


ĐẠI HỌC HUẾ 

TRƯỜNG DẠI HỌC NÔNG LÂM 

 

 

 

 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC  

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM, ĐẠI HỌC HUẾ. 

 

 

 

 

 

NĂM 2021 



1 

 

CHѬѪNGăI.ăCỌNGăTỄCăTӘ CHӬC NHÂN SӴ,ăHẨNHăCHệNHăVẨăCѪăSӢ VҰT CHҨT 

PHҪN I. CÔNG TÁC TӘ CHӬC, NHÂN SӴ 

QT_001_TCNS. QUY TRÌNH CӰ VC,ăNLĐăĐIăHӐC THҤCăSƾ,ăTIӂNăSƾăTҤIăNѬӞC NGOÀI 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 10/2014/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2014 vƠ văn bản hợp nhất số 02/VBHN-BGDĐT ngƠy 22 tháng 4 năm 
2018 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế quản lý công dân Việt Nam học tập ở nước ngoài; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 

động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 05/QĐ-ĐHH ngƠy 05 tháng 01 năm 2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế ban hƠnh Quy định về bồi hoƠn chi phí đƠo 
tạo đối với viên chức được cử đi đƠo tạo, bồi dưỡng trong nước vƠ nước ngoài; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   08 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
định nhu cầu 

Viên chức,  

người lao động 

Đѫn vị quản 
lý viên 
chức, người 
lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi các phòng Phòng 
TC,HC&CSVC;ĐT&CTSV; KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 

1.  Đѫn xin đi học thạc sĩ, tiến sĩ nước ngoài  

2.  Thư mời (có bản dịch, xác nhận cӫa Ban 
HTQT hoặc cѫ quan có thẩm quyền: phòng Tư 
pháp, phòng Công chứng) 

3.  Bản cam kết thực hiện nghĩa vө 

4. Giấy triệu tập (đối với các trường hợp đi học 
theo học bổng cӫa Chính phӫ Việt Nam). 

 

QT_001_TCNS_BM01.  

QT_001_TCNS_BM02. 

 

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC; 

Phòng ĐT&CTSV; 
Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Viên chức, 
người lao 
động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 
2. Các phòng ĐT&CTSV; Phòng 
KH,HTQT&TTTV thẩm định hồ sѫ vƠ chuyển 
văn bản xác nhận về Phòng TC,HC&CSVC 
3. Phòng TC,HC&CSVC trình Hiệu trưởng nhà 

trường xem xét, phê duyệt. 

03 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đӫ được 
hồ sѫ hợp lệ. 

 

3. Hoàn thiện 
hồ sѫ, ban 
hƠnh văn bản 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Viên chức, 
người lao 
động 

1. Đối với các hồ sѫ đi học theo học bổng cӫa 
Chính phӫ Việt Nam: Trình Hiệu trưởng Ban 
hƠnh công văn chuyển Ban Tổ chức cán bộ Đại 
học Huế gửi các cấp có liên quan. 
 2. Đối với các hồ sѫ đi học theo nguồn học bổng 
khác: Trình Hiệu trưởng Ban hành quyết định, 
gửi các bên có liên quan. 

05 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đӫ được 
hồ sѫ hợp lệ. 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001 TCNS_BM01. Đѫn xin đi học Thạc sĩ/Tiến sĩ tại nước ngoài 

QT_001_TCNS_BM02. Bản cam kết thực hiện nghĩa vө 
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QT_002_TCNS. QUY TRÌNH CӰ VC,NLĐăĐIăHӐC TҰP, CÔNG TÁC NGҲN HҤN TҤIăNѬӞC NGOÀI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 10/2014/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2014 vƠ văn bản hợp nhất số 02/VBHN-BGDĐT ngƠy 22 tháng 4 năm 
2018 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế quản lý công dân Việt Nam học tập ở nước ngoài; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 

động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   08 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện. 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
nhận 

Viên chức, 
người lao động 

Đѫn vị quản 
lý viên 

chức, người 
lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi các phòng 
TC,HC&CSVC; KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

1. Đѫn xin đi học tập, công tác tại nước ngoài  

2. Thư mời (có bản dịch, xác nhận cӫa Ban 
HTQT hoặc cѫ quan có thẩm quyền: phòng Tư 
pháp, phòng Công chứng) 

  QT_002_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC; 

Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Viên chức, 
người lao 

động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV thẩm định hồ sѫ vƠ 
chuyển văn bản xác nhận về Phòng 
TC,HC&CSVC 

3. Phòng TC,HC&CSVC trình Hiệu trưởng nhà 

trường xem xét, phê duyệt. 

03 ngày 
làm việc kể 
từ khi nhận 
đӫ được hồ 
sѫ hợp lệ. 

 

3. Hoàn thiện 
hồ sѫ, ban 
hƠnh văn bản 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Viên chức, 
người lao 

động 

Trình Hiệu trưởng Ban hành quyết định, gửi các 
bên có liên quan. 

05 ngày 
làm việc kể 
từ khi nhận 
đӫ được hồ 
sѫ hợp lệ. 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_TCNS_BM01. Đѫn xin đi học tập, công tác tại nước ngoài 
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QT_003_TCNS. QUY TRÌNH GIA HҤN HӖ SѪăĐIăHӐC TҰP TҤIăNѬӞC NGOÀI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 10/2014/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2014 vƠ văn bản hợp nhất số 02/VBHN-BGDĐT ngƠy 22 tháng 4 năm 
2018 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế quản lý công dân Việt Nam học tập ở nước ngoài; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   08 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi 
gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
nhận 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản 
lý viên chức 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi các phòng Phòng 
TC,HC&CSVC; KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

1. Đѫn xin gia hạn thời gian học tập tại nước ngoài.   

2. Báo cáo kết quả học tập đến thời điểm xin gia hạn 
có xác nhận cӫa cѫ sở đƠo tạo (bản chính). 

 QT_003_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi 
gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xác nhận cӫa cѫ sở đƠo tạo về việc đề nghị/đồng ý 
cho gia hạn (bản dịch hợp lệ). 

4. Xác nhận cӫa Cѫ quan đại diện ngoại giao Việt 
Nam ở nước sở tại (bản chính) .  

5.Quyết định cử đi học tập tại nước ngoài (bản 
photocoppy) 

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CS
VC; Phòng 

KH,HTQT&
TTTV 

Viên chức, 
người lao 

động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV thẩm định hồ sѫ vƠ 
chuyển văn bản xác nhận về Phòng TC,HC&CSVC 

3. Phòng TC,HC&CSVC trình Hiệu trưởng nhƠ trường 
xem xét, phê duyệt 

03 ngày 
làm việc 
kể từ khi 
nhận đӫ 
được hồ 
sѫ hợp 

lệ.. 

 

3. Hoàn thiện 
hồ sѫ, ban 

hƠnh văn bản 

Phòng 
TC,HC&CS

VC 

Viên chức, 
người lao 

động 

1. Đối với các hồ sѫ đi học theo học bổng cӫa Chính 
phӫ Việt Nam: Trình Hiệu trưởng Ban hƠnh công văn 
chuyển Ban Tổ chức cán bộ Đại học Huế gửi các cấp 
có liên quan. 

 2. Đối với các hồ sѫ đi học theo nguồn học bổng khác: 
Trình Hiệu trưởng Ban hành quyết định, gửi các bên 
có liên quan. 

05 ngày 
làm việc 
kể từ khi 
nhận đӫ 
được hồ 

sѫ hợp lệ. 

 

Hồ sѫ đề nghị gia hạn nộp trước ít nhất 30 ngày làm việc trước khi hết hạn thời gian học tập theo quyết định cử đi học. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_TCNS_BM01. Đѫn xin gia hạn thời gian học tập tại nước ngoài.   
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QT_004_TCNS. QUY TRÌNH TIӂP NHҰN HӖ SѪăĐIăHӐC TҰP, CÔNG TÁC TҤIăNѬӞC NGOÀI Vӄ NѬӞC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 10/2014/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2014 vƠ văn bản hợp nhất số 02/VBHN-BGDĐT ngƠy 22 tháng 4 năm 
2018 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế quản lý công dân Việt Nam học tập ở nước ngoài; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 

động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   08 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhân 
nộp hồ sѫ tại 
phòng TC,HC 
& CSVC 

 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản lý 
viên chức 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi các Phòng 
TC,HC&CSVC; KH,HTQT&TTTV.  

Hồ sѫ gồm: 

1. Báo cáo tình hình và kết quả công tác, học tập 
(chỉ áp dөng đổi với các trường hợp chưa có bằng 
tốt nghiệp). 

2. Bản sao và bản dịch hợp lệ sang tiếng Việt văn 
bằng, chứng chỉ. Trường hợp chưa được cấp bằng 

 QT_004_TCNS_BM01. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thì nộp giấy chứng nhận đã hoƠn thƠnh khóa học 
kèm theo bảng điểm (đối với lưu học sinh tốt 
nghiệp Thạc sĩ), xác nhận kết quả nghiên cứu, bảo 
vệ luận án (đối với lưu học sinh tốt nghiệp trình 
độ Tiến sĩ). 
3. Nhận xét cӫa Cѫ quan đại điện Việt Nam ở 
nước sở tại (đối với CBVC&HĐLĐ đi học tập, 
nghiên cứu tại nước ngoài từ 6 tháng trở lên). 

4.  Giấy công nhận cӫa Cөc Quản chất lượng, Bộ 
GD&ĐT (đối vѫi các trường hợp đã có bằng tốt 
nghiệp). 

5. Bản sao quyết định cử đi học, quyết định gia 
hạn. 

6. Đối với lưu học sinh tốt nghiệp Tiến sĩ nộp 
thêm 01 cuốn luận án Tiến sĩ cho Phòng 
KH,HTQT&TTTV và nộp giấy xác nhận  cho 
phòng TC,HC&CSVC 

- Đối với VC&NLĐ đi học tập công tác dưới 30 

ngày, chỉ nộp hồ sơ về phòng TC,HC,&CSVC 

gồm Báo cáo kết quả công tác trong thời gian ở 

nước ngoài và Chứng chỉ (nếu có). 

- Đối với VC&NLĐ đi học tập nhưng chưa hoàn 
thành khóa học trở về nước thì bổ sung thêm Đơn  
xin tiếp nhận về nước có xác nhận của Bộ 

môn/Khoa/Phòng/Viện. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tiếp nhận và 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CS

VC; 

Phòng 
KH,HTQT&

TTTV 

Viên chức, 
người lao động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV thẩm định hồ sѫ vƠ 
chuyển văn bản xác nhận về Phòng 
TC,HC&CSVC 

3. Phòng TC,HC&CSVC trình Hiệu trưởng nhà 
trường xem xét, phê duyệt.  

03 ngày 
làm việc kể 
từ khi nhận 
đӫ được hồ 
sѫ hợp lệ. 

 

3. Hoàn thiện 
hồ sѫ, ban hƠnh 
văn bản 

Phòng 
TC,HC&CS

VC 

Viên chức, 
người lao động 

1. Đối với các hồ sѫ đi học theo học bổng cӫa 
Chính phӫ Việt Nam: Trình Hiệu trưởng Ban hành 
công văn chuyển Ban Tổ chức cán bộ Đại học Huế 
gửi các cấp có liên quan. 

 2. Đối với các hồ sѫ đi học theo nguồn học bổng 
khác: Trình Hiệu trưởng phê duyệt, ban hành 
quyết định, gửi các bên có liên quan. 

05 ngày 
làm việc kể 
từ khi nhận 
đӫ được hồ 
sѫ hợp lệ. 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_TCNS_BM01. Đѫn xin tiếp nhận về nước 

 

 

 

 

 

 



11 

 

QT_005_TCNS. QUY TRÌNH CӰ VC,NLĐăĐIăHӐC THҤCăSƾ,ăTIӂNăSƾăTRONGăNѬӞC  

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   08 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
định nhu cầu 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản 
lý viên chức, 

người lao 
động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi Phòng 
TC,HC&CSVC, Hồ sѫ gồm: 
1.Đѫn xin đi học Thạc sĩ/Tiến sĩ trong nước có ý 
kiến cӫa Trưởng bộ môn, Trưởng Khoa/Phòng, 
Trung tâm, Viện. 
2. Bản cam kết. 
3. Quyết định trúng tuyển cӫa cѫ sở đƠo tạo. 
4. Thông báo nhập học cӫa cѫ sở đƠo tạo. 

 QT_005_TCNS_BM01
.  
QT_001_TCNS_BM02
.  

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CS

VC; 
 

Viên chức, 
người lao 

động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 
2. Trình Hiệu trưởng phê duyệt, ban hành quyết 
định  gửi các bên có liên quan 
 

05 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đӫ được 
hồ sѫ hợp lệ. 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_TCNS_BM01. Đѫn xin đi học Thạc sĩ/Tiến sĩ trong nước 

QT_001_TCNS_BM02. Bản cam kết thực hiện nghĩa vө 
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QT_006_TCNS. QUY TRÌNH GIA HҤN HӖ SѪăĐIăHӐC THҤCăSƾ,ăTIӂNăSƾăTRONGăNѬӞC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
nhận 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản lý 
viên chức, 

người lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi các Phòng 
TC,HC&CSVC, Hồ sѫ gồm: 
1. Đѫn xin gia hạn thời gian học ThS/Nghiên cứu 
sinh trong nước có ý kiến cӫa Trưởng bộ môn, 
Trưởng Khoa/Phòng, Trung tâm, Viện. 
2. Văn bản xác nhận cӫa cѫ sở đƠo tạo 
3. Báo cáo kết quả học tập đến thời điểm xin gia 
hạn có xác nhận cӫa cѫ sở đƠo tạo (bản chính). 

 QT_006_TCNS_BM01.  

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CS

VC 
 

Viên chức, 
người lao động 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ 
2. Trình Hiệu trưởng phê duyệt, ban hành quyết 
định  gửi các bên có liên quan 
 

05 ngày làm 
việc kể từ khi 
nhận đӫ được 
hồ sѫ hợp lệ. 

 

6. Biểu mẫu liên quan: QT_006_TCNS_BM01. Đѫn xin gia hạn thời gian học tập trong nước 
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QT_007_TCNS. QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT CHӂ ĐӜ HѬUăTRệ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 09 tháng 4 năm 2018 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy trình thực hiện công 
tác cӫa Văn phòng vƠ các Ban chức năng Đại học Huế.  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
hồ sѫ 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản lý 
viên chức, 

người lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi Phòng 
TC,HC&CSVC, Hồ sѫ gồm: 

1. Đѫn đề nghị nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí 
(đối với các trường hợp đang kéo dƠi thời gian làm 
việc cso nhu cầu nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí. 

2. Đѫn đề nghị (theo mẫu 14HSB-BHXH) 

3. Bổ sung hồ sѫ để giải quyết chế độ hưu trí 

 QT_007_TCNS_BM01.  

QT_007_TCNS_BM02.  

QT_007_TCNS_BM03.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Bản chính sổ BHXH 

5. Bản photo sổ hộ khẩu 

6. Quyết định Bổ nhệm Giảng viên cao cấp  

(nếu có) 

7. Quyết định nâng bậc lưѫng gần nhất 

2. Xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
TC,HC&CS

VC; 

 

Viên chức, 
người lao động 

Phòng TC,HC&CSVC tiếp nhận, xử lý hồ sѫ vƠ 
Trình Hiệu trưởng phê duyệt, ban hành quyết định 
(đối với VC,NLĐ từ hang III trở xuống) hoặc 
Trình Hiệu trưởng Ban hƠnh công văn chuyển Ban 
Tổ chức cán bộ Đại học Huế gửi các cấp có liên 
quan.gửi các bên có liên quan ban hành Quyết 
định. 

05 ngày 
làm việc 
(đối với 

VC,NLĐ 
từ hang III 
trở xuống) 

 

3. Giải quyết 
chế độ 

 

Phòng 
TC,HC&CS

VC; 

Phòng KH-
TC 

Viên chức, 
người lao động 

- Phòng KH-TC lập danh sách người được đề nghị 
hưởng chế độ hưu trí gửi cѫ quan BHXHX tỉnh; 

- Phòng TC,HC&CSVC gửi hồ sѫ đến cѫ quan 
BHXHX tỉnh giải quyết; 

Theo quy 
định cӫa 
cѫ quan 
BHXH 

tỉnh 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_007_TCNS_BM01. Đѫn đề nghị nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí  

QT_007_TCNS_BM02. Đѫn đề nghị (theo mẫu 14HSB-BHXH) 

QT_007_TCNS_BM03. Bổ sung hồ sѫ để giải quyết chế độ hưu trí 
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QT_008_TCNS. QUY TRÌNH THAYăĐӘI CHӬC DANH NGHӄ NGHIӊP VIÊN CHӬC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 09 tháng 4 năm 2018 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy trình thực hiện công 
tác cӫa Văn phòng vƠ các Ban chức năng Đại học Huế.  

Quyết định số 567/QĐ-ĐHH ngƠy 11 tháng 5 năm 2018 cӫa Giám đốc Đại học Huế ban hƠnh quy định xét thay đổi chức danh 
nghề nghiệp hạng III đối với viên chức thuộc Đại học Huế. 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
vƠ đѫn vị xác 
nhận 

Viên chức, người 
lao động 

Đѫn vị quản lý 
viên chức, 

người lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi Phòng 
TC,HC&CSVC, Hồ sѫ gồm: 

1. Đѫn đề nghị xét thay đổi chức danh nghề 
nghiệp đối với viên chức; 

2. Bản sao có chứng thực các văn bằng, chứng 
chỉ theo yêu cầu cӫa chức danh nghề nghiệp đề 

  
QT_008_TCNS_BM01
.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nghị xét thay đổi. 

3. Bản đánh giá, nhận xét cӫa thӫ trưởng đѫn vị 
quản lý viên chức; 

4. Biên bản họp xét nghị xét thay đổi chức danh 
nghề nghiệp cӫa khoa/phòng/viện; 

5. Giấy xác nhận thời gian làm việc hoặc hoặc 
tiếp cận công việc công việc ở chức danh nghề 
nghiệp đề nghị xét thay đổi; 

6.  Đối với viên chức đề nghị xét thay đổi sang 
chức danh nghề nghiệp giảng viên  phải nộp 03 
tập bài giảng đã soạn thảo theo quy định. 

2. Tiếp nhận 
và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC; 

 
Đại học Huế 

Phòng TC,HC&CSVC tiếp nhận, xử lý hồ sѫ vƠ 
Trình Hiệu trưởng ban hƠnh công văn gửi Đại 
học Huế phê duyệt chӫ trưѫng. 

05 ngày 
làm việc 

 

3. Thông qua 
hội đồng, báo 
cáo kết quả 

 

Phòng 
TC,HC&CSVC; 

 

Đại học Huế 

- Thành lập hội đồng xét thay đổi chức danh 
nghề nghiệp; 

- Thông qua hội đồng; 

- Báo cáo kết quá gửi Đại học Huế phê duyệt và 
ban hành quyết định.  

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_TCNS_BM01. Đѫn đề nghị xét thay đổi chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 
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QT_009_TCNS.ăQUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄ,ăPHỂNăLOҤIăCC,VC&NLĐ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 

động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 1243/QĐ-ĐHH ngƠy 24 tháng 8 năm 2021 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đánh giá, 
xếp loại chất lượng đối với đѫn vị, viên chức vƠ người lao động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo 
kế hoạch đánh 
giá phân loại 

CC,VC&NLĐ 

Phòng 
TC,HC&C

SVC 
 

Ban hƠnh thông báo, hướng dẫn đánh giá 
phân loại  

  

2. Các đѫn vị 
tổ chức họp 

đánh giá phơn 
loại  

Các đѫn vị Phòng 
TC,HC&CSVC 

1. Cá nhân kê khai báo cáo tự đánh giá theo 
biểu mẫu hướng dẫn;   

2. Các đѫn vị tổng hợp, tổ chức họp đánh 
giá phân loại CC,VC&NLĐ; 

 QT_009_TCNS_BM01 

QT_009_TCNS_BM02. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Các đѫn vị tổng hợp, báo cáo kết quả gửi 
thường trực hội đồng nhƠ trường.   

3. Họp Hội 
đồng đánh giá, 

phân loại và 
bình xét thi 
đua, khen 

thưởng trường 

Hội đồng 
đánh giá, 
phân loại 

và bình xét 
thi đua, 

khen 
thưởng 
trường 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

- Hội đồng thi đua, khen thưởng trường họp 
xét;   

- Thông báo kết quả họp xét cӫa Hội đồng 
nhƠ trường đến CC,VC&NLĐ;  
- Báo cáo kết quả gửi Đại học Huế; 

- Ban hành quyết định công nhận kết quả 
đánh giá phơn loại CC,VC&NLĐ. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_009_TCNS_BM01. Mẫu tự kê khai, đánh giá  

QT_009_TCNS_BM02. Bản tổng hợp kết quả đánh giá, phơn loại 
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QT_010_TCNS. QUY TRÌNH KÉO DÀI THӠI GIAN LÀM VIӊCăĐӔI VӞI GIҦNG VIÊN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 

động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 1743/QĐ-ĐHH ngƠy 31 tháng 12 năm 2015 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định kéo dài thời 
gian làm việc đối với giảng viên đӫ tuổi nghỉ hưu vƠ  

Quyết định số 1368/QĐ-ĐHNL ngƠy 23 tháng 10 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 
ban hƠnh quy định kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên đӫ tuổi nghỉ hưu Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 2121/QĐ-ĐHH ngƠy 31 tháng 12 năm 2020 về việc ban hƠnh Quy định chế làm việc cӫa giảng viên Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Đinh Thị Song Thӫy  Email:  dinhsongthuy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề 
xuất nhu cầu 
và hoàn thành 
hồ sѫ 

Viên chức, 
người lao 

động 

Đѫn vị quản lý 
viên chức, người 

lao động 

Cá nhân hoàn thiện hồ sѫ, gửi Bộ môn/Khoa, 
Hồ sѫ gồm: 
1.Đѫn đề nghị kéo dƠi thời gian lƠm việc. 
2. Phiếu khám sức khỏe. 
4. Quyết định bổ nhiệm chức danh giảng viên cao cấp. 
6. Quyết định kéo dƠi thời gian lƠm việc những lần 
trước (nếu có). 

 QT_010_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2.Họp Bộ môn 
(toàn thể) xem 
xét, đánh giá 

Các Bộ 
môn 

Giảng viên có 
nhu cầu vƠ đӫ 

điều kiện kéo dài 

Bộ môn họp xem xét, đánh giá Ủ kiến và hoàn thành 
biên bản họp  

 

 QT_010_TCNS_BM02.  

3. Họp Khoa 
xem xét, đánh 
giá 

Ban chӫ 
nhiệm 

khoa, chi 
ӫy, Chӫ 

tịch Công 
đoƠn bộ 

phận 

Giảng viên có 
nhu cầu vƠ đӫ 

điều kiện kéo dài 

Khoa họp xem xét, đánh giá, lấy ý kiến bằng phiếu 
kín. Những trường hợp đạt kết quả 70% trở lên ý 
kiến đồng ý đề nghị kéo dài thời gian làm việc thì 
khoa làm tờ trình và gửi Phòng TC,HC&CSVC (kèm 
theo hồ sơ cá nhân). 

 

QT_010_TCNS_BM03.  

4. Tiếp nhận và 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&C

SVC; 
Các khoa 

Phòng TC,HC&CSVC tiếp nhận, xử lý hồ sѫ vƠ 
Trình Đảng ӫy xem xét, kết luận. 

03 ngày 
làm việc 

 

5.Lấy ý kiến 
trong Đảng ӫy 
 

Đảng ӫy 
 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Lấy ý kiến (bằng phiếu kín) trong đảng ӫy. Những 
trường hợp đạt kết quả 50% trở lên ý kiến đồng ý đề 
nghị kéo dài thời gian làm việc thì Phòng 
TC,HC&CSVC hoàn thiện hồ sơ và Trình Đại học 
Huế xem xét, quyết định. 

 

 

6.Trình Đại 
học Huế xem 
xét, quyết định 

Đại học 
Huế 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng TC,HC&CSVC hoàn thiện hồ sѫ vƠ Trình Đại 
học Huế xem xét, ban hành quyết định. 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 
QT_010_TCNS_BM01. Đѫn đề nghị kéo dƠi thời gian lƠm việc 

QT_010_TCNS_BM02. Biên bản họp bộ môn. 
QT_010_TCNS_BM03. Tờ trình cӫa khoa về việc kéo dƠi thời gian lƠm việc. 
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QT_011_TCNS. QUY TRÌNH, THӪ TӨC KÝ MӞI VÀ KÝ TIӂP HӦPăĐӖNGăLAOăĐӜNG Ӣ CÁC TRUNG TÂM  

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức  Email:  hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   09 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Lập tờ 
trình về nhu 

cầu giao kết 
Hợp đồng 

lao động 

Các trung 
tơm/đѫn vị 
trong Nhà 
trường có 

nhu cầu ký 
HĐLD  

Chuyên viên quản 
lỦ HĐLĐ 

- Lập 01 tờ trình đề nghị giao kết HĐLĐ với 
người mới được trúng tuyển hoặc người lao động 

đề nghị ký tiếp HĐLĐ. 

- Lập Hồ sѫ cho 01 người lao động mới tuyển 

dөng, gồm có: 

+ 01 biên bảng kết quả tuyển dөng 

+ 01 đѫn xin việc 

+ 01 Sѫ yếu lỦ lịch 2C (dán ảnh, có xác nhận cӫa 

- Ký mới 
HĐLĐ: Sau 
03 ngày làm 

việc từ khi có 

kết quả thông 
báo kết quả 

trúng tuyển. 

- Ký tiếp 

HĐLD: Trong 

QT_011_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

CQ địa phưѫng) 

+ 01 Bản sao có công chứng CMND 

+ 01 sổ Hộ khẩu có công chúng 

+ 01 Giấy khám sức khỏe (không quá thời hạn 03 
tháng) 

+ 01 Bản sao có công chứng các văn bằng, chứng 
chỉ 

vòng 30 ngày 

trước khi 
HĐLĐ hết 

hiệu lực 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 

hồ sѫ vƠ 
giao kết 

Hợp đồng 
lao động 

Chuyên 
viên phө 

trách 
HĐLĐ 

Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ  

- Biên soạn và giao kết Hợp đồng lao động. 

03 ngày làm 
việc sau khi 

nhận được hồ 
sѫ hợp lệ 

QT_011_TCNS_BM02.  

QT_011_TCNS_BM03.  

QT_011_TCNS_BM04 

 

3. Khai báo 
chế độ 

BHXH và 
BHYT 

Chuyên 
viên phө 

trách 
HĐLĐ 

Kế toán viên phө 
trách chế độ lưѫng 

- Báo tăng lao động qua giao dịch điện tử với 
BHXH tỉnh Thừa Thiên Huế. 

- Báo tăng lao động và nộp hồ sѫ ở phòng KHTC 

- Kiểm tra, xử lỦ, in vƠ lưu hồ sѫ khai báo ở cổng 

thông tin điện tử.  

06 ngày làm 
việc kể từ khi 

nhận được 
biên bản giao 

kết Hợp đồng 
lao động 

QT_011_TCNS_BM05 

QT_011_TCNS_BM06 

       



24 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_011_TCNS_BM01. Tờ trình 

QT_011_TCNS_BM02. Biên bản kết quả tuyển dөng 

QT_011_TCNS_BM03. Mẫu lý lịch 2C 

QT_011_TCNS_BM04. Quyết định 

QT_011_TCNS_BM05. Hợp đồng lao động 
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QT_012_TCNS. QUY TRÌNH, THӪ TӨC CHҨM DӬT HӦPăĐӖNGăLAOăĐӜNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức  Email:  hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 1. Lập tờ trình đề 
nghị chấm dứt Hợp 
đồng lao động 

Các trung 
tơm/đѫn vị 
trong Nhà 

trường  

Chuyên viên quản 
lỦ HĐLĐ, phòng 
TC, HC&CSVC 

- Trung tơm/đѫn vị có người lao động 
nghỉ việc tiến hành lập 01 tờ trình đề 
nghị chấm dứt HĐLĐ  
- Nộp kèm 01 đѫn xin nghỉ việc cӫa 
người lao động đối với trường hợp cá 
nhơn đѫn phưѫng chấm dứt HĐLĐ. 

 QT_012_TCNS_BM01.  
QT_012_TCNS_BM02  
 

2. Tiếp nhận, xử lý 
hồ sѫ vƠ ra quyết 
định 

Chuyên 
viên phө 

trách 
HĐLĐ 

Văn thư trường 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ vƠ ra quyết 
định chấm dứt HĐLD. 
- Lưu hồ sѫ ở đѫn vị có liên quan và 
chuyển phòng Kế hoạch Tài chính giải 
quyết chế độ 
 

03 ngày làm việc 
sau khi nhận được 

hồ sѫ hợp lệ 

QT_012_TCNS_BM03.  
 
 

3.Giải quyết chế độ Chuyên Kế toán viên phө - Báo giảm lao động qua giao dịch 03 ngày làm việc  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

cho người lao động viên phө 
trách 

HĐLĐ 

trách chế độ tiền 
lưѫng phòng 

KCTC 

điện tử với BHXH tỉnh Thừa Thiên 
Huế. 
- Kiểm tra, xử lỦ, in vƠ lưu hồ sѫ khai 
báo ở cổng thông tin điện tử.  

kể từ khi nhận 
được quyết định 
chấm dứt HĐLĐ 

         6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_012_TCNS_BM01. Tờ trình 

QT_012_TCNS_BM02. Đѫn xin nghỉ việc 

QT_012_TCNS_BM03. Quyết định 
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QT_013_TCNS.ăQUYăTRỊNHăTệNHăĐӎNH MӬC KHӔIăLѬӦNG CÔNG TÁC GIҦNG VIÊN VÀ NGHIÊN CӬU VIÊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 20/2020/TT-BGDĐT ngƠy 27 tháng 7 năm 2020 cӫa Bộ giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về quy định chế độ làm việc cӫa giảng 
viên cѫ sở giáo dөc đại học; 

Quyết định số 1198/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 10 năm 2017 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông lâm về việc ban hành Quy 
định chế độ làm việc đối với giao viên Trường Đại học Nông Lâm; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt 
động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức         Email:  hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo 
định mức giờ 
chuẩn cho Giảng 
viên và Nghiên 
cứu viên 

Chuyên viên 
phө trách giờ 
giảng phòng 

TC, HC 
&CSVC 

- Phòng ĐƠo tạo và 
CTSV 

- Chuyên viên phө 
trách Công tác Đảng 

vƠ Công ĐoƠn. 
- Chuyên viên làm 

công tác ĐoƠn TNCS 
Hồ Chí Minh 

- Tổng hợp các minh chứng, tính 
toán, xây dựng định mức cho Giảng 
viên và Nghiên cứu viên. 

- Thông báo đến các Khoa, đѫn vị 
Phòng/Viện/ Trung tâm có Giảng 
viên và Nghiên cứu viên. 

05 ngày làm 
việc tuần thứ 
nhất tháng 9 

QT_013_TCNS_BM01.  



28 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tiếp nhận, 
điều chỉnh và lập 
bảng tính khối 
lượng giờ cho 
Giảng viên và 
Nghiên cứu viên 

Chuyên viên 
phө trách giờ 
giảng phòng 

TC, HC 
&CSVC 

- Phòng ĐƠo tạo và 
CTSV 

- Chuyên viên phө 
trách Công tác Đảng 

vƠ Công ĐoƠn. 
- Chuyên viên làm 

công tác ĐoƠn TNCS 
Hồ Chí Minh 

- Đối chiếu, điều chỉnh và giải 
quyết các ý kiến về điều chỉnh định 
mức cӫa GV&NCV 

- Lập bảng tính cuối cùng và gửi 
đến cán bộ/đѫn vị có điều chỉnh 
khối lượng giờ. 

05 ngày làm 
việc tuần thứ 
hai tháng 9 

 

3. Trình ký và 
giải quyết các 
chế độ về thi đua 
và tiền vượt giờ 

Chuyên viên 
phө trách giờ 
giảng phòng 

TC, HC 
&CSVC 

- Kế toán viên phө 
trách thanh toán giờ 
giảng, phòng KHTC 

- Bộ phận thi đua 
khen thưởng phòng 

TC,HC&CSVC 

- Tổng hợp, lập bảng tổng hợp khối 
lượng miễn giảm cӫa GV&NCV  

- Thông báo đến GV&NCV điều 
chỉnh 

- Lập bảng tính khối lượng giờ định 
mức miễn giảm, trình ký và gửi 
Phòng KHTC và bộ phận thi đua 
Phòng TC,HC&CSVC. 

30 ngày làm 
việc từ ngày 
01 đến 30 

tháng 6 (kết 
thúc năm 

học) 

QT­013-TCNS-BM02.  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_013_TCNS_BM01. Bảng định mức khối lượng giờ 

QT_013_TCNS_BM02. Bảng tổng hợp miễn giảm khối lượng giờ 

 

 

 



29 

 

QT_0014ă_TCNS.ăQUYăTRỊNHăXỄCăĐӎNH KHӔIăLѬӦNG GIӠ PHӨC VӨ CӜNGăĐӖNG CӪA  

GIҦNG VIÊN VÀ NGHIÊN CӬU VIÊN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 20/2020/TT-BGDĐT ngƠy 27 tháng 7 năm 2020 cӫa Bộ giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về quy định chế độ làm việc cӫa giảng 
viên cѫ sở giáo dөc đại học; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và 
hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 2121/QĐ-ĐHH ngƠy 31 tháng 12 năm 2020 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định chế độ 

làm việc cӫa giảng viên Đại học Huế; 

Quyết định số 566/QĐ-ĐHNL ngƠy 20 tháng 8 năm 2021 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông lâm về việc ban hành Quy định 

hướng dẫn chi tiết chế độ làm việc cӫa giảng viên, nghiên cứu viên Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức         Email:  hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Kê khai, tổng hợp 
khối lượng giờ phөc vө 

cộng đồng theo đѫn vị 

Giảng viên và 
nghiên cứu 

viên 

Thư kỦ các khoa, 
phòng, viện 

nghiên cứu 

- GV, NCV lập bảng kê khối lượng 
giờ phөc vө cộng đồng 

- Thư kỦ khoa, phòng, viện tổng hợp 
theo đѫn vị, kỦ, lưu vƠ nộp ở bộ 

phận Tổ chức 

10 ngày làm 
việc từ 01 đến 

15 tháng 6 

QT_014_TCNS_BM01.  

2. Tiếp nhận, tổng hợp 

và kết xuất khối lượng 
giờ phөc vө cộng đồng 

theo đѫn vị 

Chuyên viên 

phө trách Giờ 
giảng phòng 

TC, 
HC&CSVC 

Thư kỦ các khoa, 
phòng, viện 
nghiên cứu 

- Kiểm tra, tiếp nhận bảng kê tổng 

hợp theo đѫn vị hợp lệ  

- Lập bảng tính và kết xuất khối 

lượng giờ phөc vө cộng đồng theo 
đѫn vị 

- KỦ, lưu vƠ chuyển phòng Kế 
hoạch-Tài chính; bộ phận thi đua 
khen thưởng phòng TC, HC &CSVC  

05 ngày làm 

việc từ ngày 
nhận các bảng 

kê hợp lệ 

QT_014_TCNS_BM02  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_014_TCNS_BM01. Mẫu kê khai giờ phөc vө CĐ 

QT_014_TCNS_BM02. Mẫu tổng hợp khối lượng giờ phөc vө cộng đồng 
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QT_015 _TCNS. QUY TRÌNH CHҨM CÔNG, THEO DÕI KӺ LUҰTăLAOăĐӜNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngƠy 15 tháng 11 năm 2010; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa luật cán bộ, công chức và luật viên chức số 52/2019/QH14 ngƠy 12 tháng 12 năm 2019; 

Bộ luật lao động số 45/2019/QH14 ngày 20 tháng 11 năm 2019; 

Thông tư 107/2017/TT-BTC ngƠy 10 tháng 10 năm 2017 cӫa Bộ tài chính về việc hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và 

hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức  Email: hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả và nhận hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tổng hợp vƠ 
trình ký  

Cán bộ phө trách bộ 
phận công đoƠn các Bộ 
môn/Phòng/Viện/Trung 

tâm 

Thư kỦ Khoa 

 

- Theo dõi vƠ chấm công viên 
chức vƠ HĐLĐ.  
- Trình kỦ vƠ chuyển phòng TC, 
HC&CSVC. 

Từ ngày làm việc 
cuôi cùng cӫa tháng 
đến trước ngày 05 
cӫa tháng làm việc 

QT_015_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

  liền kề 

2. Tiếp nhận, 
tổng hợp và giải 
quyết chế độ 
tiền lưѫng  

Chuyên viên phө trách 
chấm công phòng 
TC,HC&CSVC 

Thư kỦ Khoa 

- Trưởng Phòng 
TC, HC&CSVC 

- Hiệu trưởng/ 
Phó Hiệu 

trưởng được 
giao 

- Tiếp nhận, tổng hợp công cho 
viên chức vƠ người lao động  
- Trình kỦ, lưu vƠ chuyển 01 
bảng cho phòng Kế hoạch-Tài 
chính giải quyết chế độ tiền 
lưѫng 

03 ngày làm việc sau 
khi tiếp nhận từ các 

đѫn vị 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_015_TCNS_BM01. Mẫu số C01a-HĐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 

 

QT_016_TCNS.ăQUYăTRỊNHăXÉTăNỂNGăLѬѪNGăTRѬӞC THӠI HҤN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư 08/2013/TT-BNV ngƠy 31 tháng 7 năm 2013 cӫa Bộ trưởng Bộ Nội vө về việc thực hiện chế độ nơng bậc lưѫng 
thường xuyên vƠ nơng bậc lưѫng trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức vƠ người lao động; 

Thông tư 04/2005/TT-BNV ngƠy 05 tháng 01 năm 2005 cӫa Bộ Nội vө về việc hướng dẫn thực hiện chế độ phө cấp thơm niên 
vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức; 

Quyết định số 1799/QĐ-ĐHH ngƠy 30 tháng 12 năm 2016 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về việc nơng 
bậc lưѫng trước thời hạn đối với công chức, viên chức vƠ người lao động thuộc Đại học Huế; Quyết định số 1553/QĐ-ĐHH ngày 28 
tháng 11 năm 2018 cӫa Đại học Huế về sửa đổi, bổ sung Quyết định số 1799/QĐ-ĐHH ngƠy 30/12/2016 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

về việc ban hƠnh Quy định nâng bậc lưѫng trước thời hạn đối với công chức, viên chức vƠ người lao động thuộc Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và 

hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức  Email: hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả và nhận hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo danh 
sách VC, NLĐ đӫ 
điều kiện nơng bậc 
lưѫng trước thời hạn   

Chuyên viên phө 
trách chế độ tiền 

lưѫng phòng TC, HC 
&CSVC 

 

Trưởng phòng/ 
Phó trưởng 

phòng TC, HC 
&CSVC 

 

- RƠ soát, tổng hợp danh sách 
VC, NLĐ đӫ điều kiện xét nơng 
bậc lưѫng trước thời hạn.  
- Thông báo đến các đѫn vị danh 
sách VC, NLĐ đӫ điều kiện xét 
nơng bậc lưѫng trước thời hạn 

03 ngày làm việc từ 
tuần thứ nhất  

tháng 12 

QT_016_TCNS_BM01  
QT_016_TCNS_BM02  
 
 

2. Thu nhận minh 
chứng, giải đáp, điều 
chỉnh thông tin về 
hồ sѫ nơng lưѫng 
trước thời hạn 

Chuyên viên phө 
trách chế độ tiền 

lưѫng phòng TC, HC 
&CSVC 

 

Trưởng Phòng/ 
Phó trưởng 
phòng TC, 
HC&CSVC 

- Thu nhận hồ sѫ vƠ các minh 
chứng cӫa VC, NLĐ đề nghị 
nâng bậc lưѫng trước thời hạn. 
- ThƠnh lập Hội đồng nơng bậc 
lưѫng. 

05 ngày làm việc 
trước ngày thông 
báo hết hiệu lực 

QT_016_TCNS_BM03 

3. Họp Hội đồng và 
hoàn thiện hồ sѫ 
nâng bậc lưѫng 
trước thời hạn 

Chuyên viên phө 
trách chế độ tiền 

lưѫng phòng TC, HC 
&CSVC 

 

Hội đồng lưѫng 
theo quyết định 

- Họp Hội đồng xét nâng bậc 
lưѫng 
- Biên soạn Quyết định và lập 
danh sách nơng lưѫng trước thời 
hạn trình BGH phê duyệt  
- Lập hồ sѫ gửi Hội đồng nâng 
bậc lưѫng Đại học Huế vƠ đề nghị 
xét nâng bậc lưѫng trước thời hạn 
đối với VC, NLĐ có chức danh 
Chuyên viên chính vƠ tưѫng 
đưѫng trở lên. 

05 ngày làm việc từ  
ngày thông báo hết 

hiệu lực 

QT_016_TCNS_BM04 
QT_016_TCNS_BM05  

4. Thực hiện các chế 
độ về tiền lưѫng đối 
với VC, NLĐ được 
nâng bậc lưѫng 

Chuyên viên phө 
trách chế độ tiền 

lưѫng phòng TC, HC 
&CSVC 

 

Kế toán viên phө 
trách chế độ tiền 

lưѫng phòng 
KHTC 

- Sao Y Quyết định về nâng bậc 
lưѫng, lưu hồ sѫ vƠ gửi đến VC, 
NLĐ và phòng Kế hoạch TC 
- Điều chỉnh chế độ tiền lưѫng vƠ 
điều chỉnh BHXH qua phần mềm 
khai báo Bảo hiểm xã hội. 

05 ngày làm việc 
sau khi có Quyết 

định nâng bậc 
lưѫng 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_016_TCNS_BM01. Thông báo 

QT_016_TCNS_BM02. Mẫu Kê khai 

 QT_016_TCNS_BM03. Biên bản họp HĐ nơng bậc lưѫng trước thời hạn 

QT_016_TCNS_BM04. Quyết định nâng bậc lưѫng trước thời hạn 
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QT_017_TCNS. QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT CHӂ ĐӜ TAI NҤNăLAOăĐӜNG  

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Luật số 58/2014/QH13; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và 

hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ 
sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 nă 2020 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban hành 
Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Hồ Tấn Đức  Email: hotanduc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả và nhận hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
thông tin và 
thƠnh lập đoƠn 
điều tra tai nạn 
lao động   

Chuyên viên phө trách 
chế độ tai nạn lao động 
phòng TC, HC &CSVC 

 

Trưởng phòng/ 
Phó trưởng 

phòng TC, HC 
&CSVC 

 

- Chӫ tịch Công đoƠn bộ phận 
các Khoa, Phòng vƠ Viện NCPT 
báo cáo về trường hợp tai nạn.  
- ThƠnh lập đoƠn điều tra, tiến 
hƠnh điều tra vƠ lập biên bản 
điều tra tại địa điểm xảy ra tai 
nạn lao động. 

Chậm nhất 02 ngày 
làm việc kể từ khi tai 

nạn xảy ra. 

 

 

QT_017_TCNS_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Lập tờ trình vƠ hỗ trợ ban đầu 
theo quy chế chi tiêu nội bộ 
Trường ĐH Nông lơm 

2. Tiếp nhận hồ 
sѫ vƠ lập biên 
bản gửi Hội 
đồng Giám định 
Y khoa 

Chuyên viên phө trách 
chế độ tai nạn lao động 
phòng TC, HC &CSVC 

 

Trưởng Phòng/ 
Phó trưởng 
phòng TC, 

HC&CSVC 

- Viên chức vƠ người LĐ hoặc 
người nhƠ người bị tai nạn lao 
động nộp 02 bộ hồ sѫ Bệnh án 
và Giấy ra viện có công chứng. 

- Chuyên viên soạn thảo Công 
văn gửi HĐ giám định Y Khoa. 

03 ngày làm việc từ 
khi tiếp nhận đầy đӫ 

hồ sѫ 

QT_017_TCNS_BM02.  

3. Tiếp nhận và 
lập hồ sѫ gửi cѫ 
quan BHXH 
tỉnh Thừa Thiên 
Huế  

Chuyên viên phө trách 
chế độ tai nạn lao động 
phòng TC, HC &CSVC 

 

Viên chức và 
người lao động 

bị tai nạn 

- Viên chức vƠ người lao động 
bị tai nạn nộp 02 Biên bản giám 
định Y khoa. 

- Soạn thảo, trình ký và nộp hồ 
sѫ tai nạn lao động cho Viên 
chức vƠ người lao động bị tai 
nạn 

03 ngày làm việc từ 
ngày nhận được Biên 

bản giám định Y 
khoa 

QT_017_TCNS_BM03.  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_017_TCNS_BM01. Biên bản điều tra tai nạn lao động 

QT_017_TCNS_BM02. Mẫu Công Văn gửi HĐ giám định Y khoa 

QT_017_TCNS_BM03.  Mẫu Công văn gửi cѫ quan BHXH tỉnh. 
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QT_018_TCNS. QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT CHӂ ĐӜ NGHӌ PHÉP HҴNGăNĔM 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Bộ Luật Lao động số: 45/2019/QH14; 

Luật số Viên chức số 58/2010/QH12;  
Luұt sӕ 52/2019/QH14 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 và Luật Viên chức số 

58/2010/QH12; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:   Phan Thị Hằng     Email:  phanthihang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  6 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện. 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. VC, NLĐ lƠm  
đѫn xin nghỉ phép 
có xác nhân cӫa thӫ 
trưởng đѫn vị 

Viên chức, người 
lao động có nhu 
cầu nghỉ phép 

Trưởng Bộ môn, Thӫ 
trưởng các đѫn vị 

- Đѫn có xác nhận cӫa Thӫ 
trưởng đѫn vị. 
- Đối với Trưởng, phó Phòng và 
tưѫng đưѫng đѫn xin nghỉ phép 
có xác nhận cӫa Ban giám hiệu.  

Trước 03 ngày 
làm việc kể từ 

ngày nghỉ 

QT_018_TCNS_BM01.  

2. Tiếp nhận và xử 
lỦ đѫn, trả hồ sѫ 

Chuyên viên phө 
trách 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

- Kiểm tra, tiếp nhận đѫn hợp lệ.  
- Soạn thảo, kỦ, đóng dấu và trả 
cho cá nhân 

03 ngày làm việc 
kể từ khi tiếp nhận 

đѫn hợp lệ 

QT_018_TCNS_BM02.  

6. Biểu mẫu liên quan: 
QT_018_TCNS_BM01. Đѫn xin nghỉ phép 
QT_018_TCNS_BM02. Giấy nghỉ phép 
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QT_019_TCNS. KÊ KHAI TÀI SҦN, THU NHҰP HҴNGăNĔM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định số 130/2020/NĐ-CP ngày 30/10/2020 cӫa Thӫ tướng Chính phӫ về kiểm soát tài sản, thu nhập cӫa người có chức vө, 

quyền hạn trong cѫ quan, tổ chức đѫn vị;   

Luật Phòng, chống tham nhũng số 36/2018/QH14; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:   Phan Thị Hằng     Email:  phanthihang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: trước ngày 31/12 hằng năm tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   Nộp lên cấp trên 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Lập kế hoạch, danh sách 
vƠ thông báo đến các cá 
nhân thuộc diện kê khai 

Chuyên viên phө trách 
 

- Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC 
- Ban giám hiệu 

- Lập kế hoạch và danh sách 
các cá nhân thuộc diện phải 
kê khai tài sản, thu nhập theo 
quy định. 
 - Trình Ban giám hiệu phê 
duyệt và ra thông báo 

05 ngày làm 
việc 

 

2. Gửi thông báo, danh sách, 
biểu mẫu kê khai vƠ hướng 

Phòng TC,HC&CSVC 
Cá nhơn theo quy định 

Cá nhân thuộc 
diện kê khai 

 01 ngày làm 
việc 

QT_019_TCNS_BM01 
QT_019_TCNS_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

dẫn thực hiện việc kê khai 
tài sản, thu nhập đến các cá 
nhân thuộc diện kê khai 

  

3. Thu nhận bản kê khai tài 
sản, thu nhập cá nhân 

Chuyên viên phө trách 
 

Cá nhân thuộc 
diện  kê khai 

Kiểm tra tính hợp pháp cӫa 
bản kê khai: Người kê khai 
phải lập 02 bản kê khai, ký ở 
từng trang và ký, ghi rõ họ tên 
ở trang cuối cùng cӫa từng 
bản kê khai.  

Từ ngày 
20/12 đến  
ngày 25/12 
hƠng năm 

 

4. Công khai Bản kê khai tài 
sản, thu nhập tại  

Phòng TC,HC&CSVC 
- Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC 
- Ban giám hiệu 

Niên yết tại cѫ quan trong 
thời hạn 15 ngày 

Sau 05 ngày 
bàn giao 

bản kê khai 
cho cấp trên 

 

5. Xác minh tài sản, thu nhập 
và giải trình trong minh bạch 
tài sản, thu nhập  

Phòng TC,HC&CSVC 
Phòng 

TC,HC&CSVC 
Khi có yêu cầu cӫa cấp trên  

  

6. Báo cáo kết quả minh 
bạch tài sản, thu nhập hàng 
năm lên cấp trên 

Phòng TC,HC&CSVC 
Phòng 

TC,HC&CSVC 
Lưu trữ và nộp bản kê khai 
lên cấp trên 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_019_TCNS_BM01 (Phө lөc I). Mẫu bản kê khai tài sản, thu nhập lần đầu, kê khai hằng năm, kê khai phөc vө công tác cán bộ 

(Kèm theo Nghị định số 130/2020/NĐ-CP ngƠy 30 tháng 10 năm 2020 cӫa Chính phӫ) 

QT_019_TCNS_BM02 (Phө lөc II). Mẫu bản kê khai vƠ hướng dẫn việc kê khai tài sản, kê khai thu nhập bổ sung 

(kèm theo nghị định số 130/2020/NĐ-CP  ngƠy 30 tháng 10 năm 2020 cӫa Chính phӫ) 
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QT_020_TCNS. CHӂ ĐӜ TRANG Bӎ PHѬѪNGăTIӊN BҦO Vӊ CÁ NHÂN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Thông tư số 04/2014/TT-BNV ngƠy 12 tháng 02 năm 2014 cӫa Bộ Lao động-Thưѫng binh vƠ Xã hội hướng dẫn thực 

hiện chế độ trang bị phưѫng tiện bảo vệ cá nhân. 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:   Phan Thị Hằng       Email: phanthihang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc 
hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Phòng TC,HC&CSVC lập Danh sách các 

cá nhơn được trang bị phưѫng tiện bảo hộ 
lao động, danh mөc các phưѫng tiện bảo hộ 

lao động và Trình ban giám hiệu phê duyệt 

Chuyên viên phө trách Trưởng Phòng 

TC,HC&CSVC 

Trưởng các đѫn vị 

- Lập danh sách 

các cá nhơn được 
trang bị  bảo hộ 

lao đông,  

- Lập danh mөc 

bảo hộ lao động 

05 ngày làm 

việc 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc 
hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

2. Phòng TC,HC&CSVC gửi thông báo 

Danh sách các cá nhơn được trang bị 
phưѫng tiện bảo hộ lao động, danh mөc các 

phưѫng tiện bảo hộ lao động về các đѫn vị 

Phòng TC,HC&CSVC  Các đѫn vị  01 ngày làm 

việc 

 

3. Phòng TC,HC&CSVC điều chỉnh danh 

sách sau khi có sự phản hồi cӫa các đѫn vị 
Phòng TC,HC&CSVC, 

các đѫn vị 
Các đѫn vị  03 ngày làm 

việc 

 

4. Phòng TC,HC&CSVC  chuẩn bị thӫ tөc 
mua bảo hộ lao động, cấp phát bảo hộ lao 

động 

Phòng TC, HC&CSVC Phòng KHTC Các cá nhân ký 
nhận bảo hộ lao 

động 

03 ngày làm 
việc  
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Phҫn II. CỌNGăTỄCăHẨNHăCHệNH,ăTHIăĐUAă- KHENăTHѬӢNGăVẨăBҦOăVӊ 

QT_001_HC. QUY TRÌNH SOҤN THҦOăVẨăKụăBANăHẨNHăVĔNăBҦN HÀNH CHÍNH 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngƠy 05 tháng 3 năm 2020 cӫa Chính phӫ về công tác văn thư. 

1. Người phө trách: Thượng Thị Thanh Lễ            ĐT: 0901941513      Email: thuongthithanhle@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC.  

3. Thời gian trả hồ sѫ   

4. Địa điểm trả hồ sѫ 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Soạn thảo và duyệt 
bản thảo văn bản 

Đѫn vị, cá nhơn được 
giao soạn thảo văn bản 

Theo kế hoạch 
phân công 

Đѫn vị hoặc cá nhơn được giao 
chӫ trì soạn thảo văn bản thực 
hiện các công việc: Soạn thảo 
văn bản đúng nội dung, hình 
thức, thể thức và kỹ thuật trình 
bày; duyệt bản thảo văn bản. 

Theo thời hạn 
thông báo 

- QT_001_HC_BM01. 

- QT_001_HC_BM02. 

- QT_001_HC_BM03. 

2. Thẩm định văn bản 
(đối với các quy định, 
quy chế và hợp đồng) 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC  

Đѫn vị được giao 
soạn thảo văn 

bản 

Bộ phận Thanh tra và Pháp chế 
thẩm định  văn bản 

05 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đӫ hồ sѫ 
hợp lệ. Trường 
hợp Văn bản có 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nội dung phức 
tạp hoặc liên 
quan đến nhiều 
lĩnh vực thì thời 
gian thẩm định 
được kéo dài 
nhưng không 
quá 10 ngày 
làm việc. 

3. KỦ ban hƠnh văn 
bản 

Bộ phận Hành chính, 
Phòng TC,HC&CSVC 

Đѫn vị được giao 
soạn thảo văn 

bản và bộ phận 
thẩm định 

Văn bản gửi đến văn thư trình 
ký phải đảm bảo: 

1. Cá nhân soạn thảo văn bản 
phải ký nháy/tắt vào vị trí cuối 
cùng ở “Nѫi nhận” (nếu có). 

2. Người đứng đầu đѫn vị chӫ 
trì soạn thảo văn bản ký 
nháy/tắt vào cuối nội dung văn 
bản (sau dấu ./.); 

3. Bộ phận thẩm định văn bản 
ký nháy/tắt tại phần chức danh 
người có thẩm quyền (nếu có); 

01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_001_HC_BM01. Quyết định; 

- QT_001_HC_BM02. Văn bản có tên loại; 

- QT_001_HC_BM03. Công văn. 

file:///C:/Users/COMPUTER/AppData/Roaming/Microsoft/Word/QT_001_HC_BM01.%20Quyết%20định.doc
file:///C:/Users/COMPUTER/AppData/Roaming/Microsoft/Word/QT_001_HC_BM02.%20Văn%20bản%20có%20tên%20loại.doc
file:///C:/Users/COMPUTER/AppData/Roaming/Microsoft/Word/QT_001_HC_BM03.%20Công%20văn.doc
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QT_002_HC. QUY TRÌNH QUҦNăLụăVĔNăBҦNăĐI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngƠy 05 tháng 3 năm 2020 cӫa Chính phӫ về công tác văn thư. 
1. Người phө trách:  

- Thượng Thị Thanh Lễ; ĐT: 0901941513; Email: thuongthithanhle@huaf.edu.vn 

- Nguyễn Thanh Nhơn; ĐT: 0914220682; Email: nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC.  

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận văn bản đi. 
 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Đѫn vị được giao 
soạn thảo hoặc cung 

cấp văn bản 

1. Cấp số, thời gian ban hành 
văn bản; 
2. Đăng kỦ văn bản đi; 
3. Nhân bản, đóng dấu và dấu 
chỉ độ mật, mức độ khẩn. 

 QT_002_HC_BM01. 
 

2. Phát hành và theo dõi 
việc chuyển phát văn 
bản đi. 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 
 

Văn bản đi phải hoàn thành thӫ 
tөc tại Văn thư cѫ quan vƠ phát 
hƠnh trong ngƠy văn bản đó 
được ký, chậm nhất là trong 
ngày làm việc tiếp theo. Văn 
bản khẩn phải được phát hành 
và gửi ngay sau khi kỦ văn bản. 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_HC_BM01. Sổ đăng kỦ văn bản đi. 

mailto:thuongthithanhle@huaf.edu.vn
mailto:nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn
file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_002_HC_BM01.%20Sổ%20đăng%20ký%20văn%20bản%20đi.doc
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QT_003_HC. QUY TRÌNH QUҦNăLụăVĔNăBҦNăĐӂN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngƠy 05 tháng 3 năm 2020 cӫa Chính phӫ về công tác văn thư. 
1. Người phө trách:  

- Thượng Thị Thanh Lễ ĐT: 0901941513  Email: thuongthithanhle@huaf.edu.vn 

- Nguyễn Thanh Nhân ĐT: 0914220682 Email: nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC.  

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận văn 
bản đến. 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Tổ chức, cá nhân 1. Văn thư tiếp nhận văn bản đến; 

2. Đăng kỦ văn bản đến; 

3. Trình, chuyển giao văn bản đến. 

01 ngày QT_003_HC_BM01. 

QT_003_HC_BM02. 

 

2. Giải quyết và 
theo dõi, đôn đốc 
việc giải quyết văn 
bản đến. 

Đѫn vị được phân 
công 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Người đứng đầu cѫ quan, tổ chức có 
trách nhiệm chỉ đạo giải quyết kịp 
thời văn bản đến và giao người có 
trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc 
giải quyết văn bản đến. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_003_HC_BM01. Sổ đăng kỦ văn bản đến. 

- QT_003_HC_BM02. Phiếu xử lỦ văn bản đến. 

mailto:thuongthithanhle@huaf.edu.vn
mailto:nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn
file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_003_HC_BM01.%20Sổ%20đăng%20ký%20văn%20bản%20đến.doc
file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_003_HC_BM02.%20Phiếu%20xử%20lý%20văn%20bản%20đến.docx
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QT_004_HC. QUY TRÌNH CҨP GIҨYăĐIăĐѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư 40/2017/TT-BTC ngƠy 28 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ TƠi chính Quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Thượng Thị Thanh Lễ; ĐT: 0901941513; Email: thuongthithanhle@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng 

dүn 

1. Tiếp nhận hồ sѫ 

 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Cá nhơn, đѫn vị đi 
công tác. 

Tiếp nhận giấy triệu tập, văn 
bản cử đi công tác cӫa 
BGH/Thӫ trưởng đѫn vị. 

Lưu ý:  
- Trưởng khoa, Trưởng phòng 
đi công tác hoặc > 4 ngày 
hoặc đi công tác HƠ Nội và 
TP HCM do Hiệu trưởng  
hoặc Phó Hiệu trưởng duyệt 
lệnh (Trưởng hoặc Phó đѫn vị 
ký nháy). 

 

QT_004_HC_BM01. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng 

dүn 

- Thӫ trưởng đѫn vị chịu trách 
nhiệm quản lý cán bộ đi công 
tác không bị trùng thời gian 
và không quá thời gian làm 
thêm theo quy định. 

2. Cấp Giấy đi 
đường  

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Cá nhơn, đѫn vị đi 
công tác. 

Căn cứ lệnh cử đi công tác, 
văn thư lấy số lệnh cử, nhập 
thông tin vƠ cấp Giấy đi đường 
cho viên chức, người lao động. 

01 ngày 

 

QT_004_HC_BM02. 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_004_HC_BM01. Lệnh cử đi công tác;  

- QT_004_HC_BM02. Giấy đi đường. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_004_HC_BM01.%20Lệnh%20cử%20đi%20công%20tác.doc
file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_004_HC_BM02.%20Giấy%20đi%20đường.doc
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QT_005_HC.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăSӰ DӨNG XE Ô TÔ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Nghị định số 04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 cӫa Chính phӫ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dөng xe ô tô; 

Căn cứ Thông tư số 24/2019/TT-BTC ngày 22/4/2019 cӫa Bộ Tài chính về việc hướng dẫn một số nội dung cӫa Nghị định số 

04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 cӫa Chính phӫ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dөng xe ô tô; 

 Căn cứ Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành 

Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Nguyễn Đăng Nhật; ĐT: 0906.555.700; Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ sử 
dөng xe 

 

Các đѫn vị/cá 

nhơn đăng kỦ sử 
dөng xe 

Thӫ trưởng đѫn vị 
đѫn vị đăng ký sử 

dөng xe 

1. Đăng kỦ sử dөng xe: Bí thư 
Đảng ӫy, Chӫ tịch Hội đồng 
trường, Hiệu trưởng, Phó Hiệu 

trưởng do Phòng TC,HC&CSVC 
bố trí xe theo lịch công tác. Ngoài 

ra, đi công tác vƠ họp theo đoƠn, 
theo lịch nếu có nhu cầu đoƠn 

Đăng kỦ trước 

ngày sử dөng ít 
nhất 03 ngày 

QT_005_HC_BM01. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

đăng kỦ phòng TC,HC &CSVC 
điều động xe. 

* Đối với trường hợp đăng kỦ sử 
dөng xe khác với các nội dung ở 
trên phải có phê duyệt cӫa Hiệu 
trưởng phòng mới bố trí. 

2. Những thay đổi về chuyến đi, 
người báo xe phải thông báo 
trước tới Phòng TC,HC&CSVC 
để kịp thời xử lỦ. 

2. Điều xe 
Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn 
đăng kỦ sử dөng xe 

Phòng TC,HC&CSVC  điều xe, 
cử lái xe phөc vө yêu cầu công 
tác vƠ báo lại cho người sử dөng 
xe. 

01 ngày 

 

 

   

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_005_HC_BM01. Đăng kỦ sử dөng xe 

 

 

 

 

file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_005_HC_BM01.%20Đăng%20ký%20sử%20dụng%20xe.doc
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QT_006_HC.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăSӰ DӨNG CÁC PHÒNG HӐP, HӜIăTRѬӠNG 

 

1. Người phө trách: Nguyễn Đăng Nhật      ĐT: 0906.555.700   Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ sử dөng 
phòng họp 

Các đѫn vi/cá 
nhơn đăng kỦ sử 
dөng phòng họp 

Thӫ trưởng đѫn vị 
đѫn vị đăng kỦ sử 
dөng phòng họp 

Người được giao nhiệm vө liên hệ 
đăng kỦ phòng họp điền các thông tin 
theo mẫu, ký xác nhận. Trình Trưởng 
đѫn vị xem xét, duyệt. 

Đăng kỦ vƠo 
ngày thứ Sáu 

hằng tuần 

QT_006_HC_BM01. 

2. Duyệt cӫa Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn 
đăng kỦ sử dөng 

phòng họp 

1.Phòng TC,HC&CSVC để xem xét, 
bố trí, tổ chức phòng họp; 

2. Thông báo với Phòng 
TC,HC&CSVC nếu có sự thay đổi về 
số lượng đại biểu, thời gian, điều 
kiện phөc vө cho cuộc họp (trước 
ngày họp ít nhất 2 ngày). 

01 ngày 

 

3. Tiếp nhận, quản 
lý, sử dөng và bàn 
giao phòng họp, tài 
sản 

Các đѫn vi/cá 
nhơn đăng kỦ sử 
dөng phòng họp 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn đăng kỦ sử dөng 
phòng họp bƠn giam đầy đӫ tài sản 
các phòng được sử dөng 

  

6. Biểu mẫu liên quan: QT_006_HC_BM01. Đăng kỦ sử dөng phòng họp 

file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_006_HC_BM01.%20Đăng%20ký%20sử%20phòng%20họp.doc
file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_006_HC_BM01.%20Đăng%20ký%20sử%20phòng%20họp.doc
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QT_007_HC.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăLӎCH CÔNG TÁC TUҪN 
 

1. Người phө trách: Nguyễn Thanh Nhân  ĐT: 0914.220.682Email: nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Trước 11 giờ thứ 6 hằng tuần tại Bộ phận Hành chính, Phòng 

TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  
5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ lịch 
công tác tuần 

Các đѫn vi/cá 
nhơn đăng kỦ lịch 

công tác tuần 

Thӫ trưởng đѫn vị 
đѫn vị đăng kỦ lịch 

công tác tuần 

Các đѫn vị trực thuộc đăng kỦ lịch 
làm việc cӫa đѫn vị mình trước 11 
giờ 00 thứ Sáu hằng tuần. 

 QT_007_HC_BM01.  

2. Công bố lịch 
công tác tuần 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn 
đăng kỦ lịch công 

tác tuần 

Bộ phận hành chính, Phòng 
TC,HC&CSVC có nhiệm vө 
chỉnh sửa, hoàn thiện lịch theo sự 
điều chính cӫa Ban Giám hiệu, gửi 
lên group địa chỉ thư điện tử: 
bgh@huaf.edu.vn, 
thutruong@huaf.edu.vn, 
lichtuan@huaf.edu.vn trước 17 
giờ 00 thứ Sáu hằng tuần. 

* Các đѫn vị có điều chỉnh, bổ 
sung lịch phải được Hiệu trưởng 
duyệt và thông báo cho phòng. 

  

  6. Biểu mẫu liên quan: QT_007_HC_BM01. Đăng kỦ lịch công tác tuần 

mailto:bgh@huaf.edu.vn
mailto:thutruong@huaf.edu.vn
mailto:lichtuan@huaf.edu.vn
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QT_008_HC. QUY TRÌNH BÌNH XÉT CÁC DANH HIӊUăTHIăĐUA,ăKHENăTHѬӢNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Căn cứ Luật thi đua, khen thưởng ngƠy 26 tháng 11 năm 2003; Luật sửa đổi bổ sung một số điều cӫa Luật thi đua, khen thưởng 
ngƠy 14 tháng 6 năm 2005 vƠ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Luật thi đua, khen thưởng ngƠy 16 tháng 11 năm 2013; 

- Căn cứ Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngƠy 31 tháng 7 năm 2017 cӫa Chính phӫ Quy định chi tiết thi hành một số điều cӫa 
Luật thi đua, khen thưởng; 

- Căn cứ Thông tư số 08/2017/TT-BNV ngƠy 27 tháng 10 năm 2017 cӫa Bộ Nội vө quy định chi tiết thi hành một số điều cӫa 
Nghị định Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngƠy 31 tháng 7 năm 2017 cӫa Chính phӫ Quy định chi tiết thi hành một số điều cӫa Luật thi 

đua, khen thưởng; 

- Căn cứ Thông tư số 21/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về hướng dẫn công tác thi 
đua, khen thưởng ngƠnh Giáo dөc; 

1. Người phө trách:    

- Nguyễn Đăng Nhật ĐT: 0906.555.700 Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

- Nguyễn Thanh Nhân ĐT: 0914220682 Email: nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

5.1. Quy trình bình xét các danh hiệu thi đua, khen thưởng năm học 

 

mailto:nhatnguyendang@huaf.edu.vn
mailto:nguyenthanhnhan@huaf.edu.vn
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5.2. Khen thưởng theo chuyên đề, theo đợt: Trên cѫ sở hướng dẫn về đối tượng, tiêu chuẩn và hình thức khen thưởng, các đѫn vị 
thuộc Trường tổng hợp báo cáo thường trực Hội đồng thi đua, khen thưởng trường để đề nghị khen thưởng. 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo kế hoạch, 
hướng dẫn bình xét các danh 

hiệu thi đua, khen thưởng 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

 NhƠ trường ban hành kế 
hoạch bình xét các danh 

hiệu thi đua, khen thưởng 
năm học. 

  

2. Đѫn vị tổ chức họp bình 
xét, đề xuất các danh hiệu thi 

đua, khen thưởng 

Các đѫn vị Phòng 
TC,HC&CSVC 

1. Tập thể/cá nhân kê khai 
báo cáo tự đánh giá, báo 
cáo thƠnh tích đề nghị các 
hình thức thi đua, khen 
thưởng, sáng kiến; 

2. Các đѫn vị tổ chức họp 

xét các danh hiệu thi đua,  
khen thưởng. 

 - QT_008_HC_BM01.  

- QT_008_HC_BM02.  

3. Họp Hội đồng thi đua, 
khen thưởng trường 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

 Hội đồng thi đua, khen 
thưởng trường họp xét và 

ban hành quyết định công 
nhận các danh hiệu thi 

đua, hình thức khen 
thưởng. 
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5.3. Khen thưởng đột xuất: Căn cứ vào thành tích cӫa các tập thể, cá nhân lập được, thường trực Hội đồng thi đua, khen thưởng 

trình Hội đồng thi đua, khen thưởng trường xem xét, đề nghị Hiệu trưởng khen thưởng. Thời hạn nộp hồ sѫ xét tặng các danh hiệu thi 
đua, khen thưởng theo đợt, theo chuyên đề vƠ đột xuất cần được hoàn thành ngay sau khi kết thúc sѫ kết, tổng kết đợt thi đua, chuyên 
đề thi đua hoặc ngay sau khi cá nhân, tập thể lập được thành tích xuất sắc đột xuất. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_008_HC_BM01. Báo cáo kết quả thực hiện công việc; 

- QT_008_HC_BM02. Biên bản họp bình xét thi đua, khen thưởng. 
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QT_009_HC.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăNGHӌ TҤIăNHẨăKHỄCHăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Nguyễn Đăng Nhật; ĐT: 0906.555.700; Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 01 ngày   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ số lượng 
nghỉ tại Nhà khách 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu 

sử dөng 

Quản lý nhà khách 
Trường 

Các đѫn vi/cá nhơn có nhu cầu 
sử dөng đăng kỦ trước 1 ngày 02 ngày 

 QT_009_HC_BM01. 

2. Trình Hiệu trưởng 
phê duyệt 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 
Các đѫn vi/cá nhơn 

Trên cѫ sở bút phê cӫa Hiệu 
trưởng. Bộ phận hành chính, 
Phòng TC,HC&CSVC có nhiệm 
vө liên hệ với NhƠ khách trường 

01 ngày 

  

3. Báo số lượng 
phòng cho Nhà khách 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Quản lý nhà khách 
Trường 

Bộ phận hành chính, Phòng 
TC,HC&CSVC có nhiệm vө liên 
hệ với Nhà khách báo cáo số 
lượng phòng khách cần đặt 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Báo số lượng 
phòng cho khách đặt 
nghỉ 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Quản lý nhà khách 
Trường 

Bộ phận hành chính, Phòng 
TC,HC&CSVC có nhiệm vө liên 
hệ với khách báo cáo số lượng 
phòng khách cần đặt đӫ/thiếu. 

  

5. Hoàn tất các thӫ tөc 
về tƠi chính trước lúc 
khách trả phòng 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Quản lý nhà khách 
Trường 

Bộ phận hành chính, Phòng 
TC,HC&CSVC có nhiệm vө liên 
hệ với Nhà khách hoàn tất các 
thӫ tөc về tƠi chính trước lúc 
khách trả phòng 

  

Lưu ý: Những trường họp được đăng kỦ sử sөng phòng nghỉ tại Nhà khách: 

- Khách cӫa Lãnh đạo trường; 

- Giảng viên, sinh viên các chưѫng trình tình nguyện Quốc tế; 

- Chuyên gia nước ngoài hoặc chuyên gia các tỉnh, thành phố đến Trường công tác; 

- Giảng viên thỉnh giảng ngoài tỉnh Thừa Thiên Huế; 

- Các trường họp đặc biệt khác do Hiệu trưởng quyết định. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_009_HC_BM01. Đăng kỦ nghỉ tại NhƠ khách trường. 
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QT_010_HC.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăMӠIăCѪM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  

- Nguyễn Đăng Nhật;  ĐT: 0906.555.700; Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

- Hoàng Thị Hưѫng  ĐT: 0943.629.361; Email: hoangthihuong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ đoƠn 
khách, thời gian, số 
lượng khách 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn có nhu cầu 
tiếp khách đăng kỦ trước  01 ngày 

QT_010_HC_BM01.  

