu ly cong viéc

+ Duyét/Trinh duyét (Pugc
duyét / Khong dugc duyét)

+ Chuén bj ho so dé tra

Can bd nghiép vu

Thong bao dén nhan két qua:
Thong bao trén he thong phan
mém vé thoi gian, dia diém dén
dé nhan két qua/ hodc 1y do tra
ho so

Can bd ngl}iép vu
- Nguoi dé nghi

Tra ho so
Luu ho so




QUY TRINH THU'C HIEN CAC THU TUC - MUC PO 3

1. MUC PiCH

- Huéng dan thue hién giai quyét thu tuc hanh chinh cho cac nghiép vu: C6 thé can
dén lam viéc truc tiép (Ti€p nhan ho so; X 1y ho so; Tra két qua) ...

2. TRACH NHIEM

- Pon vi xtt Iy ho so: Cé trach nhiém cung cap thu tuc, quy trinh, bi€éu mau, huéng dan
(n€u co) dién vao biéu mau va cac ndi dung lién quan td1 pham vi don vi quan 1y.

- Céan bo, vién chirc va ngudi lao dong (Ngudi dé nghi): C6 trach nhiém thyuc hién theo

cac huéng dan.

3.LUU PO
; TRACH A -
TT LUU DO NHIEM NOI DUNG THUC HIEN
CE}H b(?), Viér‘l. - Nop truc tuyén
1 Chu‘i vanguol | - Hoan thién gidy to theo mau, cac
> NGp ho so lao dong (Nguoi gidy to lién quan va dinh kém vao
dé nghi) de nghi trén phan mém
- Tiép nhan: Kiém tra hd so
+ Nhan: HO so hop 1¢
o . + Tra: HO so khong hop 18
) Canbo nghiép | . Tra 101 tiép nhan: Thong bdo trén
vu h¢ thong phan mém (c6 thé co ndi
0 nhan h dung hen thoi gian, dia diém mang
eprannese ho so dén dé lam viée tryc tiép /
DA hogc 1y do tra hd so)
- Cong viéc nghi¢p vu:
Can b nghiép + Xu ly cong viéc
3 vy; Truong don + Duyét/Trinh duyét (Puoc duyét
vi; BGH / Khong dugc duyét)
XCF 1 hd 50 + Chuan bi ho so dé tra
- Thong bao dén nhan két qua:
o . Thong bao trén hé thong phan
Can bd nghiép mém (trong d6 co6 thé c6 ndi dung
v vu hen thoi gian, dia diém dén dé lam
4 viéc tryc ti€p / hodc 1y do tra ho
s o SO)
Tra két
Arétad D] Can bo nghiép s
vu-Ngusidé |- Trahoso
- Luuho so

nghi




QUY TRINH THU'C HIEN CAC THU TUC - MUC PO 4

1. MUC PiCH

- Huédng dan thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh cho cac nghi¢p vu: Lam viéc truc
tuyén trén hé thong phan mém.

2. TRACH NHIEM

- Pon vi xtt Iy ho so: Cé trach nhiém cung cap thu tuc, quy trinh, bi€éu mau, huéng dan
(n€u co) dién vao biéu mau va cac ndi dung lién quan td1 pham vi don vi quan 1y.

- Céan bo, vién chirc va ngudi lao dong (Ngudi dé nghi): C6 trach nhiém thyuc hién theo

cac huéng dan.

3.LUU PO
TT LUU PO ;ﬁﬁ\l} NOI DUNG THU'C HIEN
Can bo, vién . .
chic vangudi | - NQP truatuy@l} ‘ .
1 > NGp hd so lao dong - ann thién giay to theo mau, céac
(Ngu(‘ﬁ ds gidly to lién quan va dinh kém
nghi) vao deé nghi trén phan mém
- Tiép nhan: Kiém tra ho so
+ Nhan: H6 so hop 18
o » + Tra: HO so khong hop 1¢
5 Cénbo nghiCp | . Tra 15i tiép nhan: Thong béo hé
Tiép nhan hé so vu thong phan meém (trong d6 c6 noi
< dung thong bdo tiép nhén va cho
thong bao tra két qua / hodc ly do
trd ho so)
- Cong viéc nghi¢p vu:
Can b nghiép + Xir Iy cong viée
3 XG 1 1 50 vu; Truong don + Duyét/Trinh duyét (Puoc
vi; BGH duyét / Khong duge duyét)
+ Chuén bi ho so dé tra
A 4
4 rrakétqui [Bod] Canbo nghi€p | - Thong bao tra két qua: Thong
vu