2. Trình Hiệu trưởng 
phê duyệt 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vi/cá nhơn 
có nhu cầu 

Trên cѫ sở bút phê cӫa Hiệu 
trưởng. Bộ phận hành chính, 
Phòng TC,HC&CSVC có nhiệm 
vө liên hệ với đѫn vị/cá nhân 

  

3. Thông báo cho cá 
nhơn/ đѫn vị phê 
duyệt cӫa Hiệu trưởng 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu 

 Các đѫn vi/cá nhơn chӫ động thực 
hiện theo phê duyệt cӫa Hiệu 

trưởng 

  

mailto:nhatnguyendang@huaf.edu.vn
mailto:hoangthihuong@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Hoàn tất các thӫ tөc 
thanh toán tiếp khách 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu 

   Kinh phí tiếp khách 
thực hiện theo Quy chế 
chi tiêu nội bộ cӫa 
Trường 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- QT_010_HC_BM01. Đăng kỦ mời cѫm. 

file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_010_HC_BM01.%20Đăng%20ký%20mời%20cơm.doc
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QT_011_HC.ăQUYăTRỊNHăTREOăBĔNGăRỌN,ăBIӆU NGӲ TRONGăKHUỌNăVIểNăTRѬӠNG 
 

1. Người phө trách: Nguyễn Đăng Nhật; ĐT: 0906555700; Email: nhatnguyendang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 03 ngƠy   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Hành chính, Phòng TC,HC&CSVC. 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu hѭӟng dүn 

1. Đề nghị lắp đặt 
băng rôn, biểu ngữ 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu  

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

LƠm đѫn đề nghị lắp đặt băng 
rôn, biểu ngữ, gửi Bộ phận Hành 
chính, Phòng TC,HC& CSVC để 
kiểm tra nội dung, thiết kế, xác 
nhận vị trí và thời gian lắp đặt. 

03 ngày - QT_011_HC_BM01.  

2. Lắp đặt băng rôn, 
biểu ngữ 

Các đѫn vi/cá 
nhân có nhu cầu  

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Căn cứ nội dung vƠ thời gian 
thực hiện tại bước 1, các đѫn vị 
triển khai lắp đặt băng rôn, biểu 
ngữ theo đúng vị trí, kích thước 
đã được xác định. 

  

3. Thu dọn trả lại 
không gian đã lắp đặt 

Các đѫn vi/cá 
nhân thực hiện 

Bộ phận Hành 
chính, Phòng 

TC,HC&CSVC 

Tự tháo gỡ khi hết thời hạn lắp 
đặt. 

02 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_011_HC_BM01. Giấy đề nghị lắp đặt băng rôn, biểu ngữ. 
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QT_012_HC. QUY TRÌNH XӰ LÝ MҨT MÁT TÀI SҦNăTRONGăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

1. Người phө trách: Bộ phận Bảo vệ, Phòng TC,HC&CSVC ĐT: 02343.529.291 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng 
dүn 

1. Báo cáo mất 

mát tài sản. 
Bộ phận Bảo vệ  

1. Báo cáo tình hình mất mát tài sản 
cho Trưởng phòng TC,HC&CSVC; 

2. LƠm đѫn trình báo mất mát tài 
sản. 

Ngay khi phát 

hiện sự việc 

QT_012_HC_BM01.  

2. Xử lý mất mát 
tài sản 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đѫn vị bị mất mát 
tài sản 

1. Báo cáo với Lãnh đạo trường; 

2. Báo cáo Công an các cấp (theo ý 

kiến chỉ đạo của Lãnh đạo trường). 

  

  6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_012_HC_BM01. Đѫn trình báo mất mát tài sản. 
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QT_013_HC. QUY TRÌNH XӰ LÝ VI PHҤM AN NINH, TRҰT TӴ, AN TOÀN XÃ HӜIăTRONGăKHUỌNăVIểNăNHẨăTRѬӠNG 

 

1. Người phө trách: Bộ phận Bảo vệ, Phòng TC,HC&CSVC    ĐT: 02343.529.291 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

3. Thời gian trả hồ sѫ:   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu hѭӟng dүn 

1. Báo cáo tình hình vi 
phạm an ninh, trật tự, an 
toàn xã hội. 

Bộ phận Bảo vệ  1. Báo cáo tình hình vi 
phạm cho Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC; 

2. Đѫn trình báo vi 
phạm an ninh, trật tự, an 
toàn xã hội. 

Ngay khi phát 
hiện sự việc 

- QT_013_HC_BM01.  

2. Xử lý vi phạm an 
ninh, trật tự, an toàn xã 
hội. 

Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC 

Các cѫ quan an 
ninh trên địa bàn 

1. Báo cáo với Lãnh đạo 
trường; 
2. Báo cáo Công an các 
cấp (theo ý kiến chỉ đạo 
của Lãnh đạo trường). 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_013_HC_BM01. Đѫn trình báo vi phạm an ninh, trật tự, an toàn xã hội. 

Phҫn III. CѪăSӢ VҰT CHҨT 

file:///D:/TCHC/CONG%20VAN%20-%20THONG%20BAO/QUY%20TRINH%20GIAI%20QUYET%20CONG%20VIEC/2021/phong%20TC,HC&CSVC/Quy%20trình%20giải%20quyết%20công%20việc%20bộ%20phận%20Hành%20chính,%20Thi%20đua%20-%20Khen%20thưởng%20và%20Bảo%20vệ/QT_013_HC_BM01.%20Đơn%20trình%20báo%20vi%20phạm%20an%20ninh,%20trật%20tự,%20an%20toàn%20xã%20hội.doc
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QT_001_CSVC. QUY TRÌNH MUA SҲM, CҨPăPHỄTăVĔNăPHọNGăPHҬM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngƠy 26/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 cӫa Chính phӫ về việc Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu; 

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 cӫa Bộ tƠi chính quy định chi tiết việc sử dөng nguồn vốn nhƠ nước nhằm duy trì 

hoạt động thường xuyên cӫa cѫ quan nhƠ nước; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Minh Tuấn   ĐT: 0914126066         Email:  nguyenminhtuan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại họp thư Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

 

 

 

 



64 

 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nhu 
cầu, đề xuất nguồn kinh 
phí 

Đѫn vị đề xuất 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vị lập đề nghị 
mua sắm, cấp phát văn 
phòng phẩm gửi phòng 
TC,HC&CSVC (gửi tại 
thùng thư) 

 QT_001_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý 
hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ 
sѫ hợp lệ. 

2. Các phòng chức năng 
thẩm định hồ sѫ, 
3. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhƠ trường xem 
xét, phê duyệt 

03 ngày 

 

3. Mua sắm, cấp phát 
văn phòng phẩm cho 
các đѫn vị 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

1. Mua sắm và cấp phát 
văn phòng phẩm cho các 
đѫn vị. 
2. Nghiệm thu và xác nhận 
khối lượng khi hoàn thành. 

3. Trả kết quả hồ sѫ trong 
trường hợp các đѫn vị tự 
thực hiện. 

03 ngày 

 

  6. Biểu mẫu liên quan:  

   QT_001_CSVC_BM01. Đề nghị mua sắm, cấp phát văn phòng phẩm. 
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QT_002_CSVC. QUY TRÌNH SỬA CHỮA NHỎ THIẾT BỊ VÀ KHẮC PHỤC SỰ CỐ ĐIỆN, TRANG THIẾT BỊ SỬ DỤNG ĐIỆN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: 

- Họ tên: Nguyễn Văn Tiến     ĐT: 0964162668   Email:  nguyenvantien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nội 
dung, nguồn kinh phí 

Đѫn vị đề xuất Phòng 
TC,HC&CSVC 

* Các đѫn vị lập đề nghị 
sửa chữa, khắc phөc sự cố 
gửi phòng TC,HC&CSVC 
(gửi tại thùng thư) 
* Đối với các trường hợp 

yêu cầu cấp thiết, các đơn 

 QT_002_CSVC_BM01. 

mailto:nguyenvantien@huaf.edu.vn


66 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

vị liên hệ trực tiếp với 

trưởng phòng để kịp thời 

chỉ đạo thực hiện 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đѫn vị công tác 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
hợp lệ. 

2. Kiểm tra mức độ hư 
hỏng, lập dự toán. 

3. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhƠ trường xem 
xét, phê duyệt 

02 ngày  QT_002_CSVC_BM02. 

3. Xử lý hồ sѫ Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

1. Sửa chữa, xử lý sự cố 

2. Nghiệm thu, xác nhận 
khi hoàn thành sửa chữa. 

3. Trả kết quả hồ sѫ trong 
trường hợp các đѫn vị tự 
thực hiện 

03 ngày QT_002_CSVC_BM03. 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_CSVC_BM01. Đề nghị sửa chữa nhỏ thiết bị và khắc phөc vө sự cố điện, trang thiết bị sử dөng điện 

QT_002_CSVC_BM02. Biên bản kiểm tra, đánh giá hiện trạng cѫ sở vật chất 

QT_002_CSVC_BM03. Biên bản xác nhận công việc hoàn thành 
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QT_003_CSVC. QUY TRÌNH SӰA CHӲA NHӒ THIӂT Bӎ VÀ KHҲC PHӨC SӴ CӔ NѬӞC, THIӂT Bӎ SӰ DӨNGăNѬӞC, 
KIӆM TRA, BҦO TRÌ, BҦOăDѬӤNGăCѪăSӢ VҰT CHҨT, CÔNG TRÌNH   

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: 

- Họ tên: Nguyễn Trọng Phúc;  ĐT: 0978863185; Email: nguyentrongphuc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
  

mailto:nguyentrongphuc@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nội 
dung, nguồn kinh phí 

Đѫn vị đề xuất 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

* Các đѫn vị lập đề nghị sửa 
chữa, khắc phөc sự cố gửi 
phòng TC,HC&CSVC (gửi 
tại thùng thư) 
* Đối với các trường hợp 

yêu cầu cấp thiết, các đơn vị 
liên hệ trực tiếp với trưởng 

phòng để kịp thời chỉ đạo 

thực hiện 

* Các công trình quản lý 

dùng chung của nhà trường, 

giảng đường, đường giao 

thông, hàng rào, bàn ghế 

giảng đường sẽ kiểm tra, bảo 

dưỡng định kỳ 1 lần/quý 

 QT_003_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đѫn vị công tác 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
hợp lệ. 
2. Kiểm tra mức độ hư hỏng, 
lập dự toán. 
3. Phòng TC,HC&CSVC 
trình BHG nhƠ trường xem 
xét, phê duyệt 

02 ngày 

QT_003_CSVC_BM02. 

3. Xử lý hồ sѫ 
Phòng 

TC,HC&CSVC 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

1. Sửa chữa, xử lý sự cố 
2. Nghiệm thu, xác nhận khi 
hoàn thành sửa chữa. 
3. Trả kết quả hồ sѫ trong 
trường hợp các đѫn vị tự 
thực hiện 

03 ngày 

QT_003_CSVC_BM03 
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 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_CSVC_BM01. Đề nghị sửa chữa nhỏ thiết bị và khắc phөc vө sự cố nước, trang thiết bị sử dөng nước 

QT_003_CSVC_BM02. Biên bản kiểm tra, đánh giá hiện trạng cѫ sở vật chất 

QT_003_CSVC_BM03. Biên bản xác nhận công việc hoàn thành 
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QT_004_CSVC. QUY TRÌNH QUҦN LÝ, THU TIӄNăĐIӊNăNѬӞC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: 

- Họ tên: Nguyễn Văn Tiến     ĐT: 0964162668   Email:  nguyenvantien@huaf.edu.vn (Đối với quản lỦ điện) 

- Họ tên: Nguyễn Trọng Phúc ĐT: 0978863185   Email: nguyentrongphuc@huaf.edu.vn (Đối với quản lỦ nước) 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiến hành ghi số tiêu 
thө điện, tiêu thө nước 

Cán bộ phө trách 
điện, nước cӫa 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Các đѫn vị sử dөng 

Cuối mỗi quý, Phòng 
TC,HC&CSVC cử cán bộ 
phө trách đến các đѫn vị 
ghi chỉ số tiêu thө điện, 
nước. 

 QT_004_CSVC_BM01. 

QT_004_CSVC_BM02. 

mailto:nguyenvantien@huaf.edu.vn
mailto:nguyentrongphuc@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đѫn vị công tác 

1. Kiểm tra chỉ số tiêu thө 
điện nước. 

2. Xác nhận cӫa các đѫn vị 
sử dөng. 

3. Trưởng phòng 
TC,HC&CSVC phê duyệt 
số liệu tổng hợp. 

03 ngày 

 

3. Xử lý hồ sѫ, thanh toán Phòng KH-TC 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

1. Phòng TC,HC&CSVC 
gửi bản xác nhận số điện 
nước tiêu thө cӫa các đѫn 
vị cho phòng KH-TC. 

2. Phòng KH-TC lập phiếu 
thu tiền điện, nước cho các 
đѫn vị. Trình Hiệu trưởng 
phê duyệt. 

03 ngày 

 

  6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_CSVC_BM01. Phiếu theo dõi sử dөng điện. 

QT_004_CSVC_BM02. Phiếu theo dõi sử dөng nước. 

 

 

 

 



72 

 

QT_005_CSVC. QUY TRÌNH MUA SҲM TÀI SҦN, VҰTăTѬ,ăHịAăCHҨTăDѬӞI 100 TRIӊUăĐӖNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngƠy 26/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 cӫa Chính phӫ về việc Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn 

nhà thầu; 

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 cӫa Bộ tƠi chính quy định chi tiết việc sử dөng nguồn vốn nhƠ nước nhằm duy trì 

hoạt động thường xuyên cӫa cѫ quan nhƠ nước; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Minh Tuấn   ĐT: 0914126066         Email:  nguyenminhtuan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   07 - 14  ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất 
nội dung, nguồn 
kinh phí 

Đѫn vị đề xuất 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vị lập đề nghị mua sắm, 
cấp phát văn phòng phẩm gửi 
phòng TC,HC&CSVC (gửi tại 
thùng thư) 

 QT_005_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử 
lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ. 
2. Các phòng chức năng thẩm định 
hồ sѫ, 
3. Phòng TC,HC&CSVC 
trình BHG nhƠ trường xem xét, phê 
duyệt 
4. Lấy báo giá, lập dự toán mua sắm. 
5. Thẩm định giá vật tư hóa chất 
(nếu cần) 
6. Lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu 
trình hiệu trưởng phê duyệt 

03 ngày 

QT_005_CSVC_BM02. 

3. Hoàn thành công 
việc 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 

1. Thành lập tổ chuyên gia tư vấn 
lựa chọn nhà thầu để tiến hành lựa 
chọn nhà thầu. 
2. Quyết định phê duyệt kết quả 
lựa chọn nhà thầu. 
3. Ký hợp đồng và tiến hành mua 
sắm vật tư, hóa chất 
4. Giao nhận vật tư, hóa chất, xác 
nhận các đѫn vị có liên quan. 
5. Lập hồ sѫ nghiệm thu và thanh 
lý hợp đồng, xuất hóa đѫn vƠ gửi 
Phòng KH-TC thanh quyết toán. 

03-10 ngày 

- Đối với mua sắm dưới 5 
triệu: Thanh toán theo hóa 
đѫn tƠi chính. 
- Đối với mua sắm từ 5 
triệu đến dưới 20 triệu: 
Có hợp đồng kinh tế. 
- Đối với mua sắm từ 5 
triệu đến dưới 20 triệu: 
Có quyết định phê duyệt 
lựa chọn nhà thầu; hợp 
đồng kinh tế. 
QT_005_CSVC_BM03. 
QT_005_CSVC_BM04. 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_CSVC_BM01. Đề nghị mua sắm tài sản, vật tư, hóa chất dưới 100 triệu. 

QT_005_CSVC_BM02. Dự trù kinh phí 

QT_005_CSVC_BM03. Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu 

QT_005_CSVC_BM04. Biên bản xét chọn giá 

QT_004_CSVC_BM05. Biên bản bàn giao tài sản 
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QT_006_CSVC. QUY TRÌNH MUA SҲM TÀI SҦN, VҰTăTѬ,ăHịAăCHҨT TRÊN 100 TRIӊUăĐӖNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngƠy 26/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 cӫa Chính phӫ về việc Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn 
nhà thầu; 

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 cӫa Bộ tƠi chính quy định chi tiết việc sử dөng nguồn vốn nhƠ nước nhằm duy trì 
hoạt động thường xuyên cӫa cѫ quan nhƠ nước; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Minh Tuấn   ĐT: 0914126066         Email:  nguyenminhtuan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   40-54 ngày làm việc. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

 

 

 



76 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nội 
dung, nguồn kinh phí 

Đѫn vị đề xuất 

Phòng 

TC,HC&CSVC 
Phòng KHTC 

Các đѫn vị lập đề nghị mua 

sắm, cấp phát văn phòng phẩm 
gửi phòng TC,HC&CSVC (gửi 

tại thùng thư) 

 QT_006_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ 

sѫ 

Phòng 

TC,HC&CSVC 
Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
hợp lệ. 
2. Các phòng chức năng thẩm 

định hồ sѫ, 
3. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhƠ trường xem xét, 
phê duyệt 

4. Lấy báo giá, lập dự toán mua 
sắm. 

5. Thẩm định giá vật tư hóa 
chất (nếu cần) 

05 ngày 

QT_005_CSVC_BM02. 

3. Tổ chức lựa chọn nhà 

thầu 

Phòng 

TC,HC&CSVC 

Cấp trên có 

thẩm quyền 

1. Phòng TC,HC&CSVC lập tờ 
trình xin phê duyệt dự án, phê 

duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu 
trình cấp trên có thẩm quyền phê 

duyệt (5 ngày làm việc) 
2. Thành lập tổ thẩm định, tổ 

chuyên gia tư vấn lựa chọn 
nhà thầu. 

28 - 42 

ngày 

QT_005_CSVC_BM03.  
QT_005_CSVC_BM04. 

QT_004_CSVC_BM05. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Viết hồ sѫ mời thầu (hồ sѫ 
yêu cầu) (5 ngày làm việc) 
4. thẩm định hồ sѫ mời thầu (hồ 

sѫ yêu cầu) (2 ngày làm việc) 
5. Đăng tải thông báo mời thầu 

lên hệ thống đấu thầu quôc gia. 
(21 ngƠy đối với đấu thầu rộng 

rãi; 7 ngƠy đối với các hình 
thức khác) 

6. Tổ chức mở thầu, chấm thầu. 
7. Lập báo cáo đánh giá hồ sѫ 
dự thầu. (7 ngày làm việc) 
8. Thẩm định báo cáo đánh giá 
hồ sѫ dự thầu. (2 ngày lam việc) 

4. Hoàn thành công việc 
Phòng 

TC,HC&CSVC 
Phòng KHTC 

1. Quyết định phê duyệt kết quả 

lựa chọn nhà thầu. 
2. Ký hợp đồng và tiến hành mua 

sắm vật tư, hóa chất 
3. Giao nhận vật tư, hóa chất, xác 

nhận các đѫn vị có liên quan. 
4. Lập hồ sѫ nghiệm thu và thanh 

lý hợp đồng, xuất hóa đѫn vƠ gửi 
Phòng KH-TC thanh quyết toán. 

07 ngày 
(tùy loại 

hợp đồng 
đề nghị) 
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        6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_006_CSVC_BM01. Đề nghị mua sắm tài sản, vật tư, hóa chất trên 100 triệu. 

QT_005_CSVC_BM02. Dự trù kinh phí 

QT_005_CSVC_BM03. Tờ trình xin phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu 

QT_005_CSVC_BM04. Biên bản xét chọn giá 

QT_004_CSVC_BM05. Biên bản bàn giao tài sản 

 

 

 
  



79 

 

QT_007_CSVC. QUY TRÌNH SӰA CHӲA, KHҲC PHӨCăHѬăHӒNGăĐӜT XUҨT 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngƠy 26/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 cӫa Chính phӫ về việc Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn 
nhà thầu; 

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 cӫa Bộ tƠi chính quy định chi tiết việc sử dөng nguồn vốn nhƠ nước nhằm duy trì 
hoạt động thường xuyên cӫa cѫ quan nhƠ nước; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Dưѫng Văn ThƠnh   ĐT: 0988953198        Email:  duongvanthanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 07 ngƠy lƠm việc. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

 

 

 

 



80 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nội 
dung, nguồn kinh phí 

Đѫn vị đề xuất Phòng 
TC,HC&CSVC 

* Các đѫn vị lập đề nghị sửa 
chữa, khắc phөc hư hỏng gửi 
phòng TC,HC&CSVC (gửi tại 
thùng thư) 
* Đối với các trường hợp yêu 

cầu cấp thiết, các đơn vị liên hệ 

trực tiếp với trưởng phòng để 

kịp thời chỉ đạo thực hiện 

 QT_007_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đѫn vị đề xuất 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
hợp lệ. 

2. Kiểm tra sự cố, lập phưѫng 
án sửa chữa và lập dự toán. 

3. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhà trường xem xét, 
phê duyệt 

03 ngày   

3. Hoàn thành công việc Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 1. Khắc phөc sự cố, sửa chữa 
thiết bị 
2. Nghiệm thu, xác nhận khi 
hoàn thành công việc 

04 ngày  

    

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_007_CSVC_BM01. Đề nghị sửa chữa, khắc phөc hư hỏng đột xuất. 
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QT_008_CSVC. QUYăTRỊNHăTHANHăLụ,ăĐIӄU CHUYӆN TÀI SҦN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ luật quản lý, sử dөng tài công ban hành ngày 21/6/2017 cӫa Quốc hội về việc quy định quản lý, sử dөng tài sản công 

Căn cứ Nghị định 151/2017/NĐ-CP ngƠy 26/12/2017 quy định chi tiết một số điều cӫa luật quản lý, sử dөng tài sản công cӫa 
chính phӫ. 

Căn cứ Thông tư 162/2014/TT-BTC ngày 06/11/2014 cӫa Bộ trưởng Bộ tài chính về việc quy định chế độ quản lý, tính hao mòn 
tài sản cố định trong các cѫ quan nhƠ nước, đѫn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức có sử dөng ngơn sách nhƠ nước; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 79/QĐ-ĐHH ngƠy 25 tháng 1 năm 2021 cӫa Đại học Huế về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dөng tài 

sản công tại Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Minh Tuấn   ĐT: 0914126066        Email:  nguyenminhtuan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 7 - 20 ngày làm việc. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị đề xuất nội dung Đѫn vị đề xuất 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

Các đѫn vị lập đề nghị thanh 

lỦ, điều chuyển tài sản gửi 
phòng TC,HC&CSVC (gửi tại 

thùng thư) 

 

QT_008_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ sѫ 
Phòng 

TC,HC&CSVC 
Phòng 

TC,HC&CSVC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
hợp lệ. 

2. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhƠ trường xem xét, 
phê duyệt 

3. Phòng TC,HC&CSVC lập 
danh sách đề nghị thanh lý gửi 

thẩm định giá trị còn lại cӫa tài 
sản. 

4. Thành lập hội đồng bán 
thanh lý tài sản. 

5. Đánh giá lại hiện trạng tài 
sản, rà soát nhu cầu cӫa các 

đѫn vị nếu có nhu cầu sử dөng 
tiếp. 

6. Lập danh sách, tờ trình để 

04 - 10 
ngày 

QT_008_CSVC_BM02. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

trình cѫ quan có thẩm quyền 

phê duyệt. 

- Tài sản có nguyên giá trên 

100 triệu đồng thì trình Đại học 
Huế phê duyệt. 

- Tài sản có nguyên gia trên 
500 triệu đồng thì trình Bộ 

Giáo dөc vƠ đƠo tạo phê duyệt. 

3. Hoàn thành công việc Phòng 

TC,HC&CSVC 

Phòng 

TC,HC&CSVC 

1. Thu hồi tài sản đề nghị thanh 

lỦ, điều chuyển. 

2. Giao tài sản cho đѫn vị mới 

quản lý sử dөng trong trường 
hợp lƠ điều chuyển. 

3. Tiến hành bán thanh lý tài 
sản. 

03-10 ngày QT_008_CSVC_BM03. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_CSVC_BM01. Đề nghị thanh lỦ, điều chuyển tài sản. 

QT_008_CSVC_BM02. Biên bản kiểm tra, đánh giá hiện trạng sử dөng tài sản 

QT_008_CSVC_BM03. Biên bản thu hồi tài sản 
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QT_009_CSVC. QUY TRÌNH XÂY DӴNGăCѪăBҦN  

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngƠy 26/11/2013; 

Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/03/2016 cӫa Bộ tƠi chính quy định chi tiết việc sử dөng nguồn vốn nhƠ nước nhằm duy trì 
hoạt động thường xuyên cӫa cѫ quan nhƠ nước; 

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 cӫa Chính phӫ về việc Hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn 
nhà thầu; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 79/QĐ-ĐHH ngƠy 25 tháng 1 năm 2021 cӫa Đại học Huế về việc ban hành Quy chế quản lý, sử dөng tài 

sản công tại Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Dưѫng Văn ThƠnh   ĐT: 0988953198        Email:  duongvanthanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng TC,HC&CSVC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   54-73 ngày làm việc. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đѫn vị xác định nhu cầu, 
đề xuất nguồn kinh phí 

Đѫn vị đề xuất Phòng 
TC,HC&CSVC 

Các đѫn vị lập đề nghị gửi phòng 
TC,HC&CSVC (gửi tại thùng thư) 

 QT_010_CSVC_BM01. 

2. Tiếp nhận và xử lý hồ sѫ 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ hợp lệ. 

2. Các phòng chức năng thẩm định 
hồ sѫ, 
3. Phòng TC,HC&CSVC 

trình BHG nhƠ trường xem xét, 
phê duyệt 

05 ngày   

3. Tổ chức thực hiện 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Cấp trên có thẩm 
quyền 

1. Thuê đѫn vị tư vấn khảo sát, thiết 
kế, lập báo cáo kinh tế kỹ thuật. 

2. Trình cấp trên phê duyệt chӫ 
trưѫng đầu tư 

3. Lập dự toán thiết kế công trình. 

4. Thẩm định dự toán thiết kế công 
trình. 

5. Trình cấp trên phê duyệt dự 
toán thiết kế công trình. 

6. Trình cấp trên phê duyệt kế 
hoạch lựa chọn nhà thầu 

7. Tổ chức lựa chọn nhà thầu thi 
công công trình 

07 ngày 

 
 

07 ngày 
 

 

07 ngày 

 

03 ngày 

 

07 ngày 
 

07 ngày 

15-30 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Hoàn thành công việc 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 1. Quyết định phê duyệt kết quả 
lựa chọn nhà thầu. 

2. Ký hợp đồng 

3. Giám sát công trình 

4. Lập hồ sѫ nghiệm thu và thanh 
lý hợp đồng, xuất hóa đѫn vƠ gửi 
Phòng KH-TC thanh quyết toán. 

07 ngày 
(tùy loại 
hợp đồng 
đề nghị) 

 

07 ngày kể 
từ ngày ký 
biên bản 

nghiệm thu 
bàn giao 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_009_CSVC_BM01. đề nghị phê duyệt chӫ trưѫng đầu tư xơy dựng cѫ bản 
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Phҫn IV. CÔNG TÁC Y Tӂ 

QT_001_YT. QUY TRÌNH BҦO HIӆM Y Tӂ SINH VIÊN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật bảo hiểm y tế ngày 14/11/2008 và luật sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Luật BHYT ngày 13/6/20214 

Thực hiện Hướng dẫn liên ngành số 888/BHXH-QLT ngày 20/8/2020 về việc hướng dẫn thực hiện thu, cấp thẻ BHYT học sinh, 

sinh viên  

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thuyên 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  
3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Thông báo việc 
đóng tiền BHYT đến 
toàn thể sinh viên 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Các khoa và 
CVHT 

 

Phòng ĐT&CTSV ra thông báo đến toàn thể sinh 
viên đóng tiền BHYT 

  
 

2. Đóng tiền và nhận 
biên lai kèm theo 
ngày hẹn lấy thẻ 

Phòng KHTC 
 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng ĐT&CTSV 

Sinh viên đến phòng KHTC đóng tiền và nhận 
biên lai kèm theo ngày hẹn lấy thẻ. 

  

3. Thông báo hệ 
thống phần mềm để 
làm thẻ BHYT cho 
sinh viên 

Phòng KHTC 
Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

 

Phòng KHTC chuyển tiền cho BHXH tỉnh 
Phòng ĐT&CTSV đẩy danh sách vào hệ thống 
phần mềm để làm thẻ BHYT cho sinh viên 

  

4. Nhận và cấp thẻ 
cho sinh viên  

Phòng 
TC,HC&CSVC 
 

Phòng KHTC 
Phòng ĐT&CTSV 

Phòng ĐT&CTSV ra thông báo đến toàn thể sinh 
viên đã đóng tiền BHYT lên nhận thẻ 
Bộ phận y tế lập danh sách các lớp để cấp, phát thẻ 
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       QT_002_YT. QUY TRÌNH MUA THUӔC, CҨP PHÁT THUӔC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 14/2007/TT_BTC ngƠy 8/3/2007 hướng dẫn sử dөng kinh phí thực hiện công tác y tế trong trường học; 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Thuyên; ĐT: 0986961581; email: nguyenthithuyen@huaf.edu.vn  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

3. Thời gian trả hồ sѫ: Đợt theo từng quý 1,2,3,4;   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Lập dự toán Phòng TC,HC&CSVC Phòng KHTC 
Dự trù mua thuốc 
Trình Hiệu trưởng và phòng KHTC phê 
duyệt 

  
 

2. Hợp đồng mua bán 
và cung cấp 

Phòng TC,HC&CSVC 
 

Phòng KHTC 
Hợp đồng, đấu thầu 
Thông báo các nhà cung cấp để mua thuốc 

  

3. Nhận thuốc; Làm thӫ 
tөc nhập kho 

Phòng TC,HC&CSVC Phòng KHTC 
Nhận thuốc; Làm thӫ tөc nhập kho .  

4. Khám bệnh, xuất 
thuốc theo đѫn 

Bộ phận y tế 
Viên chức, người lao 

động, người học 
Khám bệnh và xuất thuốc theo đѫn   

5. Hờ sѫ lưu vƠ thanh 
toán 

Bộ phận y tế Phòng KHTC 

Làm thӫ tөc thanh toán tiền cho nhà cung 
cấp thuốc 
Lưu phiếu xuất thuốc 
Làm báo cáo theo phiếu xuất thuốc từng 
ngày, tháng nộp cho phòng KHTC 
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QT_003_YT. QUY TRÌNH KHÁM SӬC KHӒE CÁN BӜ, SINH VIÊN 
 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Căn cứ Điều 152 Bộ luật lao động năm 2012 về việc khám sức khỏe định kỳ cho người lao động. 

- Thực hiện Thông tư liên tịch số 03/2000/TTLT-BYT-BGDĐT hướng dẫn thực hiện công tác y tế trường học, Thông tư số 

13/2007/TT-BYT hướng dẫn khám sức khỏe ngày 21/11/2007 cӫa Bộ y tế 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Thuyên; ĐT: 0986961581; email: nguyenthithuyen@huaf.edu.vn  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  
3. Thời gian trả hồ sѫ: Từ tháng 10 đến tháng 12  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Tờ trình, dự trù 
gói khám 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 
Tờ trình, dự trù gói khám; 
Trình Hiệu trưởng và phòng KHTC phê duyệt. 

  
 

2. Phê duyệt chọn 
cѫ sở khám 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

 
Phòng KHTC 

Phê duyệt chỉ định thầu chọn cѫ sở khám; 
Thông báo cѫ sở để tổ chức khám. 
Xây dựng lịch khám vƠ thông báo đến toàn thể 
viên chức, người lao động vƠ sinh viên đi 
khám theo lịch từng đѫn vị. 

  

3. Tổ chức khám 
sức khỏe 

Viên chức, 
người lao động, 

người học 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Nhận hồ sѫ khám sức khỏe. 
Tổ chức khám bệnh; 

  

4. Nhận kết quả, 
tổng hợp báo cáo số 
liệu 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

 
Phòng KHTC 

Thông báo toàn thể viên chức, người lao động, 
sinh viên đến phòng Y tế nhận kết quả khám 
sức khỏe. 
Lưu hồ sѫ khám sức khỏe cán bộ, sinh viên 
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QUY TRÌNH PHÒNG, XӰ LÝ DӎCH BӊNHăTRONGăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Căn cứ yêu cầu cӫa phòng chống dịch 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Thuyên; ĐT: 0986961581; email: nguyenthithuyen@huaf.edu.vn  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng TC,HC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị trang thiết bị Phòng 
TC,HC&CSVC 

Phòng KHTC 
Trang bị đầy đӫ các 
thiết bị, vật tư y tế 

  

 

2. Triển khai các hoạt 
động  

Phòng 
TC,HC&CSVC 

 
Các đѫn vị 

Thông báo đến toàn 
thể viên chức, người 
lao động và sinh viên 
cách phòng, chống 
dịch bệnh; 

Triển khai các nội 
dung theo hướng 
dẫn, yêu cầu 

  

3. Tổng hợp, báo cáo Phòng 
TC,HC&CSVC 

 

Viên chức, người lao 
động 

Tổng hợp, báo cáo số 
liệu trên các hệ thống 
theo yêu cầu. 

.  
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CHѬѪNGăII.ăCỌNGăTỄCăKӂ HOҤCH TÀI CHÍNH 

QT_001_KHTC. QUY TRÌNH LҰP Kӂ HOҤCHăTẨIăCHệNHăNĔMăVẨăPHỂNăBӘ KINH PHÍ HOҤTăĐӜNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

-Luật Kế toán Việt nam 2015; 

-Luật Ngơn sách nhƠ nước 2015; 

-Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/2/2015 cӫa Chính phӫ quy định cѫ chế tự chӫ cӫa đѫn vị sự nghiệp công lập; 

-Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết thi hành một số điều cӫa Luật Ngơn sách NhƠ nước; 

-Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 cӫa Bộ TƠi chính Quy định chi tiết vƠ hướng dẫn thi hành một số điều cӫa Nghị 
định 163/2016/NĐ-CP; 

-Nghị định số 174/2016NĐ-CP ngƠy 30/12/2016 Quy định chi tiết một số điều cӫa Luật Kế toánThông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 

10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp. 

1. Người phө trách:  Lê Ngọc Thu Phượng  

               ĐT: 0984818584;  Email: lengocthuphuong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KHTC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH-TC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1.Xây dựng kế 

hoạch và dự 
toán NSNN 

trình Bộ Giáo 
dөc vƠ ĐƠo tạo 

cấp NSNN năm  

Phòng KHTC Các phòng liên 

quan 

1.Nhận công văn thông báo xơy dựng kế hoạch 

và dự toán NSNN năm tới; 

Tháng 7 năm 
liền trước 

 

Hiệu trưởng Văn thư, Phòng 
KHTC 

2. Hiệu trưởng phê duyệt công văn vƠ phơn bổ 

công việc cho các phòng chức năng liên quan; 
1 ngày  

Các phòng 
liên quan 

Phòng KHTC 3. Các phòng chức năng cung cấp số liệu liên 
quan đến đѫn vị mình phө trách cho phòng 

KHTC: 

- Phòng ĐT&CTSV:  

+ Thống kê sinh viên có đăng kỦ tín chỉ cho 
học kỳ 2; 

+ Xây dựng kế hoạch chi phí các hoạt động liên 
quan đѫn vị phө trách; 

+ Xây dựng kế hoạch thực hiện chế độ học 

bổng chính sách và khuyến khích cho sinh viên; 

- Phòng KT, BĐCLGD&TTPC:  

+ Dự trù kinh phí các hoạt động liên quan đѫn 
vị phө trách; 

- Phòng TCHC&CSVC:  

+ Dự trù biến động tăng giảm số lượng VC, NLĐ; 

5 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

+ Xây dựng kế hoạch chi phí liên quan đến mua 

sắm tài sản, sửa chữa và XDCB; 

+ Xây dựng kế hoạch các nguồn thu liên quan 

đến cho thuê cѫ sở vật chất cӫa trường; 

- Phòng KH, HTQT& TTTV:  

+ Xây dựng kế hoạch chi phí liên quan các hoạt 
động KHCN; 

+ Xây dựng kế hoạch các nguồn thu liên quan 
đến hoạt động KHCN (đề tài liên kết, dự án hợp 

tác quốc tế, các nguồn thu KHCN khác,…) 

Phòng KHTC Các phòng liên 

quan 

4. Phòng KHTC tổng hợp số liệu, tính toán, làm 

báo cáo, lập bảng biểu theo mẫu; 

5 ngày   

Hiệu trưởng Phòng KHTC 5. Thông qua ý kiến cӫa Ban giám hiệu; 1 ngày  

Chӫ tịch hội 

đồng trường 

Phòng KHTC 6. Thông qua ý kiến cӫa Ban Thường vө Đảng 

ӫy Trường; 

1 ngày  

Hội đồng 

trường 

Phòng KHTC 7. Thông qua ý kiến cӫa Hội đồng trường 

trường; 

5 ngày  

Phòng KHTC Các phòng liên 
quan 

7. Phòng KHTC nộp báo cáo xây dựng kế 
hoạch năm cho Đại học Huế; 

5 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

Phòng KHTC Các phòng liên 

quan 

8. Kiểm tra và xác minh lại các số liệu kế hoạch 

và dự toán NSNN đã trình Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo 
tạo cấp NSNN năm tại thời điểm 31/12: thực 

hiện các nội dung công việc tưѫng tự từ nội 
dung 1 đến 7; 

Tháng 12 

hƠng năm 

 

2. Xây dựng dự 
kế hoạch tài 

chính và 
phưѫng án phơn 
bổ NSNN năm 
cho các hoạt 

động cӫa 
trường 

Phòng KHTC Các phòng liên 
quan 

9. Nhận thông báo cӫa Bộ Giáo dөc đƠo tạo về 
cấp NSNN và giao dự toán thu kinh phí cӫa Đại 

học Huế cho trường; 

Tháng 01  

Các phòng 
liên quan 

Phòng KHTC 10. Các đѫn vị liên quan cung cấp số liệu cho 
phòng KHTC: Thực hiện các công việc tưѫng 
tự nội dung  3; 

15/01-24/01  

Phòng KHTC Các đѫn vị liên 

quan 

11. Phòng KHTC xây dựng kế hoạch tài chính 

vƠ phưѫng án phơn bổ NSNN năm cho các hoạt 
động; 

25/01-05/02  

Phòng KHTC Ban Giám hiệu 12. Thông qua ý kiến cӫa Ban giám hiệu; 06-10/02  

Phòng KHTC Thường vө 
Đảng ӫy 

13. Thông qua ý kiến cӫa Ban Thường vө Đảng 
ӫy Trường; 

11-15/02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

Phòng KHTC Hội đồng 

trường 

14. Thông qua ý kiến cӫa Hội đồng trường; 16-25/02  

  15. Thông qua phê duyệt thẩm định dự toán 

Giám đốc Đại học Huế; 

25-28/02  

Phòng KHTC Các đѫn vị liên 

quan 

16. Tổ chức Hội nghị Kế hoạch tài chính; 01-10/3  

3. Phân bổ kinh 

phí cho các đѫn 
vị 

Phòng KHTC Các phòng liên 

quan 

17. Hoàn thiện kế hoạch tƠi chính vƠ phưѫng án 
phân bổ kinh phí năm theo kết luận cӫa Hội 
nghị Kế hoạch tài chính; 

11-20/3  

Phòng KHTC Các đѫn vị liên 
quan 

18. Giao kinh phí cho các khoa và các hoạt 
động; 

21-25/3  

Các đѫn vị 
được giao 
kinh phí 

Phòng KHTC 19. Xây dựng kế hoạch thực hiện theo kinh phí 

được giao và nộp cho phòng KHTC; 

26-31/3  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_002_KHTC. QUY TRÌNH THӴC HIӊN BÁO CÁO QUYӂTăTOỄNăQUụ,ăNĔM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

-Luật Kế toán Việt nam 2015; 

-Luật Ngơn sách nhƠ nước 2015; 

-Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/2/2015 cӫa Chính phӫ quy định cѫ chế tự chӫ cӫa đѫn vị sự nghiệp công lập; 

-Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết thi hành một số điều cӫa Luật Ngơn sách NhƠ nước; 

-Thông tư số 342/2016/TT-BTC ngày 30/12/2016 cӫa Bồ TƠi chính Quy định chi tiết vƠ hướng dẫn thi hành một số điều cӫa Nghị 
định 163/2016/NĐ-CP; 

-Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

-Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 cӫa Bộ TƠi chính quy định về xét duyệt, thẩm định, thông báo và tổng hợp quyết 
toán năm. 

1. Người phө trách:  Lê Ngọc Thu Phượng  

  ĐT: 0984818584;  Email: lengocthuphuong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KHTC 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KHTC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 
phòng KHTC 

Kế toán 
trường, các 

Trung tâm 
hoạch toán 

độc lập 

Phòng KHTC; 

Trung tâm 
hoạch toán độc 

lập 

1.Lập báo cáo quyết toán và 

báo cáo tài chính theo mẫu 
quy định; 

2. Nộp báo cáo các loại và 
các biểu mẫu đối chiếu theo 

quy định cho Phòng KHTC;  

 

-Báo cáo Quý I, 

II nộp trước 10/8 
hƠng năm.; 

-Báo cáo năm 
trước 20/02 năm 

sau 

Mẫu B01-H; B02-H; B03-

H; B04-H; B05-H; B06-H; 
F02-1H; F02-2H; 

 01-SDKP/ĐVDT;  

02-SDKP/ĐVDT; Biểu số 

03 Biên bản kiểm quỹ; Báo 
cáo đối chiếu số dư tiền gửi 

ngân hàng và kho bạc; Biên 
bản kiểm kê kho vật tư, văn 
phòng phẩm, các khoản 
công nợ, tăng giảm tài sản. 

2. Thẩm định 
quyết toán nội 

bộ 

Kế toán 

trường, các 
Trung tâm 

hoạch toán 
độc lập 

Tổ thẩm định 

 

3. Thẩm định quyết toán tài 
chính nội bộ trường và các 

Trung tâm hoạch toán độc 
lập; 

Thành phần tổ thẩm định do 
Phòng KHTC đề nghị, trình 

Hiệu trưởng quyết định; 

-Thẩm định Quý 
I, II: từ ngày 

11/8 đến 20/8 

-Thẩm định Quý 

III, IV vƠ năm từ 
ngƠy 21/02 đến 

28/02 hƠng năm 

 

3. Tự kiểm tra 

tài chính 
Phòng KHTC Tổ tự kiểm tra 

4. Tự kiểm tra tƠi chính năm 
(bao gồm các Trung tâm 
hoạch toán độc lập); 

10/3 hƠng năm 

 



98 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Duyệt quyết 

toán năm 
Phòng KHTC Đại học Huế 

5. Đại học Huế duyệt quyết 

toán tƠi chính năm; 
11/3-14/4 hàng 

năm 

 

5. Nộp Báo cáo 
cho Đại học 

Huế 

Phòng KHTC Đại học Huế 

6. Nộp báo cáo quyết toán 

nộp Đại học Huế; 
Trước ngày 15/4 

hàng năm 

Mẫu B01-H; B02-H; B03-

H; B04-H; B05-H; B06-H; 
F02-1H; F02-2H; 01-

SDKP/ĐVDT;  

02-SDKP/ĐVDT 

6. Biểu mẫu liên quan:  

B01-H: Bảng cơn đối tài khoản; 

B02-H: Tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí sử dөng; 

B03-H: Báo cáo thu – chi hoạt động sự nghiệp và hoạt động SXKD; 

B04-H: Báo cáo tình hình tăng, giảm TSCĐ; 

B05-H: Báo cáo số kinh phí chưa sử dөng đã quyết toán năm trước chuyển sang; 

B06-H: Thuyết minh báo cáo tài chính; 

F02-1H: Báo cáo chi tiết kinh phí hoạt động; 

F02-2H: Báo cáo chi tiết kinh phí dự án; 

01-SDKP/ĐVDT: Bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại KBNN; 

02-SDKP/ĐVDT: Bảng đối chiếu tình hình tạm ứng và thanh toán tạm ứng kinh phí ngân sách tại KBNN; 

Biểu số 03: Báo cáo thuyết minh quyết toán năm so với dự toán năm. 
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QT_003_KHTC. QUY TRÌNH THU TIӄN MҺT/NGÂN HÀNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

-Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính Quy định về việc hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

-Quy chế chi tiêu bội bộ Trường Đại học Nông lâm - Đại học Huế ban hành theo Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21/8/2020. 

1. Người phө trách:       Lê Thị Liên  

 ĐT: 0982261292 ; Email:  lethilien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 các ngày 05-29 hàng tháng.  

3. Thời gian trả hồ sѫ: 5 ngƠy lƠm việc   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng Kế hoạch Tài chính 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
hồ sѫ 

Kế toán viên 
Cá nhơn, đѫn vị 

liên quan 

1. Cá nhơn/đѫn vị có nhu cầu nộp tiền 
chuẩn bị hồ sѫ 

2. Viết giấy nộp tiền tại Phòng KHTC; 

3. Kế toán nhận vƠ kiểm tra:  

+ Nếu đúng theo quy định: Lập phiếu thu;  

+ Nếu chưa đầy đӫ theo quy định: trả lại 
và yêu cầu bổ sung. 

1 ngày 

 

1. Mẫu 01-KHTC; 

2. Hợp đồng; 

3. Biên bản tài trợ; 

4. Mẫu số 05-KHTC; 

5. Mẫu số C40-BB; 

6. Mẫu số 05-KHTC; 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Trường hợp đặc biệt: Cá nhơn, đѫn vị có 
nhu cầu có thể nộp tiền ngay cho thӫ 
quỹ, nhận phiếu thu tại thӫ quỹ vƠ hồ sѫ 
liên quan có thể bổ sung sau. 

7. Mẫu số 06-KHTC. 

 

 

2. Xử lý 
chứng từ 

Kế toán viên 
Hiệu trưởng và 
phòng KHTC 

 Kế toán trưởng duyệt phiếu thu (nếu 
chưa hợp lệ yêu cầu bổ sung hồ sѫ); 

4. Hiệu trưởng duyệt phiếu (nếu chưa 
hợp lệ yêu cầu bổ sung hồ sѫ); 

2 ngày 

 

 

3. Nộp tiền Cá nhân 
Thӫ quỹ/ngân 

hàng 

5. Cá nhơn nộp tiền tại thӫ quỹ/ngơn 
hƠng vƠ nhận phiếu thu (hoặc hóa đѫn 
bán hàng); 

1 ngày 

 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

- Mẫu số 01-KHTC: Giấy nộp tiền; 

- Mẫu số 05-KHTC: Giấy đề nghị xuất hóa đѫn bán hƠng; 

- Mẫu số 06-KHTC: Giấy đề nghị xuất biên lai thuế TNCN (thuế khấu trừ); 

- Mẫu số C40-BB: Phiếu thu; 

- Hợp đồng (nếu có); 

- Biên bản tài trợ (nếu có). 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1 Nӝp hoàn tiӅn tҥm ӭng   Các khoản tạm ứng kỳ trước 
được hoàn ứng hết mới tiếp tөc 

nhận khoản tạm ứng lần sau;   

10 ngày sau 

khi kết thúc 
nhiệm vө 

 

 Giấy nộp tiền Người hoàn 

ứng 

Kế toán Viết giấy nộp tiền trong trường 

hợp nộp tiền mặt; 

Mẫu số 01-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC Kế toán lập phiếu thu tiền hoàn 
ứng 

Mẫu số C40-BB 

 Giấy nộp tiền vào ngân 
hàng 

  CáănhơnătӵănӝpătiӅnă tҥiăngơnă
hƠngă vƠoă tƠiă khoҧnă cӫaă
trѭӡng; 

 

 Ӫy nhiệm thu   KӃătoánălұpăӫyănhiӋmăthuănhӡă
ngân hƠngă tríchă tƠiăkhoҧnăcáă
nhơnă cҫnă hoƠnă ӭngă nӝpă tiӅnă
vƠoătƠiăkhoҧnăcӫaătrѭӡng. 

 

2 Nӝp tiӅn thuӃ TNCN 
ngѭӡiăngoƠiătrѭӡng (thuӃ 
khҩu trӯ) 

   
Sau khi chứng 

từ được Kế 
toán trưởng 

duyệt 

 

 Giấy nộp tiền Người thanh 

toán 

Kế toán thanh 

toán 
ViӃtă giҩyă nӝpă thuӃă TNCNă
10%ă(khҩuătrӯ)ăchoănhӳngăcáă

Mẫu số 01-KHTC 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nhơnă cóă thuă nhұpă tҥiă chӭngă
tӯătrênă2ătriӋuăđӗng.ă 

 Giấy đề nghị xuất biên lai 
thuế TNCN (thuế khấu 

trừ) 

Người thanh 
toán 

Kế toán thanh 
toán 

Cungă cҩpă đҫyă đӫă cácă thôngă
tină ngѭӡiă cóă thuă nhұp trên 2 
triӋuăđӗng:ăHӑăvƠătên,ăđӏaăchӍ,ă
sӕă CMND,ă ngƠyă cҩpă vƠă nѫiă
cҩpăCMND,ămƣăsӕăthuӃ 

Mẫu số 06-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC  Mẫu số C40-BB 

 Biên lai thuế Kế toán thuế 

TNCN 

Kế toán thanh 

toán 
BҧnăphotoăkҽpăphiӃuăthu 

Bҧnă gӕcă kҽpă chӭngă tӯă thanhă
toán 

 

3 Nӝp tiӅn thuӃ TNCN 
ngѭӡiătrongătrѭӡng tҥm 
nӝp 

   

Sau khi chứng 
từ được Kế 

toán trưởng 
duyệt 

 

 Danh sách thống kê thu 

nhập  

Người thanh 

toán 

Kế toán thanh 

toán 
Lұpă danhă sáchă thӕngă kêă thuă
nhұpătҥiăchӭngătӯăthanhătoán 

Tínhă sӕă tiӅnă tҥmă thuă 10%ă
thuӃă TNCNă đӕiă vӟiă tәngă cácă
khoҧnăthuănhұpătrênă10ătriӋuă

Mẫu số 07-KHTC 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

đӗng 

 Phiếu thu/Ӫy nhiệm thu Kế toán Phòng KHTC KӃă toánă lұpă phiӃuă thuă tiӅnă
mһtă hoһcă lұpă ӫyă nhiӋmă thuă
thuă nhӡă ngơnă hƠngă thuă tiӅnă
thuӃă tҥmă thuă vƠoă tƠiă khoҧnă
cӫa trѭӡng 

 

4 ThuӃ TNCN quyӃt toán 
nĕm 

     

 Phiếu thu/Ӫy nhiệm thu Kế toán Phòng KHTC KӃă toánă lұpă phiӃuă thuă tiӅnă
mһtă hoһcă lұpă ӫyă nhiӋmă thuă
thuă nhӡă ngơnă hƠngă tríchă tƠiă
khoҧnă cáă nhơnănӝpă tiӅnă thuӃă
thuă nhұpă cáă nhơnă cònă phҧiă
nӝpăvƠoătƠiăkhoҧnăcӫaătrѭӡng 

 Mẫu số C40-BB 

5 PhíăđĕngăbƠiătrênătҥp chí 
khoa hӑc cӫaătrѭӡng 

     

 Giấy nộp tiền Cá nhân Kế toán ViӃtă giҩyă nӝpă tiӅnă theoă quyă
đӏnh 

 Mẫu số 01-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 



104 

 

Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Hoặc nộp tiền tại ngân 
hàng 

Cá nhân Kế toán Cáă nhơnă nӝpă tiӅnă tҥiă ngơnă
hƠngă vƠoă tƠiă khoҧnă cӫaă
trѭӡng 

  

6 Quҧn lý phí các hӧp 
đӗng KHCN hoһc dӏch 
vө 

     

 Giấy nộp tiền Người thanh 

toán 

Kế toán thanh 

toán 
ViӃtă giҩyă nӝpă tiӅnă theoă quyă
đӏnh 

 Mẫu số 01-KHTC 

 Thuyết minh đề tài Người thanh 

toán 

Chӫ nhiệm đề 

tài 
   

 Phiếu thu/Ӫy nhiệm thu Kế toán Phòng KHTC KӃă toánă lұpă phiӃuă thuă tiӅnă
mһtă hoһcă lұpă ӫyă nhiӋmă thuă
thuă nhӡă ngơnă hƠngă thuă tiӅnă
quҧnă lỦă phíă cӫaă hӧpă đӗngă
KHCNă vƠoă tƠiă khoҧnă cӫaă
trѭӡng 

 Mẫu số C40-BB 

7 Quỹ phúc lợi từ các hợp 

đồng KHCN hoặc dịch vө 

     

 Giấy nộp tiền Người thanh Kế toán ViӃtă giҩyă nӝpă tiӅnă theoă quyă  Mẫu số 01-KHTC 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

toán đӏnh 

 Thuyết minh đề tài Người thanh 

toán 

Chӫ nhiệm đề 

tài 
   

 Phiếu thu/Ӫy nhiệm thu Kế toán Phòng KHTC KӃă toánă lұpă phiӃuă thuă tiӅnă
mһtă hoһcă lұpă ӫyă nhiӋmă thuă
thuă nhӡă ngơnă hƠngă thuă tiӅnă
phúcă lӧiă tӯă hӧpăđӗngăKHCNă
vƠoătƠiăkhoҧnăcӫaătrѭӡng 

 Mẫu số C40-BB 

9 Nӝp kinh phí quyӃt toán 
Hӧpăđӗng KHCN 

     

 Giấy nộp tiền Người thanh 

toán 

Chӫ nhiệm đề 

tài 
ViӃtă giҩyă nӝpă sӕă tiӅnă cҫnă đӇă
quyӃtătoánăđӅătƠi 

 Mẫu số 01-KHTC 

 Tờ trình nộp tiền Chӫ nhiệm đề 

tài 

Phòng KH, 

HTQT & 
TTTV 

  Mẫu số 08-KHTC 

 Hợp đồng KHCN Người thanh 

toán 

Chӫ nhiệm đề 

tài 
   

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

10 Nӝp thuӃ VAT, TNDN      
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

cung cҩp dӏch vө cho các 
hӧpăđӗng KHTC 

 Giấy nộp tiền Người thanh 
toán 

Kế toán thanh 
toán 

  Mẫu số 01-KHTC 

 Hợp đồng KHCN Người thanh 

toán 

    

 Biên bản thanh lý hợp 

đồng/ Biên bản nghiệm 
thu hợp đồng 

Người thanh 

toán 

Phòng KH, 

HTQT & 
TTTV 

   

 Giấy đề nghị xuất hóa đѫn 
bán hàng 

Người thanh 
toán 

Phòng KHTC   Mẫu số 05-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

11 Phí tuyӇn sinh      

 Kế hoạch tuyển sinh Phòng 

ĐT&CTSV 

    

 Dự trù kinh phí tuyển sinh Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng KHTC    

 Danh sách học viên nộp 
tiền 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng KHTC    
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Biên lai thu tiền Kế toán Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Phiếu thu Kế toán    Mẫu số C40-BB 

12 Hӑc chuyӇnăđәi, hӑc 
hoàn thành các hӑc phҫn 

     

 Kế hoạch tổ chức lớp học Phòng 
ĐT&CTSV 

    

 Bảng tính chi phí tổ chức 
lớp học 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng KHTC    

 Bảng đề xuất mức thu học 
phí 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng KHTC    

 Danh sách học viên nộp 

tiền 

Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng KHTC    

 Biên lai học phí Kế toán  Sinhă viênă nӝpă tiӅnă theoă quyă
trìnhănӝpăhӑcăphí 

  

 Phiếu thu Kế toán    Mẫu số C40-BB 

13 HӧpăđӗngăđƠoătҥo liên 
kӃt vӟi các công ty trong 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nѭӟc 

 Kế hoạch tổ chức lớp học Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Bảng tính chi phí tổ chức 
lớp học 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Bảng đề xuất mức thu học 
phí 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Hợp đồng đƠo tạo Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Biên bản thỏa thuận tài trợ Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Danh sách học viên nộp 

tiền 

Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Hóa đѫn tƠi chính Kế toán Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Giấy đề nghị xuất hóa đѫn 
bán hàng 

Người thanh 

toán 

Phòng KHTC   Mẫu số 05-KHTC 

 Phiếu thu     Mẫu số C40-BB 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

14 HӧpăđӗngăđƠoătҥo liên 
kӃt vӟiăcácăcôngătyănѭӟc 
ngoài 

     

 Hợp đồng đƠo tạo Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Biên bản thỏa thuận tài trợ Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Danh sách học viên nộp 
tiền 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Giấy đề nghị xuất hóa đѫn 
bán hàng 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

  Mẫu số 05-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

15 ĐƠoătҥo bӗiădѭӥng chӭng 
chӍ 

     

 Kế hoạch tổ chức lớp học Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Bảng tính chi phí tổ chức 
lớp học 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Bảng đề xuất mức thu học 
phí 

Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Hợp đồng đƠo tạo Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Biên bản thỏa thuận tài trợ Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Danh sách học viên nộp 

tiền 

Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Hóa đѫn tƠi chính Kế toán Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Giấy đề nghị xuất hóa đѫn 
bán hàng 

Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
  Mẫu số 05-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

16 Ngày hӝi viӋc làm      

 Hợp đồng (nếu có) Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
ĐT&CTSV 

   

 Biên bản thỏa thuận tài trợ Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Giấy nộp tiền Khoa/Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng KHTC   Mẫu số 01-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

 Hóa đѫn tƠi chính Kế toán Phòng KHTC    

 Giấy đề nghị xuất hóa đѫn 
bán hàng 

Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
  Mẫu số 05-KHTC 

17 Tài trӧ giáo dөc khác      

 Hợp đồng (nếu có) Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Biên bản thỏa thuận tài trợ Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

ĐT&CTSV 
   

 Giấy nộp tiền Khoa/Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng KHTC   Mẫu số 01-KHTC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

18 Thuăthuêăcѫăsӣ vұt chҩt 
cӫaătrѭӡng 

     

 Giấy nộp tiền Cá nhân Kế toán   Mẫu số 01-KHTC 

 Hợp đồng Phòng Phòng KHTC    
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Stt Nӝi dung nӝp tiӅn 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

TCHC&CSVC 

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 

19 Thu thanh lý tài sҧn      

 Giấy nộp tiền Cá nhân Kế toán   Mẫu số 01-KHTC 

 Hợp đồng Phòng 

TCHC&CSVC 

Phòng KHTC    

 Biên bản hội đồng thanh 
lý 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Phòng KHTC    

 Phiếu thu Kế toán Phòng KHTC   Mẫu số C40-BB 
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QT_004_KHTC. QUY TRÌNH THU HӐC PHÍ 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Quyết định số 1072/QĐ-ĐHH ngƠy 01 tháng 9 năm 2016 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định mức thu học phí, miễn 

giảm học phí và thanh toán nội bộ trong Đại học Huế năm học 2016-2017 đến năm học 2020-2021; 

- Quyết định số 874/QĐ-ĐHNL ngƠy 11 tháng 9 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lâm về việc Quy định tổ chức 
thu học phí cӫa sinh viên và học viên sau đại học. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Thị Minh Thu   

ĐT: 0943045577         Email:  nguyenminhthu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận học phí:  

 - Thời gian:  + Buổi sáng từ 7h30 đến 10h30 và  

+ Buổi chiều từ 14h đến 16h 

+ Học kỳ 1: từ ngày 15/9-15/10 

+ Học kỳ 2: từ ngày 15/3-15/4 

 - Phưѫng thức:  

+ Nộp tiền mặt tại phòng KHTC: các ngày thứ 2, 4, 6 

+ Nộp tiền tại ngân hàng BIDV, VCB: các ngày 2, 3, 4, 5, 6 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KHTC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 
hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ 
tín chỉ 

Sinh viên, học 
viên 

Phòng 
ĐT&CTSV 

1.ăSinhăviên,ăhӑcăviênăđĕngăkỦătínăchӍătheoăthôngăbáoăcӫaăPhòngă
ĐT&CTSV 

 

  

Theo quy 
định cӫa 
phòng 

ĐT&CTSV 
 

2. Tính 
học phí 

Phòng KHTC 

Phòng 
ĐT&CTSV; 
Phòng KH, 
HTQT và 

TTTV 

2.ăTínhăhӑcăphíă(sauăkӃtăthúcăđĕngăkỦătínăchӍ) 
 

5 ngày 

 

3. Nộp học 
phí 

 

Sinh viên, học 
viên 

Kế toán 

 

3a.ăNӝpătiӅnămһt: 
-SinhăviênăxӃpăhƠng,ănӝpăthҿ sinhăviênă(hoһcăCMND); 
-KӃătoánăxuҩtăbiênălai; 
-SinhăviênănӝpătiӅnătҥiăthӫăquӻ; 
-Sinhăviênănhұnăbiênălaiăhӑcăphí. 
3b.ăNӝpătҥiăngơnăhƠng:ă 
-NӝpătiӅnătheoăhѭӟngădүnătҥiăcácăđѭӡngălinkădѭӟiăđơy: 
+ăNӝpătrӵcătiӃpătҥiăquҫyăgiaoădӏchăBIDV: 
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&
op=view/02-HD-DHNL-KHTC-703 

+ăNӝpăOnlineă(quaădӏchăvөăBIDVăE-banking): 

 

Thứ 2, 4, 6 
hàng tuần 

 

 

 
 

 
Thứ 2, 3, 4, 
5, 6 hàng 

tuần 

http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/02-HD-DHNL-KHTC-703
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/02-HD-DHNL-KHTC-703
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http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&
op=view/03-HD-DHNL-KHTC-709 

+ă Nӝpă quaă ă Smartbankingă (quaă ӭngă dөngă BIDVă
mobile):http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=ar
chives&op=view/04-HD-DHNL-KHTC-710 

+ă Nӝpă quaă ATMă cӫaă ngơnă hƠngă BIDV:ă
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&
op=view/05-HD-DHNL-KHTC-711 

+ăNӝpăăOnlineă(quaăcәngăthanhătoánăVNPay)ăcӫaăngơnăhƠngăVCB:ă
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&
op=view/01-HD-DHNL-KHTC-702 

- Nhұnăbiênălaiăhӑcăphí:ăsauămӝtătuҫnănӝpătҥiăngơnăhƠngăvƠănhұnă
quaăthѭăđiӋnătӱ. 

4. Xử lý 
nợ học phí 

Phòng KHTC  

Phòng 
ĐT&CTSV 

4.ăBáoănӧ:ăLұpădanhăsáchăgӱiăphòngăĐT&CTSVăsauăngƠyă15/10ă
cӫaăkǶă1ăvƠăsauăngƠyă15/4ăcӫaăhӑcăkǶă2 

3 ngày 
 

Phòng 
KT&ĐBCLGD 

5.ăLұpădanhăsáchăsinhăviênăcònănӧăhӑcăphíăchoăPhòngă
KT&ĐBCLGDăđӇăđѭaăvƠoăđiӅuăkiӋnădӵăthiăhӑcăkǶ 

Trước kỳ 
thi học kỳ 
10 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- Biên lai thu học phí;- Hóa đѫn bán hƠng; 

 

 

 

 

http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/03-HD-DHNL-KHTC-709
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/03-HD-DHNL-KHTC-709
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/04-HD-DHNL-KHTC-710
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/04-HD-DHNL-KHTC-710
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/05-HD-DHNL-KHTC-711
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/05-HD-DHNL-KHTC-711
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/01-HD-DHNL-KHTC-702
http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/01-HD-DHNL-KHTC-702
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QT_005_KHTC. QUY TRÌNH THU BҦO HIӆM Y Tӂ SINH VIÊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Quyết địnhh 1599/QĐ-BHXH ngày 28/10/2016 cӫa Bảo hiểm xã hội Việt Nam ban hƠnh Quy định hoạt động đại lí thu bảo hiểm xã 

hội, bảo hiểm y tế; 

 -Luật BHYT số 25/2008/QH12 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Luật BHYT số 25/2008/QH12; 

-Nghị định 146/2018/NĐ-CP ngày 17/10/2018 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết vƠ hướng dẫn biện pháp thi hành một số điều cӫa Luật BHYT. 

1. Người phө trách: Lê Đức Tuân   ĐT: 0387017444        Email: leductuan89@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận BHYT:  

Thời gian:  -Thứ 2, 4, 6 tháng 11 hƠng năm. 

- Buổi sáng từ 7h30 đến 10h30 và  

- Buổi chiều từ 14h đến 16h 

Phưѫng thức: nộp tiền mặt; 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tháng 12 hƠng năm   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Bộ phận Y tế, Phòng TCHC&CSVC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Thông báo 
nộp BHYT  

Phòng 
ĐT&CTSV 

Bộ phận y tế, 
Phòng TCHC và 
CSVC; CVHT 

1.Thông báo nộp BHYT sinh viên: 
thời gian, số tiền, địa điểm nộp 01-20/10 

 

1. Chuẩn bị số 
liệu 

Phòng KHTC 

Bộ phận y tế, 
Phòng TCHC và 
CSVC; Chuyên 

viên CNTT, 
Phòng KH, HTQT 

và TTTV 

 

2. Lập danh sách sinh viên nộp 
BHYT: PHÒNG ĐT&CTSV; (Họ 

tên sv, MSSV, lớp, số tiền BHYT); 

3. Nhập dữ liệu sinh viên nộp 
BHYT: Phòng KHTC; 

4. Hỗ trợ xử lý dữ liệu sinh viên 
nộp BHYT: Chuyên viên CNTT, 
Phòng KH, HTQT và TTTV. 

20-25/10 

 

 

 

 

26-31/10 

 

 

2. Sinh viên nộp 
tiền BHYT 

Phòng KHTC Thӫ quỹ 

5. Thu tiền BHYT sinh viên 

-SinhăviênăxӃpăhƠng,ănӝpăthҿăsinhă
viên (CMND); 

-KӃătoánăxuҩtăhóaăđѫn; 
-SinhăviênănӝpătiӅnătҥiăthӫăquӻ; 
-Sinh viênănhұnăhóaăđѫn. 
Trѭӡngă hӧpă sinhă viênă đƣă cóă
BHYT: Nộp bản photo thẻ BHYT 
tại bộ phận Y tế,  
Phòng TCHC&CSVC. 

 

tháng 11 
hƠng năm 

Mẫu số 02GTTT3/001 



118 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xử lý hồ sѫ 
BHYT sinh viên 

Phòng KHTC Bộ phận y tế, 
Phòng TCHC và 
CSVC; Phòng 
ĐT&CTSV 

6. Lập danh sách sinh viên đã nộp 
tiền BHYT: Phòng KHTC; 

7. Nộp tiền cho cѫ quan bảo hiểm: 
Phòng KHTC 

8. Nhận danh sách sinh viên đã nộp 
tiền: BHYT Bộ phận y tế, Phòng 
TCHC và CSVC; Phòng 
ĐT&CTSV; 
9. Kê khai sinh viên nộp BHYT với 
cѫ quan bảo hiểm: Phòng 
ĐT&CTSV; 

02-05/12  

 

06-10/12 

 

02-05/12  

 

 

 

02-05/12  

 

 

4. Nhận thẻ 
BHYT 

Bộ phận y tế, 
Phòng TCHC 

và 

Phòng ĐT&CTSV 10. Sinh viên nhận thẻ BHYT tại bộ 
phận Y tế, Phòng  TCHC&CSVC 

25-31/12  

6. Biểu mẫu liên quan:  

- Mẫu số 02GTTT3/001: Hóa đѫn bán hƠng (Biên lai thu tiền do cѫ quan BHXH cung cấp) 
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QT_006_KHTC. QUY TRÌNH TҤM ӬNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

- Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính Quy định về hướng dẫn về chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

- Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31/7/2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

- Quyết định số 1343/QĐ-ĐHH ngƠy 14/10/2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ cӫa Đại học Huế; 

- Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21/8/2020 cӫa Hiệu trưởng  về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học 
Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Kế toán viên phòng  ĐT:                        Email:   

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 (Từ các ngày 05-29 hàng tháng tại Phòng KHTC) 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  5 ngƠy lƠm việc; 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng Kế hoạch Tài chính 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi 
gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Bước 1. Lập hồ 
sѫ, chứng từ ban 
đầu 

  1.Chuҭnăbӏăhӗăsѫătҥmăӭng:   

Cá nhân tạm ứng Đѫn vị liên quan a) Đӕiăvӟiăcáănhơn:   
  +ăGiҩyăđӅănghӏătҥmăӭng;  Mẫu C42-HD; 
  +ăKӃăhoҥch,ădӵă trùăkinhăphíăđƣă

đѭӧcăphêăduyӋtă(bҧnăphoto) 
 Mẫu số 02-KHTC;   

Mẫu số 02a-KHTC; 
  +ă Cácă hӗă sѫă liênă quană (nӃuă có,ă

bҧnăphoto) 
 

Nhà cung cấp  Đѫn vị liên quan b) Đӕiă vӟiă nhƠă cungă cҩpă dӏchă
vө: 

  

  +ăGiҩyăđӅănghӏătҥmăӭng;   
  +ăHӧpăđӗngă(bҧnăchính);   
  +ăCácăhӗăsѫăliênăquană(nӃuăcó,ă

bҧnăchính). 
  

Bước 2. Tiếp 
nhận hồ sѫ vƠ 
xử lý chứng từ 

Kế toán viên Cá nhơn, đѫn vị 
liên quan  

2.ăKӃătoánăthanhătoánănhұnăvƠă
kiӇmătraăhӗăsѫ: 

2 ngày  
 

 
 

+ăNӃuă hӧpă lӋ:ă chҩpă nhұnă tҥmă
ӭng;ă 
+ăNӃuăkhôngăhӧpă lӋ:ăhѭӟngădүnă
bәăsungăhӗăsѫ. 

Bước 3. Trình 
duyệt 

Kế toán viên Kế toán trưởng 3.ăKӃătoánătrѭӣngăduyӋt 1 ngày   

Kế toán viên Hiệu trưởng 4.ăHiӋuătrѭӣngăduyӋt 1 ngày  
Bước 4. Hoàn 
tất thӫ tөc tạm 
ứng 

Cá nhân tạm ứng  5.ăCáănhơnănhұnătiӅnă 1 ngày   
 +ăNhұnătiӅnămһtătҥiăthӫăquӻă   
 +ăNhұnăchuyӇnăkhoҧn   
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QUY TRÌNH TҤM ӬNG ĐӜT XUҨT 

Stt Nӝi dung công viӋc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Quyăđӏnh chung 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1 Tạm ứng đột xuất: 
cho những trường 
hợp khẩn cấp 

Cá nhân tạm 
ứng 

Phө trách đѫn 
vị, Trưởng 
phòng 
TCHC&CSVC 

- Nhận tiền mặt tại quỹ hoặc 
chuyển khoản tùy theo thực 
tiễn công việc; 

Theo yêu 
cầu công 

việc 

Mẫu số C42- HD; 
Mẫu số 02-KHTC;   

- Kế toán trưởng, Hiệu trưởng 
duyệt trực tiếp; 

- Hồ sѫ tạm ứng phải thực hiện 
bổ sung ngay sau khi hoàn 
thành công việc; 

- Hồ sѫ thanh toán hoƠn thƠnh 
đồng thời khi bổ sung hồ sѫ 
tạm ứng. 

2 Tạm ứng chi các 
hoạt động thường 
xuyên  

Cá nhân tạm 
ứng 

Phө trách đѫn 
vị, Trưởng 
phòng 
TCHC&CSVC 

- Tạm ứng tối đa 70% giá trị 
thực hiện; 

- Các khoản chi mua hàng hóa, 
dịch vө >= 5 triệu đồng; 
không được tạm ứng, phải 
chuyển khoản cho nhà cung 
cấp; 

- Chậm nhất 30 ngày sau khi 
kết thúc nhiệm vө phải hoàn 
ứng; 

- Các khoản tạm ứng kỳ trước 
được hoàn ứng hết mới tiếp 
tөc nhận khoản tạm ứng lần 
sau và phải hoàn ứng trước 
25/12 hƠng năm. 

5 ngày Mẫu số C42- HD;  
Mẫu số 02-KHTC;  
Mẫu số 02a-KHTC; 

Làm ngoài giờ 
Nước uống họp 
Xăng xe , nhiên liệu 
đi công tác 
Vật tư văn phòng, 
vệ sinh môi trường, 
sửa chữa 
Hội nghị, hội thảo 
Công tác phí  
Thuê nhân công vệ 
sinh, sửa chữa nhỏ 
Tiếp khách 
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Stt Nӝi dung công viӋc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Quyăđӏnh chung 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Chi thường xuyên 
khác 

 

3 Tạm ứng chi thực 
tập môn học 

  - Tạm ứng tối đa 70% chi phí 
thực tập theo môn học hoặc 
chi phí phát sinh trong một 
tháng và không quá 15 triệu 
cho một lần ứng; 

- Các khoản chi mua hàng hóa, 
dịch vө >= 5 triệu đồng 
không được tạm ứng, phải 
chuyển khoản cho nhà cung 
cấp; 

- Chậm nhất 30 ngày sau khi 
kết thúc nhiệm vө phải hoàn 
ứng; 

- Các khoản tạm ứng kỳ trước 
được hoàn ứng hết mới tiếp 
tөc nhận khoản tạm ứng lần 
sau và phải hoàn ứng trước 
25/12 hƠng năm. 
 

5 ngày Mẫu số C42- HD; 
Mẫu số 02-KHTC;   
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Stt Nӝi dung công viӋc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Quyăđӏnh chung 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4 Tạm ứng chi thực 
tập nghề 

  - Tạm ứng tối đa 70% giá trị 
thực hiện; 

- Các khoản chi mua hàng hóa, 
dịch vө >= 5 triệu đồng 
không được tạm ứng, phải 
chuyển khoản cho nhà cung 
cấp; 

- Chậm nhất 30 ngày sau khi 
kết thúc nhiệm vө phải hoàn 
ứng; 

- Các khoản tạm ứng kỳ trước 
được hoàn ứng hết mới tiếp 
tөc nhận khoản tạm ứng lần 
sau và phải hoàn ứng trước 
25/12 hƠng năm. 

5 ngày Mẫu số C42- HD; 
Mẫu số 02-KHTC;   
Quyết định (bản photo) 

5 Tạm ứng chi nghiên 
cứu khoa học thuộc  
kinh phí sự nghiệp 

Cá nhân tạm 
ứng 

Phòng 
KH,HTQT và 
TTTV 

- Tạm ứng tối đa 50% giá trị 
hợp đồng; 

- Phải hoàn ứng trước 25/12 
hƠng năm 

5 ngày kể 
từ ngày 

nhận được 
hồ sѫ tạm 
ứng cuối 

cùng 

Mẫu số C42- HD; 

NCKH sinh viên Hợp đồng; 
NCKH cấp trường Thuyết minh đề tài 
NCKH cấp Đại học 
Huế 

 

NCKH cấp bộ do 
NSNN cấp 

 

6 Tạm ứng chi nghiên 
cứu khoa học từ 
nguồn thu khác  

Cá nhân tạm 
ứng 

Phòng 
KH,HTQT và 
TTTV 

- Tạm ứng tối đa 70% giá trị 
tiền công lao động theo tiến 
độ công việc thực hiện 6 

 Mẫu số C42- HD;  
Mẫu số 02b-KHTC;  (Dự 
trù kinh phí NCKH các cấp) 



124 

 

Stt Nӝi dung công viӋc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Quyăđӏnh chung 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Đề tài từ nguồn 
kinh phí liên kết 
tỉnh, viện, bộ, khác 

tháng 1 lần; 
- Các khoản chi mua hàng hóa, 

dịch vө >= 5 triệu đồng 
không được tạm ứng, phải 
chuyển khoản cho nhà cung 
cấp; 

- Chậm nhất 30 ngày sau khi 
kết thúc nhiệm vө phải hoàn 
ứng; 

- Các khoản tạm ứng kỳ trước 
được hoàn ứng hết mới tiếp 
tөc nhận khoản tạm ứng lần 
sau và phải hoàn ứng trước 
25/12 hƠng năm. 

Hợp đồng; 
Thuyết minh đề tài 

Đề tài từ nguồn hợp 
tác quốc tế 

6.Các biểu mẫu liên quan: 

Mẫu số C42- HD: Giấy đề nghị tạm ứng 

Mẫu số 02-KHTC: Bảng dự trù kinh phí 

Mẫu số 02a-KHTC: Bảng dự trù kinh phí tiếp khách 

Mẫu số 02b-KHTC: Dự trù khi phí NCKH các cấp 
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QT_007_KHTC. QUY TRÌNH THANH TOÁN 
 

Căn cứ, cѫ sở pháp lý cӫa quy trình: 

- Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính Quy định về hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

- Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31/7/2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại 

học Huế; 

- Quyết định số 1343/QĐ-ĐHH ngƠy 14/10/2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ cӫa Đại học 

Huế; 

- Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21/8/2020 cӫa Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ cӫa Trường Đại học 

Nông Lơn, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:       Kế toán viên phòng  ĐT:                        Email:   

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KHTC (Từ ngƠy 05 đến 29 hàng tháng) 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   15 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KHTC 

5. Quy trình thực hiện: 

Lưu Ủ: Các chứng từ thanh toán chậm nhất 30 ngày sau khi kết thúc công việc. Riêng tháng 12 phải thanh toán trước ngày 25/12 hàng 
năm. Các chứng từ phát sinh sau ngày 25/12 cӫa năm sẽ nộp chứng từ trước ngày 10/01 cӫa năm sau. 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
hồ sѫ 

Kế toán viên Phòng KHTC 

1. Cá nhân chuẩn bị hồ sѫ thanh toán; 
2.ăNӝpăchӭngătӯătҥiăPhòngăKHTC;ă 
3.ăKӃătoánănhұnăvƠăkiӇmătra: 

 

 

2 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

+ăNӃuă đúngă theoă quyă đӏnh:ă chҩpă nhұnă
thanh toán;  

+ Nếu chưa đầy đӫ theo quy định: trả lại 
và yêu cầu bổ sung. 

2. Xử lý 
chứng từ 

  4. KӃă toánă trѭӣngăduyӋtă thanhă toánă (nӃuă
chѭaă hӧpă lӋă trҧă lҥiă cáă nhơnă vƠă quayă lҥiă
bѭӟcă1); 

2 ngày 
 

5. Hiệu trưởng (Hiệu phó được ӫy quyền) 
duyệt thanh toán (nếu chưa hợp lệ trả lại 
cá nhân và quay lại bước 1); 

2 ngày 
 

6. Lập séc/UNC chi tiền: 

+ Kế toán lập séc, bảng kê chi tiền; 

+ Kế toán trưởng ký séc; 

+ Hiệu trưởng ký séc. 

3  ngày 
Mẫu 09 ( theo mẫu kho 
bạc) 

7. Gửi hồ sѫ thanh toán cho Kho bạc, 
Ngân hàng duyệt thanh toán (nếu chưa 
hợp lệ trả lại cá nhân và quay lại bước 1); 

3 ngày 

 

 

3. Nhận tiền   8. Cá nhân nhận tiền tại thӫ quỹ hoặc nhận 
tiền tại tài khoản cá nhân 

3 ngày Mẫu số C41-BB; 

Séc cӫa ngân hàng 

6. Biểu mẫu liên quan: 

Liệt kê biểu mẫu 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

I NHịMăCHIăCONăNGѬӠI         

1 
TiӅnălѭѫng,ăcácăkhoҧnăphөă
cҩpătheoălѭѫng 

        

 
Bảng chấm công Khoa, Phòng Phòng TCHC&CSVC Mẫu số C01-HD 

 Nhận trước ngƠy 06 
hàng tháng 

 

Bảng tổng hợp cán bộ lao 
động 

  Phòng TCHC&CSVC   
 Nhận trước ngƠy 06 
hàng tháng 

 
Bảng thanh toán tiền lưѫng Phòng KHTC       

 

Quyết định (tăng lưѫng, nghỉ 
hưu, đi học NN,…) 

  Phòng TCHC&CSVC   

Nhận các quyết định 
trước ngƠy 30 cӫa 
tháng đó. Các quyết 
định nhận sau ngƠy 30 
giải quyết trong tháng 
chuyển sang tháng sau 

 
Hợp đồng lao động   Phòng TCHC&CSVC     

2 
Cácăkhoҧnătríchănӝpătheoă
lѭѫngă(BHXHăcácăloҥi) 

  Phòng TCHC&CSVC     

 

Bảng tổng hợp các khoản 
phải nộp 

Phòng KHTC       

3 ThanhătoánălƠmăthêmăgiӡ Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     



128 

 

Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng chấm công lƠm thêm 
giờ 

    Mẫu số C9-HD   

 

Bảng thanh toán tiền lƠm 
thêm giờ 

    Mẫu số C10-HD   

 
Bảng kê thu nhập      Mấu số 07-KHTC   

 
Giấy báo lƠm thêm giờ     Mẫu số C8-HD   

 
Các chứng từ khác liên quan         

4 ThanhătoánătiӅnăcông Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Hợp đồng giao khoán     Mẫu số C11-HD   

 
Thanh lỦ hợp đồng     Mẫu số C12-HD   

 
Biên bản nghiệm thu      Mẫu số C13-HD   

 

Biên bản thanh toán thuê 
ngoài 

        

 
Bảng kê thu nhập      Mấu số 07-KHTC   

5 TiӅnăthѭӣng         



129 

 

Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Bảng kê đề nghị thanh toán Phòng KHTC   Mẫu số 04-KHTC   

 
Danh sách nhận tiền Phòng KHTC Phòng TCHC&CSVC 

Mẫu số 03-KHTC 
; Mẫu số 03a-

KHTC 

  

 
Quyết định khen thưởng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

      

 
Bảng kê thu nhập  Phòng KHTC Phòng TCHC&CSVC Mấu số 07-KHTC   

 
Các chứng từ khác liên quan Phòng KHTC Phòng TCHC&CSVC     

6 
TiӅnăchiăcácăngƠyălӉ,ătӃt,ă
nghӍăphépănĕm 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Bảng thanh toán tiền         

 
Quyết định       

Quyết định ghi rõ mức 
chi, nguồn kinh phí, 
thƠnh phần được hưởng 

7 Thanh toán BHXH         

 

a.TrӧăcҩpăӕmăđauăvƠăchĕmă
sócăconăӕm: 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Giấy xin nghỉ ốm Cá nhân thanh toán       

 
Giấy ra viện (điều trị nội trú) Cá nhân thanh toán       

 

Chứng nhận nghỉ việc hưởng 
BHXH (Điều trị ngoại trú) 

Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
b.ChӃăđӝăthaiăsҧn         

 
Giấy chứng sinh (bản sao) Cá nhân thanh toán       

 

c.ChӃăđӝănghӍădѭӥngăsӭcă
(phөcăhӗiăsauăsinhă+ăӕmă
đau) 

        

 

Đѫn đề nghị cӫa người xin 
nghỉ dưỡng sức 

Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Giấy chứng sinh (bản sao) Cá nhân thanh toán       

 
Các giấy tờ khác ( nếu có) Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

8 
HӑcăbәngăkhuyӃnăkhích,ătrӧă
cҩpăXHăchoăsinhăviên 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán Phòng KHTC Phòng ĐT&CTSV Mẫu số 04-KHTC   

 

Quyết định xét duyệt học 
bổng, trợ cấp xã hội 

Phòng ĐT&CTSV     
Hồ sѫ, biên bản cӫa hội 
đồng xét học bổng SV 
lưu tại phòng 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

ĐT&CTSV 

 

Danh sách SV hưởng học 
bổng có số tƠi khoản cӫa 
Ngân hàng 

Phòng ĐT&CTSV Phòng KHTC   

Gửi bản mềm phòng 
KHTC 

 

II 
NHịMăCHIăHOҤTăĐӜNGă
CHUNG 

        

9 
TiӅnăđiӋn,ănhiêuăliӋu,ăvӋă
sinh môi trѭӡng 

Phòng KHTC Phòng TCHC&CSVC     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Các chứng từ khác liên quan         

10 Vұtătѭ,ăvĕnăphòngăphҭmă         

 
Bảng kê đề nghị thanh toán Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị Mẫu số 04-KHTC   

 
Bảng dự trù kinh phí Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị Mẫu số 02-KHTC Phòng TCHC&CSVC 

tổng hợp, duyệt kế 
hoạch, dự trù, chuyển 
phòng KHTC và trình  

Kế hoạch mua sắm vật tư, 
dөng cө, thiết bị vƠ văn 
phòng phẩm 

Cá nhân thanh toán Phòng TCHC&CSVC   
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

Hiệu trưởng duyệt kinh 
phí 

 
Báo giá Cá nhân thanh toán Phòng TCHC&CSVC   

Trên 5 triệu đồng phải 
có 3 báo giá, 3 đѫn vị 
khác nhau 

 

Biên bản xét chọn giá cӫa hội 
đồng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

      

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

      

 

Biên bản nghiệm thu bƠn giao 
đưa vƠo sử dөng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Đѫn vị sử dөng,  
Phòng KHTC 

    

 
Bảng kê mua hƠng Đѫn vị thanh toán Phòng TCHC&CSVC     

 
Hóa đѫn tƠi chính Đѫn vị thanh toán Phòng TCHC&CSVC   

Hóa đѫn trên 5 triệu: 
chuyển tiền cho nhƠ 
cung cấp 

11 
Thôngătin,ătuyênătruyӅnăliênă
lҥc 

        

 

a.ăĐӕiăvӟiăcácăcѭӟcăphíăđiӋnă
thoҥi,ăinternet 

Phòng KHTC Phòng TCHC&CSVC     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 

b.Đӕiăvӟiădӏchăvөătuyênă
truyӅnăkhác 

  
Cá nhân, đѫn vị phө 
trách 

    

 
Bảng kê đề nghị thanh toán Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị Mẫu số 04-KHTC   

 
Bảng dự trù kinh phí Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị Mẫu số 02-KHTC Phòng TCHC&CSVC 

tổng hợp, duyệt kế 
hoạch, dự trù, chuyển 
phòng KHTC và trình 

Hiệu trưởng duyệt kinh 
phí 

 

Kế hoạch sử dөng dịch vө 
tuyên truyền 

Cá nhân thanh toán Phòng TCHC&CSVC   

 
Báo giá       

Trên 5 triệu đồng phải 
có 3 báo giá, 3 đѫn vị 
khác nhau 

 

Biên bản xét chọn giá cӫa hội 
đồng 

Phòng 

TCHC&CSVC 
      

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Phòng TCHC&CSVC     

 

Biên bản nghiệm thu bƠn giao 
đưa vƠo sử dөng 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Đѫn vị sử dөng,  
Phòng KHTC 

    

12 Hӝiănghӏ,ăhӝiăthҧo Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 

a.ăHӝiănghӏ,ăhӝiăthҧoăgiӳaă
TrѭӡngăvƠăCѫăquanăbênă
ngoài 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Dự trù kinh phí     Mẫu số 02-KHTC   

 
Giấy mời         

 
Danh sách tham dự         

 
Biên bản hội nghị, hội thảo         

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 

Mẫu số 03a-
KHTC 

  

 
Các giấy tờ khác ( nếu có)         

 

b.ăHӝiănghӏ,ăhӝiăthҧoădoăđѫnă
vӏăkhácătәăchӭc 

Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Dự trù kinh phí     Mẫu số 02-KHTC   

 

Giấy mời dự hội nghị, hội 
thảo 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Giấy đi đường   Phòng TCHC&CSVC Mẫu số C16-HD 

Có xác nhận nѫi đến, 
ngƠy đến, ngƠy về 

13 Công tác phí Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
a.ăĐiăcôngătácătrongănѭӟc       

Thực hiện theo quy chế 
chi tiêu nội bộ 

 

Bảng kê thanh toán công tác 
phí 

    
Mẫu số C17-HD, 
C17a-HD 

  

 
Giấy đi đường   Phòng TCHC&CSVC Mẫu số C16-HD 

-Ghi rõ thời gian đi, về 
vƠ xác nhận cӫa cѫ 
quan nѫi cán bộ, giảng 
viên đến công tác;-Ghi 

rõ thời gian về vƠ  dấu 
xác nhận về cӫa trường 
ĐHNL  

 
Vé máy bay, vé tàu, vé xe       

 Hoá đѫn tƠi chính, thẻ 
lên vé máy bay  

 
Tiền công tác phí       

Thực hiện theo quy chế 
chi tiêu nội bộ 

 

Tiền thuê phòng nghỉ tại nѫi 
công tác 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Vé taxi       

- Hoá đѫn tƠi chính 
(đỏ): đối với dịch vө 
trên 200.000đồng; 
- Ghi rõ nội dung trên 
vé gồm: nѫi đi, nѫi 
đến, khách hƠng vƠ lái 
xe kỦ, ngƠy đi… 

 
Các chứng từ khác liên quan         

 
b.ĐiăcôngătácănѭӟcăngoƠi Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị   

Thực hiện theo quy 
định nhƠ nước 

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng kê thanh toán công tác 

phí 
    

Mẫu số C17-HD, 

C17a-HD 
  

 
Giấy đi đường   Phòng TCHC&CSVC Mẫu số C16-HD 

Ghi rõ thời gian đi, về 
vƠ xác nhận cӫa Cѫ 
quan nѫi CBCC đến 
công tác về 

 
Vé máy bay       

Hóa đѫn tƠi chính, thẻ 
lên vé máy bay.  
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Hoá đѫn phòng nghỉ       

Hoá đѫn tƠi chính hoặc 
khoán theo quy định 
cӫa nhƠ nước hoặc 
khoán theo phê duyệt 
cӫa nhƠ tƠi trợ 

 
Vé taxi       

Hoá đѫn tại nước sở tại 
hoặc khoán chi theo 
qui định cӫa Bộ TƠi 
chính 

 

Bảng dự trù kinh phí đi nước 
ngoài 

    Mẫu số 02-KHTC Hiệu trưởng phê duyệt 

 
Quyết định cử đi công tác         

 
Thư mời       

Kèm theo bảng dịch 
Tiếng Việt cӫa đѫn vị 
chức năng dịch thuật 
hợp pháp. 

 
Lịch trình       

Để tính thời gian đi vƠ 
về (Tính phө cấp công 
tác phí thời gian gian ở 
nước ngoƠi vƠ trong 
nước) 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Bảng thông báo tỷ giá       

Thông báo tỷ giá cӫa 
Bộ tƠi chính tại thời 
điểm đi công tác 

14 Chiăphíăthuêămѭӟn         

 

a.ThuêăphѭѫngătiӋnăvұnă
chuyӇn 

Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC 

Mức giá tuơn thӫ theo 

quy định chung về thӫ 
tөc thanh toán 

 
Báo giá         

 

Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng 
giao khoán 

    
Mẫu số C11-HD, 
C12-HD 

  

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Dự trù kinh phí         

 

b.Thuêăchuyênăgia,ăgiҧngă
viênătrongănѭӟc 

Cá nhân thanh toán Phòng ĐT&CTSV     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng     

Mẫu số C11-HD, 

C12-HD 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
c.ThuêăđƠoătҥoălҥiăcánăbӝ   

Cá nhơn, đѫn vị phө 
trách, Phòng 

TCHC&CSVC 

    

 
Bảng kê đề nghị thanh toán Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị Mẫu số 04-KHTC   

 
Giấy mời (nếu có)         

 
Quyết định cử đi học       

Quyết định cử đi học 
có phê duyệt kinh phí 
được hưởng 

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Các chứng từ khác liên quan         

15 TiӃpăkhách Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng dự trù kinh phí tiếp 
khách 

    
Mẫu số 02a-

KHTC 
  

 
Hóa đѫn tƠi chính         

III 
NHịMăCHIăHOҤTăĐӜNGă
CHUYÊN MÔN 

        

16 Chiămuaăvұtătѭ,ăhoƠngăhóaă Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

thӵcăhƠnh,ăthӵcătұp 

 

a.Muaăvұtătѭ,ăgiaăsúc,ăgiaă
cҫmăphөcăvөăthӵcătұp 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng dự trù kinh phí được 
phê duyệt 

    Mẫu số 02-KHTC   

 

Hóa đѫn tƠi chính hoặc giấy 
biên nhận tiền (mua cӫa hộ 
nông dân) 

      

Số CMND, ngƠy cấp, 
nѫi cấp cӫa hộ nông 
dân 

 

Biên bản xử lỦ vật tư, sản 
phẩm sau thực hƠnh thực tập 

        

 

Bảng kê nộp tiền, phiếu thu 
bán thanh lỦ vật tư, sản phẩm 
sau thực hƠnh (nếu có) 

        

 

b.Muaăhóaăchҩt,ănguyênă
liӋuăcácăphòngăthíănghiӋm 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng dự trù kinh phí được 
phê duyệt 

    Mẫu số 02-KHTC   
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng         

 

Biên bản giao nhận hƠng hóa, 
vật tư 

        

 
Báo giá       

Trên 5 triệu đồng phải 
có 3 báo giá, 3 đѫn vị 
khác nhau 

 

Biên bản xét chọn giá cӫa hội 
đồng 

      Khi có 3 báo giá 

 
Quyết định chỉ định thầu       Giá trị >=20 triệu đồng 

17 ChiăthӵcătұpănghӅănghiӋp Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 

Bảng kê công tác phí vƠ chi 
phí thực tập 

    Mẫu số C17a-HD   

 

Dự trù kinh phí phөc vө thực 
hƠnh, thực tập, rèn nghề 

  Phòng KHTC Mẫu số 02-KHTC   

 
Đi lại, thuê phưѫng tiện       

Hóa đѫn, Hợp đồng, 
thanh lỦ hợp đồng 

 
Tiền ăn, tiền ở cho giáo viên       

Theo quy chế chi tiêu 
nội bộ 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 

Kinh phí ngoại giao (Hóa đѫn 
tài chính) 

      Hóa đѫn tƠi chính 

 

Vật tư thực tập (Hóa đѫn tƠi 
chính) 

      Hóa đѫn tƠi chính 

 

Báo cáo viên ( Danh sách 

nhận tiền) 
      Danh sách nhận tiền 

18 
ThanhătoánătiӅnămӡiăgiҧng,ă
vѭӧtăgiӡ 

        

 

a.ăMӡiăgiҧngăgiáoăviên ngoài 
trѭӡng 

        

 
Giấy báo giảng Phòng ĐT&CTSV     

Ghi đầy đӫ các thông 
tin: thời gian giảng từ 
khi bắt đầu đến kết 
thúc, môn giảng, lớp, 
số lượng sinh viên  

 
Hợp đồng mời giảng Phòng ĐT&CTSV     

Ghi rõ các thông tin 

cӫa giáo viên (Họ vƠ 
tên, tƠi khoản mở tại 
ngân hàng nào, 
CMND, MST, HSL, 

Chức danh,..) 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Thanh lỦ hợp đồng mời giảng Phòng ĐT&CTSV     

-Trưởng hoặc phó 
phòng ĐƠo tạo kỦ để 
xác nhận số tiết giảng, 
chấm bƠi trên cѫ sở đó 
để tính tiền thanh toán. 
-Nếu hợp đồng có giá 
trị trên 20 triệu đồng 
thì có thêm quyết định 
chỉ định thầu 

 
Tiền ăn giáo viên mời giảng 

Đѫn vị có giáo viên 
mời 

    Danh sách nhận tiền 

 
NhƠ nghỉ cho giáo viên        

 NhƠ khách cӫa trường: 
Bảng kê thanh toán 
theo tháng; Xác nhận 
cӫa giáo viên, khoa có 
giáo viên mời, Phòng 
TCHC&CSVC; 

 
b.ăVѭӧtăgiӡ         

 

Bảng tổng hợp, chi tiết định 
mức giờ giảng giáo viên, 
NCV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Phòng TCHC&CSVC 
Trước 20/7 hƠng 
năm 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 

Bảng tổng hợp, chi tiết giờ 
thực hiện NCKH 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Trước 5/7 hƠng 
năm 

  

 

Bảng tổng hợp, chi tiết giờ 
thực hiện đƠo tạo 

Phòng ĐT&CTSV 
Phòng 
KT,ĐBCLGD,TT&PC 

Trước 20/7 hƠng 
năm 

  

 

Bảng thanh toán vượt giờ 
giáo viên, NCV 

Phòng KHTC Phòng KHTC 
Trước 30/9 hƠng 
năm 

  

 

 

19 ChiăcôngătácătuyӇnăsinh         

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Dự trù kinh phí vƠ Kế hoạch 
thực hiện 

    Mẫu số 02-KHTC   

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Các chứng từ khác liên quan         

20 ChiăhӝiăđӗngăđƠoătҥo   Phòng ĐT&CTSV     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 
Mẫu số 03a-

KHTC 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
Quyết định hội đồng         

 
Biên bản hội đồng (nếu có)         

 
Các chứng từ khác liên quan         

21 ViӃtăgiáoătrình Cá nhân thanh toán Phòng ĐT&CTSV     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng         

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 

Mẫu số 03a-
KHTC 

  

22 In giáo trình Cá nhân thanh toán 
Phòng ĐT&CTSV, 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

    

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng         

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 

Giấy xác nhận cӫa TTTV về 
số lượng giáo trình đã nộp 
trường 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

23 ChiăhoҥtăđӝngăvĕnăthӇ Cá nhân thanh toán Thӫ trưởng đѫn vị     

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 
Dự trù kinh phí     Mẫu số 02-KHTC   

 
Hóa đѫn tƠi chính         

 
Giấy biên nhận tiền         

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 
Mẫu số 03a-

KHTC 

  

 
Các chứng từ khác liên quan         

IV 
NHịMăCHIăNCKH,ăĐӄă
TẨIăDӴăỄN 

Cá nhân thanh toán 
Thӫ trưởng đѫn vị, 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

    

24 
TriӇnăkhaiăđӅătƠiădӵăánătheoă
nӝiădungăcôngăviӋc 

        

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Bảng dự trù kinh phí, thuyết 
minh đã được duyệt 

    
Mẫu số 02-KHTC, 
Mẫu cӫa dự án 

  

 
Hợp đồng, thanh lỦ cӫa đề tƠi         
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

dự án 

 

Bảng xác định giá trị khối 
lượng công việc hoƠn thƠnh 

    Mẫu số 08a, 08b 
Theo biểu mẫu cӫa 
Kho bạc 

 

Biểu mẫu theo yêu cầu cӫa 
nhƠ tƠi trợ 

        

 
Bảng kê thu nhập      Mấu số 07-KHTC   

 
a.ăChiăcôngăthӵcăhiӋnăđӅătƠi         

 

Hợp đồng thuê khoán chuyên 
môn 

    Mẫu số C11-HD   

 

Thanh lỦ hợp đồng thuê 
khoán chuyên môn 

    Mẫu C12-HD   

 

Biên bản nghiệm thu hợp 
đồng 

    Mẫu C13-HD   

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 

Mẫu số 03a-
KHTC 

  

 
Giấy biên nhận tiền         

 
Sản phẩm kèm theo (nếu có)       

Để minh chứng cho nội 
dung giao khoán (báo 

cáo, bộ số liệu,….) 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 
b.ChiăđiӅuătra,ăcôngătácăphí       

Tư tự như thanh toán 
công tác phí 

 
Công tác phí         

 

Bảng kê thanh toán công tác 
phí 

    
Mẫu số C17-HD, 
C17a-HD 

  

 
Giấy đi đường         

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng         

 

c.Hӝiănghӏ,ăhӝiăthҧoăđánhă
giá 

        

 

Kế hoạch chường trình hội 
nghị, hội thảo 

        

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 

Mẫu số 03a-
KHTC 

  

 

Giấy mời tổ chức hội thảo, 
hội nghị 

        

 

Chứng từ thuê mướn: Hợp 
đồng, thanh lỦ, hóa đѫn tƠi 
chính 

      
Vd: Thuê máy chiếu, 
thuê hội trường… 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 

Quyết định ban (hội đồng) tổ 
chức hội thảo kèm danh sách 

        

 

Danh sách khách mời có kỦ 
xác nhận cӫa người có thẩm 
quyền 

        

 
Danh sách kỦ nhận tƠi liệu         

 

d.Chiămuaăsҳmăvұtătѭ,ămáyă
mócăthiӃtăbӏ,ăphөcăvөăđӅătƠi 

      

Thực hiện theo nội 
dung: V.Nhóm chi mua 
sắm dịch vө hoƠng hóa, 
sữa chữa TSCĐ 

 
e.Chi khác       

Thực hiện theo các 
hướng dẫn trong quy 
trình này 

25 CácăhӝiăđӗngănghiӋmăthu         

 
Bảng kê đề nghị thanh toán     Mẫu số 04-KHTC   

 

Quyết định thƠnh lập hội 
đồng 

      
Về việc đánh giá 
nghiệm thu cѫ sở 

 
Nhận xét cӫa phản biện       

Có xác nhận cӫa Phòng 
KHCN&HTQT 
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 

Biên bản họp hội đồng 
nghiệm thu 

      
 Phòng KHCN&HTQT 
phát hành 

 

Biên bản nghiệm thu sѫ bộ 
công việc vƠ quyết toán năm 
tài chính 

      
Phòng KHCN&HTQT 
phát hành 

 

Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng 
thuê khoán chuyên môn 

    Mẫu số C11-HD   

 

Thanh lỦ hợp đồng thuê 
khoán chuyên môn 

    Mẫu C12-HD   

 

Biên bản nghiệm thu hợp 
đồng 

    Mẫu C13-HD   

 
Hóa đѫn tƠi chính       

(nước uống, in ấn, 
VPP,…) 

 
Danh sách nhận tiền     

Mẫu số 03-KHTC; 

Mẫu số 03a-
KHTC 

Thù lao cho các thành 
viên hội đồng 

 
Các chứng từ khác liên quan         

 
Bảng kê thu nhập      Mẫu số 07-KHTC   

 

Bảng quyêt toán kinh phí 
thực hiện  
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

V NHịMăCHIăMUAăSҲMăDӎCHăVӨăHẨNGăHịA,ăSӲAăCHӲAăTSCĐ 

Stt 
Nӝiădungăthanhătoánă/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 

GiáătrӏăthӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnăthӵcă

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
phӕiăhӧpăthӵcă

hiӋn 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

< 20 
triӋuă
đӗng 

tӯă20ăđӃnă
100ătriӋuă

đӗng 

> = 100 
triӋuăđӗng 

Cá 

nhân 
thanh 

toán 

Phòng TCHC và 
CSVC; Phòng KH, 

HTQT và TTTV 

Hình thức đấu thầu tùy 
thuộc vƠo giá trị hoặc 
nhƠ tƠi trợ phê duyệt 

26 Chiămuaăsҳm       

 
Bảng kê giấy đề nghị thanh 
toán 

x x x     
Mấu số 04-KHTC, 

04a-KHTC 

 
Giấy đề nghị mua sắm cӫa 
đѫn vị sử dөng 

x x x       

 
Kế hoạch mua sắm, dự toán 
được duyệt 

x x x       

 
Biên bản mở thầu, biên bản 
chọn thầu cӫa hội đồng 

    x       

 3 báo giá cӫa 3 nhƠ cung cấp x x         

 Phê duyệt chӫ trưởng mua     x       
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

sắm 

 
Biên bản lựa chọn nhƠ cung 
cấp (xét chọn giá) 

x x x       

 
Biên bản thẩm định giá cӫa 
cấp có thẩm quyền (nếu cần) 

  x x       

 Biên bản nghiệm thu kỹ thuật   x x       

 
Quyết định lựa chọn nhƠ cung 
cấp 

  x x       

 
Bảng xác định giá trị khối 
lượng công việc hoƠn thƠnh 

  x x     
Mẫu số 08a <=500 Trđ 
Mẫu số 08b >500 Trđ 

 
Thưѫng thảo hợp đồng (>50 
triệu đồng) 

  x x       

 Hợp đồng, Thanh lỦ hợp đồng x x x       

 Biên bản giao nhận hƠng hóa x x x       

 Hóa đѫn tƠi chính x x x       

 Thẻ tƠi sản cố định (nếu có) x x x       

 
Các chứng khác liên quan ( 
nếu có) 

x x x       
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

27 Chiăsӳaăchӳa,ăxơyămӟi       

Cá 
nhân 

thanh 
toán 

Phòng TCHC và 
CSVC; Phòng KH, 

HTQT và TTTV 

  

 
Bảng kê giấy đề nghị thanh 
toán 

x x x     Mẫu số 04-KHTC 

 
Giấy đề nghị sửa chữa cӫa 
đѫn vị sử dөng 

x x x       

 
Phê duyệt chӫ trưѫng đầu tư 
xơy dựng công trình 

    x       

 
Phê duyệt Báo cáo kinh tế kỹ 
thuật công trình  

    x       

 
Phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
xơy dựng công trình 

    x       

 
Phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
giai đoạn chuẩn bị đầu tư 
công trình 

    x       

 
Phê duyệt dự toán chi phí 
khác 

    x       

 Phê duyệt chỉ định thầu đѫn   x x       
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

vị thi công xơy lắp công trình 

 
Biên bản thưѫng thảo hợp 
đồng 

x x x       

 
Hợp đồng thi công xơy dựng 
công trình 

x x x       

 
Biên bản thanh lỦ hợp đồng 
thi công xơy dựng công trình 

x x x       

 
Biên bản nghiệm thu bƠn giao 
đưa vƠo sử dөng 

x x x       

 Dự toán thiết kế             

 

Quyết định phê duyệt chỉ 
định thầu đѫn vị tư vấn lập 
báo cáo kinh tế kỹ thuật 

  x x       

 
Hợp đồng lập báo cáo kinh tế 
kỹ thuật công  

  x x       

 
Biên bản nghiệm thu thanh lỦ 
hợp đồng 

  x x       

 Báo cáo kinh tế kỹ thuật   x x       

 Quyết định phê duyệt chỉ   x x       
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

định thầu đѫn vị tư vấn thẩm 
tra dự toán thiết kế 

 
Hợp đồng tư vấn thẩm tra dự 
toán thiết kế công trình 

  x x       

 
Biên bản nghiệm thu thanh lỦ 
hợp đồng 

  x x       

 
Báo cáo thẩm tra dự toán, 
thiết kế công trình 

  x x       

 
Bảng xác định giá trị khối 
lượng công việc hoƠn thƠnh 

  x x     
Mẫu số 08a <=500 Trđ 

Mẫu số 08b >500 Trđ 

 
Quyết định phê duyệt chỉ 
định thầu đѫn vị tư vấn giám 
sát thi công 

  x x       

 
Hợp đồng tư vấn giám sát thi 
công công trình 

  x x       

 
Biên bản nghiệm thu thanh lỦ 
hợp đồng 

  x x       

 Nhật kỦ công trình x x x       

 Bản vẽ x x x       

 Bản vẽ hoƠn công x x x       
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Stt 
Nӝiădungăthanhătoán/chӭngă

tӯăcҫnăthiӃt 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăphӕiă
hӧpăthӵcăhiӋn 

BiӇuămүuăhѭӟngă
dүn 

Ghi chú 

 Báo cáo kiểm toán     x       

 Quyết định đѫn vị kiểm toán     x       

 
Hợp đồng, thanh lỦ hợp đồng 
kiểm toán 

    x       

 Bảo lãnh công trình   x x       

 Bảo hƠnh công trình   x x       

 
Hóa đѫn tƠi chính x x x       

Biểu mẫu có liên quan: 

Mẫu số 02-KHTC: Bảng dự trù kinh phí 

Mẫu số 02a-KHTC: Bảng dự trù kinh phí tiếp khách 

Mẫu số 03-KHTC; Mẫu số 03a-KHTC: Danh sách nhận tiền  

Mẫu số 04-KHTC: Giấy đề nghị thanh toán 

Mẫu số 05-KHTC: Giấy đề nghị xuất hóa đѫn bán hƠng 

Mẫu số 06-KHTC: Giấy đề nghị xuất biên lai thuế TNCN (thuế khấu trừ) 

Mẫu số 07-KHTC: Bảng kê thu nhập 

Mẫu số 08-KHTC: Tờ trình nộp kinh phí quyết toán đề tƠi 

Mẫu số C01-HD: Bảng chấm công 

Mẫu số C8-HD: Giấy báo lƠm thêm giờ 
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Mẫu số C9-HD: Bảng chấm công thêm giờ 

Mẫu số C10-HD: Bảng thanh toán tiền lƠm thêm giờ 

Mẫu số C11-HD: Hợp đồng giao khoán 

Mẫu số C12-HD: Thanh lỦ hợp đồng 

Mẫu số C13-HD: Biên bản nghiệm thu 

Mẫu số C16-HD: Giấy đi đường 

Mẫu số C17-HD: Bảng kê thanh toán công tác phí dƠnh cho 1 người 

Mẫu số C17a-HD: Bảng kê thanh toán công tác phí dƠnh cho nhiều người 

Mẫu số 08a: Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoƠn thƠnh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



158 

 

QT_008_KHTC. QUY TRÌNH QUҦNăLụăKINHăPHệăCỄCăĐѪNăVӎ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣ pháp lý cӫa quy trình: 

-Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cӫa Bộ TƠi chính Quy định về hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

-Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31/7/2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học 
Huế; 

-Quyết định số 1343/QĐ-ĐHH ngƠy 14/10/2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ cӫa Đại 
học Huế; 

-Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21/8/2020 cӫa Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ cӫa Trường Đại học 
Nông Lơn, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Liên  

  ĐT: 0982261292;  Email: lethilien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Trước ngƠy 10 tháng đầu tiên cӫa Quý. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KHTC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Nhập kinh phí 
phân bổ các đѫn 
vị vào phần 
mềm theo dõi 

quản lý kinh phí 

Các đѫn vị 
được giao kinh 

phí 
Phòng KHTC 

1. Các đѫn vị lập kế hoạch chi tiết 

phần kinh phí được giao theo quyết 
định giao kinh phí các đѫn vị; 

26-31/3 

 

 

Các đѫn vị 
được giao kinh 

phí 

Kế toán thanh 
toán 

2.ăNӝpăkӃăhoҥchăkinhăphíătҥiăPhòngă
KHTC; 01/4 

 

Kế toán thanh 
toán 

Các đѫn vị được 
giao kinh phí 

3.ăKӃătoánănhұn,ăkiӇmătraătrìnhăKӃă
toánătrѭӣngăvƠăHiӋuătrѭӣngăduyӋt; 

02/4 
 

Kế toán thanh 
toán 

Các đѫn vị được 
giao kinh phí 

4.ăKӃătoánănhұpăkinhăphíăvƠoăphҫnă
mӅmă mӅmă theoă dõiă quҧnă lỦă kinhă
phí 

03/4 
 

2. Nhập kinh phí 
thực hiện 

Kế toán 
Cá nhân thanh 

toán 

5.ăNhұnăchӭngătӯăthanhătoán:ăkiӇmă
traă tínhă hӧpă lӋă cӫaă chӭngă tӯă vƠă
kiӇmă traă phơnănguӗnăkinhăphíă cӫaă
chӭngătӯ; 

 

 

Kế toán 
Cá nhân thanh 

toán 

6.ă Nhұpă phiӃuă hҽnă thanhă toánă vƠoă
phҫnă mӅmă theoă dõiă quҧnă lỦă kinhă
phíăvƠăinăphiӃuăhҽnăthanhătoán;ă 

 
 

Cá nhân thanh 

toán 
Kế toán 

7.ăNgѭӡiăthanhătoánăkiӇmătraăthôngă
tinătrênăphiӃuăhҽnăthanhătoán 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

 

3. Đối chiếu 
kinh phí thực 

hiện 

Kế toán viên 
Các đѫn vị được 

giao kinh phí 

8.ăĐӕiăchiӃuăkinhăphíăthӵcăhiӋnăcácă
đѫnăvӏ:ăNӃuăđѫnăvӏăsӱădөngăhӃtăkinhă
phíăđѭӧcăgiao,ăthôngăbáoăchoăđѫnăvӏă
vƠăbáoăcáoăHiӋuătrѭӣng 

 

 

+ăĐӕiăchiӃuătháng 01-05 hàng 

tháng 

 

+ăĐӕiă chiӃuăquỦ:ă thѭăThѭăkỦăkhoaă
nӝpă02ăbҧnătәngăhӧpăxácănhұnăkinhă
phíăđƣăthanhătoánăcӫaăđѫnăvӏămìnhă
cho phòng KHTC 

01-05  tháng 4, 
7, 10 

 

+ăĐӕiăchiӃuă11ătháng 01-05/12  

+ Đối chiếu năm Tất cả các ngày 
tháng 12 

 

4. Báo cáo kinh 
phí thực hiện các 
đѫn vị 

Kế toán viên 
Các đѫn vị được 

giao kinh phí 

9. Báo cáo quý 01-05  tháng 4, 

7, 10 

 

10. Báo cáo 11 tháng tại HNVC 01-05/12  

11. Báo cáo năm Tháng 01 và Hội 
nghị kế hoạch 

tài chính 

 



161 

 

QT_009_KHTC. QUY TRÌNH THӔNG KÊ; QUYӂT TOÁN THUӂ THU NHҰP CÁ NHÂN TRÊN PHҪN MӄM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

-Luật về thuế số 71/2014/QH13 và Nghị định số 12/2015/NĐ-CP ngày 12/02/2015 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết thi hành Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa các Luật về thuế và sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa các Nghị định về thuế; 

-Thông tư số  95/2016/TT-BTC ngày 28/6/2016 cӫa Bộ TƠi chính hướng dẫn đăng kỦ Mã số thuế; 

-Thông tư số 92/2015/TTBTC ngày15/6/2015 cӫa Bộ TƠi chính hướng dẫn về thuế thu nhập cá nhân; 

-Nghị quyết 954/2020/UBTVQH14, mức giảm trừ gia cảnh được điều chỉnh từ ngày 01/7/2020. 

1. Người phө trách tổng hợp thuế TNCN: Trần Văn QuỦ ĐT: 0914.125152        Email: tranvanquy@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận:  

Theo thời gian thanh toán -Thứ 2, 4, 6 hàng tuần 

Phưѫng thức: nộp tiền tạm thu thuế TNCN bằng tiền mặt; hoặc nhờ thu qua Ngân hàng 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 5 ngƠy sau khi nộp quyết toán thuế TNCN   

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KHTC 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Quản lý hồ sѫ 
thuế TNCN 

 
Kế toán theo dõi 

thuế TNCN 

1.Theo dõi quản lỦ thông tin người nộp 

thuế mới (VC, NLĐ mới tuyển dөng): 

  

VC, NLĐ 

Kế toán theo dõi 

thuế TNCN 

 

- VC, NLĐ mới tuyển dөng đăng kỦ 
mã số thuế trực tiếp tại Cөc thuế tỉnh 
TT Huế và cung cấp mã số thuế này 

cho phòng KHTC; 

Từ ngày 01-10 

tháng đầu tiên 
làm việc 

 

Phòng 

TCHC&CSVC 

Kế toán theo dõi 
thuế TNCN 

 

- Phòng TCHC&CSVC cung cấp hồ 
sѫ VC, NLĐ mới tuyển dөng chuyển 

cho phòng KHTC; 

Từ ngày 01-10 
tháng đầu tiên 

làm việc 

 

Kế toán theo 

dõi thuế TNCN 

 

Phòng KHTC 

- Kế toán theo dõi thuế TNCN nhập 

thông tin lên phần mềm thuế cӫa 
trường tncn.huaf.eud.vn. 

Từ ngày 11-15 

tháng đầu tiên 
làm việc 

 

  2.ăĐĕngăkỦăgiҧmătrӯăgiaăcҧnh:  Mẫu số: 

02/UQ-QTT-
TNCN; 

 Mẫu số: 
09/XN-NPT-
TNCN;  

Mẫu số :  20-

Phòng KHTC 
Kế toán thuế 

TNCN 
- ThôngăbáoăvӅăthӫătөcăđĕngăkỦ;ăđiӅuă
chӍnhăgiҧmătrӯăgiaăcҧnhănĕm; 

Tháng 4 và 

tháng 11 

VC, NLĐ Phòng KHTC 
- VC,ăNLĐănӝpăhӗăsѫăđĕngăkỦăgiҧmă
trӯă giaă cҧnhă theoă hѭӟngă dүnă cӫaă
thông báo; 

Thứ 2, 4, 6 hàng 

tuần 

Kế toán thuế VC, NLĐ - Khaiă báoă thôngă tină đĕngă kỦă giҧmă Ngày 1-15 tháng 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

TNCN trӯă giaă cҧnhă tӟiă cѫă quană thuӃă theoă
ӪyăquyӅnăcӫaăVC,ăNLĐăvƠănhұpădӳă
liӋuăgiҧmătrӯăgiaăcҧnhălênăphҫnămӅmă
thuӃăcӫaătrѭӡngătncn.huaf.edu.vn; 

đầu tiên cӫa quý 

 

ĐK-TCT 

BTC ngày 

 VC, NLĐ 
Kế toán thuế 

TNCN 

- VC,ă NLĐă đӕiă chiӃuă giҧmă trӯă giaă
cҧnhă trênă phҫnă mӅmă thuӃă cӫaă
trѭӡngătncn.huaf.edu.vn. 

Lưu ý: VC, NLĐ đã khai báo đăng ký 
giảm trừ gia cảnh nhưng không thay 
đổi hoặc bổ sung thì không nộp hồ sơ 

giảm trừ gia cảnh lại. 

Ngày 16-30 
tháng đầu tiên 

cӫa quý và 15-
28/2 hƠng năm 

 

2. Xử lý; nhập 

số liệu thuế 
TNCN 

  
3. Lập danh sách người nhận tiền có 
thu nhập chịu thuế: 

 
 

Cá nhân thanh 
toán 

Phòng KHTC 

 

- Kê khai thông tin thu nhập chịu thuế 

tại chứng từ thanh toán: Họ tên, MST, 

số tiền nhận) 

Khi nộp chứng 
từ thanh toán 

 

Cá nhân thanh 
toán 

Phòng KHTC 

 

- Nӝpă phòngă KHTCă 01ă bҧnă cӭngă
kèmă chӭngă tӯă vƠă fileă mӅmă chuyӇnă
qua email phongkhtc@huaf.edu.vn 
(kèmă tiêuă đӅă kêă khaiă thuă nhұpă cӫaă
nӝiădungăthanhătoán)ăvƠăsӕătiӅnăthuӃă

 

 

mailto:phongkhtc@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

tҥmăthu 

  
4.ăXӱălỦăchӭngătӯă;ăsӕăliӋuăliênăquană
đӃnăthuӃăTNCN 

Sau khi chứng 
từ thanh toán 

được duyệt 
thanh toán 

 

Phòng KHTC 

 

Hiệu trưởng, Kế 

toán trưởng 

Duyệt chứng từ thanh toán  

Cá nhân thanh 

toán 

Phòng KHTC 

 

Tạm nộp thuế TNCN 10%  nếu tại 
chứng từ thanh toán có cá nhân có 
thu nhập chịu thuế trên 10 triệu 
đồng (bằng tiền mặt hoặc nhờ thu 
qua Ngân hàng) 

Phòng KHTC 

 

Cá nhân thanh 
toán 

5. Nhập dữ liệu lên phần mềm thuế 

cӫa trường tncn.huaf.edu.vn 

Kế toán thanh toán (nhận chứng từ liên 

quan đến phần việc được phân công) 
tổng hợp thông tin và số liệu để nhập 

dữ liệu lên phần mềm số thu nhập chịu 
thuế và số thuế tạm thu. 

 

 

3. Đối chiếu số 

liệu thuế TNCN 
Phòng KHTC 

Kế toán thuế 

TNCN 

6. Kiểm tra lại các thông tin về thu 

nhập tại các chứng từ mình phө trách 

-Theo tháng: từ 

ngƠy 10 đến 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

  trên phần cӫa trường tncn.huaf.edu.vn 

 

ngày 15 hàng 

tháng. 

 

Phòng KHTC 

 

Kế toán thuế 
TNCN 

 

7. In bảng tổng hợp thống kê thu nhập 
nộp kế toán thuế TNCN 

-Đối chiếu năm: 
từ 01-19/02 năm 

sau 

 

VC, NLĐ Phòng KHTC 
8. VC, NLĐ kiểm tra thông tin thu 
nhập cӫa mình, đối chiếu và phản hồi 

sai sót (nếu có),  

 

Phòng KHTC 

 

Kế toán thuế 

TNCN 

9.ăKiӇmătra,ăđiӅuăchӍnhăsӕăliӋuăkhiăcóă
phҧnăhӗiăcӫaăVC,ăNLĐ 

 

Kế toán thuế 
TNCN 

Phòng KHTC 

 

10.ăXӱălỦăđiӅuăchӍnhăsӕăliӋuă(nӃuăcó) 

KӃă toánă theoă dõiă tәngă hӧpă thuӃă
TNCNă phӕiă hӧpă vӟiă kӃă toánă tiӃpă
nhұnă thôngă tin.nhұpă dӳă liӋuă liênă
quanăđiӅuăchӍnh. 

Sau khi phản hồi 
từ VC, NLĐ 1 

tuần 

4 . Quyết toán 
thuế TNCN 

trong trường. 

  11. Tổng hợp số liệu 12 tháng và tính 
thuế TNCN 

 
 

Kế toán thuế Phòng KHTC  -KiӇmătraălҥiăcácăthôngătinăliênăquană 01-10/02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

TNCN  đӃnăquyӃtătoánăthuӃăTNCN 

Kế toán thuế 
TNCN 

Phòng KHTC 

 

-Tínhă thuӃă TNCNă choă tӯngă đӕiă
tѭӧng 11-14/02 

 

  
12.ăThôngăbáoăđӕiăchiӃuăvƠăxӱă lỦăsӕă
liӋuăquyӃtătoánăthuӃăTNCN 

15-28/2 
 

Kế toán thuế 
TNCN 

Phòng KHTC 

 

- Thông báo VC, -NLĐăđӕiăchiӃuăsӕă
liӋuăquyӃtătoánăthuӃăTNCNăxácănhұnă
trênă phҫnămӅmă tncn.huaf.edu.vnă vӅă
thuănhұpăvƠăsӕăthuӃăphҧiănӝp; 

  

VC, NLĐ 
Kế toán thuế 

TNCN 

Phҧnă hӗiă thôngă tină nӃuă cóă saiă sótă vƠă
xácă nhұnă trênă phҫnă mӅmă thuӃă cӫaă
trѭӡngătncn.huaf.edu.vnănӃuăsӕăliӋuăđƣă
đúng; 

  

 

VC, NLĐ 
Kế toán thuế 

TNCN 

-Bәă sungă vƠă điӅuă chӍnhă liênă quan 
đӃnăgiҧmătrӯăgiaăcҧnhăvƠăthuănhұp;ă
tҥmănӝpăthuӃă(nӃuăcó); 

  

Kế toán thuế 
TNCN 

Phòng KHTC 

 

-ĐiӅuă chӍnhă sӕă liӋuă vƠă tínhă toánă lҥiă
thuӃă phҧiă nӝpă khiă nhұnă phҧnă hӗiă
cӫaăVC,ăNLĐ 

  

  13.ăThuăthuӃ;ătrҧătiӅnăthӯaăthuӃătҥmă Tháng 4  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

thuătrongănĕmăvƠăxuҩtăbiênă laiă thuӃă
TNCNă vƠă xácă nhұnă thuă nhұpă choă
VC,ăNLĐă(nӃuăcҫn) 

5. Quyết toán 
thuế TNCN với 

cѫ quan thuế Kế toán theo 
dõi tổng hợp 

thuế TNCN 

 1. Tổng hợp số liệu theo yêu cầu cӫa cѫ 
quan thuế số thuế phải nộp; tổng thu 

nhập chịu thuế khai báo trên phần mềm 
HTKKT và thuế điện tử theo quy định. 

2. Nộp tiền thuế TNCN còn lại đúng 
theo số quyết toán phải nộp. 

3. In báo cáo vƠ lưu trữ hồ sѫ; chứng từ 

 

 

Trước ngày 31/3 

năm sau 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 

-Mẩu ӫy quyền: Mẫu số: 02/UQ-QTT-TNCN Ban hƠnh kèm theo Thông tư số 92/2015/TTBTC ngày15/6/2015 cӫa Bộ Tài chính) 

-Mẫu kê khai trực tiếp nuôi dưỡng: Mẫu số: 09/XN-NPT-TNCN Ban hƠnh kèm theo Thông tư số 92/2015/TT-BTC ngày 15/6/2015 

cӫa Bộ Tài chính) 

- Mẫu tờ khai đăng kỦ người phө thuộc:  Mẫu số :  20-ĐK-TCT(Ban hành kèm theo Thông tư số 95/2016/TT-BTC ngày) 
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DANH MӨC TӮ VIӂT TҲT 

 

1. ĐT&CTSV  : ĐƠo tạo và công tác sinh viên 

2. KH,HTQT&TTTV : Khoa học, Hợp tác quốc tê vƠ Thông tin thư viện 

3. KHTC  : Kế hoạch tài chính 

4. QLGD  : Quản lý giáo dөc 

5. KKHT  : Khen thưởng học tập 

6. KT,BĐCLGD,TT&PC : Khảo thí, Bảo đảm chất lượng giáo dөc, Thanh tra và Pháp chế 

7. ĐHH  : Đại học Huế 

8. GD&ĐT  : Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

9. THPT  : Trung học phổ thông 

10. QBTS  : Quảng bá tuyển sinh 

11. NHVL  : Ngày hội việc làm 

12. BTC  : Ban tổ chức 

13. NCS  : Nghiên cứu sinh 
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CHѬѪNGăIII:ăCỌNGăTỄCăĐẨOăTҤO VÀ CÔNG TÁC SINH VIÊN 

PHҪN I: CÔNG TÁC SINH VIÊN 

QT_001_CTSV. QUY TRÌNH SINH VIÊN NHҰP HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1554/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định phөc vө sinh viên; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/ Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cập nhật danh 
sách sinh viên 
trúng tuyển lên 
website trường 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

Phòng 
ĐT&CTSV Cập nhật danh sách sinh viên trúng 

tuyển lên website trường 

01 ngày từ 
khi có thông 
cӫa ĐHH 

 

 

2. Thông báo thӫ 
tөc nhập học và 
các khoản thu 
đầu khóa 

Phòng 
ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC, 

- Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Thông báo thӫ tөc nhập học và các 
khoản thu đầu khóa 

05 ngày từ 
khi có thông 
cӫa ĐHH 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/ Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Thành lập ban 
đón tiếp để 
chuẩn bị công tác 
đón tiếp 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng KHTC 

Thành lập ban đón tiếp để chuẩn bị 
công tác đón tiếp 

01 ngày sau 
thông báo 
thӫ tөc nhập 
học và các 
khoản thu 
đầu khóa 

 

4. Lên kế hoạch, 
kịch bản để đón 
tiếp 

ĐT&CTSV Phòng KHTC 

Kế hoạch, kịch bản để đón tiếp 

01 ngày sau 
khi có quyết 
định thành 
lập ban đón 
tiếp để chuẩn 
bị công tác 
đón tiếp  

 

 

5. Tổ chức đón 
tiếp sinh viên 
nhập học 

Phòng 
ĐT&CTSV 

- Các khoa 
chuyên môn, 

- Phòng KHTC 
Tổ chức đón tiếp sinh viên nhập học 01 tuần 

 

6. Gặp mặt, giới 
thiệu vƠ định 
hướng nghề 
nghiệp cho sinh 
viên 

Các khoa 
chuyên môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Gặp mặt, giới thiệu vƠ định hướng nghề 
nghiệp cho sinh viên 01 ngày 

 

7. Sinh hoạt đầu 
khóa cho sinh 
viên 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
TC,HC&CSVC Tổ chức sinh hoạt đầu khóa cho sinh viên 01 tuần 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_002_CTSV. QUY TRÌNH CỌNGăNHҰNăBANăCỄNăSӴăLӞP 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1588 /QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 11 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định đƠo tạo theo tín chỉ cӫa Trường 

đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Gửi danh sách 
lớp/nhóm đến các lớp 

Phòng 
ĐT&CTSV  

Gửi danh sách lớp/nhóm đến các 
lớp 01 ngày 

 
 

2. Bầu Ban cán sự Cố vấn học tập Sinh viên   Bầu Ban cán sự 01 tuần  

3. Duyệt danh sách Ban chӫ nhiệm 
khoa  Duyệt danh sách 01 ngày 

 

4. Chuẩn y danh sách Phòng 
ĐT&CTSV  

Ra Quyết định công nhận Ban cán 
sự 01 ngày 

 
 

5. Thông báo danh sách Phòng 
ĐT&CTSV  

Thông báo Quyết định Ban cán sự 
đến các lớp 01 ngày 

 

7. Biểu mẫu liên quan:  

mailto:thaidoanhung@huaf.edu.vn
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QT_003_CTSV. QUY TRÌNH TӘăCHӬCăSINHăHOҤTăLӞPăĐӎNHăKǵ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1554/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định phөc vө sinh viên; 

Quyết định số 1588 /QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 11 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định đƠo tạo theo tín chỉ cӫa Trường 
đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Hiền  Điện thoại: 0918365163, email: nguyenthihien@huaf.edu.vn 

Người phối hợp:  ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Thái Doãn Hùng  
2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/ Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo sinh hoạt Phòng ĐT&CTSV  Thông báo sinh hoạt 01 ngày 
 
 

2. Đăng kỦ sinh hoạt Ban cán sự lớp    Đăng kỦ sinh hoạt 05 ngày  
3. Xác nhận đăng kỦ Phòng ĐT&CTSV Ban cán sự lớp Xác nhận đăng kỦ 01 ngày  

4. Tổ chức sinh hoạt - Ban cán sự  
-Ban chấp hành lớp Cố vấn học tập Tổ chức sinh hoạt 02 ngày 

 

5. Nộp kết quả sinh hoạt Ban cán sự - ban 
chấp hành lớp 

Phòng 
ĐT&CTSV Nộp kết quả sinh hoạt 04 ngày QT_003_CTSV_BM01 

6. Biểu mẫu liên quan:  

mailto:nguyenthihien@huaf.edu.vn
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QT_003_CTSV_BM01: Biên bản sinh hoạt lớp 

QT_004_CTSV. QUY TRÌNH CҨPăGIҨYăGIӞIăTHIӊUăCHOăSINHăVIểN,ăLẨMăTHӪăTӨCăXÁC NHҰN SINH VIÊN; 
VAY VӔNăSINHăVIểN;ăHOẩNăNGHƾAăVӨ QUÂN SӴ; XÁC NHҰN BҦNGăĐIӆM;ăѬUăĐẩIăGIỄOăDӨC; GIҨY 

GIӞI THIӊU XIN SӔ LIӊU; GIҨY GIӞI THIӊU THӴC TҰP TӔT NGHIӊP, MIӈN, GIҦM HӐC PHÍ; TRӦ CҨP 
XÃ HӜI; HӚ TRӦ KINH PHÍ HӐC TҰP; HӚ TRӦ HӐC TҰP 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1554/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định phөc vө sinh viên; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Hiền  Điện thoại: 0918365163, email: nguyenthihien@huaf.edu.vn 

Người phối hợp:  ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Thái Doãn Hùng  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ trên 
website QLGD Sinh viên 

 Đăng kỦ mẫu website QLGD 

1 tuần 

QT_003_CTSV_BM01 
QT_003_CTSV_BM02 
QT_003_CTSV_BM03 
QT_003_CTSV_BM04 
QT_003_CTSV_BM05 
QT_003_CTSV_BM06 
QT_003_CTSV_BM07 
QT_003_CTSV_BM08 

mailto:nguyenthihien@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

QT_003_CTSV_BM09 
QT_003_CTSV_BM10 

2 Xác nhận Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Xác nhận 02 ngày 

 

3. Trả đѫn Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Trả đѫn 02 -07 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_CTSV_BM01: Đѫn xin xác nhận sinh viên 

QT_003_CTSV_BM02: Đѫn vay vốn học tập 

QT_003_CTSV_BM03: Đѫn hoãn nghĩa vө quân sự 

QT_003_CTSV_BM04: Đѫn miễn, giảm học phí NĐ 86 

QT_003_CTSV_BM05: Đơn trợ cấp xã hội 

QT_003_CTSV_BM06: Đѫn hỗ trợ kinh phí học tập NĐ 66 

QT_003_CTSV_BM07: Đѫn xác nhận ưu đãi giáo dөc 

QT_003_CTSV_BM08: Đѫn xác nhận bảng điểm học tập 

QT_003_CTSV_BM09: Đѫn giới thiệu SV thực tập tốt nghiệp 

QT_003_CTSV_BM10: Đѫn giới thiệu SV liên hệ địa điểm thực tập 
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QT_005_CTSV. QUY TRÌNH  BҦOăLѬUăKӂTăQUҦăHӐCăTҰP;ăXINăTHỌIăHӐC;ă 

XINăVẨOăHӐCăLҤI;ăCHUYӆNăTRѬӠNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1554/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định phөc vө sinh viên; 

Quyết định số 1588 /QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 11 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định đƠo tạo theo tín chỉ cӫa Trường 
đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo,  Điện thoại: 0913592552 email: doathiphuongthao@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: Nguyễn Thị Hiền, Thái Doãn Hùng, Nguyễn Tiến Long  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị hồ sѫ Sinh viên 

 

Chuẩn bị hồ sѫ 01 ngày 

QT_005_CTSV_BM01 

QT_005_CTSV_BM02 

QT_005_CTSV_BM03 

QT_005_CTSV_BM04 

QT_005_CTSV_BM05 

2. Nộp hồ sѫ Sinh viên    Nộp hồ sѫ 01 ngày  

mailto:doathiphuongthao@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Kiểm tra, xác 
nhận chấp nhận hồ 
sѫ 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 
  Kiểm tra, xác nhận chấp nhận hồ sѫ 01 ngày 

 

4. Trả quyết định 
cho sinh viên 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Trả quyết định cho sinh viên 07 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_CTSV_BM01: Đѫn xin bảo lưu vì lỦ do hoƠn cảnh gia đình 

QT_005_CTSV_BM02: Đѫn xin bảo lưu vì sức khỏe 

QT_005_CTSV_BM03: Đѫn xin thôi học 

QT_005_CTSV_BM04: Đѫn xin vƠo học lại 

QT_005_CTSV_BM05: Đѫn xin chuyển trường 
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QT_006_CTSV. QUY TRÌNH XÉTăCҦNHăBỄOăHӐCăTҰPăVẨăRỆNăLUYӊNăSINHăVIểN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1556/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc  Quy định đánh giá kết quả rèn luyện cӫa 
sinh viên đại học vƠ cao đẳng hệ chính quy; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Tổng hợp kết quả học tập Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Tổng hợp kết quả học tập 03 ngày 

 
 

2. Xuất dữ liệu Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Xuất dữ liệu 01 ngày 

 
 

3. Kiểm tra danh sách Các khoa  Kiểm tra danh sách 01 ngày  

4. Xét cảnh báo học tập Hội đồng xét 
cảnh báo học tập 

 
Xét cảnh báo học tập 01 ngày 

 

5. Thông báo danh sách Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Thông báo danh sách 01 ngày 

 

6. Gặp mặt sinh viên bị cảnh báo 
học tập 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 Gặp mặt sinh viên bị cảnh 
báo học tập 01 tuần 

 

7. Thông báo kết quả về gia đình Phòng 
ĐT&CTSV 

 Thông báo kết quả về gia 
đình 03 ngày 

QT_006_CTSV_BM01 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_006_CTSV_BM01: Thông báo cảnh báo học tập 
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QT_007_CTSV. QUY TRÌNH XÉTăHӐCăBӘNGăKHUYӂNăKHệCHăHӐCăTҰP 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 703 /QĐ-ĐHNL ngƠy 26 tháng 8 năm 2015 cӫa Hiệu trưởngvề việc Quy định học bổng khuyến khích học tập hệ 
chính quy; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tổng hợp kết quả học tập Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Tổng hợp kết quả học tập 01 ngày 

 
 

2. Xuất dữ liệu Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Xuất dữ liệu 01 ngày 

 
 

3. Kiểm tra danh sách Các khoa, sinh 
viên 

 
Kiểm tra danh sách 03 ngày 

 

4. Xét khuyến khích học tập 
Hội đồng xét 
khuyến khích 

học tập học tập 

 
Xét khuyến khích học tập 01 buổi 

 

5. Thông báo danh sách Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Thông báo danh sách 01 ngày 

 

6. Chuyển học bổng Phòng KHTC  Chuyển học bổng 01 tuần  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_008_CTSV. QUY TRÌNH XÉTăHӐCăBӘNG,ăTẨIăTRӦăCHOăSINHăVIểN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 35/2011/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 8 năm 2011 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo quy định về trao và nhận học bổng, 
trợ cấp cho người học trong các cѫ sở giáo dөc thuộc hệ thống giáo dөc quốc dân. 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo học bổng 
Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Thông báo học bổng, tài trợ 01 ngày 

 

 

2. Đăng kỦ tham gia xét 
học bỏng 

Sinh viên 
 Đăng kỦ tham gia xét học 

bỏng 
05 ngày 

 

 

3. Chuẩn bị hồ sѫ tham gia Sinh viên  Chuẩn bị hồ sѫ tham gia 05 ngày  

4. Nộp hồ sѫ tham gia 
Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Nộp hồ sѫ tham gia 05 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Thông báo danh sách 
Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Thông báo danh sách 01 ngày 
 

6. Xét học bổng Ban điều phối  Xét học bổng 01 ngày  

7. Công bố kết quả 
Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Công bố kết quả 01 ngày 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_009_CTSV. QUY TRỊNHăăKHENăTHѬӢNGăNGѬӠI HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1556/QĐ-ĐHNL ngƠy 07 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc  Quy định đánh giá kết quả rèn luyện cӫa 
sinh viên đại học vƠ cao đẳng hệ chính quy; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  
2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Tổng hợp hình thức khen thưởng Phòng 
ĐT&CTSV  

Tổng hợp hình thức khen 
thưởng 02 ngày 

 
 

2. Thông báo tiêu chí khen thưởng 
Phòng 

ĐT&CTSV  Tiêu chí khen thưởng 
Theo Quy 

định 
 
 

3. Xuất danh sách khen thưởng 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Khoa chuyên 

môn 
Xuất danh sách khen 
thưởng 01 ngày 

 

4. Kiểm tra danh sách 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Ban cán sự các 

lớp 
Kiểm tra danh sách 02 ngày 

 

5. Xét danh sách 
Họp hội đồng 

xét khen thưởng  Xét danh sách 01 buổi 
 

6. Thông báo kết quả 
Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa chuyên 
môn 

Thông báo kết quả và tổ 
chức trao thưởng 01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_010_CTSV. QUY TRÌNH  XÉTăKỶăLUҰTăSINHăVIểN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quyết định số 1588 /QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 11 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng về việc Quy định đƠo tạo theo tín chỉ cӫa Trường 
đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Thái Doãn Hùng  Điện thoại: 0983116241,  Email: thaidoanhung@huaf.edu.vn 

Người phối hợp: ĐoƠn Thị Phưѫng Thảo, Nguyễn Thị Hiền  
2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 - 07 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Thông báo hành vi vi phạm 
cӫa SV Phòng ĐT&CTSV 

 Thông báo hành vi vi phạm 
cӫa sinh viên 01 ngày 

 

 

2. Lớp xét kỷ luật 
- Ban cán sự, 

- Ban chấp hƠnh ĐoƠn 

 
Lớp xét kỷ luật 01 ngày 

 

 

3. Khoa xét kỷ luật Ban chӫ nhiệm khoa  Khoa xét kỷ luật 01 ngày  

4. Nộp hồ sѫ xét kỷ luật Khoa chuyên môn  Nộp hồ sѫ xét kỷ luật 01 ngày  

5. Trường xét kỷ luật Hội đồng kỷ luật 
trường theo quyết định 

 Trường xét kỷ luật 01 buổi 
 

6. Thông báo hình thức kỷ luật Phòng ĐT&CTSV  Thông báo hình thức kỷ luật 01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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PHҪN II: Kӂ HOҤCH VÀ QUҦNăLụăĐIӆM THI 

QT_001_KHĐT.ăQUY TRÌNH QUҦNăLụăĐIӆM THI Hӊ VӮA LÀM VӮA HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 06/2017/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 03 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế đƠo tạo Vừa làm 
vừa học trình độ đại học; 

Quyết định số 1005/QĐ-ĐHNL ngƠy 08 tháng 11 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 
ban hƠnh Quy định đƠo tạo đại học hệ Vừa làm vừa học theo hệ thống tín chỉ cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

1. Người phө trách:       Nguyễn Phi Dũng  ĐT: 0905.267.223      Email:  nguyenphidung@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm giải quyết công việc: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian giải quyết công việc:   06 ngày làm việc 

4. Địa điểm giải quyết công việc: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. In bảng điểm 
danh giảng dạy 
và học tập 

Chuyên viên 
phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Giáo viên giảng 
dạy, 

- Khoa chuyên môn 

GVBM cập nhật điểm kiểm tra định kỳ 
vào sổ tay giáo viên, sổ lên lớp 

Theo kế hoạch 
giảng dạy 

 

 phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Giáo viên giảng 
dạy, 

- Khoa chuyên môn 

Giáo viên bộ môn chuyển kết quả kiểm 
tra định kỳ cho cán bộ phө trách kiểm 
tra, nếu có sai sót Giáo viên bộ môn 
kiểm tra lại 

Theo kế hoạch 
giảng dạy 

 



185 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3.Nhập điểm 
quá trình học tập 
vào hệ thống 

Chuyên viên 
phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Giáo viên giảng 
dạy, 

- Khoa chuyên môn 

Cập nhật điểm kiểm tra định kỳ vào 
phần mềm. 

Theo kế hoạch 
giảng dạy 

 

4. Xét điều kiện 
Chuyên viên 

phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Giáo viên giảng 
dạy, 

- Khoa chuyên môn 

Xét điều kiện thi kết thúc môn học 
Theo kế hoạch 

giảng dạy 
 

5. Tổng hợp 
điểm thi 

Chuyên viên 
phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên môn 

Nhập phần mềm tính điểm cho sinh 
viên 

Theo kế hoạch 
thi 

 

6. Xét điều kiện 
dự thi tốt nghiệp 
cuối khóa 

Chuyên viên 
phө trách 

- Ban Giám hiệu, - 
Phòng ĐT&CTSV, 
- Khoa chuyên môn 

Rà soát lại sinh viên đӫ điều kiện dự thi 
tốt nghiệp cuối khóa theo quy chế 

Theo kế hoạch 
tốt nghiệp 
cuối khóa 

 

7. Nhập điểm tốt 
nghiệp cuối 
khóa 

Chuyên viên 
phө trách 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên môn 

Nhập phần mềm tính điểm cho sinh 
viên (bao gồm điểm thi tốt nghiệp cuối 
khóa, trung bình chung môn học, xếp 
loại) 

Theo kế hoạch 
tốt nghiệp 
cuối khóa 

 

8. Lưu trữ 
Phòng 

ĐT&CTSV 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên môn 

Kết quả học tập được đóng quyển  lưu 
giữ tại Phòng ĐT&CTSV vƠ các khoa 
chuyên môn 

Hồ sѫ được 
lưu trữ  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_002_KHĐT.ăQUY TRÌNH PHÂN QUYӄN, NHҰPăĐIӆMăQUỄăTRỊNHăVẨăĐIӆM THI Hӊ CHÍNH QUY 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số 900/QĐ-ĐHH ngƠy 23 tháng 8 năm 2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc Ban hành Quy chế đƠo tạo 

đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-ĐHH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, 
bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thu ĐT: 0915950789  Email: Nguyenthithu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại  Phòng ĐT&CTSV  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Phân quyền 
nhập điểm cho 
Trợ lý giáo vө 
các khoa 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

  Đầu học kỳ   

2. Nhập điểm 
quá trình học tập 

- Trợ lý giáo vө 
các Khoa ( học 
phần trong 
Trường) 

- Bộ phận kế 

 Nhập điểm quá trình học tập vào phần 
mềm quản lý giáo dөc. 