béo trén hé thong phan mém




] ' PHU LUC II: PANG KY TRIEN KHAI o
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CHO CAN BQ, VIEN CHUC VA

~ NGUOI LAO PONG
(Kem theo thong bado so 127/TB-DHKTKTCN ngay 04 thang 03 nam 2024)
TT PON VI TEN THU TUC MUC PO LINH VUC
1 Phong DPao tao Quy trinh d6i gio giang day 4 bT
2 Phong Pao tao | Quy trinh dé nghi muon tai san 3 bT
3 Phong Dio tao Q}ly trAmh deé nghi sra mau van 4 PT
ban trén trang website

4
5
6
7
8

Ghi chu: 7 )

- Danh sdach cac don vi da trao doi, dang ky truc tiép voi phong Pao tao thi khong gui lai

phu luc II:

+ Phong Hanh chinh Quan tri,

+ Trung tam Khao thi va Bam bdo chdt lrong.

- Ngoai cac thu tuc tham khao o phu luc V, don vi co thé dé xudt bo sung thém maoi cac thu

tuc




Ghi chu:

PHU LUC III: PANG KY PHAN QUYEN
CHO NGUOI DUNG SU DUNG HE THONG PHAN MEM GIAI QUYET THU
TUC HANH CHINH CHO CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

(Kém theo théng béo sé 127/TB-PHKTKTCN ngay 04 thang 03 nam 2024)

- Trén he théng ty dong phan quyén dit liéu, do vdy nhdn su thuoc don vi nao chi thdy duoc

dit lieu cua don vi minh quan Iy (Hodc co ngoai lé vdi cac thu tuc lién thong)

- Quyén quan tri cia don vi (nén dé la trudng don vi) c6 thé phan quyén cho nhdn sy trong
don vi xu Iy dir liéu thu tuc, khoi tao cac thu tuc, xu ly dir liéu lién quan t6i thu tuc (T z'é;D

nhdn ho so; Xie Iy ho so; Phé duyét/Trinh duyét; Tra ho so)
- Quyén xit Iy dir liéu Tiép nhdn hé so; Xir Iy hé so: Danh cho can b, chuyén vién
- Quyén xuw Ly dir lieu Duyét /Khong duyét; Trinh duyét: Danh cho lanh dao don vi

- Quyén xu ly dir lieu Duyét /Khong duyét: Danh cho Ban Giam hiéu

THONG TIN NHAN SU' PHAN QUYEN XU LY
DPON VI BGH
. N . Duyét
TT|  THUTYC _— Tiép | Xi | nong | Duyét | gt
. M4 nhan s o nhan | ly " /5 CHU
Pon vi sur Ho va tén he ha duyét; | /Khéng
: Trinh | duyét
SO’ SO’ A
duyét
A. QUAN TRI PON VI
\ \ Nguyén
1 Phong Bao | 15025001 | Triromg
tao .
: Giang
B. XU LY NGHIEP VU
1 Quy trinh doi gio Phong Pao 01015013 Nguyen Ich X X
giang day tao Ta
. Z. . \ \ Nguyén
9 Qll;i tr(lir;h doi gio f;}cl)ong bao 02022001 | Triromg X
glang day : Giang
3 (guy trmh de nghi tao | Phong DPao 01015014 bo ‘Manh X X
1ap website tao Cuong
4 (?uy trlnh de nghi tao | Phong Pao 01027018 Nguyen Vian x
13p website tao Hoa
5 (guy trmh de nghi tao B"?IAn Giam 01029003 Nguyén Hiru x BGH )
1ap website Hiéu Quang xem Xxeét
6 Quy trinh 'dang ky st | Phong Pao 01015014 Ph} Thi Kiéu X X
dung studio tao Lién
7 Quy trinh .dang ky st | Phong Pao 01027018 Nguyen Vin x
dung studio tao Hoa
: Phong Khao
Quy trinh d6i can bd | thi va Pam Vil Minh
e cham thi bao chat DAL bruc X X
lugng
; Phong Khao
Quy trinh d6i can by | thi va Dam Nguyén Anh
g cham thi bao chat AU Tuan X
lugng