Nộp điểm quá 
trình học tập 
trước khi thi 
07 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

hoạch và quản 
lỦ điểm thi (học 
phần ngoài 
Trường) 

3. Nhập điểm thi 
kết thúc học 
phần 

- Trợ lý giáo vө 
các Khoa ( học 
phần trong 
Trường) 

- Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi (học 
phần ngoài 
Trường) 

 VƠo điểm thi và nhập điểm thi vào 
phần mềm quản lý giáo dөc. 

Sau khi thi 
xong không 
quá 10 ngày 

 

4. Kiểm tra Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

 Nhận bảng điểm giấy từ Trợ lý giáo vө 
Khoa. 

Kiểm tra, duyệt điểm vƠ lưu trữ. 

Sau khi nhận 
bảng điểm từ 
khoa chuyên 
môn 07 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_003_KHĐT.ăQUY TRÌNH XÂY DӴNG Kӂ HOҤCHăNĔMăHӐCăCHOăĐҤI HӐC Hӊ CHÍNH QUY 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số: 469/QĐ-ĐHNL ngƠy 03 tháng 5 năm 2017 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 
việc ban hƠnh Chưѫng trình đƠo tạo Đại học (cập nhật) hệ chính quy năm 2017; 

Căn cứ Quyết định số: 790/QĐ-ĐHNL ngƠy 09 tháng 9 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 
việc ban hƠnh Chưѫng trình đƠo tạo Đại học (cập nhật) hệ chính quy năm 2020; 

Căn cứ Quyết định số 900/QĐ-ĐHH ngƠy 23 tháng 8 năm 2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc Ban hành Quy chế đƠo tạo 
đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Nguyễn Viết Chiến ĐT: 0949929767 Email: nguyenvietchien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức: HƠng năm khoảng tháng 01 đến tháng 4. Phòng ĐT&CTSV phối hợp với các đѫn vị (các Khoa, 

Trung tâm Giáo dөc Quốc phòng) tiến hành xây dựng kế hoạch năm học cho năm học mới. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV. 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Kiểm tra tiến 
độ học tập 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

 Lập bảng theo dõi các học phần đã 
thực hiện kế hoạch giảng dạy và học 
tập cho các ngành học theo khóa 
ngành (lớp) 

20 ngày Bảng theo dõi tiến độ 
học tập 

2. Dự kiến thời 
gian cӫa năm 
học 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

 Xác định thời gian bắt đầu, kết thúc 
hoạt động giảng dạy và học tập cho 
học kỳ 1,2,3 

01 ngày Biểu đồ kế hoạch năm 
học 

3. Dự kiến các Bộ phận kế  Lựa chọn, sắp xếp các học phần thuộc 01 tuần  
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

học phần thuộc 
khối kiến thức 
Lý luận Chính 
trị cho các 
ngành học theo 
khóa (lớp) 

hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

kiến thức Lý luận Chính trị vào các 
học kỳ cho các ngành học theo khóa 
(lớp) cho phù hợp  

4. Thống nhất 
thời gian Sinh 
viên năm thứ 
nhất học giáo 
dөc Quốc phòng 
& An ninh 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

Trung tâm Giáo 
dөc Quốc phòng, 
Đại học Huế 

Làm việc với Trung tâm giáo dөc 
Quốc phòng, Đại học huế để thống 
nhất thời gian cө thể Sinh viên năm 
thứ nhất học giáo dөc Quốc phòng & 
An ninh 

01 ngày Biên bản 

5. Gửi thông báo 
cho các Khoa 
chuyên môn về 
việc xây dựng 
kế hoạch giảng 
dạy và học tập 
cho năm học 
mới 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

 Bộ phận kế hoạch và quản lỦ điểm thi 
sẽ gửi cho các Khoa chuyên môn các 
nội dung sau: 
- Thông báo về việc xây dựng kế 
hoạch năm học; 
- Bảng theo dõi tiến độ học tập các 
ngành học theo khóa (lớp); 
- Bảng dự kiến các học phần thuộc 
khối kiến thức Lý luận chính trị 

15 ngày  

6. Khoa chuyên 
môn dự kiến kế 
hoạch giảng dạy 
và học tập cho 
các khóa ngành 
(lớp) 

Khoa chuyên 
môn 

 Khoa chuyên môn dựa trên bảng theo 
dõi tiến độ học tập cӫa các khóa 
ngành và dự kiến các học phần thuộc 
khối kiến thức Lý luận Chính trị Bộ 
phận kế hoạch và quản lỦ điểm thi 
cung cấp sẽ bổ sung các học phần 
theo Chưѫng trình vƠo kế hoạch các 
học kỳ cho phù hợp 
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

7.Thông tin 
phản hồi cӫa 
khoa chuyên 
môn 

Khoa chuyên 
môn 

 Khoa chuyên môn gửi dự kiến kế 
hoạch giảng dạy và học tập cӫa các 
ngành học theo khoa (lớp) cho Bộ 
phận kế hoạch và quản lỦ điểm thi 

 

8, Tổng hợp dữ 
liệu 

Bộ phận kế 
hoạch và quản 
lỦ điểm thi 

 Trên cѫ sở dự kiến Kế hoạch giảng 
dạy và học tập cӫa cá Khoa chuyên 
môn, Bộ phận kế hoạch và quản lý 
điểm thi sẽ tổng hợp các môn học 
theo các học kỳ và dự kiến số nhóm 
cho các học phần 

10  ngày  

9, Tổ chức Hội 
nghị thông qua 
kế hoạch năm 
học mới 

Phòng ĐƠo tạo 
& CTSV 

Các đѫn vị trong 
Trường 

Báo cáo nội dung chính cӫa dự kiến 
kế hoạch và tổng hợp các ý kiến đống 
góp để hoàn thiện và ban hành kế 
hoạch giảng dạy và học tập cho năm 
học mới 

01 buổi Biên bản 

10. Ban hành kế 
hoạch giảng dạy 
và học tập 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Các đѫn vị trong 
Trường 

Hoàn chỉnh, in ấn, công bố kế hoạch 
năm học 

07 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_004_KHĐT.ăQUYăTRỊNHăTHEOăDẪIăGIҦNG DҤY 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quy chế đƠo tạo đại học vƠ cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-
BGDĐT ngƠy 15 tháng 8 năm 2007 vƠ Thông tư số 57/2012/TT-BGDĐT ngƠy 27 tháng 12 năm 2012 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về 

việc Sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế đƠo tạo đại học vƠ cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ. 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Hồng  ĐT: 0912 055 468         Email: nguyenthihong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Giảng đường 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV. 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cập nhật thời 

khóa biểu 

Chuyên viên 
phө trách kế 

hoạch 

 Cán bộ phө trách theo dõi giảng dạy 
cập nhật thời khóa biểu học kỳ từ cán 

bộ phân lịch học để lên bảng theo dõi 
giảng dạy. 

  

2. Lên bảng theo 
dõi giảng dạy 

Chuyên viên 
phө trách theo 

dõi giảng dạy 

 Lập bảng theo dõi giảng dạy để tiện 
cho việc theo dõi giảng dạy trên giảng 

đường 

 
 

3. Tổ chức hoạt 

động theo dõi 

Chuyên viên 

phө trách theo 

Cán bộ phòng 

đợi 

- Thực hiện theo dõi giảng dạy theo 

từng (nhóm) tiết học – từng buổi học.   

Các ngày làm 

việc trong tuần 

QT_004_KHĐT 

_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

giảng dạy dõi giảng dạy 

 

 

 

 

 

- Giảng viên có sự thay đổi khác với 

lịch học đã phơn lƠm phiếu báo thay 
đổi và nộp ở phòng đợi GV trước 1 

ngày diễn ra việc tăng-cắt-bù tiết. 

- Thu hồi các phiếu báo tăng - cắt- bù 

tiết vào cuối tuần để theo dõi và nhập 
dữ liệu theo dõi 

4. Nhập dữ liệu, 

thống kê 

Chuyên viên 

phө trách theo 
dõi giảng dạy 

 Nhập dữ liệu theo dõi giảng dạy để có 

số liệu nhanh và sát với thực tế tình 
hình giảng dạy cӫa Giảng viên 

Trong ngày 

làm việc 

 

5. Báo cáo 

Chuyên viên 

phө trách theo 
dõi giảng dạy 

 
Thống kê số liệu theo từng tuần để có 
số liệu báo cáo khi cần thiết 

 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_KHĐT _BM01. Phiếu cắt tiết, bù giờ, tăng tiết  
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QT_005_KHĐT.ăQUY TRÌNH XÂY DӴNG LӎCH THI HӐC Kǵ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số: 469/QĐ-ĐHNL ngƠy 03 tháng 5 năm 2017 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Chưѫng trình đƠo tạo Đại học (cập nhật) hệ chính quy năm 2017; 

Căn cứ Quyết định số: 790/QĐ-ĐHNL ngƠy 09 tháng 9 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Chưѫng trình đƠo tạo Đại học (cập nhật) hệ chính quy năm 2020; 

Căn cứ Quyết định số 900/QĐ-ĐHH ngƠy 23 tháng 8 năm 2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc Ban hành Quy chế đƠo tạo 

đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-ĐHH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, 
bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Đặng Văn Vinh   ĐT: 097229787    Email:  dvvinh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV  

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kỦ hình 
thức thi 

Khoa chuyên 
môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Giáo viên kiểm tra vƠ đăng kỦ hình 
thức thi nếu có điều chỉnh 

05 ngày 
Phòng ĐT&CTSV  
chuyển danh sách học 

phần về các Khoa 

2. Cập nhật hình 

thức thi 

Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Cập nhật hình thức thi các nhóm học 

phần vào phần mềm 
03 ngày 

 

3. Lên lịch thi 
dự thảo 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Lên lịch thi dự thảo trên phần mềm 
QLGD 

15 ngày 
 

4. Điều chỉnh 
Phòng 

ĐT&CTSV 

- Khoa chuyên 
môn; 

- Ban cán sự lớp 

Điều chỉnh lịch thi dự thảo 05 ngày 

 

5. Rà soát và 

công bố lịch thi 

Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Điều chỉnh, rà soát và công bố lịch thi 

chính thức 
05 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_006_KHĐT.ăQUYăTRỊNHăBANăHẨNHăQUYӂTăĐӎNH THӴC TҰP NGHӄ NGHIӊP,ăGIỄOăVIểNăHѬӞNG DҮN, 
HӜIăĐӖNG CHҨM BҦO Vӊ KHÓA LUҰN 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣ pháp lý cӫa quy trình: 

Quyết định số 1005/QĐ-ĐHNL ngƠy 08 tháng 11 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 

ban hƠnh Quy định đƠo tạo đại học hệ Vừa làm vừa học theo hệ thống tín chỉ cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 1198/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 10 năm 2017 về việc ban hƠnh Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên 

Trường Đại học Nông Lâm và Quyết định số 517/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 6 năm 2019 về việc sữa đổi, bổ sung một số điều cӫa 
Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên Trường Đại học Nông Lâm. 

1. Người phө trách: Nguyễn Xuân Cảnh,  ĐT: 0914313604,  Email:  nxcanh81@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  04 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tờ trình để ra 
Quyết định 

Bộ môn, khoa 
chuyên môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Tờ trình về việc thực tập nghề nghiệp, 
giáo viên hướng dẫn, hội đồng chấm 

bảo vệ khóa luận 

 
 

2. Thẩm định, Phòng Bộ môn, khoa Kiểm tra đối chiếu các các quy định 02 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

kiểm tra ĐT&CTSV chuyên môn cӫa Trường, kiểm tra sinh viên trên hệ 

thống QLGD 

3. Hoàn thiện 

Quyết định 

Phòng 

ĐT&CTSV 

Phòng 

TC,HC&CSVC 

Soạn thảo Quyết định, trình ký Hiệu 

trưởng 
01 ngày 

 

4. Ban hành 
Quyết định 

Phòng 
ĐT&CTSV 

- Các đѫn vị 

- Cá nhân liên 

quan 

Ban hành Quyết định 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_007_KHĐT. QUY TRÌNH XÂY DỰNG, ĐIỀU HÀNH KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY VÀ HỌC TẬP HỆ VỪA LÀM VỪA HỌC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 06/2017/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 03 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế đƠo tạo Vừa làm 

vừa học trình độ đại học; 

Quyết định số 1005/QĐ-ĐHNL ngƠy 08 tháng 11 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 

ban hƠnh Quy định đƠo tạo đại học hệ Vừa làm vừa học theo hệ thống tín chỉ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy chế 

chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách: Nguyễn Xuân Cảnh, 

ĐT: 0914313604,  Email:  nxcanh81@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Xây dựng kế hoạch Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa chuyên 
môn 

Xây dựng kế hoạch năm học 
Tháng 3, 4 
hƠng năm 

 

2. Phân công giảng dạy Khoa chuyên 
môn, trợ lý giáo 

vө khoa 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phân công giáo viên giảng dạy 
Tháng 5 hàng 

năm 

 



198 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xếp thời khóa biểu 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Khoa chuyên 

môn 
Xếp thời khoa biểu giảng dạy và học 
tập. Công bố lịch giảng dạy 

Đầu mỗi học 
kỳ 

 

4. Điều hành giảng dạy 
Phòng 

ĐT&CTSV 

Cán bộ giảng 
dạy được điều 

động 
Điều hành giảng dạy Lịch giảng dạy 

 

5. Bố trí giáo viên đi dạy 
Cán bộ giảng dạy 
được điều động 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Giáo viên viên nhận nhiệm vө giảng 
dạy 

Trước lịch dạy 
học phần 5 

ngày 

 

6. Thanh toán công tác 
phí Phòng 

ĐT&CTSV 

Cán bộ giảng 
dạy được điều 

động 

Thanh toán chế độ cho giảng viên dạy 
ngoƠi Trường và công tác phí cho 
giáo viên trong Trường 

Kết thúc lịch 
giảng dạy cӫa 
mỗi học phần 

5 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_008_KHĐT.ăĐIӄU HÀNH THI Hӊ VӮA LÀM VӮA HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 06/2017/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 03 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy chế đƠo tạo Vừa làm 
vừa học trình độ đại học; 

Quyết định số 1005/QĐ-ĐHNL ngƠy 08 tháng 11 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 
ban hƠnh Quy định đƠo tạo đại học hệ Vừa làm vừa học theo hệ thống tín chỉ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 
chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách: Nguyễn Xuân Cảnh,  ĐT: 0914313604,  Email:  nxcanh81@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Xếp lịch thi Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa chuyên 
môn 

Xếp lịch thi 
Cuối học kỳ 

 

2. Phân công 
cán bộ coi thi 

Phòng 
ĐT&CTSV 

- Phòng 
KT,BĐCLGD,T

T&PC, 

- Khoa chuyên 
môn 

Phân công cán bộ coi thi 

Khi có lịch thi 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Điều hành thi Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 
KT,BĐCLGD,T

T&PC, 

Điều hành thi 
Lịch thi 

 

4. CBCT nhận 
nhiệm vө 

Cán bộ coi thi 
được điều động 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

Cán bộ coi thi nhận nhiệm vө, hồ sѫ 
coi thi Trước lịch thi 

02 ngày 

 

5. Nộp bài thi Cán bộ coi thi 
được điều động 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Bàn giao bài thi cho Phòng 
ĐT&CTSV xử lý và chuyển khoa 
chuyên môn chấm 

02 ngày sau 
khi kết thúc 

lịch thi cӫa lớp 

 

6. Thanh toán Cán bộ coi thi 
được điều động 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Phòng KHTC 

Thanh toán chế độ coi thi ngoài 
trường 

Kết thúc lịch 
thi mỗi lớp 05 

ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_009_KHĐT.ăQUYăTRỊNHăMӠI GIҦNG Hӊ ĐҤI HӐC,ăSAUăĐҤI HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 02/VBHN-BGDĐT ngƠy 24 tháng 12 năm 2013 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hƠnh Quy định 

về chế độ thỉnh giảng trong các cѫ sở giáo dөc; 

Quyết định số 1005/QĐ-ĐHNL ngƠy 08 tháng 11 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc 

ban hƠnh Quy định đƠo tạo đại học hệ Vừa làm vừa học theo hệ thống tín chỉ cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách: Nguyễn Xuân Cảnh,  ĐT: 0914313604,  Email:  nxcanh81@huaf.edu.vn 

Hoàng Hải Vân,  ĐT: 0986871037  Email:  hoanghaivan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1 .Kế hoạch mời giảng Bộ môn, khoa 
chuyên môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Lập kế hoạch mời thỉnh giảng 
(thống kê môn học mời giảng) 

Đầu năm học  

2. Lấy thông tin giáo viên Bộ môn, khoa 
chuyên môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Trao đổi giáo viên thỉnh giảng, 
lấy thông tin giảng viên thỉnh 
giảng, lý lịch khoa học, bằng cấp, 
giấy khám sức khỏe 

Đầu học kỳ  

3.Lập danh sách mời giảng Bộ môn, khoa 
chuyên môn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Lập danh sách giáo viên mời 
giảng 

Đầu học kỳ  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

4. Mời  giảng Phòng 
ĐT&CTSV 

Bộ môn, khoa 
chuyên môn 

Gửi giấy mời giảng Đầu học kỳ QT-
_009_KHĐT_
BM01 

5. Xếp thời khóa biểu 
Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Xây dựng thời khóa biểu cho học 
phần mời giảng (đối với hệ cao 
học) 

02 ngày  

Trợ lý giáo vө 
khoa 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Xây dựng thời khóa biểu cho học 
phần mời giảng (đối với hệ đại 
học) 

02 ngày  

6. Bố trí ăn ở cho giảng 
viên vƠ thanh toán ăn ở cho 
giáo viên 

Trợ lý giáo vө 
khoa 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Đặt chổ nghỉ và thanh toán tiền 
ăn nghỉ cho giáo viên hệ đại học 

  

Phòng 
ĐT&CTSV 

 Đặt chổ nghỉ và thanh toán tiền 
ăn nghỉ cho giáo viên hệ sau đại 
học 

  

7. Ký kết hợp đồng Phòng 
ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC, 
- Trợ lý giáo vө 
khoa 

Ký hợp đồng mời giảng Khi giảng viên 
đến thỉnh 

giảng 

QT_009_KHĐ
T_BM02 QT-
_009_KHĐT_
BM03 

8. Thanh toán Chuyên viên 
phòng KHTC 

Chuyên Phòng 
ĐT&CTSV 

Quyết toán hợp đồng Kết thúc đợt 
thỉnh giảng 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_009_KHĐT_BM01. Giấy mời giảng  

QT_009_KHĐT_BM02. Hợp đồng mời giảng  

QT_009_KHĐT_BM03. Thanh lý hợp đồng mời giảng 

 

file:///C:/Users/vitech/AppData/Local/Temp/Ban%20TCCB_Vnua/Mau_bieu/Dao_tao_boi_duong/Moi/05_Ban%20cam%20ket%20thuc%20hien%20nghia%20vu.doc
file:///C:/Users/vitech/AppData/Local/Temp/Mau_bieu/Dao_tao_boi_duong/Moi/12_Ly%20lich%20di%20hoc%20nuoc%20ngoai.doc
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QT_010_KHĐT.ăQUY TRÌNH THӔNG KÊ GIӠ GIҦNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên trường Đại học Nông Lâm theo quyết định số 1198/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 10 
năm 2017 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm; 

Quyết định số 517/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 6 năm 2019 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc sửa đổi, bổ sung 

một số điều cӫa Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên Trường Đại học Nông Lâm; 

Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế theo quyết định số: 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 
2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm. 

1. Người phө trách:  

Đặng Văn Vinh  SĐT: 0979.229.787, email: dvvinh@huaf.edu.vn;  

Dưѫng Viết Tân  SĐT: 0907.796.368, email: duongviettan@huaf.edu.vn;  

Hoàng Hải Vân  SĐT: 0986.871.037, email: hoanghaivan@huaf.edu.vn;  

Nguyễn Xuân Cảnh  SĐT: 0914.313.604, email: nxcanh81@huaf.edu.vn; 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV  

3. Thời gian trả hồ sѫ: 38 ngƠy 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV  

5. Quy trình thực hiện: 

 

 

mailto:dvvinh@huaf.edu.vn
mailto:duongviettan@huaf.edu.vn
mailto:hoanghaivan@huaf.edu.vn
mailto:nxcanh81@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị danh sách 
Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Chuẩn bị danh sách các học phần 
và biểu mẫu gửi về các đѫn vị 05 ngày 

 

2. Giáo viên kê khai 
- Khoa chuyên 

môn, 

- Giáo viên 

Phòng ĐT&CTSV 
Kê khai các nội dung công việc 
theo danh sách Phòng ĐT&CTSV 
gửi 

05 ngày 
 

3. Tổng hợp lần 1 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 
Tổng hợp sѫ bộ số liệu 15 ngày  

4. Kiểm tra số liệu 

- Khoa chuyên 
môn, 

- Giáo viên 
Phòng ĐT&CTSV 

Chuyển số liệu cho Khoa chuyên 
mônvà giáo viên kiểm tra 

05 ngày 
 

5. Điều chỉnh 
Phòng 

ĐT&CTSV 

- Khoa chuyên môn, 

- Giáo viên 

Điều chỉnh và kiểm tra số liệu phản 
hồi và tổng hợp số liệu. 

05 ngày 
 

6. Chốt số liệu 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 
Gửi bản thống kê giờ giảng cho các 
đѫn vị 03 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_011_KHĐT.ăQUY TRÌNH XÉT CÔNG NHҰN TӔT NGHIӊP SINH VIÊN Hӊ CHÍNH QUY VÀ VLVH 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Văn bản hợp nhất số 17/VBHN-BGDĐT ngƠy 15 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban 

hành Quy chế đƠo tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ; 

Căn cứ Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngƠy 29 tháng 11 năm 2019 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành 

Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cѫ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm, bằng tốt 
nghiệp cao đẳng sư phạm, văn bằng giáo dөc đại học và chứng chỉ cӫa hệ thống giáo dөc quốc dân; 

Căn cứ Quyết định số 900/QĐ-ĐHH ngƠy 23 tháng 8 năm 2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc Ban hành Quy chế đƠo tạo 
đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Trần Văn TỦ   ĐT: 0914249649         Email: hoangnguyen@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV (Bộ phận CTSV) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 07 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүu hѭӟng dүn 

1. Thông báo xét 
tốt nghiệp 

Bộ phận Kế và 
quản lỦ điểm thi 

 Thông báo cө thể kế hoạch xét tốt 
nghiệp trong năm 

  

2. Sinh viên làm 
Đѫn xin xét tốt 
nghiệp 

Sinh viên Bộ phận công 
tác sinh viên và 
hỗ trợ người học 

Đѫn xin xét tốt nghiệp 
Các ngày làm 

việc trong tuần 

QT_011_KHĐT_BM01 

3. Tiếp nhận 
Đѫn xin xét tốt 
nghiệp 

Bộ phận công tác 
sinh viên và hỗ 
trợ người học 

 - Kiểm tra hồ sѫ 
- Gửi Đѫn xin xét tốt nghiệp cӫa sinh 
viên cho Bộ phận Kế và quản lỦ điểm 
thi 

Các ngày làm 
việc trong tuần 

 

4. Kiểm tra 
Bộ phận Kế và 

quản lỦ điểm thi 
 - Kiểm tra các điều kiện theo quy chế 

- Gắn cờ, tính điểm TBC tích lũy 

07 ngày 

 

5. Xử lý và phản 
hồi 

Bộ phận Kế và 
quản lỦ điểm thi 

 - Xét tốt nghiệp trên hệ thống QLGD 
và gửi danh sách sinh viên đӫ điều 
kiện xét tốt nghiệp cho các đѫn vị liên 
quan. 
- Cấp bảng điểm học tập và giấy 
chứng nhận hoƠn thƠnh chưѫng trình 
học cho sinh viên đӫ điều kiện 

 

6. Ban hành 
Quyết định tốt 
nghiệp 

Hội đồng xét tốt 
nghiệp 

 Ban hành Quyết định công nhận tốt 
nghiệp cho sinh viên đӫ điều kiện 

Theo đợt xét 
tốt nghiệp 
trong năm 

 

7. Nhận bằng và 
hồ sѫ tốt nghiệp 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Bộ phận công 
tác sinh viên và 
hỗ trợ người học 

Nhận bằng tại Phòng ĐT&CTSV vƠ 
hồ sѫ tại Bộ phận công tác sinh viên 
và hỗ trợ người học 

Theo kế hoạch 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_011_KHĐT_BM01. Mẫu đѫn xin xét tốt nghiệp  



207 

 

PHҪN III: TUYӆN SINH, HӦP TÁC DOANH NGHIӊPăVẨăSAUăĐҤI HӐC 

QT_001_TSHTDN. QUY TRÌNH TUYӆNăSINHăLIểNăTHỌNG,ăVĔNăBҴNGăHAIăĐҤI HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngƠy 04 tháng 5 năm 2018 cӫa Bộ trưởng bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Ban hành quy chế 

tuyển sinh đại học hệ chính quy; tuyển sinh cao đẳng nhóm ngƠnh đƠo tạo giáo viên hệ chính quy; 

Căn cứ Quyết định số 18/2017/QĐ-TTg ngƠy 31 tháng 5 năm 2017 cӫa Thӫ tướng chính phӫ Quy định về liên thông giữa trình 

độ trung cấp, trình độ cao đẳng với trình độ đại học; 

Căn cứ Thông tư số 09/2020/TT-BGD&ĐT ngƠy 07 tháng năm 2020 cӫa Bộ trưởng bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về việc 

ban hành Quy chế tuyển sinh trình độ đại học ; tuyển sinh trình độ cao đẳng ngành Giáo dөc Mầm non; 

1. Người phө trách: Nguyễn Xuân Cảnh, ĐT: 0914313604,  Email:  nxcanh81@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  05 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo, 
tiếp nhận hồ sѫ Phòng 

ĐT&CTSV 

- Thí sinh có 
nhu cầu, 

- Các đѫn vị liên 
kết đƠo tạo 

Thông báo tuyển sinh, tiếp nhận hồ sѫ 
đăng kỦ học liên thông, văn bằng hai 

Các ngày 
trong tuần 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Các Quyết 

định hội đồng 

Phòng 

ĐT&CTSV 

Khoa chuyên 

môn 

Thành lập Hội đồng tuyển sinh, các 

ban giúp việc tuyển sinh 

  

3. Hoạt động các 

ban giúp việc 
tuyển sinh 

Các ban giúp 

việc trong tuyển 
sinh 

Đѫn vị liên kết 

đƠo tạo 

Các ban giúp việc thực hiện các công 

việc liên quan đến tuyển sinh 

Sau khi có 

quyết định 

 

4. Đề án liên kết Phòng 

ĐT&CTSV 

Đѫn vị liên kết 

đƠo tạo 

Đề án liên kết đƠo tạo đối với các lớp 

ngoƠi trường 

  

5. Đề xuất các 

văn bản cho hội 
đồng tuyển sinh 

Các ban giúp 

việc trong tuyển 
sinh 

 Hội đồng đề nghị điểm và danh sách 

trúng tyển 

  

6. Gửi giấy báo  Các ban giúp 
việc trong tuyển 

sinh 

Đѫn vị liên kết 
đƠo tạo 

Thông báo trúng tuyển và gửi giấy 
báo nhập học 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_002_TSHTDN. QUY TRÌNH TUYӆN SINH CAO HӐC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07/2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 4 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về 

khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo 
dөc đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15/2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư 
ban hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 6 năm 2015 ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thanh  ĐT: 0912633876,  Email:  nguyenthithanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đăng kí chỉ 
tiêu tuyển sinh 

Đăng kí chỉ tiêu 
tuyển sinh gửi Đại 

học Huế, để xây 

Phòng 
ĐT&CTSV phối 

hợp với các 

Phòng ĐT&CTSV: Đăng kí chỉ tiêu 
tuyển sinh 

Theo thông 
báo cӫa Hội 

đồng tuyển 

Theo biểu mẫu cӫa 
ĐHH yêu cầu 

mailto:nguyenthithanh@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

dựng đề án tuyển 

sinh  
Khoa chuyên 

môn 

sinh ĐHH 

2. Thông báo 

tuyển sinh 

Hội đồng tuyển 

sinh Đại học Huế 
phê duyệt chỉ tiêu 

tuyển sinh; ĐHH 
ra thông báo tuyển 

sinh. NhƠ trường 
thông báo tuyển 

sinh dự trên thông 
báo tuyển sinh cӫa 

ĐHH 

Phòng 

ĐT&CTSV thực 
hiện. Các đѫn vị 
phối hợp thông 
báo 

Phòng ĐT&CTSV tiến hành thông 

báo tuyển sinh Cao học, phối hợp với 
các đѫn vị để thông báo; Phòng 

ĐT&CTSV gửi thông báo tuyển sinh 
đến các cѫ quan ban ngƠnh có liên 
quan 

Căn cứ kế 

hoạch tuyển 
sinh hằng năm 
cӫa Hội đồng 
tuyển sinh Đại 

học Huế 

Theo biểu mẫu hồ sѫ 
cӫa ĐHH yêu cầu 

3. Quảng bá 

tuyển sinh 
Thực hiện công 
tác Quảng bá 

tuyển sinh  

Phòng 

ĐT&CTSV lƠ 
thường trực, 

phối hợp với các 
đѫn vị trong 

toƠn trường 

Phòng ĐT&CTSV: Bộ phận QBTS 

phối hợp với các khoa chuyên môn 
trong công tác quảng bá tuyển sinh  

Cả năm  

4. Thu nhận hồ 
sѫ 

Tổ chức thu nhận 
hồ sѫ, phối hợp 

với Hội đồng 
tuyển sinh Đại 

Phòng 
ĐT&CTSV thực 

hiện 

Phòng ĐT&CTSV cử cán bộ thu nhận 
hồ sѫ qua đường bưu điện và hồ sѫ 
nộp trực tiếp. 

Theo thông 
báo cӫa Hội 

đồng tuyển 
sinh Đại học 

Theo biểu mẫu hồ sѫ 
cӫa ĐHH yêu cầu 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

học Huế trong 

công tác thu nhận 
hồ sѫ. 

Huế 

5. Chuyển đổi 
ngành gần, 

ngành khác 

Tổ chức bổ túc 
kiến thức cho các 

ngành gần và 
ngành khác;  

Phòng 
ĐT&CTSV thực 

hiện phối hợp 
với các Khoa 

chuyên môn 

Phòng ĐT&CTSV lập danh sách bổ 
túc kiến thức, thông báo cho người 

học biết kế hoạch học; tổ chức học và 
thi bổ túc kiến thức.  

Các khoa chuyên môn cử cán bộ tham 
gia giảng dạy. 

Phòng KHTC thu học phí 

Phòng ĐT&CTSV tổ chức thi, chấm 

thi, vƠo điểm, làm các thӫ tөc thanh 
toán cho cán bộ giang dạy 

Tháng 02 và 
tháng 8 hàng 

năm 

Theo biểu mẫu hồ sѫ 
cӫa ĐHH yêu cầu 

6. Ôn tập Tổ chức ôn tập 3 
môn thi tuyển cӫa 

các ngành 

Phòng 
ĐT&CTSV thực 

hiện 

Phòng ĐT&CTSV phối hợp với các 
khoa chuyên môn và mời giảng viên 

ôn tập cho người học 

Tháng 02 và 
tháng 8 hàng 

năm 

Theo biểu mẫu hồ sѫ 
cӫa ĐHH yêu cầu 

7. Kiểm tra hồ 
sѫ 

ĐHH phối hợp 
với Phòng 

ĐT&CTSV kiểm 
tra và xét duyệt hồ 

Phòng 
ĐT&CTSV cử 

cán bộ phө trách 
thực hiện 

Phòng ĐT&CTSV cử cán bộ phө 
trách thực hiện 

Tháng 3 và 
tháng 9 hàng 

năm 

Theo yêu cӫa ĐHH 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

sѫ 

8. Gửi giấy báo 
dự thi 

Phối hợp với 
ĐHH gửi giấy báo 

cho thí sinh 

Phòng 
ĐT&CTSV cử 

cán bộ phө trách 
thực hiện 

Phòng ĐT&CTSV gửi giấy báo dự thi 
đến từng thí sinh 

  

9. Coi thi Cử cán bộ tham 

gia coi thi tuyển 
sinh theo yêu cầu 

cӫa ĐHH 

Phòng 

ĐT&CTSV phối 
hợp với Phòng 

TCHC&CSVC 
cử cán bộ coi thi 

tuyển sinh 

Cử cán bộ tham gia coi thi tuyển sinh 

theo yêu cầu cӫa ĐHH 
Tháng 4 và 

tháng 10 hàng 
năm 

 

10. Thông báo 

trúng tuyển 
Thông báo kết quả 

trúng tuyển và kế 
hoạch nhập cho 

học viên 

Phòng 

ĐT&CTSV cử 
cán bộ phө trách 

thực hiện 

Phòng ĐT&CTSV cử cán bộ phө 

tráchgửi giấy báo trúng tuyển và kế 
hoạch nhập học đến từng học viên 

Tháng 6 và 

tháng 12 hàng 
năm 

 

11. Nhập học Đón học viên 

nhập học 

Phòng 

ĐT&CTSV phối 
hợp với các đѫn 
vị trong toàn 
trường 

Phòng ĐT&CTSV lƠ đầu mối, xây 

dựng kế hoạch vƠ quy trình đón học 
viên nhập học, phối hợp với các đѫn 
vị trong toƠn trường để thực hiện công 
tác đón tơn học viên khóa mới. 

Tháng 6 và 

tháng 12 hàng 
năm 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_003_TSHTDN.  QUY TRÌNH TUYӆN SINH ĐҤI HӐC CHÍNH QUY 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 08/2020/TT-BGDĐT ngƠy 23 tháng 3 năm 2020 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc & ĐƠo tạo về việc sửa đổi, bổ sung một 
số điều cӫa Quy chế thi trung học phổ thông quốc gia vƠ xét công nhận tốt nghiệp trung học phổ thông ban hƠnh kèm theo Thông tư 
số 04/2017/TT-BGDĐT ngƠy 25 tháng 01 năm 2017 được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 04/2018/TT-BGDĐT ngƠy 28 tháng 02 
năm 2018 vƠ Thông tư số 03/2019/TT-BGDĐT ngƠy 18 tháng 3 năm 2019 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Thông tư 09/2020/TT-BGDĐT ngƠy  07 tháng 5 năm 2020 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc & ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 
tuyển sinh trình độ đại học; tuyển sinh trình độ cao đẳng ngành giáo dөc mầm non; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thùy An        ĐT: 0772505547, Email:  nguyenthithuyan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Thời gian vƠ phưѫng thức theo thông báo cӫa Hội đồng tuyển sinh Đại 

học Huế, địa điểm nộp tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Xây dựng đề 

án tuyển sinh 
Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng 
TCHC&CSVC, 

- Phòng KHTC, 

- Phòng 

KH,HTQT&TT
TV, 

- Khoa chuyên 
môn 

Báo cáo tuyển sinh, hoàn thiện đề án 

tuyển sinh vƠ đăng kí chỉ tiêu tuyển 
sinh, cán bộ cѫ hữu, cán bộ thính 
giảng, cѫ sở vật chất… để xây dựng 

đề án tuyển sinh 

Theo thông 
báo cӫa Hội 

đồng tuyển 
sinh ĐHH 

Theo biểu mẫu cӫa Bộ 

GD&ĐT yêu cầu 

2. Phê duyệt đề 
án 

Phòng ĐT&CTSV 
Các đѫn vị trong 
toƠn trường phối 

hợp thông báo 

Hội đồng tuyển sinh Đại học Huế phê 
duyệt đề án tuyển sinh. NhƠ trường 

thông báo tuyển sinh 

Căn cứ kế 
hoạch tuyển 

sinh hằng 
năm cӫa Hội 

đồng tuyển 
sinh Đại học 

Huế 

Biểu mẫu xét tuyển học 

bạ, xét tuyển thẳng và 
xét điểm thi THPT theo 

mẫu hằng năm cӫa Đại 
học Huế và Bộ GD&ĐT. 

3. Thông báo 

tuyển sinh và 
triển khai 

QBTS 

 

Phòng ĐT&CTSV 
Các đѫn vị trong 

toƠn trường 

Thực hiện triển khai thông báo tuyển 

sinh,  triển khai công tác Quảng bá 
tuyển sinh vƠ định hướng nghề 

nghiệp. 

Cả năm  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Thu nhận hồ 
sѫ 

Phòng ĐT&CTSV 
thực hiện 

 

Tổ chức thu nhận hồ sѫ xét tuyển, 

phối hợp với Hội đồng tuyển sinh Đại 
học Huế trong công tác thu nhận hồ 

sѫ. 

Theo thông 

báo cӫa Hội 
đồng tuyển 

sinh Đại học 
Huế 

Các biểu mẫu xét tuyển 

theo mẫu xét tuyển hàng 
năm do Hội đồng tuyển 

sinh ĐHH thông báo 

5. Xét trúng 
tuyển và gửi 

giấy báo  

Phòng ĐT&CTSV 
thực hiện 

Các Khoa 
chuyên môn 

Họp Hội đồng tuyển sinh ĐHH để 
công nhận trúng tuyển, triển khai gửi 

giấy báo trúng tuyển và gọi nhập học. 

Tháng 7 hàng 
năm 

 

6. Xác nhận 
nhập học và 

nhập học 

Phòng ĐT&CTSV 
Các đѫn vị trong 

toƠn trường 

Hướng dẫn thӫ tөc xác nhận nhập học 
và thu hồ sѫ xác nhận nhập học. Triển 

khai đón sinh viên nhập học. 

Tháng 9 hàng 

năm 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_004_TSHTDN.ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKệăTHAMăGIAăVẨăTӘ CHӬCăCHѬѪNGăTRỊNHăNGẨYăHӜI VIӊC LÀM 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-ĐHH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, 
bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thùy An ĐT: 0772505547     Email:  nguyenthithuyan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Các đѫn vị tham gia đăng kí qua mail hoặc đường bưu điện tại địa chỉ 
Phòng ĐT&CTSV, hoặc email daotao-ctsv@huaf.edu.vn   

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị, 
lên kế hoạch 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa chuyên môn 
và các phòng chức 

năng 

Lên kế hoạch, thời gian, kịch bản và 
soạn thảo thư mời tham gia chưѫng 
trình NHVL gửi các đѫn vị. Thành 
lập BTC và phân công nhiệm vө cho 

các đѫn vị.  

Tháng 02 - 3 
hƠng năm 

 

2. Gửi thư mời Phòng 

ĐT&CTSV 

Các khoa chuyên 

môn và các phòng 
chức năng 

Triển khai gửi thư mời đến các 

doanh nghiệp. Xây dựng kế hoạch 
và kịch bản chi tiết để tiến hành 

Tháng 3 hàng 

năm 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

truyền thông quảng bá cho ngày hội.  

3. Tổng hợp 
đѫn vị tham gia 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 Tiến hành tổng hợp các đѫn vị tham 
gia, các đѫn vị tài trợ báo cáo với 

BTC chưѫng trình 

Tháng 4-5 Mẫu đăng kí tham gia 
và Mẫu đăng kí tƠi trợ 

4. Chuẩn bị tổ 
chức 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 Họp BTC chưѫng trình NHVL vƠ 
lên kế hoạch kịch bản chi tiết 

chưѫng trình  

Tháng 5  

5. Tổ chức 

chưѫng trình 

Phòng 

ĐT&CTSV vƠ 
BTC chưѫng 

trình 

Các khoa chuyên 

môn và các phòng 
chức năng 

Phòng ĐT&CTSV lƠ thường trực tổ 

chức chưѫng trình với sự phối hợp 
cӫa tất cả các đѫn vị trong toàn 

trường để tổ chức ngày hội 

Tháng 5-6  

6. Họp tổng 

kết 

Phòng 

ĐT&CTSV 

Các khoa chuyên 

môn và các phòng 
chức năng 

Họp tổng kết, báo cáo tài chính và 

nhận phiếu đánh giá chưѫng trình từ 
các đѫn vị tham gia  

Tháng 6 Mẫu phiếu đánh giá 
chưѫng trình 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_005_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC GIҦNG DҤY CAO HӐC KHÓA MӞI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07/2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 4 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về khối 
lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo dөc đại 

học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15/2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư ban 
hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 cӫa Giám độc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo 

trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 6 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quyết định 291/QĐ-ĐHNL  ngƠy 25 tháng 01 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban 

hƠnh Chưѫng trình khung đƠo tạo theo tín chỉ trình độ thạc sỹ theo Thông tư 15 cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Hoàng Hải Vân        ĐT: 0986871037, 

Email:  hoanghaivan@huaf.edu.vn, haivanhuaf@gmail.com. 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

 

mailto:hoanghaivan@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Kế  hoạch giảng dạy 
toàn khóa học 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

 

- Cập nhật khung chưѫng trình đƠo 
tạo cao học cho các ngƠnh đƠo tạo 
(nếu có). 
- Lập danh sách các học phần và 
giảng viên đảm nhận trong khóa học. 

01 tháng 
trước khi 
thông báo 
nhập học 

 

2. Kế hoạch học tập 
năm học Phòng ĐT&CTSV 

- Khoa chuyên 
môn, 

- Giảng viên 
đảm nhận 

Xây dựng kế hoạch học tập trong năm 
học. 

01 tháng 
trước khi 
thông báo 
nhập học 

 

3. Tổ chức khai giảng 
khóa học 

Phòng ĐT&CTSV  

- Tổ chức khai giảng lớp học, phân 
danh sách học viên đăng kỦ theo định 
hướng ứng dөng và nghiên cứu. 
- Phổ biến kế hoạch học vƠ các quy định 
về đƠo tạo sau đại học cho học viên. 

Theo lịch 
Trường 

 

4. Chuẩn bị cѫ sở vật 
chất  

Phòng TC, HC & 
CSVC 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Kiểm tra và bố trí phòng học, giảng 
đường, trang thiết bị học tập. 

Theo lịch 
Trường 

 

5. Xếp Thời khóa biểu 

Phòng ĐT&CTSV 

- Khoa chuyên 
môn, 

- Giảng viên 
đảm nhận 

Mời giảng viên, Xếp Thời khóa biểu 
các lớp, theo dõi kiểm tra tình hình 
học tập cӫa các lớp. 

Theo lịch 
Trường 

 

6. Thanh toán  

Phòng ĐT&CTSV Phòng KHTC 

Thanh toán tiền giảng dạy (đối với 
Giáo viên mời giảng), tổng hợp giờ 
giảng cuối năm học (đối với giáo viên 
cѫ hữu). 

Khi kết thúc 
năm học 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_006_TSHTDN. QUY TRÌNH  TӘ CHӬC THI KӂT THÚC HӐC PHҪN, XӰ LÝ BÀI THI VÀ NHҰPăĐIӆM KӂT THÚC 
HӐC PHҪNăSAUăĐҤI HӐC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07 /2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 4 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về 
khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo 

dөc đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15 /2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư ban 
hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 cӫa Giám độc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo 

trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 06 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quyết định 291/QĐ-ĐHNL  ngƠy 25 tháng 01 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban 

hƠnh Chưѫng trình khung đƠo tạo theo tín chỉ trình độ thạc sỹ theo Thông tư 15 cӫa Trường Đại học Nông Lâm - Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Hoàng Hải Vơn, Dưѫng Viết Tân, Nguyễn Xuân Cảnh       ĐT: 0986871037, Email:  
hoanghaivan@huaf.edu.vn, haivanhuaf@gmail.com. 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian (ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Lập kế hoạch thi 
KTHP 

Chuyên viên phө 
trách KHĐT cao 

học 
Phòng ĐT&CTSV 

 Lập kế hoạch thi kết thúc học phần. 
01 tuần trước 

khi buổi thi bắt 
đầu 

 

2. Phân công cán 
bộ coi thi 

Phòng 
KT,ĐBCLGD, 

TT&PC 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

Phân công cán bộ coi thi. 
01 tuần trước 

khi buổi thi bắt 
đầu 

 

3. Tổ chức thi 
KTHP 

Cán bộ coi thi 
Phòng 

KT,ĐBCLGD, 
TT&PC 

Cán bộ coi thi nhận đề và giấy thi 
Phòng KT, ĐBCLGD, TT&PC. 
Tổ chức thi. 

15 phút trước 
khi buổi thi bắt 

đầu 

 

4. Nộp bài thi Cán bộ coi thi 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Cán bộ coi thi ký trả bài thi.  

 

5. Đánh phách vƠ 
cắt phách bài thi Phòng ĐT&CTSV  Đánh phách vƠ cắt phách bài thi 

07 ngày sau khi 
lịch thi kết thúc 

 

6. Gửi bài thi cho 
cán bộ chấm thi Phòng ĐT&CTSV Giảng viên Gửi bài thi cho giáo viên chấm 

03 ngày sau khi 
cắt phách bài thi 

 

7. Thu nhận bài thi 
sau khi chấm Phòng ĐT&CTSV Giảng viên 

Thu nhận bƠi thi sau khi đӫ 2 chữ ký 
cӫa cán bộ chấm thi 

10 ngày sau khi 
gửi bài chấm thi 

 

8. Nhập điểm kết 
thúc học phần Phòng ĐT&CTSV  

Ráp phách, nhập điểm vào phần 
mềm Quản lý giáo dөc 

15 ngày sau khi 
gửi bài chấm thi 

 

9. In vƠ lưu trữ bài 
thi Phòng ĐT&CTSV  In bảng điểm vƠ lưu trữ bài thi 

30 ngày sau khi 
gửi bài chấm thi 

 

10. Công bố kết 
quả điểm kết thúc 
học phần 

Phòng ĐT&CTSV  Công bố kết quả học tập 
45 ngày sau khi 
lịch thi kết thúc 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_007_TSHTDN. QUY TRÌNH BAN HÀNH QUYӂTăĐӎNHăPHỂNăCỌNGăNGѬӠIăHѬӞNG DҮN VÀ  

ĐỄNHăGIỄăĐӄ CѬѪNGăCAOăHӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07/2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 04 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về 
khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo 

dөc đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15/2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 05 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư ban 
hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 cӫa Giám độc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo 

trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 06 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quyết định 291/QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 01 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban 

hƠnh Chưѫng trình khung đƠo tạo theo tín chỉ trình độ thạc sỹ theo Thông tư 15 cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Hoàng Hải Vân        ĐT: 0986871037, Email:  hoanghaivan@huaf.edu.vn, haivanhuaf@gmail.com. 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Học viên đăng kỦ  Học viên 

- Khoa chuyên 
môn, 

- Phòng 
ĐT&CTSV 

Học viên tìm hiểu vƠ đăng kỦ đề tài 
luận văn, người hướng dẫn. 

02 - 03 tuần 
cuối học kỳ 

thứ 2 
 

2. QĐ phơn công 
hướng dẫn cao học 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

 
Quyết định phơn công người hướng 
dẫn đề cưѫng. 

01 tuần sau 
khi lớp đã 
đăng kỦ 

 

3. QĐ hội đồng đánh 
giá đề cưѫng 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

 
Quyết định thành lập hội đồng đánh 
giá đề cưѫng. 

01 tuần trước 
khi hội đồng 

họp 
 

4. Họp hội đồng đánh 
giá đề cưѫng 

Chӫ tịch Hội đồng 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Họp hội đồng theo quyết định. 

Theo lịch 
công tác cӫa 

trường 
 

5. Nộp đề cưѫng hoƠn 
chỉnh 

Phòng ĐT&CTSV 
Người hướng 

dẫn 

Học viên hoàn chỉnh đề cưѫng theo 
kết luận hội đồng và nộp Phòng 
ĐT&CTSV (theo đѫn vị lớp). 

10 ngày sau 
khi hội đồng 

họp 
 

6. QĐ giao đề tài luận 
văn cao học 

Phòng ĐT&CTSV  
Quyết định giao đề tài thực tập nghề 
nghiệp cho học viên  

15 ngày sau 
khi hội đồng 

họp 
 

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_008_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC BÁO CÁO TIӂNăĐӜ THӴC HIӊNăĐӄ TÀI CAO HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07/2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 04 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về 
khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo 

dөc đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15/2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 05 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư ban 
hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 cӫa Giám độc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo 

trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 06 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 

việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quyết định 291/QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 01 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban 

hƠnh Chưѫng trình khung đƠo tạo theo tín chỉ trình độ thạc sỹ theo Thông tư 15 cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Hoàng Hải Vân        ĐT: 0986871037, Email: hoanghaivan@huaf.edu.vn, haivanhuaf@gmail.com. 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Ban hƠnh QĐ hội 
đồng báo cáo tiến độ 

- Phòng 

ĐT&CTSV, 
- Khoa chuyên 

môn 

 
Quyết định thành lập hội đồng đánh 
giá tiến độ. 

01 tuần trước 
khi hội đồng 

họp 
 

2. Họp hội đồng Chӫ tịch HĐ 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Họp hội đồng theo Quyết định. 

Theo lịch nhà 
trường 

 

3. Nộp báo cáo tiến độ  
Phòng 

ĐT&CTSV 
 

Học viên nộp bản báo cáo tiến độ 
(theo đѫn vị lớp). 

Ngay sau 

khi hội đồng 
kết thúc 

 

4. Điều chỉnh trong 
quá trình thực tập 

Chӫ tịch HĐ 

Người hướng 
dẫn, 

Phòng 

ĐT&CTSV 

Học viên lƠm đѫn xin đổi tên đề tài 
(nếu có) 

01 tuần sau 
khi hội đồng 

họp 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_009_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC HӜIăĐӖNGăĐỄNHăGIỄăLUҰNăVĔNăCAOăHӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư 07/2015/TT-BGDĐT ngƠy 16 tháng 04 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh quy định về 

khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mƠ người học đạt được sau khi tốt nghiệp đối với mỗi trình độ đƠo tạo cӫa giáo 
dөc đại học và quy trình xây dựng, thẩm định, ban hƠnh chưѫng trình đƠo tạo trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ. 

Thông tư 15/2014/TT-BGDĐT ngƠy 15 tháng 05 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ đƠo tạo về việc ban hƠnh Thông tư ban 
hành Quy chế đƠo tạo trình độ thạc sĩ. 

Quyết định 2070/QĐ-ĐHH  ngƠy 14 tháng 11 năm 2014 cӫa Giám độc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo 
trình độ thạc sỹ tại Đại Học Huế. 

Quyết định 571/QĐ-ĐHNL-ĐTSĐH ngƠy 25 tháng 06 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về 
việc ban hƠnh Quy định về đƠo tạo trình độ thạc sĩ cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quyết định 291/QĐ-ĐHNL ngƠy 25 tháng 01 năm 2015 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban 
hƠnh Chưѫng trình khung đƠo tạo theo tín chỉ trình độ thạc sỹ theo Thông tư 15 cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Hoàng Hải Vân        ĐT: 0986871037, Email:  hoanghaivan@huaf.edu.vn, haivanhuaf@gmail.com. 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Nôp luận văn, 
điều kiện bảo 
vệ 

Học viên 
Người hướng 
dẫn 

- Học viên nộp luận văn theo đúng 
quy định nhƠ trường. 

- Học viên nộp thӫ tөc để xét điều 

kiện bảo vệ luận văn. 

Theo lịch nhà 
trường 

 

2. QĐ xét điều 

kiện bảo vệ 
Phòng ĐT&CTSV  

Thành lập hội đồng xét điều kiện để 

bảo vệ luận văn 
  

3. Hội đồng 
họp xét điều 

kiện bảo vệ 
luận văn 

Chӫ tịch hội đồng 

- Phòng 

ĐT&CTSV, 

- Phòng KHTC 

Hội đồng xét điều kiện để bảo vệ luận 

văn 

Theo lịch nhà 

trường 
 

4.Quyết định 
hội đồng đánh 
giá luận văn 
cao học 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 

- Khoa chuyên 
môn 

 
Thành lập hội đồng đánh giá luận văn 
cao học  

01 tháng sau 
khi hội đồng 

họp xét điều 
kiện 

 

5.Phân luận văn 
cao học 

Phòng ĐT&CTSV  
Phân luận văn đến thành viên hội 
đồng 

01 tuần sau 
khi có quyết 

định hội đồng 

 

6.Thu phản 

biện 

Thành viên hội 

đồng 

Phòng 

ĐT&CTSV 
Thành viên hội đồng gửi trả nhận xét 

01 tuần trước 

khi hội đồng 
họp 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

7.Tổ chức hội 

đồng đánh giá 
luận văn 

Chӫ tịch hội đồng, 

Học viên cao học 

Phòng 

ĐT&CTSV 
Hội đồng đánh giá luận văn họp. 

Theo lịch nhà 

trường 
 

8.Cung cấp 
biên bản hội 

đồng 

Phòng ĐT&CTSV  Cung cấp biên bản hội đồng cho lớp 
02 ngày sau 
khi hội đồng 

họp 

 

9.Nhận bản 
luận văn hoƠn 
chỉnh 

Học viên cao học 

- Người hướng 
dẫn, 

- Chӫ tịch hội 
đồng, 

- Phòng 
ĐT&CTSV 

Chỉnh sửa và hoàn thiện luận văn nộp 
thư viện trường 

14 ngày sau 
khi hội đồng 

họp 

 

10.Cấp giấy 

chứng nhận 
Phòng ĐT&CTSV  

Cung cấp giấy chứng nhận và bảng 

điểm cuối khóa cho học viên 

07 ngày sau 
khi học viên 

hoàn thành 
các thӫ tөc. 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_010_TSHTDN. QUY TRÌNH TUYӆN SINH NGHIÊN CӬU SINH 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngƠy 04 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 

tuyển sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

Quyết định số 1695/QĐ-ĐHH ngƠy 20 tháng 12 năm 2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về tuyển 

sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

1. Người phө trách: Dưѫng Viết Tơn;                     ĐT: 0907796386  Email: duongviettan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. - Đăng kỦ chỉ tiêu, địa 
chỉ gửi thông báo tuyển 
sinh. 

- Cập nhật danh mөc 
ngƠnh đúng, gần và các 
học phần bổ sung kiến 
thức (nếu có). 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa  

chuyên môn 

- Đăng kỦ chỉ tiêu, địa chỉ gửi 
thông báo tuyển sinh. 

- Cập nhật danh mөc ngành 
đúng, gần và các học phần bổ 
sung kiến thức (nếu có). 

Tháng 01 

QT_010_TSHTDN_BM01 

2. ĐHH ra thông báo 
tuyển sinh 

Đại học Huế  ĐHH ra thông báo tuyển sinh Tháng 01  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Trường ra thông báo 
tuyển sinh 

Phòng 
ĐT&CTSV  Trường ra thông báo tuyển sinh 

07 ngày sau 
khi có TB 
cӫa ĐHH 

 

4. Quảng bá tuyển sinh: 
Website, gửi thông báo, 
phát và thu nhận hồ sѫ 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa  

chuyên môn 

Quảng bá tuyển sinh: Website, 
gửi thông báo, phát và thu nhận 
hồ sѫ... 

Chậm nhất 30 
ngày kể từ 

khi có thông 
báo 

 

5. Thí sinh nộp hồ sѫ 
Cá nhân  

thí sinh 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Thí sinh nộp hồ sѫ 
Các ngày làm 

việc trong 
năm 

QT_010_TSHTDN_BM02 

6. Xử lý hồ sѫ, thƠnh lập 
tiểu ban xét tuyển 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa  

chuyên môn 

Xử lý hồ sѫ, thƠnh lập tiểu ban 
xét tuyển 

07 ngày sau 
khi  

nhận hồ sѫ 

 

7. Tổ chức xét tuyển Đại học Huế  Tổ chức xét tuyển. Theo lịch 
ĐHH  

8. Gửi giấy báo trúng 
tuyển, nhập học và quyết 
định giao đề tài luận án 
và cử người hướng dẫn 

Phòng 
ĐT&CTSV 

 
Gửi giấy báo trúng tuyển, nhập 
học và quyết định giao đề tài 
luận án và cử người hướng dẫn 

15 ngày sau 
khi có giấy 
báo trúng 

tuyển 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_010_TSHTDN_BM01. Danh mөc ngƠnh đúng, ngƠnh phù hợp, ngành gần và những môn bổ sung kiến thức cho nghiên 
cứu sinh; 

QT_010_TSHTDN_BM02. Hồ sѫ xét tuyển nghiên cứu sinh 
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QT_011_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC HӜIăĐӖNGăĐỄNHăGIỄăĐӄ CѬѪNGăNGHIểNăCӬU SINH 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngƠy 4 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 
tuyển sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

Quyết định số 1695/QĐ-ĐHH ngƠy 20 tháng 12 năm 2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về tuyển 
sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

1. Người phө trách: Dưѫng Viết Tơn;                     ĐT: 0907796386   Email: duongviettan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. NCS nộp đѫn xin 
bảo vệ đề cưѫng NCS 

Phòng 
ĐT&CTSV 

NCS nộp đѫn xin bảo vệ đề cưѫng 

Chậm nhất 03 
tháng sau khi 
có quyết định 

công nhận 
NCS 

QT_011_TSHTDN_BM01 

2. Quyết định thành 
lập hội đồng đánh giá 
đề cưѫng, gửi hồ sѫ 
cho thành viên hội 
đồng  

Phòng 
ĐT&CTSV 

Khoa chuyên 
môn 

Quyết định thành lập hội đồng 
đánh giá đề cưѫng, gửi hồ sѫ cho 
thành viên hội đồng  

07 ngày sau 
khi nhận hồ 

sѫ 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Tổ chức họp hội 
đồng 

Phòng 
ĐT&CTSV  Tổ chức họp hội đồng Theo lịch hội 

đồng  

4. NCS nộp quyển đề 
cưѫng sau chỉnh sửa 
và bản kế hoạch học 
tập 

NCS Phòng 
ĐT&CTSV 

NCS nộp quyển đề cưѫng sau 
chỉnh sửa và bản kế hoạch học tập 

30 ngày sau 
khi hội đồng 

họp 

QT_011_TSHTDN_BM02 

5. Quyết định phân 
công về sinh hoạt tại 
bộ môn, thay đổi tên 
đề tƠi, hướng dẫn 
chuyên đề 

Phòng 
ĐT&CTSV  

Quyết định phân công về sinh hoạt 
tại bộ môn, thay đổi tên đề tài, 
hướng dẫn chuyên đề 

07 ngày sau 
khi NCS hoàn 
thành thӫ tөc 

nộp 

QT_011_TSHTDN_BM03 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_011_TSHTDN_BM01. Hướng dẫn thӫ tөc bảo vệ đề cưѫng nghiên cứu sinh 

 QT_011_TSHTDN_BM02. Danh mөc các học phần vƠ chuyên đề tiến sĩ 

 QT_011_TSHTDN_BM03. Đѫn xin đổi tên đề tài 
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QT_012_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC HӜIăĐӖNG ĐỄNHăGIỄăCHUYểNăĐӄ, TIӆU LUҰN TӘNG QUAN 

 VẨăBỄOăCỄOă6ăTHỄNGăĐӎNH Kǵ 
 

 Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngƠy 4 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 

tuyển sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

Quyết định số 1695/QĐ-ĐHH ngƠy 20 tháng 12 năm 2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về tuyển 

sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

1. Người phө trách: Dưѫng Viết Tơn;                     ĐT: 0907796386  Email: duongviettan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. NCS nộp đѫn xin 
bảo vệ chuyên đề 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 
NCS nộp đѫn xin bảo vệ chuyên 
đề 

 
QT_012_TSHTDN_BM01 

2. Quyết định thành 
lập hội đồng đánh 
giá chuyên đề và tiểu 
luận tổng quan. 

Phòng ĐT&CTSV 
Khoa chuyên 

môn 

Quyết định thành lập hội đồng 
đánh giá chuyên đề và tiểu luận 
tổng quan. 

07 ngày sau 
khi nhận hồ 

sѫ 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Tổ chức họp hội 

đồng 
Phòng ĐT&CTSV  Tổ chức họp hội đồng 

Theo lịch hội 

đồng 
 

4. NCS nộp quyển 

chuyên đề sau chỉnh 
sửa 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 

NCS nộp quyển chuyên đề sau 

chỉnh sửa 

30 ngày sau 

khi hội đồng 
họp 

 

5. Thông báo kế 

hoạch báo cáo 6 
tháng định kỳ và 

thành lập quyết định 
hội đồng 

Phòng ĐT&CTSV  
Thông báo kế hoạch báo cáo 6 
tháng định kỳ và thành lập quyết 

định hội đồng 

Tháng 6 và 

12 

QT_012_TSHTDN_BM02 

6. Tổ chức họp hội 
đồng báo cáo 6 tháng  

Phòng ĐT&CTSV  
Tổ chức họp hội đồng báo cáo 6 
tháng  

Theo lịch hội 
đồng 

 

7. Nghiên cứu sinh 
lƠm đѫn xin gia hạn 

thời gian (nếu có). 
NCS 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Nghiên cứu sinh lƠm đѫn xin gia 
hạn thời gian (nếu có). 

6 tháng trước 
ngày hết hạn 

QT_012_TSHTDN_BM03 

6. Biểu mẫu liên quan:  

  QT_012_TSHTDN_BM01. Hướng dẫn thӫ tөc bảo vệ chuyên đề nghiên cứu sinh 

QT_012_TSHTDN_BM02. Hướng dẫn thӫ tөc báo cáo 6 tháng định kỳ nghiên cứu sinh 

QT_012_TSHTDN_BM03. Đѫn xin gia hạn cho nghiên cứu sinh 
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QT_013_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC HӜIăĐӖNGăĐỄNHăGIỄăLUҰN ÁN CҨPăCѪăSӢ 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngƠy 4 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 

tuyển sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

Quyết định số 1695/QĐ-ĐHH ngƠy 20 tháng 12 năm 2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về tuyển 

sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

1. Người phө trách: Dưѫng Viết Tơn;                     ĐT: 0907796386  Email: duongviettan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. NCS nộp hồ sѫ 
đăng kỦ trước khi 
bảo vệ luận án 
cấp cѫ sở 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 
NCS nộp hồ sѫ đăng kỦ trước khi 
bảo vệ luận án cấp cѫ sở 

Đúng theo 
hạn quy định 

QT_013_TSHTDN_BM01 
QT_013_TSHTDN_BM02 

2. Quyết định 
thành lập hội 
đồng đánh giá 
luận án tiến sĩ 
cấp cѫ sở 
 

Phòng ĐT&CTSV 
- Khoa chuyên 

môn, 
- Phòng KHTC 

Quyết định thành lập hội đồng đánh 
giá luận án tiến sĩ cấp cѫ sở 

07 ngày sau 
khi nhận hồ 

sѫ 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Gửi giấy mời 
và luận án đến 
thành viên hội 
đồng 

Phòng ĐT&CTSV  
Gửi giấy mời và luận án đến thành 
viên hội đồng 

Ít nhất 15 
ngƠy trước 

khi hội đồng 
tổ chức 

 

4. Thành viên hội 
đồng gửi kết quả 
nhận xét 

ThƠnh viên HĐ 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Thành viên hội đồng gửi kết quả 
nhận xét 

07 ngƠy trước 
khi hội đồng 

tổ chức 

QT_013_TSHTDN_BM03 

5. Gửi giấy mời 
tham dự buổi tổ 
chức hội đồng 
đánh giá luận án 
tiến sĩ 

Phòng ĐT&CTSV  
Gửi giấy mời tham dự buổi tổ chức 
hội đồng đánh giá luận án tiến sĩ 

07 ngày trước 
khi hội đồng 

tổ chức 
 

6. Đăng thông tin 
bảo vệ lên 
website trường. 

Phòng ĐT&CTSV Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Đăng thông tin bảo vệ lên website 
trường. 

07 ngƠy trước 
khi hội đồng 

tổ chức 
 

7. Hội đồng đánh 
giá cấp cѫ sở tiến 
hành họp 

Chӫ tịch hội đồng 
Phòng 

ĐT&CTSV 
Hội đồng đánh giá cấp cѫ sở tiến 
hành họp 

Sớm nhất 25 
ngày và chậm 
nhất 03 tháng 

sau khi có 
quyết định 

 

8. NCS chỉnh sửa 
luận án theo ý 
kiến hội đồng 

NCS Phòng 
ĐT&CTSV 

NCS chỉnh sửa luận án theo ý kiến 
hội đồng 

Chậm nhất 90 
ngày kể từ 
ngày hội 

đồng tổ chức 

QT_013_TSHTDN_BM04 

9. NCS nộp hồ sѫ 
sau khi bảo vệ 
luận án cấp cѫ sở 

NCS Phòng 
ĐT&CTSV 

NCS nộp hồ sѫ sau khi bảo vệ luận 
án cấp cѫ sở 

Chậm nhất 90 
ngày kể từ 
ngày hội 

đồng tổ chức 

QT_013_TSHTDN_BM05 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_013_TSHTDN_BM01. Hướng dẫn thӫ tөc trước bảo vệ luận án cấp cѫ sở 

QT_013_TSHTDN_BM02. Danh sách giới thiệu hội đồng các cấp 

QT_013_TSHTDN_BM03. Bản nhận xét luận án tiến sĩ cấp cѫ sở 

QT_013_TSHTDN_BM04. Bản giải trình luận án tiến sĩ cấp cѫ sở 

QT_013_TSHTDN_BM05. Hướng dẫn thӫ tөc sau bảo vệ luận án cấp cѫ sở 
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QT_014_TSHTDN. QUY TRÌNH TӘ CHӬC HӜIăĐӖNGăĐỄNHăGIỄăLUҰN ÁN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ  

VÀ CҨP PHÔI BҴNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Thông tư số 08/2017/TT-BGDĐT ngƠy 4 tháng 4 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc ban hành quy chế 

tuyển sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

Quyết định số 1695/QĐ-ĐHH ngƠy 20 tháng 12 năm 2019 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định về tuyển 

sinh vƠ đƠo tạo trình độ tiến sĩ; 

1. Người phө trách: Dưѫng Viết Tơn;                     ĐT: 0907796386  Email: duongviettan@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng ĐT&CTSV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:    

4. Địa điểm trả hồ sѫ: 

5. Quy trình thực hiện  

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Hội đồng cấp cѫ 
sở chuyển hồ sѫ cho 
Đại học Huế. 

Phòng ĐT&CTSV Thư kỦ HĐ 
Hội đồng cấp cѫ sở chuyển hồ 
sѫ cho Đại học Huế. 

07 ngày sau 
khi hội đồng 
cấp cѫ sở kết 
thúc 

 

2. NCS nộp hồ sѫ 
đăng kỦ sau khi bảo 
vệ luận án cấp cѫ sở 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 
NCS nộp hồ sѫ đăng kỦ sau 
khi bảo vệ luận án cấp cѫ sở 

90 ngày sau 
khi hội đồng 
cấp cѫ sở kết 
thúc 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Gửi luận án đến 
phản biện kín. ĐHH  

Gửi luận án đến phản biện 
kín. Lịch ĐHH  

4. Phản biện kín gửi 
trả kết quả nhận xét. ĐHH  

Phản biện kín gửi trả kết quả 
nhận xét. Lịch ĐHH  

5. NCS chỉnh sửa 
luận án theo ý kiến 
phản biện kín. 

NCS ĐHH NCS chỉnh sửa luận án theo ý 
kiến phản biện kín. Lịch ĐHH  

6. Quyết định thành 
lập hội đồng đánh 
giá luận án tiến sĩ 
cấp Đại học Huế 

ĐHH  
Quyết định thành lập hội đồng 
đánh giá luận án tiến sĩ cấp 
Đại học Huế 

Lịch ĐHH  

7. Gửi giấy mời, 
luận án đến thành 
viên hội đồng  

Phòng ĐT&CTSV  
Gửi giấy mời, luận án đến 
thành viên hội đồng  

07 ngày sau 
khi có quyết 
định hội đồng 
cấp ĐHH 

QT_014_TSHTDN_BM01 

8. NCS trưng bƠy 
luận án tại thư viện 
trường, đăng thông 
tin luận án website 
trường, ĐHH. 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 

NCS trưng bƠy luận án tại thư 
viện trường, đăng thông tin 
luận án website trường, ĐHH. 

30 ngƠy trước 
khi hội đồng 
cấp ĐHH tổ 
chức 

 

9. Gửi giấy mời 
tham dự buổi tổ 
chức hội đồng đánh 
giá luận án cấp 
ĐHH. 

Phòng ĐT&CTSV  
Gửi giấy mời tham dự buổi tổ 
chức hội đồng đánh giá luận 
án cấp ĐHH. 

10 ngƠy trước 
khi hội đồng 
cấp ĐHH tổ 
chức 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

10. NCS đăng thông 
tin trên báo đƠi địa 
phưѫng hoặc trung 
ưѫng. 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 

NCS đăng thông tin trên báo 
đƠi địa phưѫng hoặc trung 
ưѫng. 

10 ngƠy trước 
khi hội đồng 
cấp ĐHH tổ 
chức 

 

11. Hội đồng đánh 
giá luận án cấp 
ĐHH tổ chức. 

Phòng ĐT&CTSV  
Hội đồng đánh giá luận án 
cấp ĐHH tổ chức. 

Sớm nhất 40 
ngày và chậm 
nhất 90 ngày 
sau khi có 
quyết định 
thành lập hội 
đồng  

 

12. NCS chỉnh sửa 
theo ý kiến cӫa hội 
đồng cấp ĐHH. 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 
NCS chỉnh sửa theo ý kiến 
cӫa hội đồng cấp ĐHH.  QT_014_TSHTDN_BM02 

13. NCS nộp thӫ tөc 
hồ sѫ cho thư viện 
trường vƠ thư viện 
Quốc gia. 

NCS 
Phòng 

ĐT&CTSV 

NCS nộp thӫ tөc hồ sѫ cho 
thư viện trường vƠ thư viện 
Quốc gia. 

  

14. Tổ chức hội 
đồng khoa học – 
đƠo tạo trường xét 
tốt nghiệp 

Phòng ĐT&CTSV  
Tổ chức hội đồng khoa học – 
đƠo tạo trường xét tốt nghiệp 

03 tháng sau 
khi hội đồng 
cấp ĐHH tổ 
chức 

 

15. Quyết định công 
nhận tiến sĩ vƠ cấp 
bằng. 

Phòng ĐT&CTSV  
Quyết định công nhận tiến sĩ 
và cấp bằng. 

03 tháng sau 
khi hội đồng 
cấp ĐHH tổ 
chức 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

16. Gửi hồ sѫ cấp 
phôi bằng tiến sĩ 
cho ĐHH. 

Phòng ĐT&CTSV  
Gửi hồ sѫ cấp phôi bằng tiến 
sĩ cho ĐHH. 

15 ngày sau 
khi có quyết 
định công 
nhận tiến sĩ 

 

17. ĐHH phê duyệt 
và cấp phôi bằng. ĐHH 

Phòng 
ĐT&CTSV 

ĐHH phê duyệt và cấp phôi 
bằng. Lịch ĐHH  

18. In và ký bằng 
tiến sĩ Phòng ĐT&CTSV  In và ký bằng tiến sĩ 

15 ngày sau 
phê duyệt cӫa 
ĐHH 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_014_TSHTDN_BM01. Bản nhận xét luận án tiến sĩ cấp Đại học Huế 

 QT_014_TSHTDN_BM02. Bản giải trình luận án tiến sĩ cấp Đại học Huế 
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QT_015_TSHTDN. QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT CÔNG VIӊC THӴC HIӊNăCHѬѪNGăTRỊNHăTHӴC TҰP NGHӄ 
NGHIӊP (INTERNSHIP) TҤIăNѬӞC NGOÀI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Quy chế công tác sinh viên đối với chưѫng trình đạo tạo hệ chính quy ban hƠnh theo Thông tư số 17/2017/TT-

BLĐTBXH ngƠy 30 tháng 6 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Lao động - Thưѫng binh vƠ Xã hội; 

Căn cứ vƠo Quyết định số 1366/QĐ-ĐHH ngƠy 14 tháng 09 năm 2020 cӫa Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy định 
quản lỦ sinh viên Đại học Huế thực tập vƠ đi lƠm việc nước ngoài; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thanh        ĐT: 0912633876,  Email:  nguyenthithanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫn vӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Liên hệ với đối tác Phòng ĐT&CTSV 
Các Khoa 

chuyên môn 

Liên hệ với các doanh nghiệp có nhu 
cầu. Các đѫn vị có nhu cầu liên hệ 
với phòng ĐT&CTSV hoặc Khoa 
(nếu có nhu cầu hợp tác) 

  

2. Kiểm tra hồ sѫ pháp lỦ Phòng 
KT,ĐBCL&TTPC 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Kiểm tra tính pháp lý cӫa các văn 
bản, hồ sѫ pháp lỦ cӫa đối tác   

3. Triển khai kí kết hợp đồng, 
biên bản hợp tác giữa Nhà 
trường vƠ đối tác 
 

Phòng ĐT&CTSV 
Các phòng chức 
năng liên quan 

Phối hợp với đѫn vị xây dựng biên 
bản hợp tác, hợp đồng (nếu có) giữa 
NhƠ trường vƠ đѫn vị đối tác.  

  

mailto:nguyenthithanh@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫn vӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

4. Thông báo tuyển sinh Phòng ĐT&CTSV Các khoa  
Triển khai thông báo đến các đѫn vị, 
đến sinh viên, người lao động quan 
tâm 

  

5. Tổ chức đăng kỦ tham gia Phòng ĐT&CTSV Các khoa  
Tổng hợp sinh viên đăng kí, tổng hợp 
danh sách và triển khai thu hồ sѫ 
đăng kí cӫa sinh viên. 

  

6. Phỏng vấn Đối tác 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 
- Các phòng 
chức năng liên 
quan, các khoa 
chuyên môn 

Xây dựng kế hoạch, thông báo đến 
sinh viên thời gian vƠ địa điểm 
phỏng vấn. Hỗ trợ đối tác khi đến 
làm việc tại NhƠ trường.  

  

7. ĐƠo tạo ngoại ngữ cho sinh 
viên trước khi đi internship 

 Đối tác 
Phòng 

ĐT&CTSV 

Khảo sát nhu cầu học cӫa sinh viên. 
Phối hợp với các đối tác tổ chức các 
lớp tiếng nước ngoài (Nhật, Anh...) 
cho sinh viên. Xây dựng hợp đồng 
thuê phòng học (nếu có) và chuyển 
phòng TC,HC&CSVC 

  

8. Sinh viên làm thӫ tөc để 
tham gia chưѫng trình 

Sinh viên 
Phòng 

ĐT&CTSV 

Sinh viên qua phỏng vấn, lƠm đѫn 
tình nguyện tham gia, gia đình bảo 
lãnh cӫa gia đình 

  

9. Làm thӫ tөc xin giấy phép 
lao động và xin visa 

Phòng ĐT&CTSV  Đối tác 
Sinh viên kí kết hợp đồng lao động 
với phía đại diện công ty và làm các 
thӫ tөc hộ chiếu 

  

10. Sinh viên hoàn thành 
thӫ tөc đi internship tại nước 
ngoài sau khi có visa và giấy 
phép lao động 

Phòng ĐT&CTSV 
phối hợp với đối 

tác 
 

Sinh viên làm hoàn thành các thӫ tөc 
theo mẫu 
- Nộp học phí cho trường 
- Làm thӫ tөc bảo lưu, môn học thay 
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Cácăbѭӟc 
Đѫn vӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

thế và hoàn thành các thӫ tөc theo 
đúng quy định cӫa NhƠ trường 

11. Ra quyết định cử sinh 
viên đi thực tập tại nước ngoài 

Phòng ĐT&CTSV 
Các phòng chức 
năng liên quan 

Lập danh sách và ra quyết định cử 
sinh viên đi thực tập tại nước ngoài 

  

12. Tổ chức sinh viên đi 
internship Phòng ĐT&CTSV 

phối hợp với đối 
tác 

 

Thu tiền từ phía đối tác căn cứ và 
biên bản hợp tác giữa Trường vƠ đối 
tác. Đối tác hỗ trợ sinh viên các thӫ 
tөc xuất cảnh vƠ nѫi thực tập tại nước 
ngoài 

  

13. Quản lý sinh viên khi 
thực tập tại nước ngoài 

Phòng ĐT&CTSV 
phối hợp với đối 

tác 
 

Liên lạc với đѫn vị đối tác để đảm 
bảo quyền lợi cho sinh viên. Phối 
hợp với đѫn vị để quản lý sinh viên 
thực hiện đúng quy định cӫa pháp 
luật Việt Nam vƠ nước sở tại. Đối tác 
phải báo cáo tình hình sinh viên vào 
cuối mỗi quý. 

  

14. Xử lỦ các trường hợp 
sinh viên bỏ trốn ra khởi nѫi 
thực tập tại sở tại 

Phòng ĐT&CTSV 
phối hợp với đối 

tác 

Các khoa 
chuyên môn 

 Phòng ĐT&CTSV tiếp nhận thông tin 
phía đối tác. Liên lạc với sinh viên và 
gia đình. Tiến hành xử lỦ theo quy định 
về quy chế cӫa sinh viên 

  

15. Tiếp nhận sinh viên về 
lại trường 

Phòng ĐT&CTSV  

Làm thӫ tөc cho sinh viên tiếp tөc học 
Tổng hợp báo cáo gửi NhƠ trường và 
phía đối tác. 
Cấp giấy xác nhận hoàn thành thực 
tập internship tại nước ngoài cho sinh 
viên và công nhận các học phần 
tưѫng đưѫng nếu có. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_016_TSHTDN. QUY TRÌNH  GIҦI QUYӂT CÔNG VIӊC THӴC HIӊNăCHѬѪNGăTRỊNHăHӚ TRӦ DOANH NGHIӊP 
TUYӆN DӨNG KӺ SѬăLẨMăVIӊCăTRONGăNѬӞC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Quy chế công tác sinh viên đối với chưѫng trình đạo tạo hệ chính quy, ban hƠnh theo Thông tư số 17/2017/TT-
BLĐTBXH ngƠy 30 tháng 6 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Lao động - Thưѫng binh vƠ Xã hội; 

1. Người phө trách: Nguyễn Thị Thanh        ĐT: 0912633876,  Email:  nguyenthithanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần, địa điểm xử lý tại Phòng ĐT&CTSV.  

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Trong suốt quá trình đƠo tạo  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng ĐT&CTSV 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

1. Liên hệ với đối tác Phòng ĐT&CTSV 
Các Khoa 

chuyên môn 

Liên hệ với các doanh nghiệp có nhu 
cầu. Các đѫn vị có nhu cầu liên hệ 
với phòng ĐT&CTSV hoặc Khoa 
(nếu có nhu cầu hợp tác) 

  

2. Kiểm tra hồ sѫ pháp lỦ Phòng 
KT,ĐBCL&TTPC 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Kiểm tra tính pháp lý cӫa các văn 
bản, hồ sѫ pháp lỦ cӫa đối tác   

3. Triển khai kí kết hợp đồng, 
biên bản hợp tác giữa Nhà 
trường vƠ đối tác 

Phòng ĐT&CTSV 
Các phòng chức 
năng liên quan 

Phối hợp với đѫn vị xây dựng biên 
bản hợp tác, hợp đồng (nếu có) giữa 
NhƠ trường vƠ đѫn vị đối tác.  

  

4. Thông báo tuyển sinh Phòng ĐT&CTSV Các khoa 
Triển khai thông báo đến các đѫn vị, 
đến sinh viên, người lao động quan tâm   

mailto:nguyenthithanh@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng dүn 

5. Tổ chức đăng kỦ tham gia 
Phòng ĐT&CTSV Các khoa 

Tổng hợp sinh viên đăng kí, tổng hợp 
danh sách và triển khai thu hồ sѫ 
đăng kí cӫa sinh viên. 

  

6. Phỏng vấn Đối tác 

- Phòng 
ĐT&CTSV, 
- Các phòng 

chức năng liên 
quan, 

- Các khoa 
chuyên môn 

Xây dựng kế hoạch, thông báo đến 
sinh viên thời gian vƠ địa điểm 
phỏng vấn. Hỗ trợ đối tác khi đến 
làm việc tại NhƠ trường.  

  

7. Sinh viên làm thӫ tөc để 
tham gia chưѫng trình sau khi 
trúng tuyển 

Phòng ĐT&CTSV 
Các khoa 

chuyên môn 

Hỗ trợ sinh viên hoàn thành biểu 
mẫu. Tổng hợp hồ sѫ cӫa sinh viên, 
rà soát các biểu mẫu theo đúng quy 
định cӫa NhƠ trường vƠ Đối tác. 

  

8. Sinh viên hoàn thành thӫ tөc 
đi lƠm việc 

Phòng ĐT&CTSV 
- Đối tác, 

- Các khoa 
chuyên môn 

Xác nhận và hỗ trợ các thӫ tөc liên 
quan.    

9. Tổ chức sinh viên đi lƠm 
việc 

Phòng ĐT&CTSV 

- Các phòng 
chức năng, 
- Các khoa 

chuyên môn 

Hoàn thành thӫ tөc để sinh viên đi 
làm việc, liên hệ với phía đối tác để 
đảm bảo thực hiện đúng kế hoạch.  

  

10. Hoàn thành thực tập Phòng ĐT&CTSV 

- Các phòng 
chức năng, 
- Các khoa 

chuyên môn 

Sinh viên kết thúc việc thực tập. Cấp 
các chứng chỉ, chứng nhận hoàn 
thành (nếu có) và các thӫ tөc cần 
thiết khác cho sinh viên. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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CHѬѪNGăIV.ăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ,ăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂăVẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊNă(KH,HTQT&TTTV) 

PHҪNă1.ăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ 

QT_001_KHCN.ăQUYăTRỊNHăXỄCăĐӎNH DANH MӨCă(SѪăTUYӆN) CҨPăTRѬӠNG NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 

sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo xác định 
danh mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- BGH 
- Các đѫn vị toàn 

trường 
- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

- Thông báo hướng dẫn xây 
dựng kế hoạch KH&CN cấp Bộ 
đến các đѫn vị toƠn trường. 
- Đề xuất đề tài trên trang quản 
lý khoa học cӫa 
ĐHHhttp://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

5-10 ngày 
(tùy thuộc 
vào thời 
gian quy 
định cӫa 
ĐHH) 

QT_001_KHCN_BM01 
 
QT_001_KHCN_BM02 

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức Hội đồng 
cấp khoa xác định 
danh  mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 
 

(Lưu Ủ: Các Thầy Cô 
kiêm nhiệm thuộc 
khối phòng ban thì sẽ 
được sѫ truyển tại các 
Khoa chuyên môn) 

Hội đồng KH&ĐT 
cấp Khoa 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Hội đồng KH&ĐT các khoa  
tổng hợp danh mөc  và sắp xếp 
theo thứ tự ưu tiên (theo chỉ 
tiêu đã được duyệt) 

- Tổng hợp phiếu đề xuất 

02 ngày 

QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02 

3. Tổ chức Hội đồng 
cấp trường xác định 
danh  mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
Hội đồng KH&ĐT 

cấp trường 

- BGH 
-Phòng Tổ chức 
hƠnh chính vƠ cѫ 

sở vật chất 
(TCHC&CSVC 

- Lên lịch trường 
- Xác định (sѫ tuyển) danh  mөc 
nhiệm vө KH&CN cấp Bộ theo 
chỉ tiêu phân bổ cӫa ĐHH (sắp 
xếp theo thứ tự ưu tiên) 
- Phiếu đánh giá 
 
- Biên bản Xác định (sѫ tuyển) danh  
mөc đề tài KH&CN cấp Bộ 
- Biên bản kiểm phiếu 

03 ngày 

QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02  
QT_001_KHCN_BM03 
QT_001_KHCN_BM04 
QT_001_KHCN_BM05  
QT_001_KHCN_BM06  
QT_001_KHCN_BM07  
QT_001_KHCN_BM08  
QT_001_KHCN_BM09  

4. Gửi kết quả xác 
định  danh  mөc (sѫ 
tuyển) nhiệm vө 
KH&CN cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

-Phòng 
TCHC&CSVC 

-Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- Phiếu đề xuất 
- Bảng tổng hợp danh mөc 
- Biên bản họp HĐ 

 QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02 
QT_001_KHCN_BM05 
QT_001_KHCN_BM09 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001_KHCN_BM01. Đề xuất đề tƠi KH&CN cấp Bộ 

QT_001_KHCN_BM02. Phiếu đề xuất dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_001_KHCN_BM01. Đu danh  mөc đề tƠi KH&CN c 

QT_001_KHCN_BM02. Phidanh  mөc đề tƠi KH&CN cấp BộBộ theo chỉ ti 

QT_001_KHCN_BM03. Phidanh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộ 

QT_001_KHCN_BM04. Biên bh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ cӫa ĐHH (sắ 

QT_001_KHCN_BM05. Biên bh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ  

QT_001_KHCN_BM06. Danh mөc đc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu p 

QT_001_KHCN_BM07. Phiếu nh_BM07.Danh mөc đc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp B 

QT_001_KHCN_BM08. Phiếu đánh giá đ KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ c 

QT_001_KHCN_BM09. Biên bản họp Hội đồng tư vBộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ cӫa ĐHH (sắp xếp th 
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QT_002_KHCN.QUY TRÌNH KIӆM TRA TÌNH HÌNH THӴC HIӊN NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 

sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 14 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm 
nhiệm vө nộp 

báo cáo tình 
hình thực hiện 

nhiệm vө 
KH&CN cấp Bộ 

 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Báo cáo  tình hình thực 
hiện nhiệm vө 

 

01 

lần/năm 

(ngày 20/6 

và 20/12 
hƠng năm) 

QT_002_KHCN_BM01  

QT_002_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm 
tra định kỳ tiến 

độ thực hiện 
nhiệm vө 
KH&CN cấp 

quốc gia 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- Lên lịch trường 

Trường hợp kiểm tra thực địa 
thì lên kế hoạch phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra tại 
phòng họp thì chӫ nhiệm 

nhiệm vө báo cáo trên PPT 
trong thời gian 05-10 phút 

- Biên bản kiểm tra nhiệm vө 
khoa học và công nghệ cấp 

bộ 

07-10 
ngày (tùy 

thuộc  vào 
lịch cӫa 

nhà 
trường và 

địa điểm 
kiểm tra) 

QT_002_KHCN_BM03 

QT_002_KHCN_BM04 

3. Hoàn thiện 
biên bản kiểm 

tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm nhiệm 

vө 

Ban 

KHCN&QHQT, 
Đại học Huế 

- Phòng hoàn thiện biên bản 

kiểm tra, trưởng đoƠn kiểm 
tra và chӫ nhiệm nhiệm vө ký 

vào biên bản 

- Phòng  gửi đến Ban 

KHCN&QHQT để ký xác 
nhận 

- Gửi chӫ nhiệm nhiệm vө01 
bản vƠ lưu tại phòng01 bản 

04 ngày từ 
ngày kiểm 

tra 

QT_002_KHCN_BM03 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_KHCN_BM01. Báo cáo tình hình thực hiện đề tƠi KH&CN cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM02. Báo cáo tình hình thực hiện dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM03. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM04. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 
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QT_003_KHCN. QUY TRÌNH KIӆMăTRA,ăĐỄNHăGIỄăTRONGăQUỄăTRỊNHTHӴC HIӊN NHIӊM VӨ KH&CN  

CҨP QUӔC GIA 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 04/2015/TT-BKHCNngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ Quy định việc kiểm tra, đánh 
giá, điều chỉnh và chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử dөng ngơn sách nhƠ nước. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 14ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm 
nhiệm vө nộp 
báo cáo tiến độ 
thực hiện nhiệm 
vө KH&CN cấp 
quốc gia 

 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Báo cáo định kỳ tình hình thực 
hiện nhiệm vө 
Báo cáo nội dung khoa học, tiến 
độ thực hiện nhiệm vө 
Báo cáo tình hình sử dөng kinh phí 

- Báo cáo sản phẩm khoa học và 
công nghệ đã hoàn thành 
- Báo cáo sản phẩm khoa học và 
công nghệ đã được chuyển giao, 
ứng dөng vào thực tế 

01 năm/01 
lần 

QT_003_KHCN_BM01 

QT_003_KHCN_BM02 

QT_003_KHCN_BM03 

QT_003_KHCN_BM04 
QT_003_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm 
tra định kỳ tiến 
độ thực hiện 
nhiệm vө 
KH&CN cấp 
quốc gia 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH Chӫ nhiệm 
nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 
TCHC&CSVC 

- Trường hợp kiểm tra thực địa 
thì lên kế hoạch phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra tại phòng 
họp thì chӫ nhiệm nhiệm vө báo 
cáo trên ppt trong thời gian 5-10 
phút 

- Lên lịch trường 

07-10 ngày 
(tùy thuộc  

vƠo địa 
điểm kiểm 

tra) 

QT_003_KHCN_BM06 

 

3. Hoàn thiện 
biên bản kiểm 
tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Phòng hoàn thiện biên bản kiểm 
tra, trưởng đoƠn kiểm tra và chӫ 
nhiệm nhiệm vө ký vào biên bản, 
sau đó đóng dấu 

- Gửi chӫ nhiệm nhiệm vө 01 bản 
vƠ lưu tại phòng01 bản 

04 ngày từ 
ngày kiểm 

tra 
QT_003_KHCN_BM06 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_KHCN_BM01. Báo cáo định kỳ tình hình thực hiện nhiệm vө 

QT_003_KHCN_BM02. Báo cáo nội dung khoa học, tiến độ thực hiện nhiệm vө 

QT_003_KHCN_BM03. Báo cáo tình hình sử dөng kinh phí 

QT_003_KHCN_BM04. Báo cáo sản phẩm khoa học và công nghệ đã hoƠn thƠnh 

QT_003_KHCN_BM05. Báo cáo sản phẩm khoa học vƠ công nghệ đã hoƠc chuyển giao, ứng dөng vƠo thực tế 

QT_003_KHCN_BM06. Biên bản kiểm tra, đánh giá trong quá trình thực hiện nhiệm vө. 

 



255 

 

QT_004_KHCN.QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊMăTHUăCHUYểNăĐӄ/NӜI DUNG CÔNG VIӊC  

THUӜC NHIӊM VӨ KH&CN  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Nhiệm vө cấp quốc gia: Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN ngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học vƠ Công nghệ  
Quy định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh vƠ chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử 
dөng ngơn sách nhƠ nước 

- Nhiệm vө cấp Bộ: Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy 
định về quản lỦ đề tƠi khoa học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Nhiệm vө cấp ĐHH: Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ 
Công nghệ cấp Đại học Huế vƠ Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về 
Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hƠnh theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa 
Giám đốc Đại học Huế 

- Nhiệm vө cấp liên kết:Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa 
học vƠ công nghệ liên kết cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

- Nhiệm vө cấp cở sở: Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019  về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa 
học cấp cѫ sở cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

- Nhiệm vө dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa:Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021 về ban 
hƠnh quy định quản lỦ dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө KH&CN cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng     ĐT: 0914051359 

Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687 

Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn
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2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 21 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết địnhđánh 
giánghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 02 bản báo cáo chuyên 

đề/nội dung công việc 

- 01 Danh sách giới thiệu ít 

nhất 02 chuyên gia (thông 
qua Ban chӫ nhiệm khoa) 

 QT_004_KHCN_BM01  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập tổ chuyên gia 

đánh giá nghiệm thu 
chuyên đề/nội dung 

công việc 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

- Trình ký BGH Quyết 
địnhthành lập tổ chuyên gia 

đánh giá nghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

02 ngày 

Quyết định thành lập tổ 
chuyên gia đánh giá 
nghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV trường gửi hồ 

sѫ đến tổ chuyên gia 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV; 
Tổ chuyên gia 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Quyết định thành lập Hội 

đồng nghiệm thu 

- Báo cáo chuyên đề/nội 

dung công việc 

- Phiếu nhận xét, đánh giá 
chuyên đề//nội dung công việc 

02 ngày 

QT_004_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Thu nhận phiếu nhận 
xét đánh giá chuyên 
đề//nội dung công việc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Tổ chuyên gia 

- 02 Phiếu nhận xét, đánh 
giá chuyên đề//nội dung 
công việc  

05  ngày kể 

từ ngày gửi 
hồ sѫ đến 

chuyên gia 
đánh giá, 
nhận xét 

QT_004_KHCN_BM02 

5. Hoàn thiện báo cáo 
chuyên đề/nội dung 

công việc theo yêu cầu 
cӫa tổ chuyên gia 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi nhận được phiếu 

nhận xét, đánh giá từ tổ 
chuyên gia, Chӫ nhiệm 

nhiệm vө có trách nhiệm 
hoàn thiện báo cáo theo yêu 

cầu cӫa tổ chuyên gia 

- Nộp lên Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

- 02Bản báo cáo chuyên 

đề/nội dung công việcđã 
hoàn thiện; 

05 ngày kể từ 

ngày nhận 
được phiếu 

nhận xét, 
đánh giá từ tổ 

chuyên gia 

Gửi lại cho chӫ nhiệm 

nhiệm vө 01 bản báo cáo 
đã xác nhận cӫa trường 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_KHCN_BM01. Danh sách giới thiệu ít nhất 02 chuyên gia 

QT_004_KHCN_BM02.Phiếu nhận xét, đánh giá chuyên đề//nội dung công việc 
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QT_005_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU  

CҨPăCѪăSӢ NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lỦ đề tƠi khoa 
học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộ. 

cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 21  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 
nộp hồ sѫ đề nghị ra QĐ 
đánh giá nghiệm thu cấp 
cѫ sở 
 

Chӫ nhiệm  
nhiệm vө 

Đѫn vị công tác 

- 08 báo cáo tổng kết và báo 
cáo tóm tắt đề tài; 
- 08 quyển minh chứng sản 
phẩm đề tài; 
- 08 bản thông tin kết quả 
nghiên cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ (tiếng Việt); 
 

 QT_005_KHCN_BM01  
QT_005_KHCN_BM02 
08 quyển minh chứng 
sản phẩm đề tài (sắp xếp 
minh chứng sản phẩm đề 
tài theo thứ tự như trong 
thuyết minh đã phê 
duyệt); 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- 08 bản thông tin kết quả 
nghiên cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ (tiếng Anh); 
- 01 Báo cáo tình hình thực hiện 
kinh phí (đề tài và dự án)  
- 01 Danh sách giới thiệu ít 
nhất 07 thành viên (có 02 
chuyên gia ngoƠi Trường) 
không phải là thành viên tham 
gia đề tài  

QT_005_KHCN_BM03 
QT_005_KHCN_BM04 
QT_005_KHCN_BM05 
QT_005_KHCN_BM06 
QT_005_KHCN_BM07 

2. Gửi hồ sѫ đề nghị 
ĐHH ra Quyết định 
đánh giá nghiệm thu cѫ 
sở 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

và Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- 01 báo cáo tổng kết và báo cáo 
tóm tắt đề tài; 
- 01 quyển minh chứng sản 
phẩm đề tài; 
- 01 Báo cáo tình hình thực hiện 
kinh phí; 
- Công văn cӫa trường đề nghị 
ĐHH ra Quyết định đánh giá 
nghiệm thu cѫ sở. 

06 ngày 
(tùy thuộc 

vào 
ĐHH) 

 

3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng và 
các thành viên hội đồng 
đọc 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ 

- Quyết định thành lập Hội đồng 
nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm 
tắt đề tài cho các thành viên Hội 
đồng 
- Phiếu nhận xét  

03 ngày 
QT_005_KHCN_BM08 
QT_005_KHCN_BM09  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

- Liên hệ các thƠnh viên HĐ để 
lên lịch 
- Tải Quyết định lên hệ thống 
văn bản và lên lịch trường 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phiếu đánh giá cấp cѫ sở   
- Biên bản họp HĐ đánh giá cấp 
cѫ sở 

5. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu đề tài 
KH&CN cấp Bộ 
 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
chӫ nhiệm và nhóm 

đề tài 

- Tổ chức Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
đề tài KH&CN cấp Bộ theo nội 
dung và sản phẩm đã đăng kỦ 
trong bản Thuyết minh 
- Chӫ nhiệm nhiệm vө trình bày 
báo cáo trên PPT khoảng 20-30 
phút 

01 ngày 

QT_005_KHCN_BM10 
QT_005_KHCN_BM11  
QT_005_KHCN_BM12  
QT_005_KHCN_BM13 

 

6. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt, 
minh chứng sản phẩm, 
thông tin kết quả nghiên 
cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ theo yêu cầu cӫa HĐ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài; Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hội đồng kết thúc, đề 
tài có nhiệm vө hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm tắt, minh 
chứng sản phẩm, thông tin kết 
quả nghiên cứu đề tài KH&CN 
cấp Bộ theo yêu cầu cӫa HĐ 
- Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV gồm: 

 08 quyển báo cáo tổng kết và 
tóm tắt đã hoƠn thiện; 
08 quyển minh chứng đầy đӫ sản 
phẩm đề tài;  
02 bản thông tin kết quả nghiên 
cứu đề tài KH&CN cấp Bộ 
(tiếng Anh và tiếng Việt) 
 

10 ngày 
từ ngày tổ 
chức Hội 

đồng 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài  

QT_005_KHCN_BM02. Báo cáo tổng hợp kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ và tóm tắt kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM03. Bản thông tin kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ (tiếng Việt)  

QT_005_KHCN_BM04. Bản thông tin kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ (tiếng Anh)  

QT_005_KHCN_BM05. Báo cáo tình hình thực hiện kinh phí đề tài KHCN  

QT_005_KHCN_BM06. Báo cáo tình hình quyết toán kinh phí hỗ trợ dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM07. Danh sách giới thiệu 07 thƠnh viên (có 02 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải lƠ thƠnh viên tham gia đề tài  

QT_005_KHCN_BM08. Phiếu nhận xét kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ  

QT_005_KHCN_BM09. Phiếu nhận xét kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM10. Phiếu đánh giá cấp cѫ sở   

QT_005_KHCN_BM11. Biên bản họp HĐ đánh giá cấp cѫ sở  

QT_005_KHCN_BM12. Phiếu đánh giá cấp cѫ sở kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM13. Biên bản họp Hội đồng đánh giá, nghiệm thu cấp cѫ sở dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 
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QT_006_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ NHIӊM VӨ KH&CN CҨP QUӔC GIA 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN ngƠy 30 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ Quy định việc đánh giá, 
nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dөng ngơn sách nhƠ nước. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 22  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp hồ sѫ đề nghị ra QĐ 
đánh giá nghiệm thu cấp 

cѫ sở 

 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 09 Báo cáo tổng hợp vƠ 
báo cáo tóm tắt kết quả 
thực hiện nhiệm vө. 

- 09 Báo cáo về sản phẩm 
khoa học vƠ công nghệ cӫa 
nhiệm vө. 

- 09 Bản sao hợp đồng vƠ 
thuyết minh nhiệm vө. 

 - 09 Báo cáo tổng hợp vƠ báo 
cáo tóm tắt kết quả thực hiện 
nhiệm vө. 

- 09 Báo cáo về sản phẩm khoa 
học vƠ công nghệ cӫa nhiệm vө. 

- 09 Bản sao hợp đồng vƠ 
thuyết minh nhiệm vө. 

- QT_006_KHCN_BM01  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

01 Danh sách giới thiệu ít 

nhất 09 thành viên (có 03 
chuyên gia ngoƠi Trường) 

không phải là thành viên 
tham gia đề tài  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө 

KH&CN cấp Quốc gia 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Trình ký BGH Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө 

KH&CN cấp Quốc gia 

05 ngày 

Quyết định thành lập Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө KH&CN 
cấp Quốc gia đã được ký và 

đóng dấu 

 

3. Phòng KH, HTQT 

&TTTV trường gửi hồ 
sѫ cho các thành viên 

Hội đồng và các thành 
viên hội đồng đọc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm 

 nhiệm vө 

- Quyết định thành lập 
Hội đồng nghiệm thu 

- Báo cáo tổng kết, báo 
cáo tóm tắt nhiệm vө 

- Báo cáo về sản phẩm 
khoa học và công nghệ 

cӫa nhiệm vө 

- Bản sao hợp đồng và 

thuyết minh nhiệm vө. 

07-10 

ngày 

QT_006_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phiếu nhận xét kết quả 

thực hiện nhiệm vө 
nghiên cứu ứng dөng và 

phát triển công nghệ cấp 
quốc gia  

4. Chuẩn bị các công 

việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

TCHC&CSVC 

Chӫ nhiệm 

 nhiệm vө 

- Liên hệ các thành viên 
HĐ để lên lịch 

- Tải Quyết định lên hệ 
thống văn bản và lên lịch 

trường 

- Phiếu đánh giá kết quả 

nhiệm vө khoa học và 
công nghệ cấp quốc gia. 

- Biên bản kiểm phiếu 
đánh giá kết quả nhiệm vө 

khoa học và công nghệ 
cấp quốc gia. 

- Biên bản đánh giá kết quả 
nhiệm vө khoa học và công 

nghệ cấp quốc gia 

 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Tổ chức Hội đồng 

khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá, nghiệm thu 

nhiệm vө KH&CN cấp 
Quốc gia 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
chӫ nhiệm và nhóm 

đề tài 

- Tổ chức Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu đề tài 

KH&CN cấp Bộ theo nội 
dung và sản phẩm đã đăng 
ký trong bản Thuyết minh 
đã được phê duyệ 

- Chӫ nhiệm nhiệm vө 
trình bày báo cáo trên PPT 

khoảng 20-30 phút 

01 ngày 

QT_006_KHCN_BM03 

QT_006_KHCN_BM04 

QT_006_KHCN_BM05 

 

6. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt, 

minh chứng sản phẩm 
theo yêu cầu cӫa HĐ 

Chӫ nhiệm nhiệm 

vө 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hội đồng kết thúc, 
chӫ nhiệm  có trách nhiệm 
hoàn thiện báo cáo tổng kết 
và tóm tắt, minh chứng sản 
phẩm, theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

- Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV gồm: 

 01 quyển báo cáo tổng kết 
và tóm tắt đã hoƠn thiện; 

01 quyển minh chứng 
đầy đӫ sản phẩm đề tài; 

15 ngày từ 
ngày tổ 

chức Hội 
đồng 

01 quyển báo cáo tổng kết và 

tóm tắt đã hoƠn thiện; 

01 quyển minh chứng đầy đӫ 

sản phẩm đề tài; 

QT_006_KHCN_BM.06  

Văn bản xác nhận về sự thỏa 
thuận cӫa các tác giả về việc 

sắp xếp thứ tự tên trong danh 
sách tác giả thực hiện nhiệm vө. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

01 Báo cáo kết quả tự 
đánh giá nhiệm vө khoa 
học và công nghệ cấp 
quốc gia. 

01 Văn bản xác nhận về 
sự thỏa thuận cӫa các tác 
giả về việc sắp xếp thứ tự 
tên trong danh sách tác 
giả thực hiện nhiệm vө. 

6. Biểu mẫu liên quan 

QT_006_KHCN_BM01.Danh sách giới thiệu 09 thƠnh viên (có 03 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải lƠ thƠnh viên tham gia đề tƠi  

QT_006_KHCN_BM02. Phiếu nhận xét kết quả thực hiện nhiệm vө nghiên cứu ứng dөng và phát triển công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM03. Phiếu đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM04. Biên bản kiểm phiếu đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM05. Biên bản đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia 

QT_006_KHCN_BM06. Báo cáo kết quả tự đánh giá nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  
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QT_007_KHCN. QUY TRÌNH QUҦNăLụăĐӄ TÀI NGHIÊN CӬUăCѪăBҦN (NAFOSTED) 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 37/2014/TT-BKHCN ngƠy 12 tháng 12 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệQuy định quản lỦ đề tài 
nghiên cứu cѫ bản do Quỹ phát triển khoa học và công nghệ quốc gia tài trợ. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 22  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm đề tài trình 
ký Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học  

 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 04 bản Hợp đồng nghiên 
cứu khoa học 09 Báo cáo 
về sản phẩm khoa học vƠ 
công nghệ cӫa nhiệm vө. 

 Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học (theo mẫu cӫa 
Quỹ phát triển khoa học 
và công nghệ quốc gia). 

2. Trình lãnh đạo phòng 
và BGH ký 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

 

- Trình kỦ lãnh đạo phòng 
và BGH  01-03 ngày 

Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học đã được ký và 
đóng dấu 

3. Gửi ra Quỹ phát triển 
khoa học và công nghệ 
quốc gia 

 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

TCHC&CSVC 

Gửi Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học đã được ký và 
đóng dấu 01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Chӫ nhiệm đề tài nộp 
hồ sѫ sau khi được phê 
duyệt 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 01 bản gốc Thuyết minh 
đề tài nghiên cứu cѫ bản 

- 01 bản gốc Hợp đồng 
nghiên cứu khoa học 

15 ngày kể từ 
ngƠy được 
phê duyệt 

 

5. Nộp báo cáo định kỳ  Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Trước khi kiểm tra định 
kỳ, chӫ nhiệm đề tài nộp 01 
bản báo cáo tiến độ theo 
mẫu quy định 

01 năm/ 1 lần 

 

 

6. Kiểm tra định kỳ thực  
hiện đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Lịch kiểm tra theo kế 
hoạch cӫa Quỹ phát triển 
khoa học và công nghệ 
quốc gia 

01 năm/ 1 lần 

 

7. HoƠn thanh đề tài 
nghiên cứu 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Nộp biên bản thanh lý hợp 
đồng (đề tài có hoàn thành 
hoặc không hoàn thành) 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_008_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐӄăXUҨTăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTăTHEOăTHỌNGăBỄOăCӪAăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề 

xuất nhiệm vө 
KH&CN liên kết 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

- Thông báo đề xuất nhiệm 
vө KH&CN liên kết 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và công 
nghệ theo mẫu  

Theo thông báo 

cӫa cѫ quan 
chӫ quản 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ 
quan chӫ quản 

2. Xác nhận đề xuất 

Cá nhơn/đѫn vị 
đề xuất nhiệm 
vө khoa học và 

công nghệ 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 02 hồ 

sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu ý: 
phải có ký nháy của thủ 

trưởng đơn vị) 

02 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTVlập danh 

mөc đề xuất (nếu có) 

-Phòng 

KH,HTQT&TTTVtrình 
BGH kỦ, đóng dấu vƠ lưu sổ 

văn bản (lưu lại 01 hồ sѫ) 

 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
- Phòng 

KH,HTQT&T

TTV 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất nhiệm vө khoa 

học và công nghệ 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 

nhiệm vө khoa học và công 
nghệ nhận Hồ sѫ từ Phòng 

KH,HTQT&TTTV và tự 
gửi đến đѫn vị chӫ quản. 

Giờ hành chính  

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 
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QT_009_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐӄăXUҨTăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTă 

THEO KÊNH THÔNG TIN CÁ NHÂN 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Các cá nhân/nhóm 
nghiên cứu tự tìm 
nguồn để viết đề xuất 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và 
công nghệ theo mẫu  

 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa 
từng cѫ quan chӫ quản 

2. Xác nhận đề xuất  
Cá nhơn/đѫn vị đề 

xuất nhiệm vө khoa 
học và công nghệ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 
02 hồ sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu 
ý: phải có ký nháy của 

thủ trưởng đơn vị) 
 

02 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTVlập 
danh mөc đề xuất (nếu 
có) 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
trình BGH kỦ, đóng 
dấu vƠ lưu sổ văn bản 
(lưu lại 01 hồ sѫ) 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất nhiệm vө khoa 
học và công nghệ 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và 
công nghệ nhận Hồ sѫ 
từ Phòng 
KH,HTQT&TTTV và 
tự gửi đến đѫn vị chӫ 
quản. 

Giờ hành 
chính 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 
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QT_010_KHCN.ăQUYăTRỊNHăTHAMăGIAăTUYӆNăCHӐNăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTă 

THEOăTHỌNGăBỄOăCӪAăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theo Điều 9 Chưѫng II, theo Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về 

Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo tuyển 
chọn/xét chọn nhiệm 
vө KHCN 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Đѫn vị/Cá nhân  
đề xuất 

- Thông báo danh mөc 
nhiệm vө từ các cѫ 
quan chӫ quản 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
thành lập nhóm nghiên 
cứu và viết thuyết minh. 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa 
từng cѫ quan chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Xác nhận hồ sѫ 
tham gia tuyển chọn  

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 
hồ sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu 
ý: phải có ký nháy của 

thủ trưởng đơn vị) 
- Phòng 
KH,HTQT&TTTVtrình 
BGH kỦ, đóng dấu và 
lưu sổ văn bản. 

02 ngày 

 

 

 

 

 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Cá nhơn/đѫn vị đề 

xuất 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhận Hồ sѫ từ Phòng 
KH,HTQT&TTTV và tự  
gửi đến đѫn vị chӫ quản. 

Giờ hành 
chính 

 

4. Báo cáo trước HĐ 
tuyển chọn 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
có trách nhiệm báo cáo 
Thuyết minh theo yêu cầu 
cӫa cѫ quan chӫ quản. 

Lưu Ủ: trình chiếu 
PowerPoint theo bộ 
nhận diện cӫa Trường 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

QT_010_KHCN_BM01 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_010_KHCN-01.  Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-
NDTH-1269) 
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QT_011_KHCN. QUY TRÌNH THAM GIA TUYỂN CHỌN NHIỆM VỤ KH&CN LIÊN KẾT DO CÁ NHÂN TỰ TÌM NGUỒN  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 
Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp đầy đӫ hồ sѫ 
đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 
 

01 bản gốc thuyết minh 

01 bản gốc hợp đồng 

Sau  thời gian 15 
ngày kể từ ngày 

ký hợp đồng 

Theo qui định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

2. Nộp đầy đӫ hồ sѫ 
đến Phòng KHTC 

Phòng KHTC 
Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

01 bản gốc thuyết minh 

01 bản gốc hợp đồng 

Sau  thời gian 15 
ngày kể từ ngày 

ký hợp đồng 

Theo qui định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

3. Triển khai nhiệm 
vө KH&CN liên kết 

Chӫ nhiệm  
nhiệm vө 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng KHTC 

Chӫ nhiệm nhiệm vө và 
nhóm nghiên cứu chӫ 
động triển khai các hoạt 
động như đã phê duyệt 
trong hợp đồng 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_012_KHCN.ăQUYăTRỊNHăKIӆMăTRAăTỊNHăHỊNHăTHӴCăHIӊNăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTăĐӎNHăKǵă 

THEOăQUYăĐӎNHăCӪAăCѪăQUANăCHӪăQUҦN 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnhQuy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theo Điều 10 vƠ 11, Chưѫng II, Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnhQuy định về 
Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp báo cáo tình hình 
thực hiện nhiệm vө 

KH&CN liên kết 

 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Báo cáo  tình hình 
thực hiện nhiệm vө 

 

Theo quy 
định cӫa cѫ 

quan chӫ 
quản 

Biểu mẫu theo Quy định 
cӫa từng cѫ quan chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm tra tình 

hình  thực hiện nhiệm vө 
KH&CN liên kết 

 

Lưu ý: kết hợp lịch kiểm 

tra với cơ quan chủ 

quản 

 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 

TCHC&CSVC 

 

- Lên lịch trường 

- Trường hợp kiểm tra 
thực địa thì lên kế hoạch 

phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra 

tại phòng họp thì chӫ 
nhiệm nhiệm vө báo cáo 

trên PPT trong thời gian 
5-10 phút 

 QT_012_KHCN-01 

3. Nộp biên bản kiểm tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 

Chӫ nhiệm nhiệm vө có 
trách nhiệm liên hệ với 

cѫ quan chӫ quản để yêu 
cầu 01 biên bản kiểm tra 

để nộp cho Phòng 

07 ngày từ 

ngày kiểm tra 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 

QT_012_KHCN-01.  Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

QT_013_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊMăTHUă 
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CҨPăCѪăSӢăNHIӊM VӨ KH&CN LIÊN KӂT 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  20 ngày 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm 

vө nộp hồ sѫ đề 
nghị ra QĐ nghiệm 

thu cấp cѫ sở 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 07 báo cáo tổng kết và 07 báo 
cáo tóm tắt đề tài (đҫyăđӫ sҧn 

phҭmăđƣăđĕngăkỦă theoă thuyӃt 
minh phê duyӋt) 

- Giới thiệu danh sách Hội đồng 
nghiệm thu đề tƠi (được ban chӫ 

nhiệm các khoa chuyên môn 
thông qua) 

(Ghi chú: Số lượng báo cáo/ số 
lượng thành viên hội đồng tùy 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thuộc vào Thuyết minh phê duyệt 

- Giới thiệu danh sách thành 

viên hội đồng nghiệm thu 
nhiệm vө KH&CN liên kết) 

2. Quyết định thành 
lập Hội đồng 

nghiệm thu 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTV ra 
Quyết định thành lập Hội đồng 

nghệm thu khi Hồ sѫ đầy đӫ số 
lượng vƠ đúng quy định  

03 ngày 

 

3. Gửi hồ sѫ cho 

các thành viên Hội 
đồng và thành viên 
HĐ đọc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các thƠnh viên HĐ 

Phòng KH,HTQT&TTTV gửi 

hồ sѫ cho các thành viên Hội 
đồng gồm: 

- Quyết định thành lập Hội đồng 
nghiệm thu 

- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt 

đề tài cho các thành viên Hội đồng 

- Phiếu nhận xét phản biện cấp cѫ 
sở nhiệm vө KH&CN liên kết 

Trước ngày họp 
HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

Theo quy định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Tổ chức Hội 
đồng khoa học cấp 

cѫ sở  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm nhiệm vө 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

Tổ chức Hội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm thu theo 

nội dung và sản phẩm đã đăng 
ký trong bản Thuyết minh 

-Chӫ nhiệm đề tài báo cáo bằng 
trình chiếu PowerPoint (theo bộ 

nhận diện cӫa Trường) 

01 ngày 

Theo quy định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

 

QT_013_KHCN-01  

5. Hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm 

tắt đối với đề tài 
xếp loại  từ„Đҥt‟ătrở 

lên 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm nhiệm vө có trách 

nhiệm hoàn thiện báo cáo tổng kết 
và tóm tắt theo yêu cầu cӫa HĐ 

- Chӫ nhiệm nhiệm vөnộp lên 
Phòng KH, HTQT&TTTV báo 

cáo khoa học đã hoƠn thiện để 
ký xác nhận 

Trong thời 
gian 15 ngày 

kể từ ngày 
họp Hội đồng 

nghiệm thu 

 

 

 

 

 

6. Thӫ tөc nghiệm 

thu chính thức 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Ban giám hiệu 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Khi có thông báo cӫa cѫ quan 
chӫ quản 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_013_KHCN-01 .Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269
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QT_014_KHCN.ăQUYăTRỊNHăHOẨNăTHẨNHăTHӪăTӨCăTHANHăQUYӂTăTOỄNăTẨIăCHệNH 

NHIӊM VӨ KH&CN LIÊN KӂT 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: theo thông báo cӫa cѫ quan chӫ quản 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүu hѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm 
vө  làm thӫ tөc 

thanh quyết toán tài 
chính 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Phòng KHTC 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

 

- Sau khi nhiệm vө được nghiệm thu 

chính thức có kết quả đạt trở lên, chӫ 
nhiệm nhiệm vө có trách nhiệm phối 

hợp với Phòng KH,HTQT&TTTV 
và Phòng KHTC làm thӫ tөc quyết 

toán tài chính.  

- Sau khi hoàn thành nhiệm vө, 

chӫ nhiệm nộp đầy đӫ 01 hồ sѫ 
(bản cứng và bản mềm) cho 

Trong thời 
gian 15 ngày 

kể từ ngày 
họp Cѫ quan 

chӫ quản 
hoàn tất 

nhiệm vө 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүu hѭӟng dүn 

Phòng KH,HTQT&TTTV và 01 
bộ hồ sѫ cho đѫn vị chuyên môn 

2. Chӫ nhiệm nhiệm 

vө  làm thӫ tөc 
thanh lý 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Phòng KHTC 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

 

- Trường hợp nghiệm thu kết quả 
không đạt, chӫ nhiệm nhiệm vө 

có trách nhiệm thực hiện các thӫ 
tөc thanh lỦ theo quy đinh cӫa cѫ 
quan chӫ quản.  

Theo thông 

báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 
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QT_015_KHCN:ăQUYăTRỊNHăKụăBIểNăBҦNăGHIăNHӞăHӦPăTỄCăVӄăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:04 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Tìm kiếm đối tác 
Cá nhơn/Đѫn vị trực 

thuộc 

 Các cá nhơn, đѫn vị tìm kiếm đối tác 

trong nước và quốc tế để ký kết hợp 
tác về nhiệm vө KH&CN 
 

 

  

2. Chuẩn bị MoU vƠ Phòng Cá nhơn/Đѫn vị Phòng KH,HTQT&TTTV tham 3 QT_015_KHCN_BM01 



284 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

tổ chức kỦ kết KH,HTQT&TTTV liên quan mưu BGH vƠ phối hợp với các đối 
tác để chuẩn bị MoU vƠ tổ chức kỦ 
kết. 

QT_015_KHCN_BM02 

3. Trả kết quả 

  Sau khi kỦ kết, MoU được gửi: 

- 01 bản gốc cho đối tác  

- 01 bản sao cho đѫn vị 

- 01 bản gốc cho Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

- 01 bản sao cho Phòng KHTC để 
lưu trữ vƠ lƠm các thӫ tөc liên quan. 

1 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_015_KHCN_BM01. Biểu mẫu biên bản ghi nhớ hợp tác (Tiếng Việt) 

QT_015_KHCN_BM02. Biểu mẫu biên bản ghi nhớ hợp tác (Tiếng Anh) 
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QT_016_KHCN:ăQUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăTRIӆNăKHAIăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTăVӞIăCỄCăDOANHăNGHIӊP,ă 

TӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Chӫ nhiệm nhiệm vө 
 

Chӫ nhiệm nhiệm vө hoàn thiện hồ sѫ gửi 

phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

- Thuyết minh nhiệm vө 

- Quyết định phê duyệt  

- Giấy tờ liên quan 

- Số lượng: 03 bộ 

2. Tiếp nhận, 

xử lý hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө, 

Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng triển 
khai nhiệm vө 

03 ngày 

 

3. Trả kết quả 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
 

Sau khi kỦ kết, hợp đồng được gửi: 

- 01 bản cho chӫ nhiệm nhiệm vө  

- 01 bản cho Phòng KH,HTQT&TTTV  

- 01 bản cho Phòng KHTC  

- 01 bản cho nhƠ tƠi trợ vƠ  

- 01 bản cho văn thư lưu trữ  

- 01 bản sao được gửi đến đѫn vị để quản lỦ. 

03 ngày 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_017_KHCN: QUY TRÌNH TRIӆNăKHAIăTHӴCăHIӊNăVẨăBỄOăCỄOăTIӂNăĐӜăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTăVӞIăCỄCă
DOANHăNGHIӊP,ăTӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 0năm 2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại 
học Huế, các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 06 năm 2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác 
quốc tế của Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: ??? ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă
hiӋnăphӕiă

hӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Triển khai thực 
hiện nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 
Chӫ nhiệm nhiệm vө triển khai đúng 
tiến độ cӫa thuyết minh dược phê duyệt 

Theo 

thuyết 
minh 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă
hiӋnăphӕiă

hӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Theo dõi, kiểm 
tra, giám sát và 

đánh giá các kết 
quả thực hiện 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị liên 
quan 

Phòng KH,HTQT&TTTV phối hợp 
với các đѫn vị để theo dõi, kiểm tra, 
giám sát vƠ đánh giá các kết quả thực 
hiện cӫa nhiệm vө. 

  

3. Chế độ báo cáo 
Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

 
Báo cáo tiến độ thực hiện. 

Định kỳ 
mỗi quỦ 

QT_017_KHCN_BM01 

 
Khi nhiệm vө hoƠn thƠnh, gửi 01 báo 
cáo kết thúc nhiệm vө đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV để thống kê, lưu trữ. 

01 tháng 

sau khi 
nhiệm vө 

hoàn thành 

QT_017_KHCN_BM02 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_017_KHCN_BM01. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vө 

QT_017_KHCN_BM02. Báo cáo hoàn thành nhiệm vө 
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QT_018_KHCN:ăQUYăTRỊNHăNGHIӊMăTHUăVẨăBỄOăCỄOăKӂTăQUҦăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTă 

VӞIăCỄCăDOANHăNGHIӊP,ăTӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:8 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

*ĐәiăvӟiănhiӋmăvөăhӧpătácăcҫnăphҧiănghiӋmăthuătheoăyêuăcҫuăcӫaăcѫăquanăchӫăquҧn: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Nộp báo 
cáo tổng kết 
kết quả cӫa 
nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 Sau khi hoƠn thƠnh nhiệm vө theo kế hoạch cӫa 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ nhiệm nhiệm 
vө hoƠn thiện các báo cáo tổng kết kết quả cӫa 
nhiệm vө vƠ các sản phẩm liên quan theo yêu 
cầu cӫa cѫ quan chӫ quan, gửi đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

Theo 
thuyết 
minh 

 

2. Tiếp 
nhận, xử lỦ 

hồ sѫ Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   
2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định thƠnh lập 
Hội đồng nghiệm thu nhiệm vө. 
3. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định nghiệm thu 
nhiệm vө. 

03 ngày 

 

3. Tổ chức 
nghiệm thu 
và trả kết 

quả Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Tổ chức nghiệm thu nhiệm vө. 03 ngày  

 Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định công nhận hoƠn 
thƠnh nhiệm vө. 01 ngày 

 

 Gửi Biên bản nghiệm thu vƠ Quyết định công nhận 
hoƠn thƠnh nhiệm vө cho chӫ nhiệm nhiệm vө. 01 ngày 

QT_018_KHCN_BM01 

QT_018_KHCN_BM02 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_018_KHCN_BM01. Biên bản nghiệm thu 

QT_018_KHCN_BM02. Chứng nhận hoàn thành nhiệm vө 
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*Đәi vӟi nhiӋm vө hӧp tác không cҫn phҧi nghiӋm thu theo yêu cҫu cӫaăcѫăquanăchӫ quҧn: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiă
gian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Nộp báo 
cáo tổng kết 

kết quả cӫa 
nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 Sau khi hoƠn thƠnh nhiệm vө theo kế hoạch cӫa 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ nhiệm nhiệm 
vө hoƠn thiện các báo cáo tổng kết kết quả cӫa 
nhiệm vө vƠ các sản phẩm liên quan theo yêu 
cầu cӫa cѫ quan chӫ quan, gửi đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

14 ngày 
sau khi 

kết thúc 
nhiệm vө 

 

2. Tiếp nhận, 
xử lỦ hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định tổ chức 
seminar báo cáo kết quả nghiên cứu 

02 ngày 

 

   Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định công nhận 
hoƠn thƠnh nhiệm vө. 02 ngày 

 

 Gửi Quyết định công nhận hoƠn thƠnh nhiệm vө 
cho chӫ nhiệm nhiệm vө. 02 ngày 

QT_018_KHCN_BM02. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_018_KHCN_BM02. Chứng nhận hoàn thành nhiệm vө 
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QT_019_KHCN_QUYăTRỊNHăSѪăTUYӆNăĐӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ TҤIăTRѬӠNGăĐHNL 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 1 đến Điều 7 Chưѫng I vƠ Điều 8 đến Điều 10 Chưѫng II theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận thông báo 

xây dựng kế hoạch 
KH&CN từ ĐHH  

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

Ban giám hiệu, 

Phòng KHTC 

Xin ý kiến chỉ đạo cӫa BGH về số lượng, 

chỉ tiêu cho từng đѫn vị 05 ngày 

 

2.Thông báo hướng 
dẫn xây dựng kế hoạch 
KH&CN cấp ĐHH   

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

 

- Cá nhân/nhóm 

- Thông báo hướng dẫn xây dựng kế 
hoạch KH&CN cấp ĐHH đến các đѫn vị 
toƠn trường. 

- Đề xuất đề tài trên trang quản lý khoa 

05 ngày 

 

QT_019_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nghiên cứu đề xuất học ĐHH http://qlkh.hueuni.edu.vn/  

3. Sѫ tuyển cấp 

Khoa/Khối Hành chính 

 

- Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Khoa/Khối 

Hành chính 

- Khoa/Khối Hành 
chính 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

-Phòng KH,HTQT&TTTV tổng hợp danh 
mөc đề xuất từ trang QLKH 

- Khoa/Khối Hành chính nhận danh mөc 
đề xuất theo đѫn vị. 

- Hội đồng KH&ĐT cӫa đѫn vị sѫ tuyển 
và sắp xếp theo thứ tự 

05-10 
ngày 

QT_019_KHCN_BM04 

 

4. Hội đồng sѫ tuyển 

cấp Trường 

 

 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

Hội đồng KH&ĐT 
cӫa Trường 

- Tuyển chọn danh mөc theo số lượng chỉ 
tiêu được ĐHH phơn bổ và chọn 03-05 đề 
xuất dự bị. 

- Nộp danh mөc sѫ tuyển cho ĐHH 

15 ngày 

QT_019_KHCN_BM02 

QT_019_KHCN_BM03 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_019_KHCN_BM01. Mẫu 1  Đề xuất đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_019_KHCN_BM02. Mẫu 2  Phiếu đánh giá đề xuất đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_019_KHCN_BM03. Mẫu 3  Phiếu xác định danh mөc đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_019_KHCN_BM04. Mẫu 4. Phiếu xác định danh mөc đề xuất và Biên bản sѫ tuyển cấp đѫn vị  
  

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/pklieucas/20190621_210300_Mau_1-De_xuat_de_tai_KHCN_cap_DH_Hue-new.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%202-Phieu%20danh%20gia%20de%20xuat%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%203-Phieu%20xac%20dinh%20danh%20muc%20de%20xuat%20de%20tai%20DHH.docx
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QT_020_KHCN_QUY TRÌNH TUYӆNăCHӐNăĐӄăTẨIăKH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 8 đến vƠ Điều 15 Chưѫng II theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đại học Huế 

thành lập Hội đồng 
tư vấn 

Ban 
KHCN&QHQT 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Xác định danh mөc đề tài cấp 
ĐHH 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

 

2. Đại học Huế 
thông báo Danh 

mөc tuyển chọn 

Ban 

KHCN&QHQT 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Thông báo công khai Danh mөc đề 
tài cấp Đại học Huế trên Cổng 

thông tin điện tử để các tổ chức, cá 
nhơn đăng kỦ tham gia tuyển chọn. 

Theo lịch cӫa 

ĐHH 

 

3. Thông báo Danh Phòng - Các đѫn vị toàn - Cá nhân/nhóm nghiên cứu đề 15 ngày QT_020_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

mөc tuyển chọn 
được viết thuyết 

minh 

KH,HTQT&T
TTV 

trường 

- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

xuất viết thuyết minh và cập nhật 
trên trang quản lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

QT_020_KHCN_BM02 

 

4. Hội đồng tuyển 

chọn cấp Trường 

 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Các đѫn vị toàn 

trường 

- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

- Phòng KH,HTQT&TTTV Tổ 

chức Hội đồng tuyển chọn cho 
từng đề xuất (Quyết định thành 

lập Hội đồng do ĐHH ban hƠnh) 

- Các chӫ nhiệm đề tài in ra, ký 

tên và nộp (05 bản) từ trang quản 
lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

10-15 ngày 

QT_020_KHCN_BM03 

QT_020_KHCN_BM04 

QT_020_KHCN_BM05 

 

 

5. Nộp danh mөc và 
thuyết minh tuyển 

chọn đối với những 
đề xuất được xếp 

loại „Đạt‟ trở lên 
cho ĐHH 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

- Các chӫ nhiệm đề tài chỉnh sửa 
thuyết minh theo kết luận cӫa Hội 
đồng tuyển chọn, in ra, ký tên và 

nộp (05 bản) về Đại học Huế 

- Phòng KH,HTQT&TTTV tổng 

hợp danh mөc đã được tuyển 
chọn và nộp danh mөc tuyển chọn 

cho ĐHH 

10 ngày 

Trang quản lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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QT_020_KHCN_BM01. Mẫu 5    Biên bản họp hội đồng xác định danh mөc đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_020_KHCN_BM02. Mẫu 6    Thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_020_KHCN_BM03. Mẫu 8    Bản nhận xét phản biện thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_020_KHCN_BM04. Mẫu 9    Phiếu đánh giá thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_020_KHCN_BM05. Mẫu 10  Biên bản họp hội đồng tuyển chọn chӫ nhiệm đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

 

 

 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%205-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20xac%20dinh%20danh%20muc.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/pklieucas/20190621_210429_Mau_6-Thuyet_minh_de_tai_KHCN_cap_DH_Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%208-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20thuyet%20minh%20de%20tai.docx
https://drive.google.com/file/d/18c70utd3FAIqHkEEU4eWa5WVxO1LNotP/view?usp=sharing
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2010-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20tuyen%20chon%20chu%20nhiem.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_021_KHCN_QUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăTHӴCăHIӊN Đӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theoĐiều 15b vƠ Điều 16 Chưѫng II. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đại học Huế thành 
lập Tổ Thẩm định 

Ban 
KHCN&QHQT 

 
Rà soát, thẩm định nội dung nghiên 
cứu, sản phẩm và kinh phí cӫa đề tài 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

 

2. Đại học Huế thông 
báo kết luận cӫa Tổ 
thẩm địnhvà phê 
duyệt danh mөc và 
thuyết minh 

Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Các chӫ nhiệm đề tài hoàn thiện bản 
thuyết minh theo yêu cầu cӫa Tổ thẩm 
định (nếu có) trên trang Quản lỦ đề tài 
khoa học tại địa chỉ 
http://qlkh.hueuni.edu.vn, in ra bản 
thuyết minh (04 bản), ký tên và nộp lại 
cho ĐHH 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

(15 ngày) 

Trang Quản lỦ đề tài khoa 
học tại địa chỉ 
http://qlkh.hueuni.edu.vn 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Giám đốc Đại học Huế phê duyệt 
danh mөc và thuyết minh đề tài 

3. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

-Phòng KH,HTQT&TTTVnhận Quyết 
định phân bổ kinh phí thực hiện đề tài 
KH&CN từ Đại học Huế. 
- Dựa vào số tiền phân bổ cө thể hàng 
năm cӫa ĐHH vƠ Quyết định phê duyệt 
danh mөc từng năm để chuẩn bị hợp 
đồng (8 bản) 

Lịch ĐHH 

QT_021_KHCN_BM01 

 

4. Ký hợp đồng 

Phòng 
KH,HTQT&T
TTV và chӫ 
nhiệm đề tài 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

 

- Chӫ nhiệm đề tài kiểm tra nội dung 
hợp đồng đã được Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn bị 
- Chӫ nhiệm đề tài ký hợp đồng 
- Phòng KH,HTQT&TTTV trình ban 
giám hiệu ký hợp đồng 
- PhòngTCHC&CSVC đóng dấu, lấy 
số hợp đồng, vào sổ, lưu hợp đồng 
(01 bản) 
- Phòng KH,HTQT&TTTV lưu hợp 
đồng (02 bản) 
- Trả hợp đồng đã đóng dấu cho chӫ 
nhiệm đề tài (06 bản) 

10 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_021_KHCN_BM01. Mẫu 11  Hợp đồng thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2011-Hop%20dong%20thuc%20hien%20de%20tai%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_022_KHCN_QUYăTRỊNHăKIӆMăTRAăTIӂNăĐӜăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐHH 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 

tình hình thực 
hiện đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV

, các đѫn vị liên 
quan 

-Chӫ nhiệm đề tài báo cáo 
tình hình thực hiện đề tài 

Theo thông báo 
cӫa phòng 

KH,HTQT&TT
TV 

QT_022_KHCN_BM01 

2. Kiểm tra tiến 

độ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
lên lịch kiểm tra tiến độ các 

đề tài 

- Chӫ nhiệm đề tài báo cáo 

tình hình thực hiện đề tài 

05 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Làm biên bản 

kiểm tra tiến độ 
thực hiện đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Căn cứ vào tình hình thực 
hiện đề tài, Phòng 

KH,HTQT&TTTV làm biên 
bản kiếm tra cho từng đề tài. 

- Chӫ nhiệm đề tài ký biên bản 

- ĐoƠn kiểm tra ký biên bản 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
lưu biên bản (01 bản) 

- Trả biên bản cho chӫ nhiệm 
(01 bản) 

05 ngày QT_022_KHCN_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_022_KHCN_BM01. Mẫu 13 Báo cáo tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_022_KHCN_BM02. Mẫu 14  Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục của Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2013-Bao%20cao%20tinh%20hinh%20thuc%20hien%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2014-Bien%20ban%20kiem%20tra%20tinh%20hinh%20thuc%20hien%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_023_KHCN_QUYăTRỊNHăĐIӄUăCHӌNHăCỄCăNӜIăDUNGăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐHH 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất điều chỉnh Chӫ nhiệm đề tài Các đѫn vị liên quan 

-Khi cần điều chỉnh, chӫ nhiệm gửi 
phiếu điều chỉnh thuyết minh cho đѫn 
vị chuyên môn để thông qua. 

- Các nội dung được phép điều 
chỉnh theo Điều 19, Quyết định 
1519/QĐ_ĐHH 

 QT_023_KHCN_BM01 

 

2. Nộp phiếu điều 
chỉnh  

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều chỉnh 
(đã được thӫ trưởng đѫn vị chuyên 
môn phê duyệt và phù hợp với các nội 
dung được phép điều chỉnh theo Điều 

05 ngày 
QT_023_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

19, Quyết định 1519/QĐ_ĐHH)  lên 
phòng KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

2.Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm tra, 
trình ký BGH 

3.Phòng KH,HTQT&TTTV nộp phiếu 
điều chỉnh lên ban KHCN&QHQT, 
Đại học Huế 

3. Trả phiếu điều 
chỉnh thuyết minh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài 

-Trong trường hợp Phiếu điều chỉnh 
được ĐHH phê duyệt, ban 
KHCN&QHQT sẽ trả Phiếu điều 
chỉnh (đã kỦ vƠ đóng dấu cӫa ĐHH) 
cho phòng KH,HTQT&TTTV (02 
bản). Phòng sẽ trả 01 bản cho chӫ 
nhiệm đề tƠi lưu để thực hiện đề tài 
theo hướng điều chỉnh.  

- Đối với những điều chỉnh không 
được phê duyệt, chӫ nhiệm phải tiếp 
tөc thực hiện đề tài theo thuyết 
minh đã được phê duyệt. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_023_KHCN_BM01. Mẫu 12  Phiếu điều chỉnh thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục của Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2012-Phieu%20dieu%20chinh%20thuyet%20minh%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_024_KHCN_QUY TRÌNH THANH LÝ Đӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 20 Chưѫng III theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo Thanh 
lỦ đề tài cấp Đại 
học Huế 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

- Chӫ nhiệm đề 
tài 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 

- Thông báo Thanh lỦ đề tài cấp Đại học 
Huếnếu có một trong các trường hợp xảy 
ra ở Điều 20 Chưѫng III cӫa Phө lөc I, 
Quyết định 1519/QĐ_ĐHH: 
a) Có văn bản đề nghị cho thanh lý cӫa cѫ 
quan chӫ trì đề tài 
b) Có kết luận kiểm tra cӫa Đại học Huế 
đề nghị thanh lý 
c) Có kết quả đánh giá cӫa HĐ đánh giá 
cấp cѫ sở mức “không đạt” 
d) Thời gian thực hiện đã quá 6 tháng mà 
không có lý do 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức Thanh lý 

- Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
- Chӫ nhiệm đề tài 

 

-Phòng KHTC 
-Các đѫn vị liên 

quan 

- Thực hiện Quyết đinh thanh lỦ đề tài cӫa 
Giám đốc ĐHH. 
- Hội đồng thảo luận và thống nhất kết 
luận thanh lý 
- Chӫ nhiệm đề tài có trách nhiệm báo cáo 
tình hình thực hiện đề tƠi định kỳ 

Theo lịch 
cӫa ĐHH 

QT_024_KHCN_BM01 
QT_024_KHCN_BM02 

3. Báo cáo Đại học 
Huế 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 
Phòng KH,HTQT&TTTVnộp Biên bản 
thanh lỦ cho ĐHH 

03 ngày 
QT_024_KHCN_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_024_KHCN_BM01. Mẫu 15  Phiếu nhận xét thanh lỦ đề tài KH&CN cấp Đại học Huế   

QT_024_KHCN_BM02. Mẫu 16  Biên bản  họp hội đồng thanh lỦ đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2015-Phieu%20nhan%20xet%20thanh%20ly%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2016-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20thanh%20ly%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_025_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăCҨPăCѪăSӢăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 22 đến Điều 26 Chưѫng IV theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp hồ sѫ đề 
nghị ra QĐ nghiệm 
thu cấp cѫ sở 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hoƠn thƠnh đề tài, chӫ 
nhiệm nộp đến phòng 
KH,HTQT&TTTV hồ sѫ xin nghiệm 
thu: báo cáo tổng kết đề tài, báo cáo 
tóm tắt, các sản phẩm theo thuyết 
minh được phê duyệt. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp danh sách giới 
thiệu Hội đồng nghiệm thu theo quy 
định (Danh sách này phải được đѫn vị 
chuyên môn thông qua) 

 QT_025_KHCN_BM04 

2. Ra Quyết định 
nghiệm thu 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- BGH 
-Chӫ nhiệm đề tài 

 

- Phòng KH,HTQT&TTTVkiểm tra 
hồ sѫ. 
 

05 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

- Phản hồi và chỉnh sửa hồ sѫ (nếu có) 
- Chӫ nhiệm nộp 07 báo cáo tổng kết 
và 07 báo cáo tóm tắt đề tài  
- Phòng KH,HTQT&TTTV dự thảo 
quyết định, trình ký quyết định. 
- Phòng TCHC&CSVC đóng dấu, lấy 
số Quyết định nghiệm thu 

3. Tổ chức Hội 
đồng 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Các thành viên 

HĐ 
- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng KH,HTQT&TTTV gửi hồ sѫ 
cho các thành viên Hội đồnggồm: 
- Quyết định thành lập Hội đồng 
nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt đề 
tài cho các thành viên Hội đồng 
- Phiếu nhận xét phản biện cấp cѫ sở 
đề tài KH&CN cấp ĐHH 

Trước ngày họp 
HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

QT_025_KHCN_BM01 
 

4. Họp Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

 

- Họphội đồng khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu đề tài KH&CN 
cấp ĐHH theo Quyết định 
 01 ngày 

QT_025_KHCN_BM02 
QT_025_KHCN_BM03 
 

5. Hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm 
tắt đối với đề tài 
xếp loại „Đҥt‟ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm/nhóm đề tài có trách 
nhiệm hoàn thiện báo cáo tổng kết và 
tóm tắt theo yêu cầu cӫa HĐ 
 

Sau khi họp 
Hội đồng 

QT_025_KHCN_BM04 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_025_KHCN_BM01. Mẫu 17  Bản nhận xét phản biện cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM02. Mẫu 18  Phiếu đánh giá cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM03. Mẫu 19  Biên bản họp hội đồng đánh giá cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM04. Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2017-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20cap%20co%20so.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2018-Phieu%20danh%20gia%20cap%20co%20so.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2019-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20cap%20co%20so.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_026_KHCN_QUYăTRỊNHăNGHIӊMăTHUăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 26 Chưѫng IV theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp hồ sѫ đề nghị ra 
QĐ nghiệm thu chính 
thức 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

-Sau khi hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt theo yêu cầu 
cӫa HĐ nghiệm thu cấp cѫ sở, 
chӫ nhiệm nộp đến phòng 
KH,HTQT&TTTV hồ sѫ xin 
nghiệm thu chính thức: báo cáo 
tổng kết đề tài, báo cáo tóm tắt, 
các sản phẩm theo thuyết minh 
được phê duyệt. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp danh 
sách giới thiệu Hội đồng 
nghiệm thu theo quy định 

 

QT_026_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

(Danh sách này phải được đѫn 
vị chuyên môn thông qua) 

2. Kiểm tra và xử lý  
hồ sѫ 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Phòng 
TCHC&CSVC 

-Phòng 
KH,HTQT&TTTVkiểm tra 
hồ sѫ. 
- Phản hồi và chỉnh sửa hồ sѫ 
(nếu có) 
- Chӫ nhiệm nộp 07 báo cáo 
tổng kết và 07 báo cáo tóm 
tắt đề tài  
- Chӫ nhiệm nộp Giới thiệu 
danh sách Hội đồng nghiệm 
thu (được đѫn vị chuyên 
môn thông qua)  
-Phòng 
KH,HTQT&TTTVlàm công 
văn trình Đại học Huế ra 
Quyết định nghiệm thu 
- Phòng TCHC&CSVC đóng 
dấu, gửi hồ sѫ lên ban 
KHCN&QHQT, Đại học 
Huế 

05 ngày 

 

3. Tổ chức Hội đồng 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Các thƠnh viên HĐ 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Sau khi có Quyết định 
nghiệm thu từ Đại học Huế, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
gửi hồ sѫ cho các thành viên 
Hội đồng gồm: 
- Quyết định thành lập Hội 
đồng nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo 

Trước ngày họp 
HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

QT_026_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

tóm tắt đề tài cho các thành 
viên Hội đồng 
- Phiếu nhận xét phản biện 
cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp 
ĐHH 

4. Họp Hội đồng 
nghiệm thu chính thức 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Họphội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm thu đề 
tài KH&CN cấp ĐHH theo 
Quyết định 
 

01 ngày 
QT_026_KHCN_BM03 
QT_026_KHCN_BM04 
 

5. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt đối 
với đề tài xếp loại 
„Xuҩt sҳc, Tӕt, Khá, 
Đҥt‟ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Các đѫn vị chuyên 
môn liên quan, 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm/nhóm đề tài có 
trách nhiệm hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm tắt theo 
yêu cầu cӫa HĐ 
- Chӫ nhiệm đề tài có trách 

nhiệm cập nhật kết quả 
nghiên cứu trên Trang Quản 
lỦ đề tài khoa học và trên 
trang Cѫ sở dữ liệu KH&CN 
cӫa Đại học Huế. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp lên 

Phòng KH,HTQT&TTTV 
gồm: 02 quyển báo cáo tổng 
kết và 01 quyển tóm tắt đã 
hoàn thiện; đầy đӫ thông tin 
theo Khoản 2 vƠ 3 Điều 26; 
các file văn bản nói trên chứa 
trong đĩa CD hoặc gửi qua hệ 
thống thông tin quản lý. 