PHAN QUYEN XU LY

THONG TIN NHAN SU
DPON VI BGH
, <X ., Duyét
TT|  THUTYC _ Tiep | Xir | \onang | Duyet | g
. Ma nhan o nhan | 1y . A CHU
Pon vi Ho va tén X » | duyét; | /Khong
sw ho ho d ,\
: Trinh | duyét
SO’ SO’ A
duyét
Quy trinh dé nghi cap | Phong Hanh x :
10 | gidy in phuc vu cong | chinh quan 01042001 Nguye? Thi X X
S A . Thu Hang
tac chuyén mén tri
Quy trinh d¢ nghi cap | Phong Hanh X
11 | gidy in phuc vu cong | chinh quan 02019002 'ér;:}n Ngoc X

tac chuyén mén

tri

12




PHU LUC IV: PANG KY TAP HUAN
SU DUNG HE THONG PHAN MEM GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
CHO CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
(Kém theo théng béo sé 127/TB-PHKTKTCN ngay 04 thang 03 nam 2024)

TT PON VI MA NHAN SU HQ VA TEN
1 | Phong Dao tao 02022001 | Nguyén Truong Giang
2 | Phong Pao tao 01027018 | Nguyén Van Hoa
3 | Phong Pao tao 01015014 | Phi Thi Kiéu Lién
4




PHU LUC V: DANH SACH THU TUC CUA CAC PON VI PA PANG KY TAI
PHIEN BAN THU NGHIEM HE THONG PHAN MEM GIAI QUYET THU
TUC HANH CHINH CHO CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

(Kém theo théng béo sé 127/TB-PHKTKTCN ngay 04 thang 03 nam 2024)

Ghi chu:

- P6i v6i trung tam T huw vién phong Dao tao khong cap nhdt vao phu luc V, phong Dao tao
lién hé véi Thu vién dé trao doi sau.
- Chi tiét thii tuc, quy trinh, cac buoc thuce hién, biéu mau ... cac don vi tham khao tai lidu
truée day phong Pado tao da giki khi trién khai phién ban thir nghiém.

PON VI THUC « , MUC <
TT HIEN TEN THU TUC PO LINH VUC
1 | Phong Pao tao QUY TRINH BE NGHI MUGN TAI SAN 3 CNTT - Phan mém
2 | Phong Pao tao QUY TRINH BE NGHI CAP EMAIL BON VI 4 CNTT - Phan mém
3 | Phong Pao tao QUY TRINH BOI GIO GIANG DAY 4 CNTT - Phan mém
4 | Phong Pao tao QUY TRINH BDANG KY SU DUNG STUDIO 4 CNTT - Phan mém
5 | Phong Dao tao (Q.I%SC(:;)R INH DE NGHI CAP TATKHOAN 4 CNTT - Phan mém
s QUY TRINH BE NGHI PHAN QUYEN CphAo o3
6 | Phong Dao tao TREN PHAN MEM | 4 CNTT - Phan mém
R QUY TRINH BE NGHI THU HOI PHAN CphAa
7 | Phong Dao tao QUYEN TREN PHAN MEM 4 CNTT - Phan mém
8 | Phong Pao tao QUY TRINH BE NGHI TAO LAP WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
. . QUY TRINH BE NGHI SUA MAU VAN CDRAe A
9 | Phong Dao tao BAN TREN TRANG WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
. . QUY TRINH BE NGHI CAP TEN MIEN CDRAs A
10 | Phong DBao tao HOSTING CHO WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
. . QUY TRINH BE NGHI BOI HOSTING CHO CDRAe A
11 | Phong DBao tao WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
. . QUY TRINH BE NGHI CAP TEN MIEN ol
12 | Phong Pao tao (SUBDOMAIN) CHO WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
R QUY TRINH BE NGHI POI TEN MIEN PhA A
13 | Phong Bao tao (SUBDOMAIN) CHO WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
. . QUY TRINH BE NGHI PHAN QUYEN CDRAe A
14 | Phong Bao tao TREN WEBSITE 4 CNTT - Phan mém
15 | Phong Pao tao QUY TRINH BE NGHI CAP TAI SAN 3 CNTT - Phan mém
16 | Phong CT&CTSV | QUY TRINH BOI CO VAN HQC TAP 4 CT&CTSV
Phong Tuyén sinh | QUY TRINH PE NGHI CHUP ANH, QUAY X A
171 Vi truyén thong | VIDEO 4 | Truyén thong
1g | Phong Tuyénsinh | QUY TRINH DE NGHI PANG TAI BAI 4 | Trovén thon
va truyén thong VIET TREN WEBSITE, PAGE TRUONG ruyen thong
19 | Phong Tuyén sinh | QUY TRINH DE NGHI CAP AN PHAM 3 Truvén thn
va truyén thong TRUYEN THONG PHUC VU CONG TAC Y £
Phone Tuvén sinh | QUY TRINH DENGHI DANG ANH ‘
20 | o & 3 ’t/hAn TRUYEN THONG VE HOAT DONG TREN 4 | Truyén thong
ruyen thong TIVI SANH CAC TOA NHA