Trong thời 
gian 30 ngày 

kể từ ngày họp 
Hội đồng 

nghiệm thu 

QT_026_KHCN_BM05 
 
QT_026_KHCN_BM01 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_026_KHCN_BM01. Mẫu 20  Giới thiệu danh sách thành viên hội đồng nghiệm thu cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM02. Mẫu 21  Bản nhận xét phản biện nghiệm thu cấp ĐH Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM03. Mẫu 22  Phiếu đánh giá nghiệm thu cấp Đại học Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM04. Mẫu 23  Biên bản họp hội đồng nghiệm thu cấp ĐH Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM05. Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

 

 

 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2020-Gioi%20thieu%20danh%20sach%20hoi%20dong%20nghiem%20thu%20cap%20DH%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2021-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20nghiem%20thu%20cap%20DH%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2022-Phieu%20danh%20gia%20nghiem%20thu%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2023-Bien%20ban%20hop%20doi%20dong%20nghiem%20thu%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_027_KHCN_QUYăTRỊNHăXӰăLụăKӂTăQUҦăNGHIӊMăTHUăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 31Chưѫng IV cӫa Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm hoàn 
thiện hồ sѫ đề tài 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài nộp lên Phòng 

KH,HTQT&TTTV gồm: 02 quyển 
báo cáo tổng kết và 01 quyển tóm 

tắt đã hoàn thiện; đầy đӫ thông tin 
theo Khoản 2 vƠ 3 Điều 26; các file 

văn bản nói trên chứa trong đĩa CD 
hoặc gửi qua hệ thống thông tin 

quản lý. 

 

QT_027_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. LƠm công văn đề 

nghị Đại học Huế 
công nhận hoàn 

thƠnh đề tài 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Phòng 

TCHC&CSVC 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Sau khi nhận đӫ hồ sѫ, phòng 

KH,HTQT&TTTVdự thảo công 
văn đề nghị Đại học Huế công nhận 

hoƠn thƠnh đề tài. 

- Trình kỦ công văn 

- Phòng TCHC&CSVC đóng dấu, 
gửi hồ sѫ lên Đại học Huế công 

nhận hoƠn thƠnh đề tài 

05 ngày 

 

3. Giám đốc Đại 

học Huế ra quyết 
định công nhận kết 

quả thực hiện đề tài. 

Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

Quyết định công nhận kết quả thực 

hiện đề tài cӫa Giám đốc Đại học 
Huế 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_027_KHCN_BM01 Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_028_KHCN_QUYăTRỊNHăĐӄ XUҨT, XÉT CHӐNăĐӄ TÀI CҨPăCѪăSӢ  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 
HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề 

xuất đề tài cấp cѫ 
sở 

 

Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Cá nhơn, đѫn 
vị toƠn trường 

- Phòng KH,HTQT&TTTV thông báo về việc 
phân bổ kinh phí thực hiện đề tài tới các đѫn vị 
trước ngày 15/9 

Tháng 9 

năm trước 
năm thực 

hiện đề tài 

 

2. Đề xuất đề tài 
cấp cѫ sở 

 

Chӫ nhiệm đề 

tài viết đề xuất 
trên trang: 

http://qlkh.hueu
ni.edu.vn/ 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Đề xuất nội dung, mөc tiêu, sản phẩm dự 
kiến, kinh phí cӫa đề tài  

05 ngày 
QT_028_KHCN_BM01 

 

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xác định danh 

mөc à tuyển chọn 
thuyết minhđề tài 

cấp cѫ sở 

 

Hội đồng Khoa 

học vƠ đƠo tạo 
các đѫn vị,Chӫ 

nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV  

- Hội đồng Khoa học vƠ đƠo tạo các đѫn vị họp 

xét danh mөc, thuyết minh cӫa từng đề tài 

Hồ sѫ nộp về phòng KH,HTQT&TTTV gồm: 

+ Danh mөc đề tƠi (đã được Hội đồng Khoa 
học đѫn vị thông qua) 

+ Thuyết minh đề tài (03 bản gốc + 01 bản 

điện tử) 

+ Biên bản đánh giá Thuyết minh + Biên bản 
tuyển chọn 

10 ngày  

QT_028_KHCN_BM02 

QT_028_KHCN_BM03 
QT_028_KHCN_BM04 

 

4. Phê duyệt danh 

mөc 

Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Hội đồng Khoa 

học vƠ đƠo tạo 
các đѫn vị; 

Chӫ nhiệm đề 
tài 

1. Nhận hồ sѫ ở bước 3 

2.  Kiểm tra, xử lý hồ sѫ 

3. Phản hồi và tiếp nhận phản hồi với chӫ 
nhiệm nhiệm vө (nếu có) 

4. Dự thảo Quyết định; Danh mөc đề tài phê 
duyệt; 

5. Trình ký Quyết định, Danh mөc đề tài phê duyệt; 

6. Trình ký thuyết minh được phê duyệt 

7. Trả hồ sѫ cho đѫn vị (Quyết định phê duyệt, 
02 bản thuyết minh) 

15 ngày  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_028_KHCN_BM01. Mẫu GV-01. Đề xuất NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM02. Mẫu GV-02. Phiếu xác định danh mөc đề xuất ĐT NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM03. Mẫu GV-03. Biên bản xác định danh mөc ĐT NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM04. Mẫu GV-04. Thuyết minh đề tài cấp cѫ sở 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_029_KHCN_QUY TRÌNH KÝ HӦPăĐӖNGăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 
học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 

HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy trình 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV, 
Chӫ nhiệm đề tài  

1. Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn 

bị hợp đồng (08 bản) 

2. Chӫ nhiệm đề tài kiểm 

tra vàký hợp đồng. 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 

 

2. Trình ký hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Phòng 

TCHC&CSVC 

3. Phòng 

KH,HTQT&TTTV trình 
ký Hợp đồng 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc/quy trình 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Phòng TCHC&CSVC 

đóng dấu, lấy số hợp 
đồng, lưu hợp đồng. 

3. Trả hợp đồng cho 
chӫ nhiệm 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
trả hợp đồng cho chӫ 

nhiệm đề tài (6 bản) 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 

 

4. Tạm ứng - Chӫ nhiệm đề tài - Phòng KHTC 
- Chӫ nhiệm nộp hồ sѫ cho 
phòng KHTC để tạm ứng 

50% tiền thực hiện đề tài. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_029_KHCN_BM01. Mẫu GV-06. Phiếu đánh giá thuyết minh đề tài nghiên cứu khoa học cѫ sở 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_030_KHCN_QUY TRÌNH KIӆM TRA TIӂNăĐӜ,ăĐIӄU CHӌNH NӜIăDUNGăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 
HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo lịch 
kiểm tra tiến độ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài, 
các đѫn vị chuyên 

môn 

Phòng KH,HTQT&TTTV thông báo 
lịch kiểm tra tiến độ theo kế hoạch 
KHCN hƠng năm 

Tháng 7  

hƠng năm 
 

2. Kiểm tra tiến độ 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm đề tài báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

2. Các đѫn vị tổ chức kiểm tra tiến 
độ thực hiện các đề tài  

3. Hồ sѫ kiểm tra gồm: biên bản 
kiểm tra tình hình thực hiện đề tài, 
báo cáo tình hình thực hiện đề tài 

 

QT_030_KHCN_BM01 

QT_030_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Nộp hồ sѫ kiểm 
tra tiến độ 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hồ sѫ nộp về phòng KH,HTQT&TTTV 
gồm: biên bản kiểm tra tình hình thực 
hiện đề tài (02 bộ) 

  

4. Trả hồ sѫ kiểm tra 
tiến độ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị chuyên 
môn 

Phòng KH,HTQT&TTTV trả biên 
bản kiểm tra tình hình thực hiện đề 
tài (01 bộ) 

  

5. Điều chỉnh nội 
dung, chӫ nhiệm, 
sản phẩm đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài, 
Các đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Trong quá trình thực hiện, nếu có 
thay đổi các nội dung khác với 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ 
nhiệm đề tƠi đề xuất thay đổi. Đề tài 
chỉ được  thay đổi/ điều chỉnh trước 
tháng 8 hƠng năm. 
1. Đề xuất thay đổi phải được Hội 
đồng khoa học vƠ đƠo tạo cӫa đѫn vị 
thông qua và ký xác nhận 

2. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều chỉnh lên 
phòng KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

3. Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm 
tra, trình ký 

4. Phòng KH,HTQT&TTTV trả phiếu 
điều chỉnh (02 bản) đã được phê duyệt để 
chӫ nhiệm tiếp tөc thực hiện nhiệm vө. 

Trước tháng 8 
hƠng năm, 

tuỳ vào tình 
hình thực 
hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM03 

QT_030_KHCN_BM04 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_030_KHCN_BM01. Mẫu GV-07:Hợp đồng triển khai đề tài cấp cѫ sở 

QT_030_KHCN_BM02. Mẫu GV-08. Báo cáo tình hình thực hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM03. Mẫu GV-09. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM04. Mẫu GV-10. Phiếu điều chỉnh thuyết minh 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_031_KHCN_QUY TRÌNH NGHIӊM THU, CÔNG NHҰN KӂT QUҦ,ăTHANHăLụăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 
học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 5 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nghiệm thu đề 
tài cấp cѫ sở 

Hội đồng nghiệm thu, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

1. Các đѫn vị gửi công văn 
đề nghị nghiệm thu; Hội 
đồng (dự kiến 05 thành 

viên, đề xuất 07 thành viên) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV nhận hồ 
sѫ vƠ  xử lý hồ sѫ. 
3. Dự thảo Quyết định 
nghiệm thu; trình ký. 
4. Chuyển đѫn vị: 
+ Quyết định nghiệm thu 
+ Ӫy quyền đѫn vị nghiệm 
thu theo đúng quy định 
 

05 ngày 

QT_031_KHCN_BM01 
QT_031_KHCN_BM02 
QT_031_KHCN_BM03 
QT_031_KHCN_BM04 
QT_031_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Hồ sѫ nộp về phòng 
KH,HTQT&TTTV gồm:  
+ Báo cáo tổng kết (đã 
chỉnh sửa theo ý kiến Hội 
đồng) và bản điện tử 
+ Biên bản nghiệm thu 
từng đề tài 
+ Biên bản nghiệm thu 
tổng hợp 

2. Công nhận kết 
quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

1. Nhận hồ sѫ như bước 8 
2. Xử lý hồ sѫ, lưu hồ sѫ 
3. Công nhận kết quả: Giấy 
xác nhận hoƠn thƠnh đề tài  

15 ngày 

QT_031_KHCN_BM01 
QT_031_KHCN_BM02 
QT_031_KHCN_BM03 
QT_031_KHCN_BM04 
QT_031_KHCN_BM05 

3. Thanh lỦ đề tài 
không hoàn thành 
nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng thanh lý, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Đối với các đề tài không 
hoàn thành nhiệm vө, 
phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập Hội đồng thanh 
lỦ đề tài. Chӫ nhiệm sẽ bị 
xử lý theo hình thức thanh 
lý và phải bồi hoàn kinh 
phí được cấp 

05 ngày 
QT_031_KHCN_BM06 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_031_KHCN_BM01. Mẫu GV-13: Tờ trình đề nghị nghiệm thu NCKH cấp cở sở 

QT_031_KHCN_BM02. Mẫu GV-14: Phiếu nhận xét phản biện báo cáo tổng kết đề tƠi NCKH cѫ sở 

QT_031_KHCN_BM03. Mẫu GV-15. Phiếu đánh giá, nghiệm thu đề tài 
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QT_031_KHCN_BM04. Mẫu GV-16. Biên bản hội đồng đánh giá, nghiệm thu đề 

QT_031_KHCN_BM05. Mẫu GV-17. Biên tổng hợp kết quả nghiệm thu đề tài 

QT_031_KHCN_BM06. Mẫu GV-18: Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng 

Theo Phụ lục của Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019 về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_032_KHCN_QUYăTRỊNHăĐӄ XUҨT, XÉT CHӐN DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề xuất 
DASTTN&TMH cấp 
trường 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cá nhơn, đѫn vị 
toƠn trường 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
thông báo về việc phân bổ 
kinh phí thực hiện đề tài tới 
các đѫn vị  

Tháng 
02hƠng năm 

 

2. Đề xuất 
DASTTN&TMH  

Chӫ nhiệm DA 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Đề xuất nội dung, mөc tiêu, 
sản phẩm dự kiến, kinh phí 
cӫa đề tài  

05 ngày 
QT_032_KHCN_BM01 

QT_032_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Tuyển chọn, 
xétthuyết 
minhDASTTN&TMH  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng tuyển 
chọn cấp trường, 
Chӫ nhiệm đề tài  

Phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập Hội đồngtư vấn 
xét đánh giá hồ sѫ, xét chọn 
DASTN&TMH 

10 ngày  
QT_032_KHCN_BM03 

QT_032_KHCN_BM04 

4. Phê duyệt danh 
mөc 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị liên 
quan; Chӫ nhiệm 

đề tài 

1. Căn cứ vào kết quả cӫa 
Hội đồng tuyển chọn, Phòng 
KH,HTQT&TTTVdự thảo 
Quyết định; Danh mөc đề tài 
phê duyệt; 

2.Trình ký Quyết định, Danh 
mөc đề tài phê duyệt; 

3.Trình ký thuyết minh được 
phê duyệt 

4.Trả hồ sѫ cho đѫn vị 
(Quyết định phê duyệt, 02 
bản thuyết minh) 

10 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_032_KHCN_BM01.  Mẫu 01-SXTNTM-Đѫn đăng kỦ chӫ nhiệm dự án. 

QT_032_KHCN_BM02.  Mẫu 02-SXTNTM-Thuyết minh dự án 

QT_032_KHCN_BM03.  Mẫu 04-SXTNTM- Phiếu đánh giá cӫa thành viên hội đồng tuyển chọn; 

QT_032_KHCN_BM04.  Mẫu 05-SXTN&TM- Biên bản hội đồng tuyển chọn dự án. 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 
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QT_033_KHCN_QUY TRÌNH KÝ HӦPăĐӖNG VÀ TҤM ӬNG DӴ ÁNSXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV,  
Chӫ nhiệm đề tài 

1. Chӫ nhiệm DA được phê 
duyệt nộp 03 bản thuyết 
minh cho phòng 
KH,HTQT&TTTV 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn bị 
hợp đồng (8 bản) 

 

15 ngày 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 
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Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Ký và trả hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV, chӫ 
nhiệm đề tài 

Phòng 
TCHC&CSVC 

1. Chӫ nhiệm đề tài kiểm 
tra và ký hợp đồng. 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
trình ký Hợp đồng và thuyết 
minh 

3. Phòng TCHC&CSVC 
đóng dấu, lấy số hợp đồng  

4. Phòng 
KH,HTQT&TTTV trả hợp 
đồng (6 bản) và thuyết 
minh (02 bản) cho chӫ 
nhiệm DA 

 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 

 

3. Tạm ứng Chӫ nhiệm đề tài Phòng KHTC 

Chӫ nhiệm đề tài sau khi 
nhận hợp đồng từ phòng 
KH,HTQT&TTTV đến 
phòng KHTC để làm thӫ 
tөc tạm ứng 50% tổng kinh 
phí thực hiện dự án 

 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_033_KHCN_BM01. Mẫu 02-SXTNTM-Thuyết minh dự án; 

QT_033_KHCN_BM02. Mẫu 07-SXTNTM- Hợp đồng Dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_034_KHCN_QUY TRÌNH KIӆM TRA TIӂNăĐӜ,ăĐIӄU CHӌNH NӜI DUNG 

 DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

Chӫ nhiệm DA Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 
các đѫn vị liên quan 

Chӫ nhiệm DA báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

 QT_034_KHCN_BM01  

2. Kiểm tra tiến độ 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị liên 
quan, Chӫ nhiệm 

DA 

1. Phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập đoƠn kiểm tra, đánh 
giá tiến độ thực hiện các DA 

Tháng 9 
hƠng năm 

QT_034_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV trả 
kết quả kiểm tra thực hiện DA 
bằng văn bản cho chӫ 
nhiệm(Biên bản kiểm tra tình 
hình thực hiện đề tài)  

3. Điều chỉnh nội 
dung, chӫ nhiệm, 
sản phẩm DA 

Chӫ nhiệm DA, Các 
đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Trong quá trình thực hiện, nếu 
có thay đổi các nội dung khác 
với thuyết minh được phê duyệt, 
chӫ nhiệm DA đề xuất thay đổi. 
Dự án chỉ được  thay đổi/ điều 
chỉnh trong thời gian nửa đầu 
thực hiện dự án (tính từ thời 
điểm ký hợp đồng)  

1. Đề xuất thay đổi phải được 
Hội đồng thông qua và ký xác 
nhận 

2. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều 
chỉnh lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký 

4. Phòng KH,HTQT&TTTV trả 
phiếu điều chỉnh (02 bản) đã 
được phê duyệt để chӫ nhiệm 
tiếp tөc thực hiện nhiệm vө. 

Tuỳ vào 
tình hình 
thực hiện 

dự án 

QT_034_KHCN_BM03 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_034_KHCN_BM01. Mẫu 08-SXTNTM- Báo cáo tiến độ dự án 

QT_034_KHCN_BM02. Mẫu 09-SXTNTM- Biên bản kiểm tra tiến độ 

QT_034_KHCN_BM03. Mẫu 10-SXTNTM- Đѫn xin gia hạn, điều chỉnh nội dung dự án 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 
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QT_035_KHCN_QUY TRÌNH NGHIӊM THU, THANH LÝ, CÔNG NHҰN 

 DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi       ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Nộp báo cáo tổng 
kết dự án để Nghiệm 
thu DASXTN&TMH 

Chӫ nhiệm DA 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 

các đѫn vị liên 
quan 

1. Chӫ nhiệm nộp báo cáo tổng 
kết kết quả dự án để nghiệm thu 
2. Chӫ nhiệm thông qua khoa 
chuyên môn đề xuất Hội đồng 
nghiệm thu (dự kiến 05 thành 

viên, đề xuất 07 thành viên) 

 QT_035_KHCN-BM01  

2. Tổ chức Hội đồng 
nghiệm thu 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm DA, các 
đѫn vị liên quan 

1. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nhận hồ sѫ vƠ  xử lý hồ sѫ. 10 ngày 

QT_035_KHCN-BM02 
QT_035_KHCN-BM03 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Dự thảo Quyết định nghiệm 
thu; trình ký. 
3.  Tổ chức Hội đồng nghiệm thu 
4. Hoàn thành hồ sѫ nghiệm  thu 

3. Thanh lý DA 
không hoàn thành 
nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng thanh lý, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Đối với các DA không hoàn 
thành nhiệm vө, phòng 
KH,HTQT&TTTV thành lập Hội 
đồng thanh lỦ đề tài. Chӫ nhiệm 
sẽ bị xử lý theo hình thức thanh 
lý và phải bồi hoàn kinh phí 
được cấp 

5 ngày QT_035_KHCN-BM04  

4. Công nhận dự án 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Chӫ nhiệm DA, các 

đѫn vị liên quan 

1. Đối với các dự án được Hội 
đồng nghiệm thu đánh giá ở mức 
“Đạt” trở lên, chӫ nhiệm dự án 
hoàn thiện báo cáo theo góp ý 
cӫa Hội đồng nghiệm thu, nộp về 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV làm 
chứng nhận hoàn thành dự án 
cho chӫ nhiệm đề tài. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_035_KHCN-BM01 Mẫu 11-SXTNTM-Mẫu báo cáo tổng kết kết quả dự án để nghiệm thu; 

QT_035_KHCN-BM02. Mẫu 12-SXTNTM- Biên bản nghiệm thu cѫ sở dự án; Mẫu 13-SXTNTM-Phiếu đánh giá nghiệm thu cѫ sở 

dự án; 

QT_035_KHCN-BM03. Mẫu 13-SXTNTM-Phiếu nhận xét phản biện 

QT_035_KHCN-BM04. Mẫu 16-SXTNTM-Biên bản nghiệm thu thanh lý dự án 
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QT_036_KN: QUY TRÌNH THӴC HIӊN DӴ ÁN SҦN XUҨT THӰ NGHIӊM  
CҨP SINH VIÊN (ѬѪM TҤO Ý TѬӢNG KN&ĐMST) 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28 tháng 5 năm 2368 về việc Ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở trường 
Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Nguyễn Duy Ngọc Tơn; Email: nguyenduyngoctan@huaf.edu.vn Điện thoại: 0985913699    

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ lƠm việc, liên lạc qua điện thoại hoặc email, phòng 
lƠm việc 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Tùy thuộc vƠo từng nội dung các bước đã ghi rõ thời gian lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng lƠm việc CNTT (tầng 2 NhƠ III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕi hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  
Soạn thảo vƠ thông báo 
tuyển chọn các dự án. 01 ngày 

 

2. Đăng kỦ tham gia 
Các nhóm dự án 

tham gia 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Các nhóm đăng kỦ tham 
gia vƠ nộp thuyết minh. 30 ngày 

QT_036_KN _BM01 
QT_036_KN _BM02 

3.Ban hƠnh quyết 
định hội đồng 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

ThƠnh lập hội đồng  tuyển 
chọn, đánh giá thuyết 
minh 

02 ngày QT_036_KN _BM03 

4. Tổ chức hội đồng 
đánh giá 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Các nhóm dự án 
tham gia & Các 
Khoa 

Tổ chức hội đồng  tuyển 
chọn, đánh giá thuyết 
minh 

01 ngày 
QT_036_KN _BM04 
QT_036_KN _BM05 

5. Phê duyệt danh 
mөc 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Phê duyệt danh mөc dự 
án, kỦ hợp đồng triển khai 03 ngày 

QT_036_KN _BM06 
QT_036_KN _BM07 

6. Báo cáo tiến độ Các nhóm dự án Phòng KH, Báo cáo tiến độ 01 ngày QT_036_KN _BM08 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕi hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

tham gia & Các 
Khoa 

HTQT&TTTV QT_036_KN _BM09 

7. Tổ chức hội đồng 
nghiệm thu 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Các nhóm dự án 
tham gia & Các 
Khoa 

ThƠnh lập vƠ tổ chức hội 
đồng đánh giá nghiệm thu 
dự án 

03 ngày 
QT_036_KN _BM10 
QT_036_KN _BM11  
QT_036_KN _BM12 

8. Nghiệm thu  
thanh lý 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Tổ chức nghiệm thu thanh 
lỦ dự án 

02 ngày QT_036_KN _BM13 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_036_KN _BM01: Phiếu đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN _BM02: Thuyết minh dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM03: Danh mөc đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM04: Phiếu đánh giá đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM05: Biên bản họp hội đồng đánh giá đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM06: Quyết định kèm danh mөc các dự án được phê duyệt 

QT_036_KN_BM07: Hợp đồng dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM08: Báo cáo tiến độ thực hiện dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM09: Biên bản kiểm tra tiến độ dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM10: Báo cáo kết quả dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM11: Phiếu đánh giá nghiệm thu dự án SXTN cấp sinh viên  

QT_036_KN_BM12: Biên bản họp hội đồng đánh giá nghiệm thu dự án SXTN cấp sinh viên  

QT_036_KN_BM13: Biên bản nghiệm thu thanh lỦ dự án SXTN cấp sinh viên  
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QT_037_KHCN_QUYăTRỊNHăHUỶăĐӄăTẨIăKH&CNăCỄCăCҨP 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29 tháng12 năm 2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại 

học Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02 tháng 04 năm 2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa 
học và Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hành theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11tháng 04năm2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 
học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Lê Thị Thúy Hằng, Trần Thị Phưѫng Nhi, vƠ Trần Thị Quỳnh Tiến (Tùy theo nhiệm vө)  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất huỷ 
Chӫ nhiệm đề tài 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

-Trong quá trình thực hiện đề 
tài, nếu chӫ nhiệm đề tài 
chuyển công tác, bị chết, bị 
ốm nặng, bị thi hành án giam 
giữ hoặc án treo, đi học tập 

 Theo từng loại đề tài cө thể 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

hoặc công tác dài hạn không 
thể thực hiện đề tƠi; đѫn vị 
chuyên môn quản lý chӫ 
nhiệm gửi tờ trình xin huỷ 
thực hiện đề tài.  

2. Nộp đề xuất 
huỷ  

Cá nhân nộp đề xuất 
có xác nhận cӫa thӫ 
trưởng các đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Cá nhơn vƠ đѫn vị chuyên 
môn quản lý chӫ nhiệm nộp 
đề xuất huỷ lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký ban giám 
hiệu. 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nộp phiếu điều chỉnh lên cѫ 
quan quản lỦ cao hѫn hoặc cѫ 
quan liên kết. 

 Theo từng loại đề tài cө thể 

3. Trả kết quả 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các đѫn vị liên quan 

-Sau khi có quyết định huỷ 
cӫa cѫ quan quản lý cấp cao 
hѫn hoặc các đѫn vị liên kết, 
phòng KH,HTQT&TTTV 
thông báo cho đѫn vị chuyên 
môn kết quả. 
- Lưu hồ sѫ 

 Theo từng loại đề tài cө thể 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_038_KHCN_QUYăTRỊNHăTHAYăĐӘIăNӜIăDUNGăĐӄăTẨI KH&CNăCỄCăCҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hành theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 
học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng, Trần Thị Phưѫng Nhi, vƠ Trần Thị Quỳnh Tiến (Tùy theo nhiệm vө) 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 5 ngƠy 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất điều 
chỉnh 

Chӫ nhiệm đề tài Các đѫn vị liên quan -Khi cần điều chỉnh, chӫ 
nhiệm gửi phiếu điều chỉnh 
cho đѫn vị chuyên môn để 
thông qua. 
- Các nội dung được phép 

 Theo từng loại đề tài cө thể 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

điều chỉnh theo từng quy 
định cө thể cӫa từng loại đề 
tài thực hiện 

2. Nộp phiếu 
điều chỉnh  

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều 
chỉnh (đã được thӫ trưởng 
đѫn vị chuyên môn phê 
duyệt) lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký ban giám 
hiệu. 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nộp phiếu điều chỉnh lên cѫ 
quan quản lỦ cao hѫn hoặc 
cѫ quan liên kết. 

05 ngày Theo từng loại đề tài cө thể 

3. Trả phiếu 
điều chỉnh 
thuyết minh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

Chӫ nhiệm đề tài 

-Trong trường hợp Phiếu 
điều chỉnh được phê duyệt, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
trả Phiếu điều chỉnh 01 bản 
cho chӫ nhiệm đề tƠi lưu để 
thực hiện đề tƠi theo hướng 
điều chỉnh.  
- Đối với những điều chỉnh 
không được phê duyệt, chӫ 
nhiệm phải tiếp tөc thực hiện 
đề tài theo thuyết minh đã 
được phê duyệt. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_039_KHCN.QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ  

ắQUYăTRỊNHăCỌNGăNGHӊ/HѬӞNG DҮN KӺ THUҰTẰ 

KHÔNG THUӜC NHIӊM VӨ KH&CN CÁC CҨP NHҴM PHӨC VӨ ĐĔNGăKÝ CÁC NHIӊM VӨ KHCN LIÊN KӂT 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa học vƠ công nghệ liên kết cӫa 
Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 16 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nghiệm thu quy 
trình cấp Khoa 

Hội đồng khoa học 
vƠ đƠo tạo cấp 
Khoa tổ chức 

nghiệm thu đánh 
giá 

Cá nhân chӫ nhiệm 
quy trình 

Chӫ nhiệm các quy trình nộp 
đầy đӫ hồ sѫ, bản mô tả quy 
trình đến Hội đồng KH&ĐT 

 Hội đồng KH&ĐT cấp 
Khoa tổ chức đánh giá theo 
biểu mẫu, biên bản 

 

Khoa chuyên 
môn quy định 

QT_039_KHCN_BM01  

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Kèm minh chứng lên lịch 
họp hội đồng 

 

2. Nếu quy trình, 
hướng được Hội đồng 
KH&ĐT thông qua, 
chӫ nhiệm quy trình 
nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết định đánh giá 
nghiệm thu cấp cѫ 
sở“Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Lưu Ủ: các “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật” thuộc Khóa 
luận tốt nghiệp/Luận 
văn/Luận án được áp 
dөng trong trường hợp 
này 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

Khoa chuyên môn 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 01 công văn đặt hàng cӫa 
cѫ quan chӫ quản về đề nghị 
viết quy trình 

 05 bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

 01 Danh sách giới thiệu ít 
nhất 05 thành viên (có 01 
chuyên gia ngoƠi Trường) 
không phải là thành viên tham 
gia quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật (thông qua Ban 
chӫ nhiệm khoa) 

 01 Giấy đề nghị đánh giá 
nghiệm thu quy trình/hướng 
dẫn kỹ thuật thông qua Ban 
chӫ nhiệm khoa 

 01 Bản sao Quyết định 
phân công giảng viên hướng 
dẫn sinh viên/học viên/nghiên 
cứu sinh(trong trường hợp quy 
trình công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật thuộcKhóa luận tốt 

 QT_039_KHCN_BM01  

QT_039_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nghiệp/Luận văn/Luận án) và 
bản nhận xét cӫa khóa luận tốt 
nghiệp 

 01 minh chứng bằng văn bản 
về việc đồng ý cӫa sinh viên cho 
phép thầy/cô sử dөng kết quả đề 
tƠi để nghiệm thu quy trình 
(minh chứng: bản thỏa thuận, 
email xác nhận đồng ý) 

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 
học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

 Trình ký BGH Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
nhiệm vө KH&CN cấp Quốc 
gia 

03 ngày 

Quyết định thành lập 
Hội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm 
thu “Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”đã được ký và 
đóng dấu 

3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Quyết định thành lập Hội 
đồng nghiệm thu 

 Bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

 Phiếu nhận xét, đánh giá 
quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật 

03 ngày 

QT_039_KHCN_BM03  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

 Liên hệ các thƠnh viên HĐ 
để lên lịch 01 ngày 

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

HĐ Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Tải Quyết định lên hệ thống 
văn bản và lên lịch trường 

 Phiếu nhận xét, đánh giá 
quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật 

 Biên bản đánh giá quy 
trình công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật 

4. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu  

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
Chӫ nhiệm “Quy 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

thuật” 

 Tổ chức Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
“Quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật” 

 Chӫ nhiệm nhiệm vө trình 
bày báo cáo trên PPT khoảng 
05-10 phút 

01 ngày 

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 

5. Hoàn thiện Bản mô 
tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi hội đồng kết thúc, 
Chӫ nhiệm có trách nhiệm 
hoàn thiện Bản mô tả quy 
trình công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa HĐ 

 Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

02Bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật đã 
hoàn thiện; 

05 ngày từ 
ngày tổ chức 

Hội đồng 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

6. Ban hành Quyết định 
công nhận sản phẩm 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 

 

- Quyết định ban hành sản 
phẩm 

- Chӫ nhiệm đề tài có trách 
nhiệm giao nộp sản phẩm do 
đѫn vị được Đại học Huế ӫy 
quyền nhận cấp 

03-05 ngày 

Gửi cho Chӫ nhiệm 01 
bản mô tả Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật đã kỦ vƠ đóng dấu 
và 01 bản Quyết định 
ban hành quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_039_KHCN_BM01. Bản mô tả quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

QT_039_KHCN_BM02. Danh sách giới thiệu ít nhất 05 thƠnh viên (có 01 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải là thành viên tham 

gia quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_039_KHCN_BM03. Phiếu nhận xét, đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_039_KHCN_BM04. Biên bản đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
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QT_040_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ ắQUYăTRỊNHăCỌNGăNGHӊ/HѬӞNG DҮN 

 KӺ THUҰTẰăTHUӜC NHIӊM VӨ KH&CN CÁC CҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Nhiệm vө cấp quốc gia: Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN ngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học vƠ Công nghệ Quy 
định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh vƠ chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử dөng 
ngơn sách nhƠ nước 

Nhiệm vө cấp Bộ: Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về 
quản lỦ đề tƠi khoa học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

Nhiệm vө cấp ĐHH: Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ Công nghệ 
cấp Đại học Huế vƠ Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học 
vƠ Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hƠnh theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

Nhiệm vө cấp liên kết: Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa học vƠ 
công nghệ liên kết cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

Nhiệm vө cấp cở sở: Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019 về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ 
sở cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Nhiệm vө dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa:Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy 
định quản lỦ dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359     

Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687 

Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn


346 

 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 16 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm quy trình 
nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết địnhđánh giá 
nghiệm thu cấp cѫ 
sở“Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

Khoa chuyên môn 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

05bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
 01 Danh sách giới 
thiệu ít nhất 05 thành 
viên (có 01 chuyên gia 
ngoƠi Trường) không 
phải là thành viên tham 
gia quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
(thông qua Ban chӫ 
nhiệm khoa) 
 01 Bản sao biên bản 
nghiệm thu hoặc giấy 
công nhận kết quả nghiên 
cứu cӫa nhiệm vө 
KH&CN (trong trường 
hợp quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
thuộc các nhiệm vө 
KH&CN đã được đánh 
giá nghiệm thu trước 1 
năm kể từ ngƠy đề nghị  
đánh giá nghiệm thu) 

 QT_040_KHCN_BM01  
QT_040_KHCN_BM02  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 
học cấp cѫ sởđánh giá 
nghiệm thu “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 
Phòng 

TCHC&CSVC 

 Trình ký BGH Quyết 
định thành lập Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu nhiệm vө 
KH&CN cấp Quốc gia 

03 ngày 

Quyết định thành lập Hội 
đồng khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu “Quy 
trình công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật”đã được ký và 
đóng dấu 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Quyết định thành lập 
Hội đồng nghiệm thu 
 Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật  
 Phiếu nhận xét, đánh 
giá quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

03 ngày 

QT_040_KHCN_BM03  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 
Chӫ nhiệm quy 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

thuật 

 Liên hệ các thành 
viên HĐ để lên lịch 
 Tải Quyết định lên 
hệ thống văn bản và lên 
lịch trường 
 Phiếu nhận xét, đánh 
giá quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 
 Biên bản đánh giá 
quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 
 

01 ngày 

QT_040_KHCN_BM03 
QT_040_KHCN_BM04 

4. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu  

 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
Chӫ nhiệm “Quy 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

 Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu “Quy 
trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật” 
 Chӫ nhiệm nhiệm vө 

01 ngày 

QT_040_KHCN_BM03 
QT_040_KHCN_BM04 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thuật” 
 

trình bày báo cáo trên 
PPT khoảng 05-10 phút 

5. Hoàn thiện Bản mô 
tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi hội đồng kết 
thúc, Chӫ nhiệm có 
trách nhiệm hoàn thiện 
Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật theo yêu cầu 
cӫa HĐ 
 Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV 
 02Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật đã hoƠn thiện; 

05 ngày từ ngày 
tổ chức Hội đồng 

 

6. Ban hành Quyết 
định công nhận sản 
phẩm 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 

 

- Quyết định ban hành 
sản phẩm 
- Chӫ nhiệm đề tài có 
trách nhiệm giao nộp sản 
phẩm do đѫn vị được Đại 
học Huế ӫy quyền nhận 
cấp 

03-05 ngày 

Gửi cho Chӫ nhiệm 01 
bản mô tả Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuậtđã kỦ vƠ đóng dấu và 
01 bản Quyết định ban 
hành quy trìnhcông 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_040_KHCN_BM01. Bản mô tả quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

QT_040_KHCN_BM02. Danh sách giới thiệu ít nhất 05 thƠnh viên (có 01 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải là thành viên tham 
gia quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
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QT_040_KHCN_BM03. Phiếu nhận xét, đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_040_KHCN_BM04. Biên bản đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
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QT_041_KHCN_QUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăĐӄăTẨIăKH&CNăCỄCăCҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế; 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 

sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  hiện đang phơn công chuyên viên nƠo???  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng 

dүn 

1. Chuẩn bị hợp 
đồng 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề 
tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTVnhận Quyết định 
phân bổ kinh phí thực hiện đề tài KH&CN. 

- Dựa vào số tiền phân bổ cө thể và Quyết 
định phê duyệt danh mөc để chuẩn bị hợp 
đồng (08 bản)  

 
Theo từng 
loại đề tài cө 
thể 

2. Ký hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
và chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

 

- Chӫ nhiệm đề tài kiểm tra nội dung hợp 
đồng đã được Phòng KH,HTQT&TTTV 
chuẩn bị 
- Chӫ nhiệm đề tài ký hợp đồng 

- Phòng KH,HTQT&TTTV trình BGH ký hợp 
đồng 

- PhòngTCHC&CSVC đóng dấu, lấy số hợp 
đồng, vào sổ, lưu hợp đồng (01 bản) 

- Phòng KH,HTQT&TTTV lưu hợp đồng (02 
bản) 

- Trả hợp đồng đã đóng dấu cho chӫ nhiệm đề 
tài (06 bản) 

 

Theo từng 
loại đề tài cө 
thể 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_042_KHCN: QUY TRÌNH XÁC ĐӎNH KHӔI LѬӦNG KHOA HӐC GIӠ CHUҬN NGHIÊN CӬU KHOA HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định 566/QĐ-ĐHNL ngƠy 20 tháng 08 năm 2021 về việc Ban hƠnh Quy định hướng dẫn chi tiết chế độ lƠm việc đối với giảng 
viên, chuyên viên trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Nguyễn Duy Ngọc Tơn Email: nguyenduyngoctan@huaf.edu.vn Điện thoại: 0985910199    

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ lƠm việc, liên lạc qua điện thoại hoặc email, phòng 
lƠm việc 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  22 ngày 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng lƠm việc CNTT (tầng 2 NhƠ III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Soạn thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

RƠ soát quy định; Lập 
bảng tra giờ chuẩn theo 
vai trò, công việc; Soạn 
thảo thông báo hướng 
dẫn. 

01 ngày 

 

2. Thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

Thông báo hướng dẫn 
thực hiện 01 ngày 

QT_042_KHCN_BM01 

QT_042_KHCN_BM02 

3. Kê khai 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

CBVC kê khai vƠ nộp 
minh chứng 05 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

4. Chuẩn hóa dữ liệu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  
Nhập, chuẩn hóa vƠ xử 
lỦ dữ liệu 

04 ngày 
 

5. Đối chiếu lần 1 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

Thông báo kết quả, trả 
số liệu trên hệ thống 
QLGD vƠ cán bộ đối 
chiếu, phản hồi lần 1 

03 ngày 

QT_042_KHCN_BM03 

 

 

6. Xử lỦ số liệu đối chiếu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

Xử lỦ số liệu sau đối 
chiếu, phản hồi lần 1 

03 ngày 
 

7. Đối chiếu lần 2 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

Thông báo kết quả, trả 
số liệu trên hệ thống 
QLGD vƠ cán bộ đối 
chiếu, phản hồi lần 2 

02 ngày 

QT_042_KHCN_BM03 

 

8. Xử lỦ kết quả đối chiếu 
lần 2 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Xử lỦ số liệu sau đối 
chiếu, phản hồi lần 2 

02 ngày 
 

9. HoƠn thƠnh kết quả vƠ 
thông báo 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Kết toán số liệu vƠ ráp 
nối với dữ liệu (định 
mức, miễn giảm) với 
phòng TCHC&CSVC 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_042_KHCN _BM01: Hướng dẫn kê khai giờ NCKH 

QT_042_KHCN _BM02: Bảng tra mã số công việc  

QT_042_KHCN _BM03: Phiếu yêu cầu hiệu chỉnh thông tin giờ NCKH 
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QT_043_KHCN:ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăSӢăHӲUăTRệăTUӊ 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Sở hữu trí tuệ số 50/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005 của Quốc hội; 

Luật số 36/2009/QH12 ngày 19 tháng 6 năm 2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Sở hữu trí tuệ, có hiệu lực kể 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2010; 

Luật số 42/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Kinh doanh bảo hiểm, Luật Sở 

hữu trí tuệ, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2019. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Như       ĐT: 0779764354    Email: nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 

- Tờ khai (theo mẫu);  
- Bản mô tả phát minh, sáng chế 
(bao gồm cả hình vẽ, nếu có);  
- Yêu cầu bảo hộ sáng chế;  
-Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

 QT_043_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Tiếp 
nhận, xử 
lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&Ttuệ - 
Văn phòng đại diện 

tại ĐƠ Nẵng 

1. Ki KH,HTQT&Ttuệ - Văn phòn 
2. So KH,HTQT&Ttuệ - Văn phòng đại 
diện tại ĐƠ Nẵng ếu có); 2 đến thứ 6 tại 
một số đi 

03 ngày   

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng KHTC 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV làm thàm 
thTnộp phí, lệ phí liên quan theo quy 
định. 

03 ngày  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTVên 
quan theo quy định 

tại ĐƠ Nẵng 

1. Tiếp nhận ý kiến phản hồi và yêu cầu 
bổ sung cӫa đѫn (nếu có); 

2. Thông báo yêu cầu bổ sung cho cá 
nhơn/đѫn vị 

03 ngày  

3. Xử. 
Xgàyho cá 
nhân/c. 
Xgàyho cá 
nhơní tuệ 

Cá nhơn/đѫn vn  1. Bổ sung đѫn theo yêu cầu 15 ngày  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTVo 
yêu cầung cquy định 

tại ĐƠ Nẵng 

2. Gửi bổ sung đѫn cho Cөc SHTT; 
 

03 ngày  

Phòng KHTC 
3. Làm thCsung nộp phí, lệ phí liên 
quan theo quy định 

03 ngày  

 4. Nhận thông báo chấp nhận đѫn vƠ 
gửi thông báo cho cá nhơn/đѫn vị 
5. Nhận bằng bảo hộ/Lưu hồ sѫ vƠ 
chuyển cho cá nhơn/đѫn vị 

03 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_043_ KHCN_BM01.Tờ khai (theo mẫu) 
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QT_044_KHCN:ăQUYăTRỊNHăMӠIăCHUYểNăGIAăBểNăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤIăTRѬӠNG 

(QuyătrìnhănƠyăchӍăápădөngăchoăchuyênăgiaăđѭӧcămӡiăđӃnălƠmăviӋcătҥiătrѭӡngătrongălƿnhăvӵcăKHCNăvƠăHTQT) 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ sung một số điều Quy chế tổ 
chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm về việc ban hƠnh quy chế chi 
tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm , Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 03 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋn 

 phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Đѫn vịđề xuất  Cá nhơn/ đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

Tờ trình đề xuất nhu cầu mời chuyên 

Ít nhất 01 
tháng trước 

ngày chuyên 
gia tới lƠm 

việc tại trường 

QT_044_KHCN_BM01  

QT_044_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋn 

 phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

gia bên ngoƠi đến lƠm việc tại 
trường(Mẫu 
QT_044_KHCN_BM01) 

Sѫ yếu lỦ lịch cӫa chuyên gia. 

Kế hoạch lƠm việc cӫa chuyên gia 
(Mẫu QT_044_KHCN_BM02). 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 

hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   
2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Giấy mời 
chuyên gia. 

3. Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng. 
4. Chuyển trả hợp đồng về cho đѫn vị 
đề xuất. 

03 ngày 

 

3. Thanh lý 
hợp đồng 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

1. Soạn thảo vƠ trình kỦ thanh lỦ hợp 
đồng. 
2. Chuyển trả thanh lỦ hợp đồng về 
cho đѫn vị đề xuất. 

03 ngày 

 

Đѫn vị đề xuất Phòng KHTC 3. Thực hiện các thӫ tөc thanh toán 
liên quan. 

03 ngày 
 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_044_KHCN_BM01. Tờ trình đề xuất nhu cầu mời chuyên gia bên ngoƠi đến lƠm việc tại trường 

QT_044_KHCN_BM02. Kế hoạch lƠm việc cӫa chuyên gia. 
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QT_045_KHCN:ăQUYăTRỊNHăXỄCăNHҰNăLụăLӎCHăKHOAăHӐCăCӪAăCỄNăBӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi , bổ sung một số điều Quy chế tổ 
chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Cá nhơn đề xuất nhu cầu Cá nhân 
 Cá nhân có nhu cầu nộp lý lịch khoa 

học tại Phòng KH,HTQT&TTTV. 
 Theo biểu mẫu 

cӫa đối tác 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ vƠ trả kết 
quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận lỦ lịch khoa học. 
2. KỦ xác nhận lỦ lịch khoa học. 
3. Trả kết quả cho cá nhơn đề xuất. 

02 ngày 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:   
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QT_046_KHCN:ăQUYăTRỊNHăTӘăCHӬCăHӜIăNGHӎ,ăHӜIăTHҦOăTRONGăNѬӞCăTҤIăTRѬӠNGăĐҤIăHӐCăNỌNGăLỂM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ - HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi , bổ sung một số điều Quy chế 
tổ chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/ đѫn vị 

 Cá nhơn/ đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

Các văn bản liên quan gồm: 

Tờ trình (theo mẫu). 

Danh sách đại biểu tham dự (theo mẫu). 

Chưѫng trình hội nghị, hội thảo(theo mẫu). 

Ít nhất 30 
ngƠy trước 

ngƠy tổ chức 
hội nghị, hội 

thảo 

QT_046_KHCN_BM01 

QT_046_KHCN_BM02 

QT_046_KHCN_BM03 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 

hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦQuyết định thƠnh lập 
Ban tổ chức hội nghị, hội thảo vƠ Quyết định 
tổ chức hội nghị, hội thảo. 

3. Gửi Quyết định đến cá nhơn, đѫn vị liên quan. 

03 ngày 
 

3. Tổ chức 
hội nghị, 
hội thảo 

Ban tổ chức 
 Ban tổ chức chịu trách nhiệm tổ chức, quản lỦ 

nội dung, tƠi liệu vƠ thӫ tөc tƠi chính liên quan 
đếntổ chức hội nghị, hội thảo.   

4. Báo cáo 
kết quả 

Ban tổ chức 

 Đѫn vị chӫ trì phải gửi báo cáo kết quả hội 
nghị, hội thảo(theo mẫu) cho phòng  

KH,HTQT&TTTV trong vòng 01 tuần sau 
khi kết thúc hội nghị, hội thảo . 

 

01 tuần kể từ 
ngƠy kết thúc 
hội nghị, hội 

thảo 

QT_046_KHCN_BM04 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_046_KHCN_BM01. Tờ trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo. 

QT_046_KHCN_BM02. Danh sách đại biểu tham dự. 

QT_046_KHCN_BM03. Chưѫng trình hội nghị, hội thảo. 

QT_046_KHCN_BM04.Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo. 
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QT_047_KHCN_QUYăTRỊNHăĐĔNGăKụ,ăXӂTăCHӐN,ăVẨăCỌNGăăNHҰNăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quy trình này thực hiện theo Điều 6, Chưѫng 2 cӫa Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Thông báo đăng kỦ 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các đѫn vị, cá 

nhân 

VƠo đầu QuỦ 1 hƠng năm, 
Trường thông báo đến các đѫn 
vị trực thuộc về việc đăng kỦ 
nhóm nghiên cứu mạnh 

01 ngày 

 

2.Nộp hồ sѫ đăng kỦ 
Các cá nhân/nhóm 

nghiên cứu 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các nhà khoa học đӫ điều 
kiện chuẩn bị và nộp hồ sѫ 
đăng kỦ nhóm nghiên cứu 
mạnh về Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

14 ngày 

QT_047_KHCN_BM01 

QT_047_KHCN_BM02 

QT_047_KHCN_BM03 

QT_047_KHCN_BM04 

QT_047_KHCN_BM05 

 



363 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Đánh giá xét chọn 
hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

Các nhóm nộp 

 hồ sѫ 

Trường thành lập các Hội 
đồng tư vấn xét đánh giá hồ 
sѫ, xét chọn nhóm nghiên cứu 
mạnh. 

10 ngày 

QT_047_KHCN_BM06 

QT_047_KHCN_BM07 

QT_047_KHCN_BM08 

3. Quyết định công 
nhận nhóm nghiên 
cứu mạnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

 

Căn cứ kết quả đánh giá cӫa 
các Hội đồng tư vấn, BGH ra 
quyết định công nhận nhóm 
nghiên cứu mạnh cấp trường. 

05 ngày 

 

4. Ký hợp đồng thực 
hiện 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

Phòng Kế hoạch -
Tài chính và 

Các nhóm nộp  

hồ sѫ 

BGH ký hợp đồng đặt hàng 
nhiệm vө với các nhóm 
nghiên cứu mạnh được công 
nhận. 

05 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_047_KHCN_BM01: Đѫn đăng kỦ nhóm nghiên cứu mạnh cấp trường (Mẫu 01, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM02: Công văn xác nhận cӫa thӫ trưởng đѫn vị (Mẫu 02, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM03: Bản thuyết minh nhóm nghiên cứu mạnh (Mẫu 03, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM04: Tóm tắt lý lịch khoa học cӫa trưởng nhóm và các thành viên chính (Mẫu 04, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM05: Danh sách trích ngang các cộng tác viên (Mẫu 05, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM06: Nhận xét cӫa phản biện (Mẫu 06, Phө lөc) 

QT_047_KHCN_BM07: Phiếu đánh giá (Mẫu 07, Phө lөc) 

QT_047_KHCN_BM08: Biên bản Hội đồng xét chọn (Mẫu 08, Phө lөc). 
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QT_048_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄ TIӂNăĐӜăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 11 Chưѫng 2. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 
và sản phẩm  

Trưởng nhóm 
nghiên cứu mạnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTT, 

các đѫn vị liên 
quan 

Trưởng nhóm nghiên cứu mạnh có 
trách nhiệm nộp cho Phòng 
KH,HTQT&TTTV báo cáo về tình 
hình và kết quả triển khai hoạt 
động cӫa nhóm vƠ các đề xuất, 
kiến nghị 

Trước ngày 05 
tháng 12 hàng 
năm (trừ năm 
thứ 03 cuối 

kỳ???? cuối kỳ 
cӫa năm học 

hay sao), 

QT_048_KHCN-BM01 

2. Tổ chức 
kiểm tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM, đѫn 
vị tham gia khác 

NhƠătrѭӣngătәăchӭcăĐoƠnăkiӇmătraă
tìnhă hìnhă triӇnă khaiă theoă thuyӃtă
minhă vƠă kӃă hoҥchă đƣă phêă duyӋtă

10 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

(Mүuă10,ăPhөă lөc).ăKӃt quҧăđánhă
giáă theoă mӭcă ắĐҥtẰă hoһcă ắChѭaă
đҥtẰ 

3. Thông báo 
kết quả kiểm 
tra bằng biên 
bản 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM, đѫn 
vị tham gia khác 

Cácă nhómă nghiênă cӭuă mҥnhă cóă
kӃtă quҧă đánhă giáă ắĐҥtẰă sӁă tiӃpă
tөcă đѭӧcă hѭӣngă cácă quyӅnă lӧiă
nhѭă ӣă ĐiӅuă 5ă vƠă đѭӧcă đҫuă tѭă
phátătriӇnătheoăkӃăhoҥchăđƣăđѭӧcă
phêăduyӋt.ăCácănhómăcóăkӃtăquҧă
đánhă giáă ắChѭaă đҥtẰă sӁă tҥmă
dӯngăđѭӧcăhѭӣngă cácă quyӅnă lӧiă
nhѭă ӣă ĐiӅuă 5ă vƠă đҫuă tѭă phátă
triӇnăchoăđӃnăkhiăbәăsungăcácăkӃtă
quҧ,ăhoһcăgiҧiătrìnhăthӓaăđángălỦă
doă chѭaă đҥt vƠă đѭaă raă cácă giҧiă
phápăkhҳcăphөc 

03 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_048_KHCN-BM01: ghi rõ tên cӫa biểu mẫu 
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QT_049_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăCUӔIăKǵăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

Quy trình này thực hiện theo Điều 12 Chưѫng 2 cӫa Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 
và sản phẩm  

Trưởng nhóm 
nghiên cứu mạnh 

Phòng 

KH,HTQT&TTT, 
các đѫn vị liên quan 

Trѭngă KH,HTQT&TTT,ă cácă đѫnă vӏă
liênăquanpănhұnăhӗăsѫ:ăTӯăthӭă2ăđӃnă
thӭănhătәăchӭcă 

Trước hạn hoàn 

thành hợp đồng 
02 tháng 

QT_049_KHCN-BM01  

2. Thành lập hội 
đồng đánh giá 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Hácă đѫngă đánhă giáă cuӕiă kǶă doăBGHă
raăquygăđánhăgiáăcuӕiăk 

05 ngày 
 

3. Chuyển hồ sѫ 
đến các thành 

viên hội đồng 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 

nhóm NCM 

Hồ sѫ tổng kết hoạt động nhóm nghiên 
cứu mạnh được chuyển đến các thành 

viên chậm nhất 07 ngƠy trước khi Hội 
đồng họp. Các ӫy viên phản biện chuẩn 

07 ngày QT_049_KHCN-BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

bị bản nhận xét theo mẫu và nộp về 
Phòng KH,HTQT&TTTV 02 ngày 

trước khi Hội đồng họp. 

4. Tổ chức đánh 
giá 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Phiên họp cӫa Hội đồng đánh giá được 

tiến hành khi có mặt ít nhất 04 thành viên, 
trong đó có Chӫ tịch, Thư kỦ vƠ ít nhất 01 

ӫy viên phản biện (bản nhận xét cӫa ӫy 
viên phản biện vắng mặt đã nộp trước). 

05 ngày QT_049_KHCN-BM03 

5. Thông báo kết 
quả đánh giá 
bằng biên bản 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 

nhóm NCM 

Các nhóm nghiên cứu mạnh được đánh 
giá “Không đạt” xem như không còn 
được công nhận là nhóm nghiên cứu 

mạnh. Các nhóm được đánh giá “Xuất 
sắc” vƠ “Đạt” sẽ được Hội đồng xem 
xét đề nghị Hiệu trưởng tiếp tөc ra 

quyết định công nhận nhóm nghiên cứu 
mạnh kỳ hoạt động mớivƠ được nâng 

mức ưu tiên một số quyền lợi 

03 ngày QT_049_KHCN-BM04 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_049_KHCN-BM01: Mẫu 11, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM02: Mẫu 12, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM03: Mẫu 13, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM04: Mẫu 14, Phө lөc cӫa quy định 
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PHҪNă2.ăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂ 

QT_001_HTQT:ăQUYăTRỊNHăBҦOăLẩNHăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊC,ăHӐCăTҰP 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhật cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam số 47/2014/QH13 của Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngày 18 tháng 11 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế quản lý hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 
phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vịhoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 
- Tờ trình (theo mẫu) đính 
kèm kế hoạch lƠm việc (theo 
mẫu) 
- Thư tiếp nhận/thư mời/hợp 
đồng/thỏa thuận hợp tác (bản 
dịch tiếng Việt có công 
chứng) vƠ bản sao hộ chiếu. 

Ít nhất 01 tháng 
trước ngƠy khách 
nhập cảnh vƠo 
Việt Nam 

QT_001_HTQT_BM01 
QT_001_HTQT_BMPL01 
QT_001_HTQT_BMPL02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 
phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

- Trường hợp khách muốn 
xin visa cho người thơn đi 
cùng thì phải có giấy tờ 
chứng minh quan hệ thơn 
nhơn (bản dịch tiếng Việt có 
công chứng) 
- Khách đến từ các nước hoặc 
khách lƠ công dơn các quốc 
gia nhạy cảm cần có văn bản 
cam kết (theo mẫu). 
- Trường hợp khách muốn 
xin visa tại cửa khẩu quốc tế 
thì cần nêu lỦ do cө thể. 
- Chi phí xin visa sẽ do 
khách chi trả. 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc Quản lỦ 
xuất nhập cảnh, 

Bộ Công an 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
- Soạn thảo vƠ trình lãnh đạo 
trường kỦ Quyết định tiếp 
nhận trong trường hợp sinh 
viên đến học tập 
- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
Cөc Quản lỦ xuất nhập cảnh, 
Bộ Công an. 

20 ngày (Tùy 
thuộc Cөc Quản lỦ 

xuất nhập cảnh, 
Bộ Công an) 

 

3. Thông báo kết quả 
xin visa cho khách 
nước ngoƠi 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 - Sau khi có công văn trả lời 
cӫa Cөc Xuất nhập cảnh, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
chuyển đến các đѫn vị để 
thông báo cho khách. 

01 ngày 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_001_HTQT_BM01. Tờ trình xin visa cho khách nước ngoƠi  

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 

 QT_001_HTQT_BMPL02. Văn bản cam kết quản lỦ khách đến từ các quốc gia nhạy cảm   
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QT_002_HTQT:ăQUYăTRỊNHăĐịNăTIӂPăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤIăĐӎAăPHѬѪNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhậpcảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ 
gửi phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

Tờ trình (theo mẫu) đính kèm kế 
hoạch lƠm việc (theo mẫu) 
- Bản sao hộ chiếu. 
- Bảng hỏi điều tra (nếu có). 

Ít nhất 20 
ngƠy trước 

ngày 
khách đến 
lƠm việc 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2.Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 
UBND các cấp, Sở 
Ngoại vө, Công an 
các cấp vƠ Đại học 
Huế 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình lãnh 
đạo trường kỦ vƠ gửi UBND các 
cấp, Sở Ngoại vө, Công an các 
cấp vƠ Đại học Huế. 
- Trường hợp khách đến lƠm việc 
tại xã/thị trấn thuộc khu vực biên 
giới, Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
tiến hƠnh thӫ tөc xin vƠo vùng 
biên giới cho khách, chi phí sẽ do 
khách chi trả. 

15 ngày 
(Tùy thuộc 
vƠo các cѫ 
quan liên 

quan) 

 

3. Thông báo ý 
kiến phản hồi cӫa 
các cѫ quan liên 
quan 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi nhận được phản hồi 
cӫa các cѫ quan liên quan, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
thông báo đến các đѫn vị. 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoƠi   

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi   
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QT_003_HTQT:ăQUYăTRỊNHăĐịNăTIӂPăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊC,ăHӐCăTҰPăTҤIăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 

KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

- Tờ trình (theo mẫu) đính kèm 
kế hoạch lƠm việc (theo mẫu) 

- Bản sao hộ chiếu. 

Ít nhất 15 ngƠy 
trước ngƠy khách 

đến lƠm việc 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

tiếp nhận, xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 

Sở Ngoại vө, Công 
an tỉnh vƠ Đại học 

Huế 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
Sở Ngoại vө, Công an tỉnh 
vƠ Đại học Huế. 

10 ngày (Tùy 
thuộc vƠo các cѫ 
quan liên quan) 

 

3. Phòng KH, HTQT 

&TTTV thông báo ý 
kiến phản hồi cӫa 
các cѫ quan liên 
quan 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Sau khi nhận được phản hồi 
cӫa các cѫ quan liên quan, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

sẽ thông báo đến các đѫn vị. 

01 ngày  

4. Lên lịch công tác 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

TCHC&CSVC 

Trường hợp khách nước 
ngoƠi lƠ khách cấp trường, 
do Ban Giám hiệu hoặc 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

chӫ trì đón tiếp 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoƠi   

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi   
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QT_004_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăPHÉPăTӘăCHӬCăHӜIăNGHӎ,ăHӜIăTHҦO,ăTҰPăHUҨNăQUӔCăTӂ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 2134/QĐ-ĐHH ngƠy 31/12/2020 cӫa Đại học Huế về ban hƠnh Quy định tổ chức vƠ quản lỦ hội nghị, hội thảo quốc tế 
tại  Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hồ sѫ gồm: 

-Tờ trình (theo mẫu) . 
- Danh sách đại biểu tham dự, 
thông tin cá nhơn cӫa đại biểu 
có quốc tịch nước ngoƠi (họ 
vƠ tên, ngƠy tháng năm sinh, 

Ít nhất 50 ngƠy 
trước ngƠy tổ chức 
hội nghị, hội thảo, 
tập huấn quốc tế 

QT_004_HTQT_BM01 

QT_004_HTQT_PL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

quốc tịch, số hộ chiếu, nghề 
nghiệp, nѫi công tác) kèm 
bản sao hộ chiếu. 
- Chưѫng trình (Theo mẫu) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Sở Ngoại vө, Công 
an tỉnh vƠ Đại học 

Huế 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
công văn đề nghị Đại học 
Huế ra quyết định cho phép tổ 
chức hội nghị, hội thảo, tập 
huấn quốc tế. 

20 ngƠy (Tùy thuộc 
vƠo Đại học Huế) 

 

3. Thông báo Quyết 
định cӫa Đại học Huế 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trì Sau khi nhận Quyết định cӫa 
Đại học Huế, Phòng 
KH,HTQT&TTTV sẽ thông 
báo đến các đѫn vị. 

01 ngày 

 

4. Tổ chức hội nghị, 
hội thảo, tập huấn, 
trao đổi học thuật 
quốc tế 

Đѫn vị chӫ trì 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trìchịu trách 
nhiệm tổ chức, quản lý nội 
dung, tài liệu trong quá trình 
tổ chức hội nghị, hội thảo, tập 
huấn. 

Tùy thuộc vƠo thời 
gian tổ chức 

 

5. Báo cáo kết quả Đѫn vị chӫ trì Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trì phải gửi báo 
cáo kết quả hội nghị, hội thảo, 
tập huấn (theo mẫu)cho 
Phòng KH,HTQT&TTTV. 

 

02 tuầnsau khi  
kết thúc 

QT_004_HTQT_BM02 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_004_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn quốc tế  

 QT_004_HTQT_BM02. Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo, tập huấn  

 QT_004_HTQT_PL01. Chưѫng trình hội nghị, hội thảo, tập huấn quốc tế. 
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QT_005_HTQT: QUYăTRỊNHăGIAăHҤNăTҤMăTRỎăCHOăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị  Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 

KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

- Đѫn đề nghị (theo mẫu) 

- Bản sao hộ chiếu vƠ trang 
visa sắp hết hạn cӫa khách. 

- Hộ chiếu gốc cӫa khách (để 
Công an tỉnh đối chiếu) 

Ít nhất 15 ngày 
trước khi khách 

hết thời hạn tạm 
trú tại Việt Nam 

QT_005_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

- Kế hoạch lƠm việc cӫa khách 
trong thời gian tiếp theo (Phө 
lөc 01) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV tiếp 

nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Công an tỉnh - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ trực tiếp 
gửi công văn đến Công an tỉnh 
đề nghị gia hạn tạm trú cho 
khách. 

- Chi phí gia hạn sẽ do khách 
chi trả. 

10 ngày (Tùy 
thuộc vƠo Công 

an tỉnh) 

 

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV thông báo 

phản hồi từ Công an 
tỉnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận phản hồi từ Công 
an tỉnh, Phòng 
KH,HTQT&TTTV sẽ thông 
báo đến các đѫn vị. 

01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_005_HTQT_BM01. Đѫn đề nghị cấp, bổ sung, sửa đổi thị thực, gia  hạn tạm trú  

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 
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QT_006_HTQT:ăQUYăTRỊNHăKụăKӂTăTHӒAăTHUҰNăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 10 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/CáănhơnăthӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Chuẩn bị 
văn bản 
thỏa thuận 
hợp tác 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
đѫn vị trực thuộc thì các đѫn vị 
trực thuộc thực hiện 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
trường thì Phòng 
KH,HTQT&TTTV thực hiện 

 
Chuẩn bị văn bản thỏa thuận 
hợp tác về nghiên cứu khoa học, 
liên kết đƠo tạo, trao đổi học 
thuật 

Ít nhất 10 ngƠy trước khi 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

trình ký BGH 

 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 
hồ sѫ 

Phòng KH,HTQT&TTTV  Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm 
tra vƠ tiếp nhận, kỦ nháy vƠ 
trình ký BGH 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/CáănhơnăthӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

3. Gửi Biên 
bản hợp tác 
tới đối tác 

 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
đѫn vị trực thuộc thì các đѫn vị 
trực thuộc thực hiện 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
trường thì Phòng 
KH,HTQT&TTTV thực hiện 

 Gửi Biên bản hợp tác tới đối tác 

 
30 ngƠy (Tùy thuộc vƠo 

đѫn vị vận chuyển) 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_007_HTQT:ăQUYăTRỊNHăTIӂPăNHҰN,ăQUҦNăLụăDӴăỄN/ĐӄăTẨI/HӦPăĐӖNGăNGHIểNăCӬU 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 80/2020/NĐ-CP ngƠy 08 tháng 7 năm 2020 cӫa Chính phӫ về quản lỦ vƠ sử dөng viện trợ không hoƠn lại không thuộc 
hỗ trợ phát triển chính thức cӫa các cѫ quan, tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi dƠnh cho Việt Nam; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 60 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề nghị tiếp nhận dự 

án/đề tài/hợp đồng 
nghiên cứu 

Chӫ trì dự án/đề 
tƠi/hợp đồng nghiên 

cứu 

 Chӫ trì hoƠn thiện các văn 
bản liên quan liên quan gồm: 

- Tờ trình (theo mẫu) 

- Văn kiện (theo mẫu) 
 

Ngay khi dự 

án/đề tài/hợp 
đồng nghiên 

cứu được kí kết 

QT_007_HTQT_BM01 

QT_007_HTQT_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV tiếp 
nhận vƠ xử lỦ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi đến 
Đại học Huế để lƠm các thӫ 
tөc xin phê duyệt dự án/ đề tƠi 
nghiên cứu. 

05 ngày  

3. Phòng KH, HTQT 

&TTTV thông báo phản 
hồi từ Đại học Huế vƠ Bộ 
GD&ĐT 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận phản hồi từ Đại 
học Huế vƠ Bộ GD&ĐT, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

thông báo đến các đѫn vị. 

Tùy thuộc vƠo 
Đại học Huế vƠ 

Bộ GD&ĐT 

 

4. Quản lỦ dự án/đề 
tƠi/hợp đồng nghiên cứu 

Thực hiện quy trình QT_017_KHCN, QT_018_KHCN 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_007_HTQT_BM01. Tờ trình xin tiếp nhận dự án/đề tƠi/hợp đồng nghiên cứu do nước ngoƠi tƠi trợ. 

 QT_007_HTQT_BM02. Văn kiện dự án/đề tƠi/hợp đồng nghiên cứu.   
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QT_008_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăCҨPăGIҨYăPHÉPăLAOăĐӜNGăCHOăNGѬӠIăNѬӞCăNGOẨI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngƠy 30 tháng 12 năm 2020  cӫa Chính phӫ quy định về người lao động nước ngoƠi lƠm việc tại Việt 
Nam vƠ tuyển dөng, quản lỦ người lao động Việt Nam lƠm việc cho tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi tại Việt Nam. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 45 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiă

hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 
-Tờ trình (theo mẫu) 
-Văn bản xác nhận lao động nước 
ngoƠi (LĐNN) không phải lƠ người 
phạm tội hoặc bị truy cứu trách 
nhiệm hình sự. 
-Giấy tờ chứng minh  LĐNN lƠ 
chuyên gia/lao động kỹ thuật/... 
-Các văn bản liên quan khác đượcquy 
định tại  Điều 9, Mөc 3, Chưѫng II 
cӫa Nghị định số 152/2020/NĐ-CP. 
 

Ít nhất 45 ngƠy 
trước ngƠy khách 

nhập cảnh vƠo 
Việt Nam 

QT_008_HTQT_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiă

hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Tiếp nhận, 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc việc lƠm, Bộ 
LĐ, TB&XH 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
-Liên hệ Cөc việc lƠm, Bộ LĐ, 
TB&XH để xử lỦ hồ sѫ 

30 ngày (Tùy 
thuộc Cөc việc 
lƠm, Bộ LĐ, 

TB&XH) 

 

3. Thông báo 
kết quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

Sau khi nhận được phản hồi cӫa Cөc 
việc lƠm, Phòng KH,HTQT&TTTV 
sẽ chuyển đến các đѫn vị để thông 
báo cho khách. 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_HTQT_BM01. Tờ trình về nhu cầu tiếp nhận người lao động nước ngoƠi  
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QT_009_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăMIӈNăGIҨYăPHÉPăLAOăĐӜNGăCHOăNGѬӠIăNѬӞCăNGOẨI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngƠy 30 tháng 12 năm 2020  cӫa Chính phӫ quy định về người lao động nước ngoƠi lƠm việc tại Việt 
Nam vƠ tuyển dөng, quản lỦ người lao động Việt Nam lƠm việc cho tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi tại Việt Nam. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 45 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 

phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

-Tờ trình (theo mẫu) 

-Danh sách trích ngang (theo mẫu) 

-Các giấy tờ để chứng minh người lao 
động nước ngoƠi không thuộc diện cấp 
giấy phép lao động được quy định tại  

Ít nhất 45 ngƠy 
trước ngƠy 
khách nhập 

cảnh vƠo Việt 
Nam 

QT_009_HTQT_BM01 

QT_009_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

Điều 9, Mөc 3, Chưѫng II cӫa Nghị 
định số 152/2020/NĐ-CP. 

2. Tiếp nhận, 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc việc lƠm, 
Bộ LĐ, 

TB&XH 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

-Liên hệ Cөc việc lƠm, Bộ LĐ, 
TB&XH để xử lỦ hồ sѫ 

 

15 ngày (Tùy 

thuộc Cөc việc 
lƠm, Bộ LĐ, 

TB&XH) 

 

3. Thông báo 

kết quả 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận được phản hồi cӫa Cөc 
việc lƠm, Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
chuyển đến các đѫn vị để thông báo 
cho khách. 

01 ngày  

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_009_HTQT_BM01. Tờ trình đề nghị xác nhận người lao động nước ngoƠi không thuộc diện cấp giấy phép lao động  

QT_009_HTQT_BMPL01. Danh sách trích ngang về khách nước ngoƠi  
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QT_010_HTQT:ăQUYăTRỊNHăMӠIăCHUYểNăGIAăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤIăTRѬӠNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2020  của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt 
Nam và tuyển dụng, quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam; 

Quyết định số 723 / QĐ-ĐHNL ngày 21 tháng 8 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành quy chế chi 
tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: … ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Xác định, đề xuất 

nhu cầu 
Đѫn vị/nhƠ trường 

 -Đѫn vị/nhƠ trường xác định nhu 
cầu mời chuyên gia nước ngoài 

đến làm việc tại trường và tìm 
kiếm nguồn tài trợ (nếu có). 

-Đối với chuyên gia do đѫn vị kết 
nối, đѫn vị gửi tờ trình (theo mẫu) 

cho Phòng KH,HTQT&TTTV. 

 

QT_010_HTQT_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Mời chuyên gia 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

TCHC&CSVC, 

Phòng KHTC, 

Đѫn vị đề xuất 
(nếu có) 

-Soạn thảo vƠ trình kỦ Giấy mời 
chuyên gia. 

- Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng 
lƠm việc với chuyên gia 

03 ngày 

 

3. Xin cấp giấy phép 
lao động/Xin miễn 

giấy phép lao động 
cho chuyên gia nước 

ngoài 

Đѫn vị, 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

Thực hiện quy trình QT_009_HTQT; QT_010_HTQT; 
QT_001_HTQT;  QT_003_HTQT 

4.Thanh lý hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

-Soạn thảo vƠ trình kỦ thanh lỦ 
hợp đồng. 

-Chuyển trả thanh lỦ hợp đồng về 
cho đѫn vị đề xuất. 

05 ngày 

 

Thực hiện các thӫ tөc thanh toán 
liên quan. 

05 ngày 
 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_010_HTQT_BM01. Tờ trình đề nghị tiếp nhận chuyên gia nước ngoƠi tới lƠm việc 
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QT_011_HTQT:ăQUYăTRỊNHăTIӂPăNHҰNăSINHăVIểNăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăTRAOăĐӘIăNGҲNăHҤN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: … ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
Ѫ 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnăthӵcă
hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu 
cầu 

Cá nhơn/Đѫn vị  

Cá nhơn/Đѫn vịhoàn thiện hồ sѫ 
gửi phòng KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 

-Tờ trình (theo mẫu) đính kèm 
kế hoạch lƠm việc (theo mẫu)ư 

-Bản sao hộ chiếu.  
-Thư mời/giới thiệu sinh viên. 