PON VI THUC A , MUC <
TT HIEN TEN THU TUC PO LINH VUC
. QUY TRINH TO CHUC POAN RA NUGC
21 | Trung tam HTQT NGOAI CONG TAC 3 HTQT
22 | Trung thm HTQT | QUY TRINH TO CHUC POAN VAO 4 HTQT
23 | Trung tim HTQT | QUY TRINH XIN KY KET MOU/ MOA 3 HTQT
. QUY TRINH PANG KY THAM GIA CAC
24 | Trung am HTQT | “1yiyGNG TRINH HTQT CUA SINH VIEN 3 | HTQT
A QUY TRINH THUC HIEN DU AN LIEN
25 | Trung tam HTQT KET DAO TAO (LKPT) 3 HTQT
Phong Hanh chinh | QUY TRINH BE NGHI CAP GIAY DI
26 Quan tri DUONG ‘ 4 HCQT
o7 | Phong Hanh chinh - | QUY TRINH BE NGHI XIN XE O TO bI 4 HCQT
Quan tri CONG TAC
og | Phong Hanh chinh | QUY TRINH DE NGHI CAP GIAY IN PHUC 3 HCQT
Quan tri VU CONG TAC CHUYEN MON
og | Phong Hanh chinh | QUY TRINH DE NGHI CAP VAN PHONG 3 | HCQT
Quan tri PHAM PHUC VU CONG TAC
30 Phong Hanh chinh | QUY TRINH BE NGHI CAP VAT TU VAN 3 HCQT
Quan tri PHONG
31 gl‘l%ggtg'a”h chinh | 5UY TRINH DANG KY PHONG HOP 3 | HCQT
N QUY TRINH BAO HONG VA BE NGHI
32 ghcf”gt Hanh chinh | §iya CH'A THIET BI BIEN, NUGC, DIEN 3 | HCOT
I THOAL.. _ _
Phona Hanh chinh | QUY TRINH DE NGHI CAP NUGC UONG
B0 éngtri PHUC VU HOI NGHI, TO CHUC CAC 3 | HCQT
an i CHUGNG TRINH PUGC PHE DUYET
34 | Phong Hanh chinh | QUY TRINH DANG KY O PHONG KHACH 4 HCQT
Quan tri CUA NHA TRUONG
g5 | Phong Hanh chinh | QUY TRINH DANG KY GUT PHUONG 4 HCQT
Quan tri TIEN QUA BDEM TAI TRUONG
36 | Phong Hanh chinh | QUY TRINH BE NGHI CAP GIAY GIOI 4 HCOT
Quan tri THIEU PI LIEN HE CONG TAC
37 | KT&PBCL QUY TRINH BOI CAN BO COI THI 4 Khao thi
38 | KT&DPBCL QUY TRINH PANG KY HINH THUC THI 4 Khao thi
QUY TRINH DANG KY CAP NHAT/CHINH o
39 | KT&DBCL SU'A/BO SUNG NHDT 4 Khao thi
40 | KT&PBCL QUY TRINH BOI CAN BO CHAM THI 4 Khao thi
41 | KT&PBCL gg}{ IIIRINH PHAN CONG CAN BO LAM 4 | Khio thi
QUY TRINH GV CAP NHAT SINH VIEN VI
42 | KT&PBCL PHAM QUY CHE THI LEN HE THONG 4 | Khao thi
PHAN MEM
QUY TRINH BE XUAT CAP PHAN QUYEN
43 | KT&PBCL TREN HT PHAN MEM THI TRAC NGHIEM 4 | Khéo thi