 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
 

Đối với sinh viên sang trao đổi 
theo MoU nhƠ trường đã kỦ kết, 

Phòng KH,HTQT&TTTV hoàn 
thiện những hồ sѫ như trên. 

  

2. Tiếp nhận, 

xử lý hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

KH,HTQT&TTTV, Sở 
Ngoại vө, Công an tỉnh 

vƠ Đại học Huế 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

-Soạn thảo công văn trình lãnh 
đạo trường kỦ vƠ gửi Sở Ngoại 
vө, Công an tỉnh vƠ Đại học Huế. 

03 ngày 

 

3. Tổ chức 

chưѫng trình 
trao đổi 

Đѫn vị/ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

ĐoƠn Thanh niên/Hội 
sinh viên 

Tổ chức thực hiện các hoạt động 
trao đổi (học thuật, văn hóa,…). 

 

 

4.Kết thúc 

chưѫng trình 
trao đổi 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

Cấp chứng nhận hoƠn thƠnh  
chưѫng trình trao đổi cho sinh 
viên nước ngoƠi 

01 ngày 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoài 

QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 
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PHҪNă3.ăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

QT_001_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ SӴ CӔ MҤNG TRUNG TÂM VÀ CÁC MÁY CHӪ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Công văn số 4003/BGDĐT-CNTT ngày 07/10/2020 về việc hướng dẫn nhiệm vө Công nghệ thông tin năm học 2020 – 2021 cӫa Bộ 
Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Công văn số 4966/BGDĐT-CNTT ngày 31/10/2019 về việc triển khai nhiệm vө ứng dөng CNTT đối với các cѫ sở GDĐH, các 
trường CĐ sư phạm vƠ TC sư phạm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thúc Phúc ĐT: 0985005175     Email:  nguyenthucphuc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận yêu cầu 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa 

đѫn vị có sự cố 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Tiếp nhân yêu cầu xử lý 
qua điện thoại/ email 
hoặc văn bản 

30 phút QT_001_TTTV _BM01 
hoặc QT_001_TTTV 
_BM03 

2. Phân tích yêu cầu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Nhân viên CNTT 
vƠ đѫn vị yêu cầu 

xử lý 

Nhận diện và phân loại 
sự cố, phân công nhân 
viên CNTT xử lý 

60 phút  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Tiến hành xử lý 

Nhân viên CNTT tiếp 
nhận và xử lý 

Đѫn vị yêu cầu xử 
lý 

Xử lý sự cố đѫn giản, 
thuộc phạm vi hỗ trợ 

02 – 04 tiếng  

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Phòng TC, HC & 
CSVC, Nhà cung 

cấp dịch vө 
Internet: Viettel, 
VNPT. Đối tác/ 

chuyên gia CNTT 

Sự cố lớn phức tạp, có 
02 phưѫng án: 
- PA1: Thuộc phạm vi 
hỗ trợ thì phân công 
nhân viên thực hiện. 

- PA2: Chuyển yêu cầu, 
phối hợp giải quyết. 

 

 

01 ngày 

(*) 

(**) 

QT_001_TTTV_BM02 hoặc 
QT_001_TTTV_BM04 

4. Kiểm tra sau xử lý 
Người dùng cӫa đѫn vị 

yêu cầu xử lý sự cố 
mạng 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Kiểm tra kết quả khắc 
phөc sự cố: 

- Nếu không thành công 
thì quay lại bước 1.  

30 - 60 phút  

5. Báo cáo kết quả và 
kết thúc 

Nhân viên CNTT 
Người dùng đѫn vị 

yêu cầu 

- Báo cáo lãnh đạo đѫn 
vị cӫa mình sự cố đã 
khắc phөc. 

- Ghi chép thông tin vào 
nhật ký công việc.  

Kết thúc quy trình. 

30 phút  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001_TTTV_BM01: Giấy báo sự cố mạng;  

QT_001_TTTV_BM02: Tờ trình phối hợp xử lý sự cố mạng (sự cố lớn, phức tạp). 

QT_001_TTTV_BM03: Giấy báo sự cố máy chӫ;  

QT_001_TTTV_BM04: Tờ trình xử lý sự cố máy chӫ (bảo hành, thay thế thiết bị chuyên dөng…). 

* Các sự cố bất khả kháng như : đứt cáp quang biển quốc tế thời gian giải quyết phө thuộc vào các nhà mạng Viettel, VNPT,… 

** Các sự cố hư hỏng thiết bị chuyên dөng như switch Ciso, server IBM, HP… không xác định được thời gian do phө thuộc vào 

nguồn cung thiết bị thay thế phải đặt hàng và nhập từ các đối tác CNTT. 
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QT_002_TTTV:ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăTHỌNGăTINăWEBSITE 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Thông tư số: 15/2018/TT-BGDĐT, ngƠy 27 tháng 7 năm 2018, Quy định tổ chức hoạt động, sử dөng thư điện tử và trang thông tin 

điện tử cӫa các cѫ sở giáo dөc đại học, các trường cao đẳng sư phạm cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Quyết định số 77/QĐ-ĐHNL ngƠy 29 tháng 01 năm 2021, về việc thành lập Ban biên tập trang thông tin điện tử trường Đại học Nông 

Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Ban biên tập, ĐT: 02343539531   Email:  banbientap@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận yêu cầu 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Tiếp nhân yêu cầu qua điện 
thoại/ email hoặc văn bản 

30 phút QT_002_TTTV _BM01 

2. Phân loại Ban biên tập 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 
Duyệt đăng: chuyển Bước 3. 
Không đăng: Bước 5. 

30 phút 
 

3. Xử lý thông  tin Biên tập viên 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 

Tiến hành biên tập, bổ sung 
thông tin, hình ảnh (nếu cần 
thiết) cho đến khi đạt yêu cầu 

01 –08 tiếng 

(*) 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Đăng tin vƠ phản hồi Biên tập viên 
Cá nhân/ Đѫn vị 

gửi thông tin 

Đăng tin lên web, kiểm tra rà 
soát bản tin. 

Báo cáo Trưởng ban biên tập 
vƠ đѫn vị gửi thông tin. 

30 phút 

 

5. Kết thúc quy trình Biên tập viên 

 Ghi chép thông tin vào nhật ký 
công việc.  

Kết thúc quy trình. 
30 phút 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_TTTV_BM01: Mẫuđề nghị đăng thông tin trên web;  

* Trường hợp cá nhơn/ đѫn vị được yêu cầu xác minh thông tin/ cung cấp thêm thông tin, hình ảnh gốc … thì sẽ vượt quá khoản thời 
gian ở trên. 
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QT_003_TTTV: QUY TRÌNHXӰ LÝ AN NINH Hӊ THӔNG CNTT 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Luật An toàn thông tin mạng cӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 86/2015/QH13, ngày 19 tháng 11 năm 2015; 

Luật An ninh mạngcӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 24/2018/QH14, ngƠy 12 tháng 6 năm 2018. 

1. Người phө trách:  Tạ Phước Ánh, ĐT: 0965141665, Email:  taphuocanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 

hѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa đѫn 

vị yêu cầu hỗ trợ 

 Tiếp nhân yêu cầu xử lý 
qua điện thoại/ email 

hoặc văn bản 

30- 60 phút 
QT_003_TTTV_BM01 

2. Đánh giá sѫ bộ 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Nhân viên CNTT và 

đѫn vị yêu cầu xử lý 

Đánh giá tình huống, báo 

cáo sѫ bộ 
30 – 60 phút 

 

3. Phân tích tình 

huống 

Nhân viên bảo mật hệ 

thống tiếp nhận và xử lý 
 

Thu thập và phân tích dữ 

liệu 
01 – 04 tiếng 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 

hѭӟng dүn 

4. Xử lý tình huống 

Nhân viên bảo mật xử lý 
Đѫn vị yêu cầu hỗ 

trợ 

Mức 0 (không), 1 (thấp), 

2 (trung bình): Xử lý, 
ngăn chặn 

01 – 04 tiếng 

 

Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Chuyên gia bảo mật, 
Sở Thông tin và 

Truyền thông,Cѫ 
quan Công an 

Mức 3 (nghiêm trọng), 4 
(đặc biệt nghiêm trọng): 

Xử lỦ, ngăn chặn 

 

01 – 03 ngày 

 

QT_003_TTTV_BM02 

5. Khôi phөc hiện 
trạng và báo cáo 

kết quả 

Nhân viên CNTT 

Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Khôi phөc sau sự cố 
30 -60 phút 

 

Người dùng đѫn vị 
yêu cầu 

Báo cáo lãnh đạo đѫn vị 
cӫa mình sự cố đã khắc 
phөc thành công. 

Ghi chép thông tin vào 
nhật ký công việc.  

Kết thúc quy trình 

30 phút 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_TTTV_BM01: Mẫu yêu cầu xử lý an ninh mạng, an toàn thông tin;  

QT_003_TTTV_BM02: Mẫu yêu cầu hỗ trợ xử lý an ninh mạng, an toàn thông tin gửi các Cѫ quan liên quan: Sở Thông tin & Truyền 

thông, Cѫ quan Công an... 
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QT_004_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ, HӚ TRӦ VҰN HÀNH PHҪN MӄM QUҦN LÝ GIÁO DӨC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Công văn số 4003/BGDĐT-CNTT ngày 07/10/2020 về việc hướng dẫn nhiệm vө Công nghệ thông tin năm học 2020 – 2021 cӫa Bộ 

Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Công văn số 4966/BGDĐT-CNTT ngày 31/10/2019 về việc triển khai nhiệm vө ứng dөng CNTT đối với các cѫ sở GDĐH, các 
trường CĐ sư phạm vƠ TC sư phạm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thúc Phúc  ĐT: 0985005175     Email:  it@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa 

đѫn vị yêu cầu hỗ trợ 

Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Tiếp nhân yêu cầu xử lý qua 

điện thoại/ email hoặc văn bản 

30 phút QT_004_TTTV_BM01 

2. Đánh giá sѫ bộ 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Nhơn viên CNTT vƠ đѫn 
vị yêu cầu xử lý 

Nhận diện và phân loại yêu 

cầu, phân công nhân viên 
CNTT xử lý 

60 – 90 

phút 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xử lý tình huống 

Nhân viên CNTT 

tiếp nhận và xử lý 
Đѫn vị yêu cầu hỗ trợ 

Thuộc phạm vi hỗ trợ: Phân hệ 

Quản trị, Thông tin lãnh đạo 

01 – 08 

tiếng 

 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Đѫn vị yêu cầu hỗ trợ, 

Trung tơm CNPM ĐH 
Cần Thѫ 

Sự cố lớn phức tạp, có 02 

phưѫng án: 

- PA1: Thuộc phạm vi hỗ trợ 

thì phân công nhân viên thực 
hiện. 

- PA2: Chuyển yêu cầu, phối 
hợp Trung tơm CNPM ĐH 
Cần Thѫ. 

 

 

 

 

 

(*) 

 

4. Kiểm tra kết quả  
Người dùng cӫa đѫn 

vị yêu cầu hỗ trợ 

Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Kiểm tra kết quả hỗ trợ : 

- Nếu không thành công thì 
quay lại bước 1.  

60 phút  

5. Báo cáo và phản 
hồi kết quả 

Nhân viên CNTT 
Người dùng đѫn vị  

yêu cầu 

- Báo cáo lãnh đạo đѫn vị 
cӫa mình sự cố đã khắc phөc 
thành công. 

30 phút  

6. Kết thúc quy 
trình. 

Nhân viên CNTT 

 Ghi chép thông tin vào nhật 
ký công việc hàng ngày.  

Kết thúc quy trình. 

30 phút  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_TTTV_BM01: Mẫu yêu cầu xử lý/ hỗ trợ Phần mềm QLGD;  

* Thời gian phө thuộc vào sự hỗ trợ cӫa Trung tâm Công nghệ Phần mềm, Đại học Cần Thѫ. 
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QT_005_TTTV: QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT Vӄ KHӢI TҤO, CҨP LҤI MҰT KHҬU EMAIL CÔNG VӨ,  

MҰT KHҬU PHҪN MӄM QLGD 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 402/QĐ-ĐHNL ngƠy 10 tháng 9 năm 2013 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban hành 
Quy định về việc Quản lý và sử dөng hộp thư điện tử tên miền Trường Đại học Nông Lâm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Xuơn Phưѫng  ĐT: 0934788494     Email:  nguyenxuanphuong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận yêu 
cầu 

Nguyễn Thị Xuân 
Phưѫng 

Đѫn vị/ cá nhân 
yêu cầu 

Cán bộ, sinh viên gặp trực tiếp 

chuyên viên phө trách cung cấp 
giấy tờ cần thiết (Thẻ cán bộ, thẻ 

sinh viên) 

 

 

30 phút 

QT_005_ TTTV_BM01 

Hoặc  

QT_005_ TTTV_BM02 

2. Xác nhận thông 

tin 
Nguyễn Thị Xuân 

Phưѫng 

Đѫn vị/ cá nhân 

yêu cầu 

Chuyên viên phө trách kiểm tra 

thông tin cá nhân trên giấy tờ (Thẻ 
cán bộ, thẻ sinh viên) 

 

30 phút 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xử lý yêu cầu  
Nguyễn Thị Xuân 

Phưѫng 
Đѫn vị/ cá nhân 

yêu cầu 

Chuyên viên phө trách cấp mới 

email công vө cho CB mới hoặc 
cấp lại mật khẩu email công vө, 

tài khoản QLGD theo yêu cầu. 

01 – 02 
tiếng 

 

4. Phản hồi và kết 

thúc quy trình 
 

 Phản hồi lại kết quả sau khi thực 

hiện. Ghi chép vào nhật ký công 
việc. Kết thúc quy trình. 

30 phút 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_005_TTTV _BM01: Mẫu xin cấp lại mật khẩu email công vө 

QT_005_TTTV _BM02 : Mẫu xin cấp lại mật khẩu tài khoản phần mềm QLGD 
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QT_006_TTTV: QUY TRÌNH XÁC NHҰN NHҰP TÀI LIӊU VÀO PHÒNG KHOA HӐC, HӦP TÁC QUӔC Tӂ  
VẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc hội nước Công hòa Xã hội Chӫ nghĩa Việt Nam;  

Quy chế, nội quy hoạt động thư viện Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:   Nguyễn Thị Như     ĐT: 0397 281 068    Email:  nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Tác giả có nhu cầu 
làm giấy xác nhận 

Tác giả (Chӫ biên 
hoặc đồng chӫ biên) 

 Tác giả chuẩn bị tài liệu nộp 
(Giáo trình, bài giảng, luận 
án, sách tham khảo…) mang 
đến phòng KH, 
HTQT&TTTV, Tầng 1 tòa 
nhà III. 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 

 

2.Tác giả và cán bộ 
xác nhận số lượng nộp. 

 

- Chuyên viên phө 
trách phòng KH, 
HTQT&TTTV 

- Tác giả 

 - Xác nhận lại số lượng nộp. 
Từ thứ 2 đến 

thứ 6 

 

 

3.Tác giả dịch thuật Tác giả  - Dịch thuật nhan đề, một số Từ thứ 2 đến QT_006_TTTV_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

một số nhan đề nước 
ngoài ra Tiếng Việt. 

thông tin biên mөc… thứ 6 

 

4.Nộp file mềm Tác giả 

 - Tác giả nộp file mềm PDF, 
lƠ file đã chỉnh sửa cuối cùng 
sau khi in qua địa chỉ email: 
thuvien@huaf.edu.vn 

  

5. Xử lý nghiệp vө, 
in, kỦ vƠ đóng dấu 
giấy xác nhận  

Chuyên viên phө 
trách phòng KH, 
HTQT&TTTV 

- Phòng TC, 
HC&CSVC (bộ 
phận Văn thư) 

- Xử lý thông tin, in 03 (bản) 
theo mẫu. 

- Trình ký cán bộ phө trách, 
tác giả hoặc chuyên viên đóng 
dấu tại Văn thư Trường. 

 QT_006_TTTV_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_006_TTTV_BM01: Mẫu bổ sung thông tin tài liệu (gồm Giáo trình, sách tham khảo, luận án...) 

QT_006_TTTV_BM02: Mẫu xác nhận nhập tài liệu vƠo thư viện 
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QT_007_TTTV: QUY TRÌNH LÀM THҾ ĐAăNĔNGăSINHăVIểN,ă 
BҦNG TÊN CBGV TҤI PHÒNG KHOA HӐC, HӦP TÁC QUӔC Tӂ VẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc hội nước Công hòa Xã hội Chӫ nghĩa Việt Nam;  

Quy chế, nội quy hoạt động thư viện Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:   Nguyễn Thị Như     ĐT: 0397 281 068    Email:  nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngày làm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Cá nhơn đề xuất 

nhu cầu 

Sinh viên, học 

viên, CBVC, 
giảng viên 

- Phòng TC, 
HC&CSVC:Cung cấp 

mã cán bộ 

- Phòng ĐT&CTSV: 
Cung cấp danh sách học 
viên, mã sinh viên, ảnh 

cá nhân. 

 

Cá nhân có nhu cầu 
cung cấp thông tin, ảnh 

cá nhân (họ tên, ngày 
sinh, lớp,khóa, ngành 

đƠo tạo…) 

 

Từ thứ 2 đến 

thứ 6 

 

QT_007_TTTV_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Xử lý nghiệp vө, 

in ấn 

Chuyên viên phө 

trách phòng KH, 
HTQT&TTTV 

 - Xử lý dữ liệu in 

- Thiết kế phần mềm in 

- Xử lý phôi in và in thẻ 

Từ thứ 2 đến 

thứ 6 

 

 

3.Nhận thẻ  

Sinh viên, học 

viên, CBVC, 
giảng viên... đã 
đăng kỦ nhu cầu 

 - Nhận và ký xác nhận 
đã nhận thẻ vào giấy xác 

nhận, nộp lệ phí (nếu 
có). 

- Báo cáo, thống kê và 
lưu hồ sѫ. 

Từ thứ 2 đến 

thứ 6 

 

QT_007_TTTV_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_007_TTTV_BM01:  Phiếu đăng kỦ lƠm thẻ đa năng 

QT_007_TTTV_BM02:  Danh sách xác nhận đã nhận thẻ đa năng 
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QT_008_TTTV: QUY TRÌNH BӘ SUNG TÀI LIӊU 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định số 72/2002/NĐ-CP, ngƠy 6 tháng 8 năm 2002 cӫa Chính Phӫ về việc Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện; 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14, ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc Hội. 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.   

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479 , email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ làm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nhận nhu cầu tài 
liệu từ các cá nhơn, đѫn 

vị 
 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên, 
Nguyễn Thị Như 

Khoa chuyên môn 
và các cá nhân cán 
bộ, giảng viên, sinh 

viên và học viên 

Nhận các đề xuất tài liệu 
- Đề xuất danh mөc tài liệu 
cần bổ sung cӫa các giảng 
viên, khoa chuyên môn 
- Danh mөc đề xuất tài liệu 
cần bổ sung được tổng hợp từ 
các khảo sát bạn đọc 
- Đề xuất từ thực tế phөc vө 

 QT_008_TTTV 
_BM01 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn


409 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

và xử lý nghiệp vө cӫa cán bộ 
Thư viện 

2. Tổng hợp danh mөc 
tài liệu bổ sung 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

1. Tổng hợp toàn bộ các nhu 
cầu bổ sung tài liệu 
Hoặc xin danh mөc tài liệu mà 
các đѫn vị cung cấp có 
2. Đánh giá, lựa chọn sѫ bộ 
những tài liệu phù hợp với các 
yêu cầu phөc vө cӫa Thư viện 
3. Tra tìm tài liệu trên phần 
mềm Koha xem đã có tại Thư 
viện hay chưa 
4. Loại bỏ các tài liệu đã có. 
Thống kê lại danh sách tài liệu 
cần bổ sung cuối cùng 

03-10 
ngày  

 

3. Gửi danh mөc đến 
các đѫn vị xuất bản, 

cung cấp tài liệu 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Liên hệ và gửi danh mөc qua 
email đến các đѫn vị cung cấp 
- Đốc thúc phản hồi cӫa các 
đѫn vị cung cấp 
-Tổng hợp lại danh mөc mà 
các đѫn vị có thể cung cấp 
được 

  

4. Soạn thảo tờ trình bổ 
sung, trình ký 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

Trình ký Phө trách Phòng 
KH,HTQT vƠ TTTV , đánh số 
văn bản và trình ký lên hiệu 
trưởng 

02 ngày  

5. Liên hệ các đѫn vị 
cung cấp hoàn thành 
thӫ tөc mua tài liệu 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Hoàn thành các thӫ tөc như: 
Hợp đồng, thanh lý hợp đồng, 
tạm ứng (nếu có) 

02 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Nguyễn Thị Như 
6. Nhận tài liệu mua Bùi Thị Minh 

Trang, 
Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Kiểm tra tài liệu mua về đã 
đúng so với danh mөc cần 
mua vƠ hóa đѫn hay chưa, kỦ 
nhận hàng 

  

7. Nhập kho Nguyễn Thị Như Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

- Nhập số lượng vào file quản 
lý cӫa Thư viện 

01 ngày QT_008_TTTV 
_BM02 

8. Làm thӫ tөc thanh 
toán 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

- Hoàn thành thӫ tөc thanh 
toán kinh phí cho đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

07 ngày. 
Tùy thuộc 
vào Phòng 

KHTC 

 

9. Chuyển tài liệu cho 
bộ phận thực hiện công 

tác nghiệp vө 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

 Chuyển tài liệu cho bộ phận 
thực hiện công tác nghiệp vө 
và kết thúc quy trình 

01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_TTTV_BM01: Mẫu danh mөc tài liệu cần bổ sung 

QT_008_TTTV_BM02: Danh mөc tài liệu được bổ sung 
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QT_009_TTTV:ăQUYăTRỊNHăMѬӦN VÀ TRҦ TÀI LIӊU 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định số 72/2002/NĐ – CP, ngƠy 6 tháng 8 năm 2002 cӫa Chính Phӫ về việc Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện; 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14, ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc Hội. 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.   

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479 , email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Tiếp nhận 
yêu cầu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 
đọc 

CBGV, học 
viên, sinh viên 

(bạn đọc) 

- Tiếp nhận yêu cầu bạn đọc 
-Đối chiếu hình và số thẻ bạn 
đọc trên phần mềm thư viện 
- Xác định yêu cầu:  
+ Mượn tài liệu chuyển Bước 2,  
+ Trả và gia hạn tài liệu chuyển 
Bước 4. 

 
 
 

15 - 30 phút 
 
 
 

Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Kiểm tra 
điều kiện 
phөc vө 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 
đọc 

Bạn đọc Kiểm tra điều kiện mượn tài 
liệu:  
- Nếu bạn đọc chưa mượn hoặc 
mượn chưa đӫ số tài liệu thì tiến 
hƠnh cho mượn.  
- Nếu bạn đọc đã mượn thì yêu 
cầu trả sách để tiếp tөc mượn. 

 
 

15 - 30 phút 
 

Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

Xử lỦ  mượn 
tài liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

Bạn đọc -Bạn đọc tìm và mang tài liệu 
đến thӫ thư. 
-Thӫ thư kiểm tra, xác nhận tài 
liệu và thẻ bạn đọc 
- Trả thẻ bạn đọc. 

30 – 60 phút Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

Xử lý trả/ 
gia hạn tài 

liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

 - Tiến hành trả tài liệu đúng hạn.  
- Tài liệu quá hạn, mất hoặc hư 
hỏng thì tiến hành theo Quy 

trình xử lý bạn đọc vi phạm nội 

quy mượn trả tài liệu. 

15 - 30 phút 
 

(*) 

 

Khôi phөc 
tình trạng 

sẳn sàng tài 
liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

 - Phân loại tài liệu cho các giá 
theo số phân loại 
- Nạp từ tài liệu để đưa vƠo kho. 
- Sắp xếp tài liệu theo đúng vị 
trí cӫa các ngƠnh đã ghi trên giá 
- Kết thúc quy trình. 

Tùy theo số 
lượng tài liệu 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- Nội quy thư viện Trường Đại học Nông lơm, Đại học Huế (Trích). 

- Quy chế hoạt động cӫa Phòng Khoa học, Hợp tác quốc tế và Thông tin Thư viện. 

* Thời gian thực hiện theoQuy trình xử lý bạn đọc vi phạm nội quy mượn trả tài liệu. 



413 

 

QT_010_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ BҤNăĐӐC VI PHҤM NӜIăQUYăMѬӦN TRҦ TÀI LIӊU 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nội quy thư viện Trường Đại học Nông lâm, Đại học Huế. 

..- …..???? 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.  

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479, email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Kiểm tra thông tin 
vi phạm 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang; 

Bạn đọc Đối chiếu thông tin, hình ảnh 
và số thẻ bạn đọc trong phần 
mềm thư viện 

Các ngày 
trong tuần 

 

Lập biên bản và xử 
lý tại chỗ đối với 

sinh viên các khóa 
(trừ sinh viên năm 

cuối)  

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 

đọc 

Bạn đọc - Thu hồi tài liệu mượn quá 
hạn.  
- Phạt quá hạn mượn theo Nội 
quy thư viện. 
- Nếu bạn đọc chưa nộp phạt, 

Các ngày 
trong tuần 

QT_010_TTTV 
_BM01 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Thӫ thư sẽ khóa thẻ bạn đọc, 
đến lúc bạn đọc lên nộp phạt 
thì mở thẻ hoạt động lại bình 
thường. 

3. Xử lý bạn đọc vi 
phạm là sinh viên 

cuối khóa 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng 

Phòng ĐƠo Tạo và 
Công tác sinh 
viên(Phòng 
ĐT&CTSV) 

- Thӫ thư đối chiếu danh sách 
sinh viên chuẩn bị tốt nghiệp và 
lập danh sách sinh viên còn nợ 
tài liệu và nợ tiền phạt quá hạn. 
-Gửi danh sách sinh viên nợ 
tài liệu và phạt quá hạn cho 
Phòng ĐT&CTSV, website 
Thư viện, fanpage trường 
thông báo cho các sinh viên 
này. 

 QT_010_TTTV 
_BM02 

4. Xác nhận tình 
trạng hoàn thành 
nghĩa vө cӫa sinh 
viên, kết thúc quy 

trình. 

  - Sinh viên chưa hoƠn thƠnh 
trả tài liệu mượn và tiền phạt 
quá hạn,  phản hồi Phòng 
ĐT&CTSV đề nghị tạm giữ 
bằng tốt nghiệp các sinh viên 
này và quay lại Bước 3. 
- Sinh viên hoàn thành trả tài 
liệu mượn và phạt quá hạn, 
thông báo Phòng ĐT&CTSV 
-> Kết thúc quy trình. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_010_TTTV_BM01: Biên bản xử phạt quá hạn tài liệu 

QT_010_TTTV_BM02: Danh sách bạn đọc nợ tài liệu mượn 
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CHѬѪNGăIV.ăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ,ăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂăVẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊNă(KH,HTQT&TTTV) 

PHҪNă1.ăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ 

QT_001_KHCN. QUY TRỊNHăXỄCăĐӎNH DANH MӨCă(SѪăTUYӆN) CҨPăTRѬӠNG NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 

sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo xác định 
danh mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- BGH 
- Các đѫn vị toàn 

trường 
- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

- Thông báo hướng dẫn xây 
dựng kế hoạch KH&CN cấp Bộ 
đến các đѫn vị toƠn trường. 
- Đề xuất đề tài trên trang quản 
lý khoa học cӫa 
ĐHHhttp://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

5-10 ngày 
(tùy thuộc 
vào thời 
gian quy 
định cӫa 
ĐHH) 

QT_001_KHCN_BM01 
 
QT_001_KHCN_BM02 

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức Hội đồng 
cấp khoa xác định 
danh  mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 
 

(Lưu Ủ: Các Thầy Cô 
kiêm nhiệm thuộc 
khối phòng ban thì sẽ 
được sѫ truyển tại các 
Khoa chuyên môn) 

Hội đồng KH&ĐT 
cấp Khoa 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Hội đồng KH&ĐT các khoa  
tổng hợp danh mөc  và sắp xếp 
theo thứ tự ưu tiên (theo chỉ 
tiêu đã được duyệt) 

- Tổng hợp phiếu đề xuất 

02 ngày 

QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02 

3. Tổ chức Hội đồng 
cấp trường xác định 
danh  mөc (sѫ tuyển) 
nhiệm vө KH&CN 
cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
Hội đồng KH&ĐT 

cấp trường 

- BGH 
-Phòng Tổ chức 
hƠnh chính vƠ cѫ 

sở vật chất 
(TCHC&CSVC 

- Lên lịch trường 
- Xác định (sѫ tuyển) danh  mөc 
nhiệm vө KH&CN cấp Bộ theo 
chỉ tiêu phân bổ cӫa ĐHH (sắp 
xếp theo thứ tự ưu tiên) 
- Phiếu đánh giá 
 
- Biên bản Xác định (sѫ tuyển) danh  
mөc đề tài KH&CN cấp Bộ 
- Biên bản kiểm phiếu 

03 ngày 

QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02  
QT_001_KHCN_BM03 
QT_001_KHCN_BM04 
QT_001_KHCN_BM05  
QT_001_KHCN_BM06  
QT_001_KHCN_BM07  
QT_001_KHCN_BM08  
QT_001_KHCN_BM09  

4. Gửi kết quả xác 
định  danh  mөc (sѫ 
tuyển) nhiệm vө 
KH&CN cấp Bộ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

-Phòng 
TCHC&CSVC 

-Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- Phiếu đề xuất 
- Bảng tổng hợp danh mөc 
- Biên bản họp HĐ 

 QT_001_KHCN_BM01 
QT_001_KHCN_BM02 
QT_001_KHCN_BM05 
QT_001_KHCN_BM09 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001_KHCN_BM01. Đề xuất đề tƠi KH&CN cấp Bộ 

QT_001_KHCN_BM02. Phiếu đề xuất dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_001_KHCN_BM01. Đu danh  mөc đề tƠi KH&CN c 

QT_001_KHCN_BM02. Phidanh  mөc đề tƠi KH&CN cấp BộBộ theo chỉ ti 

QT_001_KHCN_BM03. Phidanh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộ 

QT_001_KHCN_BM04. Biên bh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ cӫa ĐHH (sắ 

QT_001_KHCN_BM05. Biên bh  mөc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ  

QT_001_KHCN_BM06. Danh mөc đc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu p 

QT_001_KHCN_BM07. Phiếu nh_BM07.Danh mөc đc đề tƠi KH&CN cấp Bộ&CN cấp B 

QT_001_KHCN_BM08. Phiếu đánh giá đ KH&CN cấp Bộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ c 

QT_001_KHCN_BM09. Biên bản họp Hội đồng tư vBộ&CN cấp Bộỉ tiêu phơn bổ cӫa ĐHH (sắp xếp th 
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QT_002_KHCN.QUY TRÌNH KIӆM TRA TÌNH HÌNH THӴC HIӊN NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 

sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 14 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm 
nhiệm vө nộp 

báo cáo tình 
hình thực hiện 

nhiệm vө 
KH&CN cấp Bộ 

 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Báo cáo  tình hình thực 
hiện nhiệm vө 

 

01 

lần/năm 

(ngày 20/6 

và 20/12 
hƠng năm) 

QT_002_KHCN_BM01  

QT_002_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm 
tra định kỳ tiến 

độ thực hiện 
nhiệm vө 
KH&CN cấp 

quốc gia 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- Lên lịch trường 

Trường hợp kiểm tra thực địa 
thì lên kế hoạch phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra tại 
phòng họp thì chӫ nhiệm 

nhiệm vө báo cáo trên PPT 
trong thời gian 05-10 phút 

- Biên bản kiểm tra nhiệm vө 
khoa học và công nghệ cấp 

bộ 

07-10 
ngày (tùy 

thuộc  vào 
lịch cӫa 

nhà 
trường và 

địa điểm 
kiểm tra) 

QT_002_KHCN_BM03 

QT_002_KHCN_BM04 

3. Hoàn thiện 
biên bản kiểm 

tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm nhiệm 

vө 

Ban 

KHCN&QHQT, 
Đại học Huế 

- Phòng hoàn thiện biên bản 

kiểm tra, trưởng đoƠn kiểm 
tra và chӫ nhiệm nhiệm vө ký 

vào biên bản 

- Phòng  gửi đến Ban 

KHCN&QHQT để ký xác 
nhận 

- Gửi chӫ nhiệm nhiệm vө01 
bản vƠ lưu tại phòng01 bản 

04 ngày từ 
ngày kiểm 

tra 

QT_002_KHCN_BM03 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_KHCN_BM01. Báo cáo tình hình thực hiện đề tƠi KH&CN cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM02. Báo cáo tình hình thực hiện dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM03. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Bộ 

QT_002_KHCN_BM04. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 
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QT_003_KHCN. QUY TRÌNH KIӆMăTRA,ăĐỄNHăGIỄăTRONGăQUỄăTRỊNHTHӴC HIӊN NHIӊM VӨ KH&CN  

CҨP QUӔC GIA 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 04/2015/TT-BKHCNngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ Quy định việc kiểm tra, đánh 
giá, điều chỉnh và chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử dөng ngơn sách nhƠ nước. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 14ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm 
nhiệm vө nộp 
báo cáo tiến độ 
thực hiện nhiệm 
vө KH&CN cấp 
quốc gia 

 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Báo cáo định kỳ tình hình thực 
hiện nhiệm vө 
Báo cáo nội dung khoa học, tiến 
độ thực hiện nhiệm vө 
Báo cáo tình hình sử dөng kinh phí 

- Báo cáo sản phẩm khoa học và 
công nghệ đã hoƠn thƠnh 
- Báo cáo sản phẩm khoa học và 
công nghệ đã được chuyển giao, 
ứng dөng vào thực tế 

01 năm/01 
lần 

QT_003_KHCN_BM01 

QT_003_KHCN_BM02 

QT_003_KHCN_BM03 

QT_003_KHCN_BM04 
QT_003_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm 
tra định kỳ tiến 
độ thực hiện 
nhiệm vө 
KH&CN cấp 
quốc gia 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH Chӫ nhiệm 
nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 
TCHC&CSVC 

- Trường hợp kiểm tra thực địa 
thì lên kế hoạch phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra tại phòng 
họp thì chӫ nhiệm nhiệm vө báo 
cáo trên ppt trong thời gian 5-10 
phút 

- Lên lịch trường 

07-10 ngày 
(tùy thuộc  

vƠo địa 
điểm kiểm 

tra) 

QT_003_KHCN_BM06 

 

3. Hoàn thiện 
biên bản kiểm 
tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Phòng hoàn thiện biên bản kiểm 
tra, trưởng đoƠn kiểm tra và chӫ 
nhiệm nhiệm vө ký vào biên bản, 
sau đó đóng dấu 

- Gửi chӫ nhiệm nhiệm vө 01 bản 
vƠ lưu tại phòng01 bản 

04 ngày từ 
ngày kiểm 

tra 
QT_003_KHCN_BM06 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_KHCN_BM01. Báo cáo định kỳ tình hình thực hiện nhiệm vө 

QT_003_KHCN_BM02. Báo cáo nội dung khoa học, tiến độ thực hiện nhiệm vө 

QT_003_KHCN_BM03. Báo cáo tình hình sử dөng kinh phí 

QT_003_KHCN_BM04. Báo cáo sản phẩm khoa học và công nghệ đã hoƠn thƠnh 

QT_003_KHCN_BM05. Báo cáo sản phẩm khoa học vƠ công nghệ đã hoƠc chuyển giao, ứng dөng vƠo thực tế 

QT_003_KHCN_BM06. Biên bản kiểm tra, đánh giá trong quá trình thực hiện nhiệm vө. 
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QT_004_KHCN.QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THUăCHUYểNăĐӄ/NӜI DUNG CÔNG VIӊC  

THUӜC NHIӊM VӨ KH&CN  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Nhiệm vө cấp quốc gia: Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN ngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học vƠ Công nghệ  
Quy định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh vƠ chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử 
dөng ngơn sách nhƠ nước 

- Nhiệm vө cấp Bộ: Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy 
định về quản lỦ đề tƠi khoa học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Nhiệm vө cấp ĐHH: Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ 
Công nghệ cấp Đại học Huế vƠ Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về 
Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hƠnh theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa 
Giám đốc Đại học Huế 

- Nhiệm vө cấp liên kết:Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa 
học vƠ công nghệ liên kết cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

- Nhiệm vө cấp cở sở: Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019  về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa 
học cấp cѫ sở cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

- Nhiệm vө dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa:Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021 về ban 
hƠnh quy định quản lỦ dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө KH&CN cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng     ĐT: 0914051359 

Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687 

Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn
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2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 21 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết địnhđánh 
giánghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 02 bản báo cáo chuyên 

đề/nội dung công việc 

- 01 Danh sách giới thiệu ít 

nhất 02 chuyên gia (thông 
qua Ban chӫ nhiệm khoa) 

 QT_004_KHCN_BM01  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập tổ chuyên gia 

đánh giá nghiệm thu 
chuyên đề/nội dung 

công việc 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

- Trình ký BGH Quyết 
địnhthành lập tổ chuyên gia 

đánh giá nghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

02 ngày 

Quyết định thành lập tổ 
chuyên gia đánh giá 
nghiệm thu chuyên 
đề/nội dung công việc 

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV trường gửi hồ 

sѫ đến tổ chuyên gia 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV; 
Tổ chuyên gia 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Quyết định thành lập Hội 

đồng nghiệm thu 

- Báo cáo chuyên đề/nội 

dung công việc 

- Phiếu nhận xét, đánh giá 
chuyên đề//nội dung công việc 

02 ngày 

QT_004_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Thu nhận phiếu nhận 
xét đánh giá chuyên 
đề//nội dung công việc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Tổ chuyên gia 

- 02 Phiếu nhận xét, đánh 
giá chuyên đề//nội dung 
công việc  

05  ngày kể 

từ ngày gửi 
hồ sѫ đến 

chuyên gia 
đánh giá, 
nhận xét 

QT_004_KHCN_BM02 

5. Hoàn thiện báo cáo 
chuyên đề/nội dung 

công việc theo yêu cầu 
cӫa tổ chuyên gia 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi nhận được phiếu 

nhận xét, đánh giá từ tổ 
chuyên gia, Chӫ nhiệm 

nhiệm vө có trách nhiệm 
hoàn thiện báo cáo theo yêu 

cầu cӫa tổ chuyên gia 

- Nộp lên Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

- 02Bản báo cáo chuyên 

đề/nội dung công việcđã 
hoàn thiện; 

05 ngày kể từ 

ngày nhận 
được phiếu 

nhận xét, 
đánh giá từ tổ 

chuyên gia 

Gửi lại cho chӫ nhiệm 

nhiệm vө 01 bản báo cáo 
đã xác nhận cӫa trường 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_KHCN_BM01. Danh sách giới thiệu ít nhất 02 chuyên gia 

QT_004_KHCN_BM02.Phiếu nhận xét, đánh giá chuyên đề//nội dung công việc 
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QT_005_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU  

CҨPăCѪăSӢ NHIӊM VӨ KH&CN CҨP BӜ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lỦ đề tƠi khoa 
học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộ. 

cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 21  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 
nộp hồ sѫ đề nghị ra QĐ 
đánh giá nghiệm thu cấp 
cѫ sở 
 

Chӫ nhiệm  
nhiệm vө 

Đѫn vị công tác 

- 08 báo cáo tổng kết và báo 
cáo tóm tắt đề tài; 
- 08 quyển minh chứng sản 
phẩm đề tài; 
- 08 bản thông tin kết quả 
nghiên cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ (tiếng Việt); 
 

 QT_005_KHCN_BM01  
QT_005_KHCN_BM02 
08 quyển minh chứng 
sản phẩm đề tài (sắp xếp 
minh chứng sản phẩm đề 
tài theo thứ tự như trong 
thuyết minh đã phê 
duyệt); 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- 08 bản thông tin kết quả 
nghiên cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ (tiếng Anh); 
- 01 Báo cáo tình hình thực hiện 
kinh phí (đề tài và dự án)  
- 01 Danh sách giới thiệu ít 
nhất 07 thành viên (có 02 
chuyên gia ngoƠi Trường) 
không phải là thành viên tham 
gia đề tài  

QT_005_KHCN_BM03 
QT_005_KHCN_BM04 
QT_005_KHCN_BM05 
QT_005_KHCN_BM06 
QT_005_KHCN_BM07 

2. Gửi hồ sѫ đề nghị 
ĐHH ra Quyết định 
đánh giá nghiệm thu cѫ 
sở 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

và Ban 
KHCN&QHQT, 

Đại học Huế 

- 01 báo cáo tổng kết và báo cáo 
tóm tắt đề tài; 
- 01 quyển minh chứng sản 
phẩm đề tài; 
- 01 Báo cáo tình hình thực hiện 
kinh phí; 
- Công văn cӫa trường đề nghị 
ĐHH ra Quyết định đánh giá 
nghiệm thu cѫ sở. 

06 ngày 
(tùy thuộc 

vào 
ĐHH) 

 

3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng và 
các thành viên hội đồng 
đọc 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ 

- Quyết định thành lập Hội đồng 
nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm 
tắt đề tài cho các thành viên Hội 
đồng 
- Phiếu nhận xét  

03 ngày 
QT_005_KHCN_BM08 
QT_005_KHCN_BM09  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

- Liên hệ các thƠnh viên HĐ để 
lên lịch 
- Tải Quyết định lên hệ thống 
văn bản và lên lịch trường 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày 

làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phiếu đánh giá cấp cѫ sở   
- Biên bản họp HĐ đánh giá cấp 
cѫ sở 

5. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu đề tài 
KH&CN cấp Bộ 
 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
chӫ nhiệm và nhóm 

đề tài 

- Tổ chức Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
đề tài KH&CN cấp Bộ theo nội 
dung và sản phẩm đã đăng kỦ 
trong bản Thuyết minh 
- Chӫ nhiệm nhiệm vө trình bày 
báo cáo trên PPT khoảng 20-30 
phút 

01 ngày 

QT_005_KHCN_BM10 
QT_005_KHCN_BM11  
QT_005_KHCN_BM12  
QT_005_KHCN_BM13 

 

6. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt, 
minh chứng sản phẩm, 
thông tin kết quả nghiên 
cứu đề tài KH&CN cấp 
Bộ theo yêu cầu cӫa HĐ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài; Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hội đồng kết thúc, đề 
tài có nhiệm vө hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm tắt, minh 
chứng sản phẩm, thông tin kết 
quả nghiên cứu đề tài KH&CN 
cấp Bộ theo yêu cầu cӫa HĐ 
- Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV gồm: 

 08 quyển báo cáo tổng kết và 
tóm tắt đã hoƠn thiện; 
08 quyển minh chứng đầy đӫ sản 
phẩm đề tài;  
02 bản thông tin kết quả nghiên 
cứu đề tài KH&CN cấp Bộ 
(tiếng Anh và tiếng Việt) 
 

10 ngày 
từ ngày tổ 
chức Hội 

đồng 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài  

QT_005_KHCN_BM02. Báo cáo tổng hợp kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ và tóm tắt kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM03. Bản thông tin kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ (tiếng Việt)  

QT_005_KHCN_BM04. Bản thông tin kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ (tiếng Anh)  

QT_005_KHCN_BM05. Báo cáo tình hình thực hiện kinh phí đề tài KHCN  

QT_005_KHCN_BM06. Báo cáo tình hình quyết toán kinh phí hỗ trợ dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM07. Danh sách giới thiệu 07 thƠnh viên (có 02 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải lƠ thƠnh viên tham gia đề tài  

QT_005_KHCN_BM08. Phiếu nhận xét kết quả nghiên cứu đề tài KH&CN cấp Bộ  

QT_005_KHCN_BM09. Phiếu nhận xét kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM10. Phiếu đánh giá cấp cѫ sở   

QT_005_KHCN_BM11. Biên bản họp HĐ đánh giá cấp cѫ sở  

QT_005_KHCN_BM12. Phiếu đánh giá cấp cѫ sở kết quả dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 

QT_005_KHCN_BM13. Biên bản họp Hội đồng đánh giá, nghiệm thu cấp cѫ sở dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ 
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QT_006_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ NHIӊM VӨ KH&CN CҨP QUӔC GIA 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN ngƠy 30 tháng 5 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ Quy định việc đánh giá, 
nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dөng ngơn sách nhƠ nước. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 22  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp hồ sѫ đề nghị ra QĐ 
đánh giá nghiệm thu cấp 

cѫ sở 

 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 09 Báo cáo tổng hợp vƠ 
báo cáo tóm tắt kết quả 
thực hiện nhiệm vө. 

- 09 Báo cáo về sản phẩm 
khoa học vƠ công nghệ cӫa 
nhiệm vө. 

- 09 Bản sao hợp đồng vƠ 
thuyết minh nhiệm vө. 

 - 09 Báo cáo tổng hợp vƠ báo 
cáo tóm tắt kết quả thực hiện 
nhiệm vө. 

- 09 Báo cáo về sản phẩm khoa 
học vƠ công nghệ cӫa nhiệm vө. 

- 09 Bản sao hợp đồng vƠ 
thuyết minh nhiệm vө. 

- QT_006_KHCN_BM01  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

01 Danh sách giới thiệu ít 

nhất 09 thành viên (có 03 
chuyên gia ngoƠi Trường) 

không phải là thành viên 
tham gia đề tài  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө 

KH&CN cấp Quốc gia 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Trình ký BGH Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө 

KH&CN cấp Quốc gia 

05 ngày 

Quyết định thành lập Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu nhiệm vө KH&CN 
cấp Quốc gia đã được ký và 

đóng dấu 

 

3. Phòng KH, HTQT 

&TTTV trường gửi hồ 
sѫ cho các thành viên 

Hội đồng và các thành 
viên hội đồng đọc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm 

 nhiệm vө 

- Quyết định thành lập 
Hội đồng nghiệm thu 

- Báo cáo tổng kết, báo 
cáo tóm tắt nhiệm vө 

- Báo cáo về sản phẩm 
khoa học và công nghệ 

cӫa nhiệm vө 

- Bản sao hợp đồng và 

thuyết minh nhiệm vө. 

07-10 

ngày 

QT_006_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phiếu nhận xét kết quả 

thực hiện nhiệm vө 
nghiên cứu ứng dөng và 

phát triển công nghệ cấp 
quốc gia  

4. Chuẩn bị các công 

việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

TCHC&CSVC 

Chӫ nhiệm 

 nhiệm vө 

- Liên hệ các thành viên 
HĐ để lên lịch 

- Tải Quyết định lên hệ 
thống văn bản và lên lịch 

trường 

- Phiếu đánh giá kết quả 

nhiệm vө khoa học và 
công nghệ cấp quốc gia. 

- Biên bản kiểm phiếu 
đánh giá kết quả nhiệm vө 

khoa học và công nghệ 
cấp quốc gia. 

- Biên bản đánh giá kết quả 
nhiệm vө khoa học và công 

nghệ cấp quốc gia 

 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Tổ chức Hội đồng 

khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá, nghiệm thu 

nhiệm vө KH&CN cấp 
Quốc gia 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
chӫ nhiệm và nhóm 

đề tài 

- Tổ chức Hội đồng khoa 

học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu đề tài 

KH&CN cấp Bộ theo nội 
dung và sản phẩm đã đăng 
ký trong bản Thuyết minh 
đã được phê duyệ 

- Chӫ nhiệm nhiệm vө 
trình bày báo cáo trên PPT 

khoảng 20-30 phút 

01 ngày 

QT_006_KHCN_BM03 

QT_006_KHCN_BM04 

QT_006_KHCN_BM05 

 

6. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt, 

minh chứng sản phẩm 
theo yêu cầu cӫa HĐ 

Chӫ nhiệm nhiệm 

vө 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hội đồng kết thúc, 
chӫ nhiệm  có trách nhiệm 
hoàn thiện báo cáo tổng kết 
và tóm tắt, minh chứng sản 
phẩm, theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

- Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV gồm: 

 01 quyển báo cáo tổng kết 
và tóm tắt đã hoƠn thiện; 

01 quyển minh chứng 
đầy đӫ sản phẩm đề tài; 

15 ngày từ 
ngày tổ 

chức Hội 
đồng 

01 quyển báo cáo tổng kết và 

tóm tắt đã hoƠn thiện; 

01 quyển minh chứng đầy đӫ 

sản phẩm đề tài; 

QT_006_KHCN_BM.06  

Văn bản xác nhận về sự thỏa 
thuận cӫa các tác giả về việc 

sắp xếp thứ tự tên trong danh 
sách tác giả thực hiện nhiệm vө. 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

01 Báo cáo kết quả tự 
đánh giá nhiệm vө khoa 
học và công nghệ cấp 
quốc gia. 

01 Văn bản xác nhận về 
sự thỏa thuận cӫa các tác 
giả về việc sắp xếp thứ tự 
tên trong danh sách tác 
giả thực hiện nhiệm vө. 

6. Biểu mẫu liên quan 

QT_006_KHCN_BM01.Danh sách giới thiệu 09 thƠnh viên (có 03 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải lƠ thƠnh viên tham gia đề tƠi  

QT_006_KHCN_BM02. Phiếu nhận xét kết quả thực hiện nhiệm vө nghiên cứu ứng dөng và phát triển công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM03. Phiếu đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM04. Biên bản kiểm phiếu đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  

QT_006_KHCN_BM05. Biên bản đánh giá kết quả nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia 

QT_006_KHCN_BM06. Báo cáo kết quả tự đánh giá nhiệm vө khoa học và công nghệ cấp quốc gia  
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QT_007_KHCN. QUY TRÌNH QUҦNăLụăĐӄ TÀI NGHIÊN CӬUăCѪăBҦN (NAFOSTED) 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 37/2014/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2014 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệQuy định quản lỦ đề tài 
nghiên cứu cѫ bản do Quỹ phát triển khoa học và công nghệ quốc gia tài trợ. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang @huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 22  ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm đề tài trình 
ký Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học  

 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 04 bản Hợp đồng nghiên 
cứu khoa học 09 Báo cáo 
về sản phẩm khoa học vƠ 
công nghệ cӫa nhiệm vө. 

 Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học (theo mẫu cӫa 
Quỹ phát triển khoa học 
và công nghệ quốc gia). 

2. Trình lãnh đạo phòng 
và BGH ký 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

 

- Trình kỦ lãnh đạo phòng 
và BGH  01-03 ngày 

Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học đã được ký và 
đóng dấu 

3. Gửi ra Quỹ phát triển 
khoa học và công nghệ 
quốc gia 

 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

TCHC&CSVC 

Gửi Hợp đồng nghiên cứu 
khoa học đã được ký và 
đóng dấu 01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Chӫ nhiệm đề tài nộp 
hồ sѫ sau khi được phê 
duyệt 

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 01 bản gốc Thuyết minh 
đề tài nghiên cứu cѫ bản 

- 01 bản gốc Hợp đồng 
nghiên cứu khoa học 

15 ngày kể từ 
ngƠy được 
phê duyệt 

 

5. Nộp báo cáo định kỳ  Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Trước khi kiểm tra định 
kỳ, chӫ nhiệm đề tài nộp 01 
bản báo cáo tiến độ theo 
mẫu quy định 

01 năm/ 1 lần 

 

 

6. Kiểm tra định kỳ thực  
hiện đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Lịch kiểm tra theo kế 
hoạch cӫa Quỹ phát triển 
khoa học và công nghệ 
quốc gia 

01 năm/ 1 lần 

 

7. HoƠn thanh đề tài 
nghiên cứu 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

- Nộp biên bản thanh lý hợp 
đồng (đề tài có hoàn thành 
hoặc không hoàn thành) 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_008_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐӄăXUҨTăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTăTHEOăTHỌNGăBỄOăCӪAăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề 

xuất nhiệm vө 
KH&CN liên kết 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

- Thông báo đề xuất nhiệm 
vө KH&CN liên kết 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và công 
nghệ theo mẫu  

Theo thông báo 

cӫa cѫ quan 
chӫ quản 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ 
quan chӫ quản 

2. Xác nhận đề xuất 

Cá nhơn/đѫn vị 
đề xuất nhiệm 
vө khoa học và 

công nghệ 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 02 hồ 

sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu ý: 
phải có ký nháy của thủ 

trưởng đơn vị) 

02 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTVlập danh 

mөc đề xuất (nếu có) 

-Phòng 

KH,HTQT&TTTVtrình 
BGH kỦ, đóng dấu vƠ lưu sổ 

văn bản (lưu lại 01 hồ sѫ) 

 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
- Phòng 

KH,HTQT&T

TTV 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất nhiệm vө khoa 

học và công nghệ 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 

nhiệm vө khoa học và công 
nghệ nhận Hồ sѫ từ Phòng 

KH,HTQT&TTTV và tự 
gửi đến đѫn vị chӫ quản. 

Giờ hành chính  

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 

 

 

  



439 

 

QT_009_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐӄăXUҨTăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTă 

THEO KÊNH THÔNG TIN CÁ NHÂN 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Các cá nhân/nhóm 
nghiên cứu tự tìm 
nguồn để viết đề xuất 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và 
công nghệ theo mẫu  

 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa 
từng cѫ quan chӫ quản 

2. Xác nhận đề xuất  
Cá nhơn/đѫn vị đề 

xuất nhiệm vө khoa 
học và công nghệ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 
02 hồ sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu 
ý: phải có ký nháy của 

thủ trưởng đơn vị) 
 

02 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTVlập 
danh mөc đề xuất (nếu 
có) 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
trình BGH kỦ, đóng 
dấu vƠ lưu sổ văn bản 
(lưu lại 01 hồ sѫ) 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất nhiệm vө khoa 
học và công nghệ 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhiệm vө khoa học và 
công nghệ nhận Hồ sѫ 
từ Phòng 
KH,HTQT&TTTV và 
tự gửi đến đѫn vị chӫ 
quản. 

Giờ hành 
chính 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 
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QT_010_KHCN.ăQUYăTRỊNHăTHAMăGIAăTUYӆNăCHӐNăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTă 

THEOăTHỌNGăBỄOăCӪAăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theo Điều 9 Chưѫng II, theo Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về 

Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo tuyển 
chọn/xét chọn nhiệm 
vө KHCN 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

- Đѫn vị/Cá nhân  
đề xuất 

- Thông báo danh mөc 
nhiệm vө từ các cѫ 
quan chӫ quản 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
thành lập nhóm nghiên 
cứu và viết thuyết minh. 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

Biểu mẫu theo Quy định cӫa 
từng cѫ quan chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Xác nhận hồ sѫ 
tham gia tuyển chọn  

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị/Cá nhân nộp 
hồ sѫ tại Phòng 
KH,HTQT&TTTV (lưu 
ý: phải có ký nháy của 

thủ trưởng đơn vị) 
- Phòng 
KH,HTQT&TTTVtrình 
BGH kỦ, đóng dấu và 
lưu sổ văn bản. 

02 ngày 

 

 

 

 

 

3. Trả hồ sѫ đề xuất 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Cá nhơn/đѫn vị đề 

xuất 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
nhận Hồ sѫ từ Phòng 
KH,HTQT&TTTV và tự  
gửi đến đѫn vị chӫ quản. 

Giờ hành 
chính 

 

4. Báo cáo trước HĐ 
tuyển chọn 

Cá nhơn/đѫn vị đề 
xuất 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Cá nhơn/đѫn vị đề xuất 
có trách nhiệm báo cáo 
Thuyết minh theo yêu cầu 
cӫa cѫ quan chӫ quản. 

Lưu Ủ: trình chiếu 
PowerPoint theo bộ 
nhận diện cӫa Trường 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

QT_010_KHCN_BM01 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_010_KHCN-01.  Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-
NDTH-1269) 
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QT_011_KHCN. QUY TRÌNH THAM GIA TUYỂN CHỌN NHIỆM VỤ KH&CN LIÊN KẾT DO CÁ NHÂN TỰ TÌM NGUỒN  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 
Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Tối đa 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp đầy đӫ hồ sѫ 
đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 
 

01 bản gốc thuyết minh 

01 bản gốc hợp đồng 

Sau  thời gian 15 
ngày kể từ ngày 

ký hợp đồng 

Theo qui định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

2. Nộp đầy đӫ hồ sѫ 
đến Phòng KHTC 

Phòng KHTC 
Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

01 bản gốc thuyết minh 

01 bản gốc hợp đồng 

Sau  thời gian 15 
ngày kể từ ngày 

ký hợp đồng 

Theo qui định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

3. Triển khai nhiệm 
vө KH&CN liên kết 

Chӫ nhiệm  
nhiệm vө 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng KHTC 

Chӫ nhiệm nhiệm vө và 
nhóm nghiên cứu chӫ 
động triển khai các hoạt 
động như đã phê duyệt 
trong hợp đồng 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_012_KHCN.ăQUYăTRỊNHăKIӆMăTRAăTỊNHăHỊNHăTHӴCăHIӊNăNHIӊMăVӨăKH&CNăLIểNăKӂTăĐӎNHăKǵă 

THEOăQUYăĐӎNHăCӪAăCѪăQUANăCHӪăQUҦN 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnhQuy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theo Điều 10 vƠ 11, Chưѫng II, Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hànhQuy định về 
Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm vө 

nộp báo cáo tình hình 
thực hiện nhiệm vө 

KH&CN liên kết 

 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Báo cáo  tình hình 
thực hiện nhiệm vө 

 

Theo quy 
định cӫa cѫ 

quan chӫ 
quản 

Biểu mẫu theo Quy định 
cӫa từng cѫ quan chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức kiểm tra tình 

hình  thực hiện nhiệm vө 
KH&CN liên kết 

 

Lưu ý: kết hợp lịch kiểm 

tra với cơ quan chủ 

quản 

 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

Khoa chuyên môn 

Phòng KHTC 

Phòng 

TCHC&CSVC 

 

- Lên lịch trường 

- Trường hợp kiểm tra 
thực địa thì lên kế hoạch 

phưѫng tiện 

- Trường hợp kiểm tra 

tại phòng họp thì chӫ 
nhiệm nhiệm vө báo cáo 

trên PPT trong thời gian 
5-10 phút 

 QT_012_KHCN-01 

3. Nộp biên bản kiểm tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 

Chӫ nhiệm nhiệm vө có 
trách nhiệm liên hệ với 

cѫ quan chӫ quản để yêu 
cầu 01 biên bản kiểm tra 

để nộp cho Phòng 

07 ngày từ 

ngày kiểm tra 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 

QT_012_KHCN-01.  Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

 

http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269
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QT_013_KHCN.ăQUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊMăTHUă 

CҨPăCѪăSӢăNHIӊM VӨ KH&CN LIÊN KӂT 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  20 ngƠy 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm 

vө nộp hồ sѫ đề 
nghị ra QĐ nghiệm 

thu cấp cѫ sở 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- 07 báo cáo tổng kết và 07 báo 

cáo tóm tắt đề tài (đҫyăđӫ sҧn 
phҭmăđƣăđĕngăkỦă theoă thuyӃt 
minh phê duyӋt) 

- Giới thiệu danh sách Hội đồng 

nghiệm thu đề tƠi (được ban chӫ 
nhiệm các khoa chuyên môn 

thông qua) 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

(Ghi chú: Số lượng báo cáo/ số 
lượng thành viên hội đồng tùy 

thuộc vào Thuyết minh phê duyệt 

- Giới thiệu danh sách thành 

viên hội đồng nghiệm thu 
nhiệm vө KH&CN liên kết) 

2. Quyết định thành 
lập Hội đồng 

nghiệm thu 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTV ra 
Quyết định thành lập Hội đồng 

nghệm thu khi Hồ sѫ đầy đӫ số 
lượng vƠ đúng quy định  

03 ngày 

 

3. Gửi hồ sѫ cho 
các thành viên Hội 

đồng và thành viên 
HĐ đọc 

 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các thƠnh viên HĐ 

Phòng KH,HTQT&TTTV gửi 

hồ sѫ cho các thành viên Hội 
đồng gồm: 

- Quyết định thành lập Hội đồng 

nghiệm thu 

- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt 

đề tài cho các thành viên Hội đồng 

- Phiếu nhận xét phản biện cấp cѫ 
sở nhiệm vө KH&CN liên kết 

Trước ngày họp 

HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

Theo quy định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Tổ chức Hội 
đồng khoa học cấp 

cѫ sở  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm nhiệm vө 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

Tổ chức Hội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm thu theo 

nội dung và sản phẩm đã đăng 
ký trong bản Thuyết minh 

-Chӫ nhiệm đề tài báo cáo bằng 
trình chiếu PowerPoint (theo bộ 

nhận diện cӫa Trường) 

01 ngày 

Theo quy định cӫa đѫn vị 
chӫ quản 

 

QT_013_KHCN-01  

5. Hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm 

tắt đối với đề tài 
xếp loại  từ„Đҥt‟ătrở 

lên 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm nhiệm vө có trách 

nhiệm hoàn thiện báo cáo tổng kết 
và tóm tắt theo yêu cầu cӫa HĐ 

- Chӫ nhiệm nhiệm vөnộp lên 
Phòng KH, HTQT&TTTV báo 

cáo khoa học đã hoƠn thiện để 
ký xác nhận 

Trong thời 
gian 15 ngày 

kể từ ngày 
họp Hội đồng 

nghiệm thu 

 

 

 

 

 

6. Thӫ tөc nghiệm 

thu chính thức 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

- Ban giám hiệu 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Khi có thông báo cӫa cѫ quan 
chӫ quản 

Theo thông 
báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_013_KHCN-01 .Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269
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QT_014_KHCN.ăQUYăTRỊNHăHOẨNăTHẨNHăTHӪăTӨCăTHANHăQUYӂTăTOỄNăTẨIăCHệNH 

NHIӊM VӨ KH&CN LIÊN KӂT 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng         Số điện thoại: 0234 3525049;     Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: theo thông báo cӫa cѫ quan chӫ quản 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm nhiệm 
vө  làm thӫ tөc 

thanh quyết toán tài 
chính 

Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Phòng KHTC 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

 

- Sau khi nhiệm vө được nghiệm thu 

chính thức có kết quả đạt trở lên, chӫ 
nhiệm nhiệm vө có trách nhiệm phối 

hợp với Phòng KH,HTQT&TTTV 
và Phòng KHTC làm thӫ tөc quyết 

toán tài chính.  

- Sau khi hoàn thành nhiệm vө, 

chӫ nhiệm nộp đầy đӫ 01 hồ sѫ 
(bản cứng và bản mềm) cho 

Trong thời 
gian 15 ngày 

kể từ ngày 
họp Cѫ quan 

chӫ quản 
hoàn tất 

nhiệm vө 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Phòng KH,HTQT&TTTV và 01 
bộ hồ sѫ cho đѫn vị chuyên môn 

2. Chӫ nhiệm nhiệm 

vө  làm thӫ tөc 
thanh lý 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Phòng KHTC 

- Đѫn vị chuyên 

môn liên quan 

 

- Trường hợp nghiệm thu kết quả 
không đạt, chӫ nhiệm nhiệm vө 

có trách nhiệm thực hiện các thӫ 
tөc thanh lỦ theo quy đinh cӫa cѫ 
quan chӫ quản.  

Theo thông 

báo cӫa cѫ 
quan chӫ 

quản 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Biểu mẫu theo Quy định cӫa từng cѫ quan chӫ quản. 
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QT_015_KHCN:ăQUYăTRỊNHăKụăBIểNăBҦNăGHIăNHӞăHӦPăTỄCăVӄăKHOAăHӐCăCỌNGăNGHӊ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:04 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 
Nӝiădungăthӵc hiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Tìm kiếm đối tác 
Cá nhơn/Đѫn vị trực 

thuộc 

 Các cá nhơn, đѫn vị tìm kiếm đối tác 

trong nước và quốc tế để ký kết hợp 
tác về nhiệm vө KH&CN 
 

 

  

2. Chuẩn bị MoU vƠ Phòng Cá nhơn/Đѫn vị Phòng KH,HTQT&TTTV tham 3 QT_015_KHCN_BM01 



452 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 

Nӝiădungăthӵc hiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

tổ chức kỦ kết KH,HTQT&TTTV liên quan mưu BGH vƠ phối hợp với các đối 
tác để chuẩn bị MoU vƠ tổ chức kỦ 
kết. 

QT_015_KHCN_BM02 

3. Trả kết quả 

  Sau khi kỦ kết, MoU được gửi: 

- 01 bản gốc cho đối tác  

- 01 bản sao cho đѫn vị 

- 01 bản gốc cho Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

- 01 bản sao cho Phòng KHTC để 
lưu trữ vƠ lƠm các thӫ tөc liên quan. 

1 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_015_KHCN_BM01. Biểu mẫu biên bản ghi nhớ hợp tác (Tiếng Việt) 

QT_015_KHCN_BM02. Biểu mẫu biên bản ghi nhớ hợp tác (Tiếng Anh) 
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QT_016_KHCN:ăQUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăTRIӆNăKHAIăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTăVӞIăCỄCăDOANHăNGHIӊP,ă 

TӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Chӫ nhiệm nhiệm vө 
 

Chӫ nhiệm nhiệm vө hoàn thiện hồ sѫ gửi 

phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

- Thuyết minh nhiệm vө 

- Quyết định phê duyệt  

- Giấy tờ liên quan 

- Số lượng: 03 bộ 

2. Tiếp nhận, 

xử lý hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm nhiệm 
vө, 

Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng triển 
khai nhiệm vө 

03 ngày 

 

3. Trả kết quả 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
 

Sau khi kỦ kết, hợp đồng được gửi: 

- 01 bản cho chӫ nhiệm nhiệm vө  

- 01 bản cho Phòng KH,HTQT&TTTV  

- 01 bản cho Phòng KHTC  

- 01 bản cho nhƠ tƠi trợ vƠ  

- 01 bản cho văn thư lưu trữ  

- 01 bản sao được gửi đến đѫn vị để quản lỦ. 

03 ngày 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_017_KHCN: QUY TRÌNH TRIӆNăKHAIăTHӴCăHIӊNăVẨăBỄOăCỄOăTIӂNăĐӜăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTăVӞIăCỄCă
DOANHăNGHIӊP,ăTӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 0năm 2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại 
học Huế, các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10 tháng 06 năm 2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác 
quốc tế của Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: ??? ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă
hiӋnăphӕiă

hӧp 

Nӝi dungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Triển khai thực 
hiện nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 
Chӫ nhiệm nhiệm vө triển khai đúng 
tiến độ cӫa thuyết minh dược phê duyệt 

Theo 

thuyết 
minh 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă
hiӋnăphӕiă

hӧp 

Nӝi dungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Theo dõi, kiểm 
tra, giám sát và 

đánh giá các kết 
quả thực hiện 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị liên 
quan 

Phòng KH,HTQT&TTTV phối hợp 
với các đѫn vị để theo dõi, kiểm tra, 
giám sát vƠ đánh giá các kết quả thực 
hiện cӫa nhiệm vө. 

  

3. Chế độ báo cáo 
Chӫ nhiệm  

nhiệm vө 

 
Báo cáo tiến độ thực hiện. 

Định kỳ 
mỗi quỦ 

QT_017_KHCN_BM01 

 
Khi nhiệm vө hoƠn thƠnh, gửi 01 báo 
cáo kết thúc nhiệm vө đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV để thống kê, lưu trữ. 

01 tháng 

sau khi 
nhiệm vө 

hoàn thành 

QT_017_KHCN_BM02 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_017_KHCN_BM01. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vө 

QT_017_KHCN_BM02. Báo cáo hoàn thành nhiệm vө 
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QT_018_KHCN:ăQUYăTRỊNHăNGHIӊMăTHUăVẨăBỄOăCỄOăKӂTăQUҦăNHIӊMăVӨăLIểNăKӂTă 

VӞIăCỄCăDOANHăNGHIӊP,ăTӘăCHӬCăKHỄCăTRONGăNѬӞCăVẨăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1389/QĐ-ĐHH ngày 10/07/2014 của Giám đốc Đại học Huế về việc quy định nhiệm vụ, quyên hạn của Đại học Huế, 
các trường Đại học thành viên và đơn vị trực thuộc; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Giám đốc Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của 
Đại học Huế; 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngày 02 tháng 02 năm 2021 về việc ban hành quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ liên kết 
của Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:8 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

*ĐәiăvӟiănhiӋmăvөăhӧpătácăcҫnăphҧiănghiӋmăthuătheoăyêuăcҫuăcӫaăcѫăquanăchӫăquҧn: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcăhiӋnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Nộp báo 
cáo tổng kết 
kết quả cӫa 
nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 Sau khi hoƠn thƠnh nhiệm vө theo kế hoạch cӫa 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ nhiệm nhiệm 
vө hoƠn thiện các báo cáo tổng kết kết quả cӫa 
nhiệm vө vƠ các sản phẩm liên quan theo yêu 
cầu cӫa cѫ quan chӫ quan, gửi đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

Theo 
thuyết 
minh 

 

2. Tiếp 
nhận, xử lỦ 

hồ sѫ Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   
2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định thƠnh lập 
Hội đồng nghiệm thu nhiệm vө. 
3. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định nghiệm thu 
nhiệm vө. 

03 ngày 

 

3. Tổ chức 
nghiệm thu 
và trả kết 

quả Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Tổ chức nghiệm thu nhiệm vө. 03 ngày  

 Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định công nhận hoƠn 
thƠnh nhiệm vө. 01 ngày 

 

 Gửi Biên bản nghiệm thu vƠ Quyết định công nhận 
hoƠn thƠnh nhiệm vө cho chӫ nhiệm nhiệm vө. 01 ngày 

QT_018_KHCN_BM01 

QT_018_KHCN_BM02 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_018_KHCN_BM01. Biên bản nghiệm thu 

QT_018_KHCN_BM02. Chứng nhận hoàn thành nhiệm vө 
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*Đәi vӟi nhiӋm vө hӧp tác không cҫn phҧi nghiӋm thu theo yêu cҫu cӫaăcѫăquanăchӫ quҧn: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiă
gian 

(ngày 
lƠmăviӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Nộp báo 
cáo tổng kết 

kết quả cӫa 
nhiệm vө 

Chӫ nhiệm 

nhiệm vө 

 Sau khi hoƠn thƠnh nhiệm vө theo kế hoạch cӫa 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ nhiệm nhiệm 
vө hoƠn thiện các báo cáo tổng kết kết quả cӫa 
nhiệm vө vƠ các sản phẩm liên quan theo yêu 
cầu cӫa cѫ quan chӫ quan, gửi đến Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

14 ngày 
sau khi 

kết thúc 
nhiệm vө 

 

2. Tiếp nhận, 
xử lỦ hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định tổ chức 
seminar báo cáo kết quả nghiên cứu 

02 ngày 

 

   Soạn thảo vƠ trình kỦ Quyết định công nhận 
hoƠn thƠnh nhiệm vө. 02 ngày 

 

 Gửi Quyết định công nhận hoƠn thƠnh nhiệm vө 
cho chӫ nhiệm nhiệm vө. 02 ngày 

QT_018_KHCN_BM02. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_018_KHCN_BM02. Chứng nhận hoàn thành nhiệm vө 
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QT_019_KHCN_QUYăTRỊNHăSѪăTUYӆNăĐӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ TҤIăTRѬӠNGăĐHNL 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 1 đến Điều 7 Chưѫng I vƠ Điều 8 đến Điều 10 Chưѫng II theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận thông báo 

xây dựng kế hoạch 
KH&CN từ ĐHH  

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

Ban giám hiệu, 

Phòng KHTC 

Xin ý kiến chỉ đạo cӫa BGH về số lượng, 

chỉ tiêu cho từng đѫn vị 05 ngày 

 

2.Thông báo hướng 
dẫn xây dựng kế hoạch 
KH&CN cấp ĐHH   

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Các đѫn vị toàn 
trường 

 

- Cá nhân/nhóm 

- Thông báo hướng dẫn xây dựng kế 
hoạch KH&CN cấp ĐHH đến các đѫn vị 
toƠn trường. 