POI VOI GV VIEN MOI




PON VI THUC A , MUC <
TT HIEN TEN THU TUC PO LINH VUC
QUY TRINH CHUYEN KHOI LUGNG COI
44 | KT&PBCL CHAM THI SANG KHOI LUQONG GIANG 4 | Khao thi
DAY
45 | Phong TCCB QUY TRINH XIN NGHI THAI SAN 4 TCCB
. QUY TRINH XIN TRO LAI CONG TAC
46 | Phong TCCB SAU NGHI THAT SAN 4 | TCCB
47 | Phong TCCB QUY TRINH XIN NGHi OM HUONG BHXH 4 |TCCB
A QUY TRINH XIN QUAY TRO LAI CONG
48 | Phong TCCB TAC SAU NGHI OM 4 TCCB
. QUY TRINH XIN XAC NHAN QUA TRINH
49 | Phong TCCB CONG TAC TAI TRUONG 2 | TCCB
X QUY TRINH XIN CONG VAN CU BI DU
50 | Phong TCCB TUYEN HOC TAP NANG CAO TRINH BO 2| TCCB
. QUY TRINH XIN QUYET PINH CU BI
51 | Phong TCCB HOC TAP NANG CAO TRINH PO 2| TCCB
. QUY TRINH XIN GIA HAN THOI GIAN
52 | Phong TCCB HOC TAP | 2 | TCCB
. QUY TRINH BE NGHI THANH TOAN HQOC
53 | Phong TCCB PHI NCS | ~ 2 | TCCB
QUY TRINH BE NGHI THANH TOAN HO
54 | Phong TCCB TRGQ TIENG ANH PAU VAO NGHIEN CUU 2 | TCCB
SINH
QUY TRINH BE NGHI THANH TOAN HO
55 | Phong TCCB TRO BAO VE THANH CONG LUAN AN 2 |TCCB
TIEN SI
56 | Phong TCCB QUY TRINH BE NGHI NGHI PHEP NAM 3 TCCB
. QUY TRINH BE NGHI CAP LAI MAT
57 | Phong TCCB KHAU EDU, EGOV 4 | TCCB
QUY TRINH BE NGHI CAP NHAT THONG
58 | Phong TCCB TIN CA NHAN TREN PHAN MEM QUAN 4 TCCB
LY
A QUY TRINH XIN NGHI KHONG LUONG,
59 | Phong TCCB TU NGUYEN DONG BHXH 4 |TCCB
A QUY TRINH XIN QUAY TRO LAI CONG
60 | Phong TCCB TAC SAU NGHI KHONG LUONG 4 | TCCB
X QUY TRINH XIN PI NUGC NGOAI VOI
61 | Phong TCCB TRUGNG HGP DU LICH, THAM THAN 3 | TCCB
A QUY TRINH BAO CAO SAU KHI BI NUGC
62 | Phong TCCB NGOAI DU LICH, THAM THAN 3 |TCCB
. QUY TRINH XIN NGHI VIEC RIENG
63 | Phong TCCB HUONG NGUYEN LUONG 4 |Tecs
A QUY TRINH BAO CAO CHAM CONG
65 | Phong TCCB QUY TRINH BAO CAO QUEN CHAM 4 |Tecs

CONG BANG VAN TAY




TT DONI;’IIETNHUC TEN THU TUC h:)%c LINH VUC
66 | Phong TCCB SII?P(I TRINH XIN XAC NHAN SO YEU LY > | Tces

67 | Phong TCCB ggg Jgggéﬁ éﬁ?CNHAN DANH GIA 2 |TceB

68 | Phong TCCB ggg \T,I];IZNT}Egg %;ET DINH CU Bl > | TceB

69 | Phong TCCB 83¥ IE%IE(EIHXIN RUT KHOI TR{ PUGC A

o morgrocs | U RUANGTRIONTHIRS |, | v

73 | Phong KHCN ggg TRINH XAC NHAN LY LICH KHOA 3 KHCN

74 | Phong KHCN %Jg gﬁg“gggg?g TOAN KINHPHIHO | 5 | jon

75 | Phong KHCN R EE\I(EIAD}?(_I)\I(? KY TO CHUC HOI 3 | KHCN

76 | Phong KHCN %KOT EE\ISIAT}%?H TOANKINHPHTHOL | 5 | oy

77 gﬂgg%lléha”h @ | QUY TRINH YEU CAU TU VAN PHAP LY 4 | Phap ché

78 gﬂgg%lféha”h & | QUY TRINH TIEP CONG DAN 1 | Tiép cong dan
2 | Phong Thanhtra | QUY TRINH YEU CAU CUNG CAP MAU 4 | Phap ché

Phép ché

GOP Y VA DU THAO VAN BAN GOP Y