- Đề xuất đề tài trên trang quản lý khoa 

05 ngày 

 

QT_019_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nghiên cứu đề xuất học ĐHH http://qlkh.hueuni.edu.vn/  

3. Sѫ tuyển cấp 

Khoa/Khối Hành chính 

 

- Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Khoa/Khối 

Hành chính 

- Khoa/Khối Hành 
chính 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

-Phòng KH,HTQT&TTTV tổng hợp danh 
mөc đề xuất từ trang QLKH 

- Khoa/Khối Hành chính nhận danh mөc 
đề xuất theo đѫn vị. 

- Hội đồng KH&ĐT cӫa đѫn vị sѫ tuyển 
và sắp xếp theo thứ tự 

05-10 
ngày 

QT_019_KHCN_BM04 

 

4. Hội đồng sѫ tuyển 

cấp Trường 

 

 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

Hội đồng KH&ĐT 
cӫa Trường 

- Tuyển chọn danh mөc theo số lượng chỉ 
tiêu được ĐHH phơn bổ và chọn 03-05 đề 
xuất dự bị. 

- Nộp danh mөc sѫ tuyển cho ĐHH 

15 ngày 

QT_019_KHCN_BM02 

QT_019_KHCN_BM03 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_019_KHCN_BM01. Mẫu 1  Đề xuất đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_019_KHCN_BM02. Mẫu 2  Phiếu đánh giá đề xuất đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_019_KHCN_BM03. Mẫu 3  Phiếu xác định danh mөc đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_019_KHCN_BM04. Mẫu 4. Phiếu xác định danh mөc đề xuất và Biên bản sѫ tuyển cấp đѫn vị  
  

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/pklieucas/20190621_210300_Mau_1-De_xuat_de_tai_KHCN_cap_DH_Hue-new.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%202-Phieu%20danh%20gia%20de%20xuat%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%203-Phieu%20xac%20dinh%20danh%20muc%20de%20xuat%20de%20tai%20DHH.docx
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QT_020_KHCN_QUY TRÌNH TUYӆNăCHӐNăĐӄăTẨIăKH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 8 đến vƠ Điều 15 Chưѫng II theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đại học Huế 

thành lập Hội đồng 
tư vấn 

Ban 
KHCN&QHQT 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Xác định danh mөc đề tài cấp 
ĐHH 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

 

2. Đại học Huế 
thông báo Danh 

mөc tuyển chọn 

Ban 

KHCN&QHQT 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Thông báo công khai Danh mөc đề 
tài cấp Đại học Huế trên Cổng 

thông tin điện tử để các tổ chức, cá 
nhơn đăng kỦ tham gia tuyển chọn. 

Theo lịch cӫa 

ĐHH 

 

3. Thông báo Danh Phòng - Các đѫn vị toàn - Cá nhân/nhóm nghiên cứu đề 15 ngày QT_020_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

mөc tuyển chọn 
được viết thuyết 

minh 

KH,HTQT&T
TTV 

trường 

- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

xuất viết thuyết minh và cập nhật 
trên trang quản lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

QT_020_KHCN_BM02 

 

4. Hội đồng tuyển 

chọn cấp Trường 

 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Các đѫn vị toàn 

trường 

- Cá nhân/nhóm 

nghiên cứu đề xuất 

- Phòng KH,HTQT&TTTV Tổ 

chức Hội đồng tuyển chọn cho 
từng đề xuất (Quyết định thành 

lập Hội đồng do ĐHH ban hƠnh) 

- Các chӫ nhiệm đề tài in ra, ký 

tên và nộp (05 bản) từ trang quản 
lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

10-15 ngày 

QT_020_KHCN_BM03 

QT_020_KHCN_BM04 

QT_020_KHCN_BM05 

 

 

5. Nộp danh mөc và 
thuyết minh tuyển 

chọn đối với những 
đề xuất được xếp 

loại „Đạt‟ trở lên 
cho ĐHH 

Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Cá nhân/nhóm 
nghiên cứu đề xuất 

- Các chӫ nhiệm đề tài chỉnh sửa 
thuyết minh theo kết luận cӫa Hội 
đồng tuyển chọn, in ra, ký tên và 

nộp (05 bản) về Đại học Huế 

- Phòng KH,HTQT&TTTV tổng 

hợp danh mөc đã được tuyển 
chọn và nộp danh mөc tuyển chọn 

cho ĐHH 

10 ngày 

Trang quản lý khoa học ĐHH 
http://qlkh.hueuni.edu.vn/ 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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QT_020_KHCN_BM01. Mẫu 5    Biên bản họp hội đồng xác định danh mөc đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_020_KHCN_BM02. Mẫu 6    Thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_020_KHCN_BM03. Mẫu 8    Bản nhận xét phản biện thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_020_KHCN_BM04. Mẫu 9    Phiếu đánh giá thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế (cập nhật theo QĐ 389) 

QT_020_KHCN_BM05. Mẫu 10  Biên bản họp hội đồng tuyển chọn chӫ nhiệm đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

 

 

 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%205-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20xac%20dinh%20danh%20muc.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/pklieucas/20190621_210429_Mau_6-Thuyet_minh_de_tai_KHCN_cap_DH_Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%208-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20thuyet%20minh%20de%20tai.docx
https://drive.google.com/file/d/18c70utd3FAIqHkEEU4eWa5WVxO1LNotP/view?usp=sharing
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2010-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20tuyen%20chon%20chu%20nhiem.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_021_KHCN_QUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăTHӴCăHIӊN Đӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theoĐiều 15b vƠ Điều 16 Chưѫng II. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Dựa theo thông báo cӫa ĐHH 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đại học Huế thành 
lập Tổ Thẩm định 

Ban 
KHCN&QHQT 

 
Rà soát, thẩm định nội dung nghiên 
cứu, sản phẩm và kinh phí cӫa đề tài 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

 

2. Đại học Huế thông 
báo kết luận cӫa Tổ 
thẩm địnhvà phê 
duyệt danh mөc và 
thuyết minh 

Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Các chӫ nhiệm đề tài hoàn thiện bản 
thuyết minh theo yêu cầu cӫa Tổ thẩm 
định (nếu có) trên trang Quản lỦ đề tài 
khoa học tại địa chỉ 
http://qlkh.hueuni.edu.vn, in ra bản 
thuyết minh (04 bản), ký tên và nộp lại 
cho ĐHH 

- Giám đốc Đại học Huế phê duyệt 

Theo lịch cӫa 
ĐHH 

(15 ngày) 

Trang Quản lỦ đề tài khoa 
học tại địa chỉ 
http://qlkh.hueuni.edu.vn 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá 

nhân thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

danh mөc và thuyết minh đề tài 

3. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&T
TTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

-Phòng KH,HTQT&TTTVnhận Quyết 
định phân bổ kinh phí thực hiện đề tài 
KH&CN từ Đại học Huế. 
- Dựa vào số tiền phân bổ cө thể hàng 
năm cӫa ĐHH vƠ Quyết định phê duyệt 
danh mөc từng năm để chuẩn bị hợp 
đồng (8 bản) 

Lịch ĐHH 

QT_021_KHCN_BM01 

 

4. Ký hợp đồng 

Phòng 
KH,HTQT&T
TTV và chӫ 
nhiệm đề tài 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

 

- Chӫ nhiệm đề tài kiểm tra nội dung 
hợp đồng đã được Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn bị 
- Chӫ nhiệm đề tài ký hợp đồng 
- Phòng KH,HTQT&TTTV trình ban 
giám hiệu ký hợp đồng 
- PhòngTCHC&CSVC đóng dấu, lấy 
số hợp đồng, vào sổ, lưu hợp đồng 
(01 bản) 
- Phòng KH,HTQT&TTTV lưu hợp 
đồng (02 bản) 
- Trả hợp đồng đã đóng dấu cho chӫ 
nhiệm đề tài (06 bản) 

10 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_021_KHCN_BM01. Mẫu 11  Hợp đồng thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2011-Hop%20dong%20thuc%20hien%20de%20tai%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_022_KHCN_QUYăTRỊNHăKIӆMăTRAăTIӂNăĐӜăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐHH 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 

tình hình thực 
hiện đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV

, các đѫn vị liên 
quan 

-Chӫ nhiệm đề tài báo cáo 
tình hình thực hiện đề tài 

Theo thông báo 
cӫa phòng 

KH,HTQT&TT
TV 

QT_022_KHCN_BM01 

2. Kiểm tra tiến 

độ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
lên lịch kiểm tra tiến độ các 

đề tài 

- Chӫ nhiệm đề tài báo cáo 

tình hình thực hiện đề tài 

05 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Làm biên bản 

kiểm tra tiến độ 
thực hiện đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Căn cứ vào tình hình thực 
hiện đề tài, Phòng 

KH,HTQT&TTTV làm biên 
bản kiếm tra cho từng đề tài. 

- Chӫ nhiệm đề tài ký biên bản 

- ĐoƠn kiểm tra ký biên bản 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
lưu biên bản (01 bản) 

- Trả biên bản cho chӫ nhiệm 
(01 bản) 

05 ngày QT_022_KHCN_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_022_KHCN_BM01. Mẫu 13 Báo cáo tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_022_KHCN_BM02. Mẫu 14  Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục của Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2013-Bao%20cao%20tinh%20hinh%20thuc%20hien%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2014-Bien%20ban%20kiem%20tra%20tinh%20hinh%20thuc%20hien%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_023_KHCN_QUYăTRỊNHăĐIӄUăCHӌNHăCỄCăNӜIăDUNGăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐHH 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất điều chỉnh Chӫ nhiệm đề tài Các đѫn vị liên quan 

-Khi cần điều chỉnh, chӫ nhiệm gửi 
phiếu điều chỉnh thuyết minh cho đѫn 
vị chuyên môn để thông qua. 

- Các nội dung được phép điều 
chỉnh theo Điều 19, Quyết định 
1519/QĐ_ĐHH 

 QT_023_KHCN_BM01 

 

2. Nộp phiếu điều 
chỉnh  

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều chỉnh 
(đã được thӫ trưởng đѫn vị chuyên 
môn phê duyệt và phù hợp với các nội 
dung được phép điều chỉnh theo Điều 

05 ngày 
QT_023_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

19, Quyết định 1519/QĐ_ĐHH)  lên 
phòng KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

2.Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm tra, 
trình ký BGH 

3.Phòng KH,HTQT&TTTV nộp phiếu 
điều chỉnh lên ban KHCN&QHQT, 
Đại học Huế 

3. Trả phiếu điều 
chỉnh thuyết minh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài 

-Trong trường hợp Phiếu điều chỉnh 
được ĐHH phê duyệt, ban 
KHCN&QHQT sẽ trả Phiếu điều 
chỉnh (đã kỦ vƠ đóng dấu cӫa ĐHH) 
cho phòng KH,HTQT&TTTV (02 
bản). Phòng sẽ trả 01 bản cho chӫ 
nhiệm đề tƠi lưu để thực hiện đề tài 
theo hướng điều chỉnh.  

- Đối với những điều chỉnh không 
được phê duyệt, chӫ nhiệm phải tiếp 
tөc thực hiện đề tài theo thuyết 
minh đã được phê duyệt. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_023_KHCN_BM01. Mẫu 12  Phiếu điều chỉnh thuyết minh đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục của Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2012-Phieu%20dieu%20chinh%20thuyet%20minh%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_024_KHCN_QUY TRÌNH THANH LÝ Đӄ TÀI KH&CN CҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 20 Chưѫng III theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo Thanh 
lỦ đề tài cấp Đại 
học Huế 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

- Chӫ nhiệm đề 
tài 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 

- Thông báo Thanh lỦ đề tài cấp Đại học 
Huếnếu có một trong các trường hợp xảy 
ra ở Điều 20 Chưѫng III cӫa Phө lөc I, 
Quyết định 1519/QĐ_ĐHH: 
a) Có văn bản đề nghị cho thanh lý cӫa cѫ 
quan chӫ trì đề tài 
b) Có kết luận kiểm tra cӫa Đại học Huế 
đề nghị thanh lý 
c) Có kết quả đánh giá cӫa HĐ đánh giá 
cấp cѫ sở mức “không đạt” 
d) Thời gian thực hiện đã quá 6 tháng mà 
không có lý do 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Tổ chức Thanh lý 

- Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
- Chӫ nhiệm đề tài 

 

-Phòng KHTC 
-Các đѫn vị liên 

quan 

- Thực hiện Quyết đinh thanh lỦ đề tài cӫa 
Giám đốc ĐHH. 
- Hội đồng thảo luận và thống nhất kết 
luận thanh lý 
- Chӫ nhiệm đề tài có trách nhiệm báo cáo 
tình hình thực hiện đề tƠi định kỳ 

Theo lịch 
cӫa ĐHH 

QT_024_KHCN_BM01 
QT_024_KHCN_BM02 

3. Báo cáo Đại học 
Huế 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 
Phòng KH,HTQT&TTTVnộp Biên bản 
thanh lỦ cho ĐHH 

03 ngày 
QT_024_KHCN_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_024_KHCN_BM01. Mẫu 15  Phiếu nhận xét thanh lỦ đề tài KH&CN cấp Đại học Huế   

QT_024_KHCN_BM02. Mẫu 16  Biên bản  họp hội đồng thanh lỦ đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2015-Phieu%20nhan%20xet%20thanh%20ly%20de%20tai.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2016-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20thanh%20ly%20de%20tai.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_025_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăCҨPăCѪăSӢăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 22 đến Điều 26 Chưѫng IV theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp hồ sѫ đề 
nghị ra QĐ nghiệm 
thu cấp cѫ sở 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi hoƠn thƠnh đề tài, chӫ 
nhiệm nộp đến phòng 
KH,HTQT&TTTV hồ sѫ xin nghiệm 
thu: báo cáo tổng kết đề tài, báo cáo 
tóm tắt, các sản phẩm theo thuyết 
minh được phê duyệt. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp danh sách giới 
thiệu Hội đồng nghiệm thu theo quy 
định (Danh sách này phải được đѫn vị 
chuyên môn thông qua) 

 QT_025_KHCN_BM04 

2. Ra Quyết định 
nghiệm thu 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- BGH 
-Chӫ nhiệm đề tài 

 

- Phòng KH,HTQT&TTTVkiểm tra 
hồ sѫ. 
 

05 ngày 
 



474 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

- Phản hồi và chỉnh sửa hồ sѫ (nếu có) 
- Chӫ nhiệm nộp 07 báo cáo tổng kết 
và 07 báo cáo tóm tắt đề tài  
- Phòng KH,HTQT&TTTV dự thảo 
quyết định, trình ký quyết định. 
- Phòng TCHC&CSVC đóng dấu, lấy 
số Quyết định nghiệm thu 

3. Tổ chức Hội 
đồng 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Các thành viên 

HĐ 
- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng KH,HTQT&TTTV gửi hồ sѫ 
cho các thành viên Hội đồnggồm: 
- Quyết định thành lập Hội đồng 
nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt đề 
tài cho các thành viên Hội đồng 
- Phiếu nhận xét phản biện cấp cѫ sở 
đề tài KH&CN cấp ĐHH 

Trước ngày họp 
HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

QT_025_KHCN_BM01 
 

4. Họp Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

 

- Họphội đồng khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu đề tài KH&CN 
cấp ĐHH theo Quyết định 
 01 ngày 

QT_025_KHCN_BM02 
QT_025_KHCN_BM03 
 

5. Hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm 
tắt đối với đề tài 
xếp loại „Đҥt‟ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Các đѫn vị 
chuyên môn liên 

quan 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm/nhóm đề tài có trách 
nhiệm hoàn thiện báo cáo tổng kết và 
tóm tắt theo yêu cầu cӫa HĐ 
 

Sau khi họp 
Hội đồng 

QT_025_KHCN_BM04 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_025_KHCN_BM01. Mẫu 17  Bản nhận xét phản biện cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM02. Mẫu 18  Phiếu đánh giá cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM03. Mẫu 19  Biên bản họp hội đồng đánh giá cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_025_KHCN_BM04. Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2017-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20cap%20co%20so.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2018-Phieu%20danh%20gia%20cap%20co%20so.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2019-Bien%20ban%20hop%20hoi%20dong%20cap%20co%20so.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_026_KHCN_QUYăTRỊNHăNGHIӊMăTHUăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế. 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 26 Chưѫng IV theo Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp hồ sѫ đề nghị ra 
QĐ nghiệm thu chính 
thức 

Chӫ nhiệm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

-Sau khi hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt theo yêu cầu 
cӫa HĐ nghiệm thu cấp cѫ sở, 
chӫ nhiệm nộp đến phòng 
KH,HTQT&TTTV hồ sѫ xin 
nghiệm thu chính thức: báo cáo 
tổng kết đề tài, báo cáo tóm tắt, 
các sản phẩm theo thuyết minh 
được phê duyệt. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp danh 
sách giới thiệu Hội đồng 
nghiệm thu theo quy định 

 

QT_026_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

(Danh sách này phải được đѫn 
vị chuyên môn thông qua) 

2. Kiểm tra và xử lý  
hồ sѫ 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Phòng 
TCHC&CSVC 

-Phòng 
KH,HTQT&TTTVkiểm tra 
hồ sѫ. 
- Phản hồi và chỉnh sửa hồ sѫ 
(nếu có) 
- Chӫ nhiệm nộp 07 báo cáo 
tổng kết và 07 báo cáo tóm 
tắt đề tài  
- Chӫ nhiệm nộp Giới thiệu 
danh sách Hội đồng nghiệm 
thu (được đѫn vị chuyên 
môn thông qua)  
-Phòng 
KH,HTQT&TTTVlàm công 
văn trình Đại học Huế ra 
Quyết định nghiệm thu 
- Phòng TCHC&CSVC đóng 
dấu, gửi hồ sѫ lên ban 
KHCN&QHQT, Đại học 
Huế 

05 ngày 

 

3. Tổ chức Hội đồng 
 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Các thƠnh viên HĐ 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Sau khi có Quyết định 
nghiệm thu từ Đại học Huế, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
gửi hồ sѫ cho các thành viên 
Hội đồng gồm: 
- Quyết định thành lập Hội 
đồng nghiệm thu 
- Báo cáo tổng kết, báo cáo 

Trước ngày họp 
HĐ ít nhất 03 
ngày làm việc 

QT_026_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

tóm tắt đề tài cho các thành 
viên Hội đồng 
- Phiếu nhận xét phản biện 
cấp cѫ sở đề tài KH&CN cấp 
ĐHH 

4. Họp Hội đồng 
nghiệm thu chính thức 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Các thành viên 
HĐ; 

- Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Đѫn vị chuyên 
môn liên quan 

- Họphội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm thu đề 
tài KH&CN cấp ĐHH theo 
Quyết định 
 

01 ngày 
QT_026_KHCN_BM03 
QT_026_KHCN_BM04 
 

5. Hoàn thiện báo cáo 
tổng kết và tóm tắt đối 
với đề tài xếp loại 
„Xuҩt sҳc, Tӕt, Khá, 
Đҥt‟ 

Chӫ nhiệm và 
nhóm đề tài 

- Các đѫn vị chuyên 
môn liên quan, 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm/nhóm đề tài có 
trách nhiệm hoàn thiện báo 
cáo tổng kết và tóm tắt theo 
yêu cầu cӫa HĐ 
- Chӫ nhiệm đề tài có trách 

nhiệm cập nhật kết quả 
nghiên cứu trên Trang Quản 
lỦ đề tài khoa học và trên 
trang Cѫ sở dữ liệu KH&CN 
cӫa Đại học Huế. 
- Chӫ nhiệm đề tài nộp lên 

Phòng KH,HTQT&TTTV 
gồm: 02 quyển báo cáo tổng 
kết và 01 quyển tóm tắt đã 
hoàn thiện; đầy đӫ thông tin 
theo Khoản 2 vƠ 3 Điều 26; 
các file văn bản nói trên chứa 
trong đĩa CD hoặc gửi qua hệ 
thống thông tin quản lý. 

Trong thời 
gian 30 ngày 

kể từ ngày họp 
Hội đồng 

nghiệm thu 

QT_026_KHCN_BM05 
 
QT_026_KHCN_BM01 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_026_KHCN_BM01. Mẫu 20  Giới thiệu danh sách thành viên hội đồng nghiệm thu cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM02. Mẫu 21  Bản nhận xét phản biện nghiệm thu cấp ĐH Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM03. Mẫu 22  Phiếu đánh giá nghiệm thu cấp Đại học Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM04. Mẫu 23  Biên bản họp hội đồng nghiệm thu cấp ĐH Huế đề tài KH&CN cấp Đại học Huế 

QT_026_KHCN_BM05. Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

 

 

 

  

http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2020-Gioi%20thieu%20danh%20sach%20hoi%20dong%20nghiem%20thu%20cap%20DH%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2021-Ban%20nhan%20xet%20phan%20bien%20nghiem%20thu%20cap%20DH%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2022-Phieu%20danh%20gia%20nghiem%20thu%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
http://hueuni.edu.vn/portal/vi/data/dthoacas/bieumauKHCN/Mau%2023-Bien%20ban%20hop%20doi%20dong%20nghiem%20thu%20cap%20Dai%20hoc%20Hue.docx
https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_027_KHCN_QUYăTRỊNHăXӰăLụăKӂTăQUҦăNGHIӊMăTHUăĐӄăTẨIăKH&CNăCҨPăĐҤI HӐC HUӂ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế  

Quy trình này thực hiện theo Điều 31Chưѫng IV cӫa Quyết định số 389/QĐ-ĐHH. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chӫ nhiệm hoàn 
thiện hồ sѫ đề tài 

- Chӫ nhiệm đề tài 
- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài nộp lên Phòng 

KH,HTQT&TTTV gồm: 02 quyển 
báo cáo tổng kết và 01 quyển tóm 

tắt đã hoàn thiện; đầy đӫ thông tin 
theo Khoản 2 vƠ 3 Điều 26; các file 

văn bản nói trên chứa trong đĩa CD 
hoặc gửi qua hệ thống thông tin 

quản lý. 

 

QT_027_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. LƠm công văn đề 

nghị Đại học Huế 
công nhận hoàn 

thƠnh đề tài 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Phòng 

TCHC&CSVC 

- Chӫ nhiệm đề tài 

- Sau khi nhận đӫ hồ sѫ, phòng 

KH,HTQT&TTTVdự thảo công 
văn đề nghị Đại học Huế công nhận 

hoƠn thƠnh đề tài. 

- Trình kỦ công văn 

- Phòng TCHC&CSVC đóng dấu, 
gửi hồ sѫ lên Đại học Huế công 

nhận hoƠn thƠnh đề tài 

05 ngày 

 

3. Giám đốc Đại 

học Huế ra quyết 
định công nhận kết 

quả thực hiện đề tài. 

Ban 
KHCN&QHQT 

- Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 

Quyết định công nhận kết quả thực 

hiện đề tài cӫa Giám đốc Đại học 
Huế 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_027_KHCN_BM01 Báo cáo sắp xếp theo Điều 26 cӫa Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017  về việc ban hành Quy định về Quản lý đề tài Khoa học và Công 

nghệ cấp Đại học Huế của Giám đốc Đại học Huế.  Các Thầy Cô truy cập theo đường link sau: 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html 

- Bộ nhận diện cӫa Trường (http://vanban.huaf.edu.vn/index.php?language=vi&nv=archives&op=view/DHNL-NDTH-1269) 

 

https://hueuni.edu.vn/portal/vi/index.php/News/mot-so-bieu-mau-khoa-hoc-cong-nghe-pho-bien.html
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QT_028_KHCN_QUYăTRỊNHăĐӄ XUҨT, XÉT CHӐNăĐӄ TÀI CҨPăCѪăSӢ  
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 
HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề 

xuất đề tài cấp cѫ 
sở 

 

Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Cá nhơn, đѫn 
vị toƠn trường 

- Phòng KH,HTQT&TTTV thông báo về việc 
phân bổ kinh phí thực hiện đề tài tới các đѫn vị 
trước ngày 15/9 

Tháng 9 

năm trước 
năm thực 

hiện đề tài 

 

2. Đề xuất đề tài 
cấp cѫ sở 

 

Chӫ nhiệm đề 

tài viết đề xuất 
trên trang: 

http://qlkh.hueu
ni.edu.vn/ 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV 

- Đề xuất nội dung, mөc tiêu, sản phẩm dự 
kiến, kinh phí cӫa đề tài  

05 ngày 
QT_028_KHCN_BM01 

 

http://qlkh.hueuni.edu.vn/
http://qlkh.hueuni.edu.vn/
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Xác định danh 

mөc à tuyển chọn 
thuyết minhđề tài 

cấp cѫ sở 

 

Hội đồng Khoa 

học vƠ đƠo tạo 
các đѫn vị,Chӫ 

nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&T

TTV  

- Hội đồng Khoa học vƠ đƠo tạo các đѫn vị họp 

xét danh mөc, thuyết minh cӫa từng đề tài 

Hồ sѫ nộp về phòng KH,HTQT&TTTV gồm: 

+ Danh mөc đề tƠi (đã được Hội đồng Khoa 
học đѫn vị thông qua) 

+ Thuyết minh đề tài (03 bản gốc + 01 bản 

điện tử) 

+ Biên bản đánh giá Thuyết minh + Biên bản 
tuyển chọn 

10 ngày  

QT_028_KHCN_BM02 

QT_028_KHCN_BM03 
QT_028_KHCN_BM04 

 

4. Phê duyệt danh 

mөc 

Phòng 
KH,HTQT&TT

TV 

Hội đồng Khoa 

học vƠ đƠo tạo 
các đѫn vị; 

Chӫ nhiệm đề 
tài 

1. Nhận hồ sѫ ở bước 3 

2.  Kiểm tra, xử lý hồ sѫ 

3. Phản hồi và tiếp nhận phản hồi với chӫ 
nhiệm nhiệm vө (nếu có) 

4. Dự thảo Quyết định; Danh mөc đề tài phê 
duyệt; 

5. Trình ký Quyết định, Danh mөc đề tài phê duyệt; 

6. Trình ký thuyết minh được phê duyệt 

7. Trả hồ sѫ cho đѫn vị (Quyết định phê duyệt, 
02 bản thuyết minh) 

15 ngày  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_028_KHCN_BM01. Mẫu GV-01. Đề xuất NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM02. Mẫu GV-02. Phiếu xác định danh mөc đề xuất ĐT NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM03. Mẫu GV-03. Biên bản xác định danh mөc ĐT NCKH cấp cѫ sở 

QT_028_KHCN_BM04. Mẫu GV-04. Thuyết minh đề tài cấp cѫ sở 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_029_KHCN_QUY TRÌNH KÝ HӦPăĐӖNGăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 
học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 

HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy trình 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV, 
Chӫ nhiệm đề tài  

1. Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn 

bị hợp đồng (08 bản) 

2. Chӫ nhiệm đề tài kiểm 

tra vàký hợp đồng. 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 

 

2. Trình ký hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Phòng 

TCHC&CSVC 

3. Phòng 

KH,HTQT&TTTV trình 
ký Hợp đồng 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 
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Cácăbѭӟc/quy trình 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Phòng TCHC&CSVC 

đóng dấu, lấy số hợp 
đồng, lưu hợp đồng. 

3. Trả hợp đồng cho 
chӫ nhiệm 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
trả hợp đồng cho chӫ 

nhiệm đề tài (6 bản) 

03 ngày 
QT_029_KHCN_BM01 

 

4. Tạm ứng - Chӫ nhiệm đề tài - Phòng KHTC 
- Chӫ nhiệm nộp hồ sѫ cho 
phòng KHTC để tạm ứng 

50% tiền thực hiện đề tài. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_029_KHCN_BM01. Mẫu GV-06. Phiếu đánh giá thuyết minh đề tài nghiên cứu khoa học cѫ sở 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp 

cơ sở của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_030_KHCN_QUY TRÌNH KIӆM TRA TIӂNăĐӜ,ăĐIӄU CHӌNH NӜIăDUNGăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  :  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, 
HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo lịch 
kiểm tra tiến độ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm đề tài, 
các đѫn vị chuyên 

môn 

Phòng KH,HTQT&TTTV thông báo 
lịch kiểm tra tiến độ theo kế hoạch 
KHCN hƠng năm 

Tháng 7  

hƠng năm 
 

2. Kiểm tra tiến độ 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm đề tài báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

2. Các đѫn vị tổ chức kiểm tra tiến 
độ thực hiện các đề tài  

3. Hồ sѫ kiểm tra gồm: biên bản 
kiểm tra tình hình thực hiện đề tài, 
báo cáo tình hình thực hiện đề tài 

 

QT_030_KHCN_BM01 

QT_030_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Nộp hồ sѫ kiểm 
tra tiến độ 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hồ sѫ nộp về phòng KH,HTQT&TTTV 
gồm: biên bản kiểm tra tình hình thực 
hiện đề tài (02 bộ) 

  

4. Trả hồ sѫ kiểm tra 
tiến độ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị chuyên 
môn 

Phòng KH,HTQT&TTTV trả biên 
bản kiểm tra tình hình thực hiện đề 
tài (01 bộ) 

  

5. Điều chỉnh nội 
dung, chӫ nhiệm, 
sản phẩm đề tài 

Chӫ nhiệm đề tài, 
Các đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Trong quá trình thực hiện, nếu có 
thay đổi các nội dung khác với 
thuyết minh được phê duyệt, chӫ 
nhiệm đề tƠi đề xuất thay đổi. Đề tài 
chỉ được  thay đổi/ điều chỉnh trước 
tháng 8 hƠng năm. 
1. Đề xuất thay đổi phải được Hội 
đồng khoa học vƠ đƠo tạo cӫa đѫn vị 
thông qua và ký xác nhận 

2. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều chỉnh lên 
phòng KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

3. Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm 
tra, trình ký 

4. Phòng KH,HTQT&TTTV trả phiếu 
điều chỉnh (02 bản) đã được phê duyệt để 
chӫ nhiệm tiếp tөc thực hiện nhiệm vө. 

Trước tháng 8 
hƠng năm, 

tuỳ vào tình 
hình thực 
hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM03 

QT_030_KHCN_BM04 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_030_KHCN_BM01. Mẫu GV-07:Hợp đồng triển khai đề tài cấp cѫ sở 

QT_030_KHCN_BM02. Mẫu GV-08. Báo cáo tình hình thực hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM03. Mẫu GV-09. Biên bản kiểm tra tình hình thực hiện đề tài 

QT_030_KHCN_BM04. Mẫu GV-10. Phiếu điều chỉnh thuyết minh 

Theo Phụ lục củaQuyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019  về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_031_KHCN_QUY TRÌNH NGHIӊM THU, CÔNG NHҰN KӂT QUҦ,ăTHANHăLụăĐӄ TẨIăCѪăSӢ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở cӫa trường Đại 
học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến ĐT: 0905862246 Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày thứ 2 đến thứ 5 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: tối đa 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nghiệm thu đề 
tài cấp cѫ sở 

Hội đồng nghiệm thu, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

1. Các đѫn vị gửi công văn 
đề nghị nghiệm thu; Hội 
đồng (dự kiến 05 thành 

viên, đề xuất 07 thành viên) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV nhận hồ 
sѫ vƠ  xử lý hồ sѫ. 
3. Dự thảo Quyết định 
nghiệm thu; trình ký. 
4. Chuyển đѫn vị: 
+ Quyết định nghiệm thu 
+ Ӫy quyền đѫn vị nghiệm 
thu theo đúng quy định 
 

05 ngày 

QT_031_KHCN_BM01 
QT_031_KHCN_BM02 
QT_031_KHCN_BM03 
QT_031_KHCN_BM04 
QT_031_KHCN_BM05 
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Cácăbѭӟc/quy 
trình 

Đѫnăvӏ/Cá nhân  
thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Hồ sѫ nộp về phòng 
KH,HTQT&TTTV gồm:  
+ Báo cáo tổng kết (đã 
chỉnh sửa theo ý kiến Hội 
đồng) và bản điện tử 
+ Biên bản nghiệm thu 
từng đề tài 
+ Biên bản nghiệm thu 
tổng hợp 

2. Công nhận kết 
quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng Khoa 
học vƠ đƠo tạo các 
đѫn vị, Chӫ nhiệm 

đề tài 

1. Nhận hồ sѫ như bước 8 
2. Xử lý hồ sѫ, lưu hồ sѫ 
3. Công nhận kết quả: Giấy 
xác nhận hoƠn thƠnh đề tài  

15 ngày 

QT_031_KHCN_BM01 
QT_031_KHCN_BM02 
QT_031_KHCN_BM03 
QT_031_KHCN_BM04 
QT_031_KHCN_BM05 

3. Thanh lỦ đề tài 
không hoàn thành 
nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng thanh lý, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Đối với các đề tài không 
hoàn thành nhiệm vө, 
phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập Hội đồng thanh 
lỦ đề tài. Chӫ nhiệm sẽ bị 
xử lý theo hình thức thanh 
lý và phải bồi hoàn kinh 
phí được cấp 

05 ngày 
QT_031_KHCN_BM06 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_031_KHCN_BM01. Mẫu GV-13: Tờ trình đề nghị nghiệm thu NCKH cấp cở sở 

QT_031_KHCN_BM02. Mẫu GV-14: Phiếu nhận xét phản biện báo cáo tổng kết đề tƠi NCKH cѫ sở 

QT_031_KHCN_BM03. Mẫu GV-15. Phiếu đánh giá, nghiệm thu đề tài 
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QT_031_KHCN_BM04. Mẫu GV-16. Biên bản hội đồng đánh giá, nghiệm thu đề 

QT_031_KHCN_BM05. Mẫu GV-17. Biên tổng hợp kết quả nghiệm thu đề tài 

QT_031_KHCN_BM06. Mẫu GV-18: Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng 

Theo Phụ lục của Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngày 28/5/2019 về việc ban hành Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cơ sở 

của trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_032_KHCN_QUYăTRỊNHăĐӄ XUҨT, XÉT CHӐN DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo đề xuất 
DASTTN&TMH cấp 
trường 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cá nhơn, đѫn vị 
toƠn trường 

- Phòng KH,HTQT&TTTV 
thông báo về việc phân bổ 
kinh phí thực hiện đề tài tới 
các đѫn vị  

Tháng 
02hƠng năm 

 

2. Đề xuất 
DASTTN&TMH  

Chӫ nhiệm DA 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Đề xuất nội dung, mөc tiêu, 
sản phẩm dự kiến, kinh phí 
cӫa đề tài  

05 ngày 
QT_032_KHCN_BM01 

QT_032_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 

 phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Tuyển chọn, 
xétthuyết 
minhDASTTN&TMH  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng tuyển 
chọn cấp trường, 
Chӫ nhiệm đề tài  

Phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập Hội đồngtư vấn 
xét đánh giá hồ sѫ, xét chọn 
DASTN&TMH 

10 ngày  
QT_032_KHCN_BM03 

QT_032_KHCN_BM04 

4. Phê duyệt danh 
mөc 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị liên 
quan; Chӫ nhiệm 

đề tài 

1. Căn cứ vào kết quả cӫa 
Hội đồng tuyển chọn, Phòng 
KH,HTQT&TTTVdự thảo 
Quyết định; Danh mөc đề tài 
phê duyệt; 

2.Trình ký Quyết định, Danh 
mөc đề tài phê duyệt; 

3.Trình ký thuyết minh được 
phê duyệt 

4.Trả hồ sѫ cho đѫn vị 
(Quyết định phê duyệt, 02 
bản thuyết minh) 

10 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_032_KHCN_BM01.  Mẫu 01-SXTNTM-Đѫn đăng kỦ chӫ nhiệm dự án. 

QT_032_KHCN_BM02.  Mẫu 02-SXTNTM-Thuyết minh dự án 

QT_032_KHCN_BM03.  Mẫu 04-SXTNTM- Phiếu đánh giá cӫa thành viên hội đồng tuyển chọn; 

QT_032_KHCN_BM04.  Mẫu 05-SXTN&TM- Biên bản hội đồng tuyển chọn dự án. 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 
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QT_033_KHCN_QUY TRÌNH KÝ HӦPăĐӖNG VÀ TҤM ӬNG DӴ ÁNSXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Chuẩn bị hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV,  
Chӫ nhiệm đề tài 

1. Chӫ nhiệm DA được phê 
duyệt nộp 03 bản thuyết 
minh cho phòng 
KH,HTQT&TTTV 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV chuẩn bị 
hợp đồng (8 bản) 

 

15 ngày 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 
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Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Ký và trả hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV, chӫ 
nhiệm đề tài 

Phòng 
TCHC&CSVC 

1. Chӫ nhiệm đề tài kiểm 
tra và ký hợp đồng. 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
trình ký Hợp đồng và thuyết 
minh 

3. Phòng TCHC&CSVC 
đóng dấu, lấy số hợp đồng  

4. Phòng 
KH,HTQT&TTTV trả hợp 
đồng (6 bản) và thuyết 
minh (02 bản) cho chӫ 
nhiệm DA 

 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 

 

3. Tạm ứng Chӫ nhiệm đề tài Phòng KHTC 

Chӫ nhiệm đề tài sau khi 
nhận hợp đồng từ phòng 
KH,HTQT&TTTV đến 
phòng KHTC để làm thӫ 
tөc tạm ứng 50% tổng kinh 
phí thực hiện dự án 

 

QT_033_KHCN_BM01 

QT_033_KHCN_BM02 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_033_KHCN_BM01. Mẫu 02-SXTNTM-Thuyết minh dự án; 

QT_033_KHCN_BM02. Mẫu 07-SXTNTM- Hợp đồng Dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 
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QT_034_KHCN_QUY TRÌNH KIӆM TRA TIӂNăĐӜ,ăĐIӄU CHӌNH NӜI DUNG 

 DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tạiPhòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

Chӫ nhiệm DA Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 
các đѫn vị liên quan 

Chӫ nhiệm DA báo cáo tình 
hình thực hiện đề tài 

 QT_034_KHCN_BM01  

2. Kiểm tra tiến độ 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị liên 
quan, Chӫ nhiệm 

DA 

1. Phòng KH,HTQT&TTTV 
thành lập đoƠn kiểm tra, đánh 
giá tiến độ thực hiện các DA 

Tháng 9 
hƠng năm 

QT_034_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV trả 
kết quả kiểm tra thực hiện DA 
bằng văn bản cho chӫ 
nhiệm(Biên bản kiểm tra tình 
hình thực hiện đề tài)  

3. Điều chỉnh nội 
dung, chӫ nhiệm, 
sản phẩm DA 

Chӫ nhiệm DA, Các 
đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Trong quá trình thực hiện, nếu 
có thay đổi các nội dung khác 
với thuyết minh được phê duyệt, 
chӫ nhiệm DA đề xuất thay đổi. 
Dự án chỉ được  thay đổi/ điều 
chỉnh trong thời gian nửa đầu 
thực hiện dự án (tính từ thời 
điểm ký hợp đồng)  

1. Đề xuất thay đổi phải được 
Hội đồng thông qua và ký xác 
nhận 

2. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều 
chỉnh lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 

3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký 

4. Phòng KH,HTQT&TTTV trả 
phiếu điều chỉnh (02 bản) đã 
được phê duyệt để chӫ nhiệm 
tiếp tөc thực hiện nhiệm vө. 

Tuỳ vào 
tình hình 
thực hiện 

dự án 

QT_034_KHCN_BM03 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_034_KHCN_BM01. Mẫu 08-SXTNTM- Báo cáo tiến độ dự án 

QT_034_KHCN_BM02. Mẫu 09-SXTNTM- Biên bản kiểm tra tiến độ 

QT_034_KHCN_BM03. Mẫu 10-SXTNTM- Đѫn xin gia hạn, điều chỉnh nội dung dự án 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm và thương 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 
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QT_035_KHCN_QUY TRÌNH NGHIӊM THU, THANH LÝ, CÔNG NHҰN 

 DӴ ÁN SXTN VÀ TMH CҨPăTRѬӠNG 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngƠy 30 tháng 12 năm 2015 cӫa Bộ Khoa học vƠ Công nghệ vƠ Bộ TƠi chính; 

Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021  về việc ban hƠnh Quy định quản lý dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng 
mại hoá cấp trường cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi       ĐT: 0906528687 Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 05 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Nộp báo cáo tổng 
kết dự án để Nghiệm 
thu DASXTN&TMH 

Chӫ nhiệm DA 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 

các đѫn vị liên 
quan 

1. Chӫ nhiệm nộp báo cáo tổng 
kết kết quả dự án để nghiệm thu 
2. Chӫ nhiệm thông qua khoa 
chuyên môn đề xuất Hội đồng 
nghiệm thu (dự kiến 05 thành 

viên, đề xuất 07 thành viên) 

 QT_035_KHCN-BM01  

2. Tổ chức Hội đồng 
nghiệm thu 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm DA, các 
đѫn vị liên quan 

1. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nhận hồ sѫ vƠ  xử lý hồ sѫ. 10 ngày 

QT_035_KHCN-BM02 
QT_035_KHCN-BM03 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn 
phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Dự thảo Quyết định nghiệm 
thu; trình ký. 
3.  Tổ chức Hội đồng nghiệm thu 
4. Hoàn thành hồ sѫ nghiệm  thu 

3. Thanh lý DA 
không hoàn thành 
nhiệm vө 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hội đồng thanh lý, 
Chӫ nhiệm đề tài 

Đối với các DA không hoàn 
thành nhiệm vө, phòng 
KH,HTQT&TTTV thành lập Hội 
đồng thanh lỦ đề tài. Chӫ nhiệm 
sẽ bị xử lý theo hình thức thanh 
lý và phải bồi hoàn kinh phí 
được cấp 

5 ngày QT_035_KHCN-BM04  

4. Công nhận dự án 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Chӫ nhiệm DA, các 

đѫn vị liên quan 

1. Đối với các dự án được Hội 
đồng nghiệm thu đánh giá ở mức 
“Đạt” trở lên, chӫ nhiệm dự án 
hoàn thiện báo cáo theo góp ý 
cӫa Hội đồng nghiệm thu, nộp về 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV làm 
chứng nhận hoàn thành dự án 
cho chӫ nhiệm đề tài. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_035_KHCN-BM01 Mẫu 11-SXTNTM-Mẫu báo cáo tổng kết kết quả dự án để nghiệm thu; 

QT_035_KHCN-BM02. Mẫu 12-SXTNTM- Biên bản nghiệm thu cѫ sở dự án; Mẫu 13-SXTNTM-Phiếu đánh giá nghiệm thu cѫ sở 

dự án; 

QT_035_KHCN-BM03. Mẫu 13-SXTNTM-Phiếu nhận xét phản biện 

QT_035_KHCN-BM04. Mẫu 16-SXTNTM-Biên bản nghiệm thu thanh lý dự án 
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QT_036_KN: QUY TRÌNH THӴC HIӊN DӴ ÁN SҦN XUҨT THӰ NGHIӊM  
CҨP SINH VIÊN (ѬѪM TҤO Ý TѬӢNG KN&ĐMST) 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28 tháng 5 năm 2368 về việc Ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ sở trường 
Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Nguyễn Duy Ngọc Tơn; Email: nguyenduyngoctan@huaf.edu.vn Điện thoại: 0985913699    

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ lƠm việc, liên lạc qua điện thoại hoặc email, phòng 
lƠm việc 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  Tùy thuộc vƠo từng nội dung các bước đã ghi rõ thời gian lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng lƠm việc CNTT (tầng 2 NhƠ III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕi hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  
Soạn thảo vƠ thông báo 
tuyển chọn các dự án. 01 ngày 

 

2. Đăng kỦ tham gia 
Các nhóm dự án 

tham gia 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Các nhóm đăng kỦ tham 
gia vƠ nộp thuyết minh. 30 ngày 

QT_036_KN _BM01 
QT_036_KN _BM02 

3.Ban hƠnh quyết 
định hội đồng 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

ThƠnh lập hội đồng  tuyển 
chọn, đánh giá thuyết 
minh 

02 ngày QT_036_KN _BM03 

4. Tổ chức hội đồng 
đánh giá 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Các nhóm dự án 
tham gia & Các 
Khoa 

Tổ chức hội đồng  tuyển 
chọn, đánh giá thuyết 
minh 

01 ngày 
QT_036_KN _BM04 
QT_036_KN _BM05 

5. Phê duyệt danh 
mөc 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Phê duyệt danh mөc dự 
án, kỦ hợp đồng triển khai 03 ngày 

QT_036_KN _BM06 
QT_036_KN _BM07 

6. Báo cáo tiến độ Các nhóm dự án Phòng KH, Báo cáo tiến độ 01 ngày QT_036_KN _BM08 



503 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕi hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

tham gia & Các 
Khoa 

HTQT&TTTV QT_036_KN _BM09 

7. Tổ chức hội đồng 
nghiệm thu 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Các nhóm dự án 
tham gia & Các 
Khoa 

ThƠnh lập vƠ tổ chức hội 
đồng đánh giá nghiệm thu 
dự án 

03 ngày 
QT_036_KN _BM10 
QT_036_KN _BM11  
QT_036_KN _BM12 

8. Nghiệm thu  
thanh lý 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Tổ chức nghiệm thu thanh 
lỦ dự án 

02 ngày QT_036_KN _BM13 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_036_KN _BM01: Phiếu đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN _BM02: Thuyết minh dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM03: Danh mөc đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM04: Phiếu đánh giá đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM05: Biên bản họp hội đồng đánh giá đề xuất dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM06: Quyết định kèm danh mөc các dự án được phê duyệt 

QT_036_KN_BM07: Hợp đồng dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM08: Báo cáo tiến độ thực hiện dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM09: Biên bản kiểm tra tiến độ dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM10: Báo cáo kết quả dự án SXTN cấp sinh viên 

QT_036_KN_BM11: Phiếu đánh giá nghiệm thu dự án SXTN cấp sinh viên  

QT_036_KN_BM12: Biên bản họp hội đồng đánh giá nghiệm thu dự án SXTN cấp sinh viên  

QT_036_KN_BM13: Biên bản nghiệm thu thanh lỦ dự án SXTN cấp sinh viên  
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QT_037_KHCN_QUYăTRỊNHăHUỶăĐӄăTẨIăKH&CNăCỄCăCҨP 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29 tháng12 năm 2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại 

học Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02 tháng 04 năm 2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa 
học và Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hành theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11tháng 04năm2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 
học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách: Lê Thị Thúy Hằng, Trần Thị Phưѫng Nhi, vƠ Trần Thị Quỳnh Tiến (Tùy theo nhiệm vө)  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất huỷ 
Chӫ nhiệm đề tài 
vƠ các đѫn vị liên 

quan 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

-Trong quá trình thực hiện đề 
tài, nếu chӫ nhiệm đề tài 
chuyển công tác, bị chết, bị 
ốm nặng, bị thi hành án giam 
giữ hoặc án treo, đi học tập 

 Theo từng loại đề tài cө thể 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

hoặc công tác dài hạn không 
thể thực hiện đề tƠi; đѫn vị 
chuyên môn quản lý chӫ 
nhiệm gửi tờ trình xin huỷ 
thực hiện đề tài.  

2. Nộp đề xuất 
huỷ  

Cá nhân nộp đề xuất 
có xác nhận cӫa thӫ 
trưởng các đѫn vị 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Cá nhơn vƠ đѫn vị chuyên 
môn quản lý chӫ nhiệm nộp 
đề xuất huỷ lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký ban giám 
hiệu. 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nộp phiếu điều chỉnh lên cѫ 
quan quản lỦ cao hѫn hoặc cѫ 
quan liên kết. 

 Theo từng loại đề tài cө thể 

3. Trả kết quả 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các đѫn vị liên quan 

-Sau khi có quyết định huỷ 
cӫa cѫ quan quản lý cấp cao 
hѫn hoặc các đѫn vị liên kết, 
phòng KH,HTQT&TTTV 
thông báo cho đѫn vị chuyên 
môn kết quả. 
- Lưu hồ sѫ 

 Theo từng loại đề tài cө thể 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_038_KHCN_QUYăTRỊNHăTHAYăĐӘIăNӜIăDUNGăĐӄăTẨI KH&CNăCỄCăCҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 

Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 
Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hành theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 
học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Lê Thị Thúy Hằng, Trần Thị Phưѫng Nhi, vƠ Trần Thị Quỳnh Tiến (Tùy theo nhiệm vө) 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 5 ngƠy 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Đề xuất điều 
chỉnh 

Chӫ nhiệm đề tài Các đѫn vị liên quan -Khi cần điều chỉnh, chӫ 
nhiệm gửi phiếu điều chỉnh 
cho đѫn vị chuyên môn để 
thông qua. 
- Các nội dung được phép 

 Theo từng loại đề tài cө thể 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

điều chỉnh theo từng quy 
định cө thể cӫa từng loại đề 
tài thực hiện 

2. Nộp phiếu 
điều chỉnh  

Chӫ nhiệm đề tài 
Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

1. Chӫ nhiệm nộp phiếu điều 
chỉnh (đã được thӫ trưởng 
đѫn vị chuyên môn phê 
duyệt) lên phòng 
KH,HTQT&TTTV (03 bản). 
2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
kiểm tra, trình ký ban giám 
hiệu. 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV 
nộp phiếu điều chỉnh lên cѫ 
quan quản lỦ cao hѫn hoặc 
cѫ quan liên kết. 

05 ngày Theo từng loại đề tài cө thể 

3. Trả phiếu 
điều chỉnh 
thuyết minh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

Chӫ nhiệm đề tài 

-Trong trường hợp Phiếu 
điều chỉnh được phê duyệt, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
trả Phiếu điều chỉnh 01 bản 
cho chӫ nhiệm đề tƠi lưu để 
thực hiện đề tƠi theo hướng 
điều chỉnh.  
- Đối với những điều chỉnh 
không được phê duyệt, chӫ 
nhiệm phải tiếp tөc thực hiện 
đề tài theo thuyết minh đã 
được phê duyệt. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_039_KHCN.QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ  

ắQUYăTRỊNHăCỌNGăNGHӊ/HѬӞNG DҮN KӺ THUҰTẰ 

KHÔNG THUӜC NHIӊM VӨ KH&CN CÁC CҨP NHҴM PHӨC VӨ ĐĔNGăKÝ CÁC NHIӊM VӨ KHCN LIÊN KӂT 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa học vƠ công nghệ liên kết cӫa 
Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359    Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 16 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Nghiệm thu quy 
trình cấp Khoa 

Hội đồng khoa học 
vƠ đƠo tạo cấp 
Khoa tổ chức 

nghiệm thu đánh 
giá 

Cá nhân chӫ nhiệm 
quy trình 

Chӫ nhiệm các quy trình nộp 
đầy đӫ hồ sѫ, bản mô tả quy 
trình đến Hội đồng KH&ĐT 

 Hội đồng KH&ĐT cấp 
Khoa tổ chức đánh giá theo 
biểu mẫu, biên bản 

 

Khoa chuyên 
môn quy định 

QT_039_KHCN_BM01  

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

 Kèm minh chứng lên lịch 
họp hội đồng 

 

4. Nếu quy trình, 
hướng được Hội đồng 
KH&ĐT thông qua, 
chӫ nhiệm quy trình 
nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết định đánh giá 
nghiệm thu cấp cѫ 
sở“Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Lưu Ủ: các “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật” thuộc Khóa 
luận tốt nghiệp/Luận 
văn/Luận án được áp 
dөng trong trường hợp 
này 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

Khoa chuyên môn 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 01 công văn đặt hàng cӫa 
cѫ quan chӫ quản về đề nghị 
viết quy trình 

 05 bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

 01 Danh sách giới thiệu ít 
nhất 05 thành viên (có 01 
chuyên gia ngoƠi Trường) 
không phải là thành viên tham 
gia quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật (thông qua Ban 
chӫ nhiệm khoa) 

 01 Giấy đề nghị đánh giá 
nghiệm thu quy trình/hướng 
dẫn kỹ thuật thông qua Ban 
chӫ nhiệm khoa 

 01 Bản sao Quyết định 
phân công giảng viên hướng 
dẫn sinh viên/học viên/nghiên 
cứu sinh(trong trường hợp quy 
trình công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật thuộcKhóa luận tốt 

 QT_039_KHCN_BM01  

QT_039_KHCN_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

nghiệp/Luận văn/Luận án) và 
bản nhận xét cӫa khóa luận tốt 
nghiệp 

 01 minh chứng bằng văn bản 
về việc đồng ý cӫa sinh viên cho 
phép thầy/cô sử dөng kết quả đề 
tƠi để nghiệm thu quy trình 
(minh chứng: bản thỏa thuận, 
email xác nhận đồng ý) 

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 
học cấp cѫ sở đánh giá 
nghiệm thu “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 

Phòng 
TCHC&CSVC 

 Trình ký BGH Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
nhiệm vө KH&CN cấp Quốc 
gia 

03 ngày 

Quyết định thành lập 
Hội đồng khoa học cấp 
cѫ sở đánh giá nghiệm 
thu “Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”đã được ký và 
đóng dấu 

3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Quyết định thành lập Hội 
đồng nghiệm thu 

 Bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

 Phiếu nhận xét, đánh giá 
quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật 

03 ngày 

QT_039_KHCN_BM03  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

 Liên hệ các thƠnh viên HĐ 
để lên lịch 01 ngày 

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

HĐ Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Tải Quyết định lên hệ thống 
văn bản và lên lịch trường 

 Phiếu nhận xét, đánh giá 
quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật 

 Biên bản đánh giá quy 
trình công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật 

4. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu  

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
Chӫ nhiệm “Quy 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

thuật” 

 Tổ chức Hội đồng khoa học 
cấp cѫ sở đánh giá nghiệm thu 
“Quy trình công nghệ/hướng 
dẫn kỹ thuật” 

 Chӫ nhiệm nhiệm vө trình 
bày báo cáo trên PPT khoảng 
05-10 phút 

01 ngày 

QT_039_KHCN_BM03 

QT_039_KHCN_BM04 

5. Hoàn thiện Bản mô 
tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi hội đồng kết thúc, 
Chӫ nhiệm có trách nhiệm 
hoàn thiện Bản mô tả quy 
trình công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa HĐ 

 Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

02Bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật đã 
hoàn thiện; 

05 ngày từ 
ngày tổ chức 

Hội đồng 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

6. Ban hành Quyết định 
công nhận sản phẩm 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 

 

- Quyết định ban hành sản 
phẩm 

- Chӫ nhiệm đề tài có trách 
nhiệm giao nộp sản phẩm do 
đѫn vị được Đại học Huế ӫy 
quyền nhận cấp 

03-05 ngày 

Gửi cho Chӫ nhiệm 01 
bản mô tả Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật đã kỦ vƠ đóng dấu 
và 01 bản Quyết định 
ban hành quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_039_KHCN_BM01. Bản mô tả quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

QT_039_KHCN_BM02. Danh sách giới thiệu ít nhất 05 thƠnh viên (có 01 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải là thành viên tham 

gia quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_039_KHCN_BM03. Phiếu nhận xét, đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_039_KHCN_BM04. Biên bản đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
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QT_040_KHCN. QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăNGHIӊM THU CҨPăCѪăSӢ ắQUYăTRỊNHăCỌNGăNGHӊ/HѬӞNG DҮN 

 KӺ THUҰTẰăTHUӜC NHIӊM VӨ KH&CN CÁC CҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Nhiệm vө cấp quốc gia: Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN ngƠy 11 tháng 3 năm 2015 cӫa Bộ trưởng Bộ Khoa học vƠ Công nghệ Quy 
định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh vƠ chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vө KH&CN cấp quốc gia sử dөng 
ngơn sách nhƠ nước 

Nhiệm vө cấp Bộ: Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về 
quản lỦ đề tƠi khoa học vƠ công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

Nhiệm vө cấp ĐHH: Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học vƠ Công nghệ 
cấp Đại học Huế vƠ Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tƠi Khoa học 
vƠ Công nghệ cấp Đại học Huế Ban hƠnh theo Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngƠy 29/12/2017 cӫa Giám đốc Đại học Huế 

Nhiệm vө cấp liên kết: Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy định quản lỦ nhiệm vө khoa học vƠ 
công nghệ liên kết cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

Nhiệm vө cấp cở sở: Quyết định số 390/QĐ-ĐHNL ngƠy 28/5/2019 về việc ban hƠnh Quy định hoạt động nghiên cứu khoa học cấp cѫ 
sở cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

Nhiệm vө dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa:Quyết định số 115/QĐ-ĐHNL ngƠy 24 tháng 02 năm 2021 về ban hƠnh quy 
định quản lỦ dự án sản xuất thử nghiệm vƠ thưѫng mại hóa cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:   

+ Nhiệm vө cấp liên kết, cấp Bộ, Quốc gia: Lê Thị Thúy Hằng       ĐT: 0914051359     

Email: lethithuyhang@huaf.edu.vn 

+ Nhiệm vө cấp cѫ sở, cấp Đại học Huế: Trần Thị Phưѫng Nhi, ĐT: 0906528687 

Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

mailto:lethithuyhang@huaf.edu.vn
mailto:tranphuongnhi@huaf.edu.vn
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2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 16 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Chӫ nhiệm quy trình 
nộp hồ sѫ đề nghị ra 
Quyết địnhđánh giá 
nghiệm thu cấp cѫ 
sở“Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

Khoa chuyên môn 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

05bản mô tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
 01 Danh sách giới 
thiệu ít nhất 05 thành 
viên (có 01 chuyên gia 
ngoƠi Trường) không 
phải là thành viên tham 
gia quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
(thông qua Ban chӫ 
nhiệm khoa) 
 01 Bản sao biên bản 
nghiệm thu hoặc giấy 
công nhận kết quả nghiên 
cứu cӫa nhiệm vө 
KH&CN (trong trường 
hợp quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
thuộc các nhiệm vө 
KH&CN đã được đánh 
giá nghiệm thu trước 1 
năm kể từ ngƠy đề nghị  
đánh giá nghiệm thu) 

 QT_040_KHCN_BM01  
QT_040_KHCN_BM02  

2. Ban hành Quyết định 
thành lập Hội đồng khoa 
học cấp cѫ sởđánh giá 
nghiệm thu “Quy trình 
công nghệ/hướng dẫn kỹ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

BGH 
Phòng 

TCHC&CSVC 

 Trình ký BGH Quyết 
định thành lập Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu nhiệm vө 
KH&CN cấp Quốc gia 

03 ngày 

Quyết định thành lập Hội 
đồng khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu “Quy 
trình công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật”đã được ký và 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thuật” đóng dấu 
3. Gửi hồ sѫ cho các 
thành viên Hội đồng 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 

Chӫ nhiệm quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

 Quyết định thành lập 
Hội đồng nghiệm thu 
 Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật  
 Phiếu nhận xét, đánh 
giá quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 

03 ngày 

QT_040_KHCN_BM03  

4. Chuẩn bị các công 
việc trước khi tổ chức 
HĐ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 
Chӫ nhiệm quy 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

thuật 

 Liên hệ các thành 
viên HĐ để lên lịch 
 Tải Quyết định lên 
hệ thống văn bản và lên 
lịch trường 
 Phiếu nhận xét, đánh 
giá quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 
 Biên bản đánh giá 
quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật 
 

01 ngày 

QT_040_KHCN_BM03 
QT_040_KHCN_BM04 

4. Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở 
đánh giá nghiệm thu  

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV; 
các thƠnh viên HĐ; 
Chӫ nhiệm “Quy 

 Tổ chức Hội đồng 
khoa học cấp cѫ sở đánh 
giá nghiệm thu “Quy 
trình công nghệ/hướng 

01 ngày 

QT_040_KHCN_BM03 
QT_040_KHCN_BM04 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 

thuật” 
 

dẫn kỹ thuật” 
 Chӫ nhiệm nhiệm vө 
trình bày báo cáo trên 
PPT khoảng 05-10 phút 

5. Hoàn thiện Bản mô 
tả quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật theo yêu cầu cӫa 
HĐ 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật” 

 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi hội đồng kết 
thúc, Chӫ nhiệm có 
trách nhiệm hoàn thiện 
Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật theo yêu cầu 
cӫa HĐ 
 Nộp lên Phòng KH, 
HTQT&TTTV 
 02Bản mô tả quy trình 
công nghệ/hướng dẫn 
kỹ thuật đã hoƠn thiện; 

05 ngày từ ngày 
tổ chức Hội đồng 

 

6. Ban hành Quyết 
định công nhận sản 
phẩm 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Chӫ nhiệm “Quy 
trình công 

nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuật”; 

 

- Quyết định ban hành 
sản phẩm 
- Chӫ nhiệm đề tài có 
trách nhiệm giao nộp sản 
phẩm do đѫn vị được Đại 
học Huế ӫy quyền nhận 
cấp 

03-05 ngày 

Gửi cho Chӫ nhiệm 01 
bản mô tả Quy trình công 
nghệ/hướng dẫn kỹ 
thuậtđã kỦ vƠ đóng dấu và 
01 bản Quyết định ban 
hành quy trìnhcông 
nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_040_KHCN_BM01. Bản mô tả quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật  

QT_040_KHCN_BM02. Danh sách giới thiệu ít nhất 05 thƠnh viên (có 01 chuyên gia ngoƠi Trường) không phải là thành viên tham 
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gia quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_040_KHCN_BM03. Phiếu nhận xét, đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 

QT_040_KHCN_BM04. Biên bản đánh giá quy trình công nghệ/hướng dẫn kỹ thuật 
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QT_041_KHCN_QUYăTRỊNHăKụăHӦPăĐӖNGăĐӄăTẨIăKH&CNăCỄCăCҨP 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

- Quyết định số 1519/QĐ-ĐHH ngày 29/12/2017 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ cấp Đại học 
Huế và Quyết định số 389/QĐ-ĐHH ngƠy 02/4/2019 về sửa đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và 

Công nghệ cấp Đại học Huế; 

-Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngƠy 11 tháng 4 năm 2016 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạoQuy định về quản lỦ đề tài khoa 

học và công nghệ cấp bộ cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

- Thông tư số 02/2018/TT-BGDĐT ngƠy 26 tháng 01 năm 2018 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo Quy định về quản lý dự án 
sản xuất thử nghiệm cấp bộcӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo 

- Quyết định số 87/QĐ-ĐHNL ngƠy 02/02/2021 về việc ban hƠnh Quy định về Quản lỦ đề tài Khoa học và Công nghệ liên kết cӫa 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  hiện đang phơn công chuyên viên nƠo???  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 
hѭӟng 

dүn 

1. Chuẩn bị hợp 
đồng 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Chӫ nhiệm đề 
tài 

- Phòng KH,HTQT&TTTVnhận Quyết định 
phân bổ kinh phí thực hiện đề tài KH&CN. 

- Dựa vào số tiền phân bổ cө thể và Quyết 
định phê duyệt danh mөc để chuẩn bị hợp 
đồng (08 bản)  

 

Theo từng 
loại đề tài cө 
thể 

2. Ký hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
và chӫ nhiệm đề tài 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

 

- Chӫ nhiệm đề tài kiểm tra nội dung hợp 
đồng đã được Phòng KH,HTQT&TTTV 
chuẩn bị 
- Chӫ nhiệm đề tài ký hợp đồng 

- Phòng KH,HTQT&TTTV trình BGH ký hợp 
đồng 

- PhòngTCHC&CSVC đóng dấu, lấy số hợp 
đồng, vào sổ, lưu hợp đồng (01 bản) 

- Phòng KH,HTQT&TTTV lưu hợp đồng (02 
bản) 

- Trả hợp đồng đã đóng dấu cho chӫ nhiệm đề 
tài (06 bản) 

 

Theo từng 
loại đề tài cө 
thể 

6. Biểu mẫu liên quan:  

Theo từng loại đề tài cө thể 
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QT_042_KHCN: QUY TRÌNH XÁC ĐӎNH KHӔI LѬӦNG KHOA HӐC GIӠ CHUҬN NGHIÊN CӬU KHOA HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định 566/QĐ-ĐHNL ngƠy 20 tháng 08 năm 2021 về việc Ban hƠnh Quy định hướng dẫn chi tiết chế độ lƠm việc đối với giảng 
viên, chuyên viên trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  Nguyễn Duy Ngọc Tơn Email: nguyenduyngoctan@huaf.edu.vn Điện thoại: 0985910199    

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ lƠm việc, liên lạc qua điện thoại hoặc email, phòng 
lƠm việc 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  22 ngày 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng lƠm việc CNTT (tầng 2 NhƠ III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Soạn thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

RƠ soát quy định; Lập 
bảng tra giờ chuẩn theo 
vai trò, công việc; Soạn 
thảo thông báo hướng 
dẫn. 

01 ngày 

 

2. Thông báo 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

Thông báo hướng dẫn 
thực hiện 01 ngày 

QT_042_KHCN_BM01 

QT_042_KHCN_BM02 

3. Kê khai 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

CBVC kê khai vƠ nộp 
minh chứng 05 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

4. Chuẩn hóa dữ liệu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  

Nhập, chuẩn hóa vƠ xử 
lỦ dữ liệu 

04 ngày 
 

5. Đối chiếu lần 1 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

Thông báo kết quả, trả 
số liệu trên hệ thống 
QLGD vƠ cán bộ đối 
chiếu, phản hồi lần 1 

03 ngày 

QT_042_KHCN_BM03 

 

 

6. Xử lỦ số liệu đối chiếu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV  
Xử lỦ số liệu sau đối 
chiếu, phản hồi lần 1 

03 ngày 
 

7. Đối chiếu lần 2 
CBVC & 

Trợ lỦ khoa học 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV & 

Các Khoa 

Thông báo kết quả, trả 
số liệu trên hệ thống 
QLGD vƠ cán bộ đối 
chiếu, phản hồi lần 2 

02 ngày 

QT_042_KHCN_BM03 

 

8. Xử lỦ kết quả đối chiếu 
lần 2 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Xử lỦ số liệu sau đối 
chiếu, phản hồi lần 2 

02 ngày 
 

9. HoƠn thƠnh kết quả vƠ 
thông báo 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV  

Kết toán số liệu vƠ ráp 
nối với dữ liệu (định 
mức, miễn giảm) với 
phòng TCHC&CSVC 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_042_KHCN _BM01: Hướng dẫn kê khai giờ NCKH 

QT_042_KHCN _BM02: Bảng tra mã số công việc  

QT_042_KHCN _BM03: Phiếu yêu cầu hiệu chỉnh thông tin giờ NCKH 
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QT_043_KHCN:ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăKụăSӢăHӲUăTRệăTUӊ 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Sở hữu trí tuệ số 50/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005 của Quốc hội; 

Luật số 36/2009/QH12 ngày 19 tháng 6 năm 2009 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Sở hữu trí tuệ, có hiệu lực kể 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2010; 

Luật số 42/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Kinh doanh bảo hiểm, Luật Sở 

hữu trí tuệ, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 11 năm 2019. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Như       ĐT: 0779764354    Email: nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 

- Tờ khai (theo mẫu);  
- Bản mô tả phát minh, sáng chế 
(bao gồm cả hình vẽ, nếu có);  
- Yêu cầu bảo hộ sáng chế;  
-Các tài liệu có liên quan (nếu có) 

 QT_043_KHCN_BM01 

2. Tiếp Phòng Phòng 1. Ki KH,HTQT&Ttuệ - Văn phòn 03 ngày   
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

nhận, xử 
lý hồ sѫ 

KH,HTQT&TTTV KH,HTQT&Ttuệ - 
Văn phòng đại diện 

tại ĐƠ Nẵng 

2. So KH,HTQT&Ttuệ - Văn phòng đại 
diện tại ĐƠ Nẵng ếu có); 2 đến thứ 6 tại 
một số đi 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng KHTC 
3. Phòng KH,HTQT&TTTV làm thàm 
thTnộp phí, lệ phí liên quan theo quy 
định. 

03 ngày  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTVên 
quan theo quy định 

tại ĐƠ Nẵng 

3. Tiếp nhận ý kiến phản hồi và yêu cầu 
bổ sung cӫa đѫn (nếu có); 

4. Thông báo yêu cầu bổ sung cho cá 
nhơn/đѫn vị 

03 ngày  

3. Xử. 
Xgàyho cá 
nhân/c. 
Xgàyho cá 
nhơní tuệ 

Cá nhơn/đѫn vn  1. Bổ sung đѫn theo yêu cầu 15 ngày  

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTVo 
yêu cầung cquy định 

tại ĐƠ Nẵng 

2. Gửi bổ sung đѫn cho Cөc SHTT; 
 

03 ngày  

Phòng KHTC 
3. Làm thCsung nộp phí, lệ phí liên 
quan theo quy định 

03 ngày  

 4. Nhận thông báo chấp nhận đѫn vƠ 
gửi thông báo cho cá nhơn/đѫn vị 
5. Nhận bằng bảo hộ/Lưu hồ sѫ vƠ 
chuyển cho cá nhơn/đѫn vị 

03 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_043_ KHCN_BM01.Tờ khai (theo mẫu) 
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QT_044_KHCN:ăQUYăTRỊNHăMӠIăCHUYểNăGIAăBểNăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤI TRѬӠNG 

(QuyătrìnhănƠyăchӍăápădөngăchoăchuyênăgiaăđѭӧcămӡiăđӃnălƠmăviӋcătҥiătrѭӡngătrongălƿnhăvӵcăKHCNăvƠăHTQT) 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi, bổ sung một số điều Quy chế tổ 
chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 723/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 8 năm 2020 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm về việc ban hƠnh quy chế chi 
tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lơm , Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 03 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋn 

 phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Đѫn vịđề xuất  Cá nhơn/ đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

Tờ trình đề xuất nhu cầu mời chuyên 

Ít nhất 01 
tháng trước 

ngày chuyên 
gia tới lƠm 

việc tại trường 

QT_044_KHCN_BM01  

QT_044_KHCN_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋn 

 phӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

gia bên ngoƠi đến lƠm việc tại 
trường(Mẫu 
QT_044_KHCN_BM01) 

Sѫ yếu lỦ lịch cӫa chuyên gia. 

Kế hoạch lƠm việc cӫa chuyên gia 
(Mẫu QT_044_KHCN_BM02). 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 

hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   
2. Soạn thảo vƠ trình kỦ Giấy mời 
chuyên gia. 

3. Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng. 
4. Chuyển trả hợp đồng về cho đѫn vị 
đề xuất. 

03 ngày 

 

3. Thanh lý 
hợp đồng 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

1. Soạn thảo vƠ trình kỦ thanh lỦ hợp 
đồng. 
2. Chuyển trả thanh lỦ hợp đồng về 
cho đѫn vị đề xuất. 

03 ngày 

 

Đѫn vị đề xuất Phòng KHTC 3. Thực hiện các thӫ tөc thanh toán 
liên quan. 

03 ngày 
 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_044_KHCN_BM01. Tờ trình đề xuất nhu cầu mời chuyên gia bên ngoƠi đến lƠm việc tại trường 

QT_044_KHCN_BM02. Kế hoạch lƠm việc cӫa chuyên gia. 
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QT_045_KHCN:ăQUYăTRỊNHăXỄCăNHҰNăLụăLӎCHăKHOAăHӐCăCӪAăCỄNăBӜ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 
cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi , bổ sung một số điều Quy chế tổ 
chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 02 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Cá nhơn đề xuất nhu cầu Cá nhân 
 Cá nhân có nhu cầu nộp lý lịch khoa 

học tại Phòng KH,HTQT&TTTV. 
 Theo biểu mẫu 

cӫa đối tác 

2. Phòng KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ vƠ trả kết 
quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận lỦ lịch khoa học. 
2. KỦ xác nhận lỦ lịch khoa học. 
3. Trả kết quả cho cá nhơn đề xuất. 

02 ngày 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:   
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QT_046_KHCN:ăQUYăTRỊNHăTӘăCHӬCăHӜIăNGHӎ,ăHӜIăTHҦOăTRONGăNѬӞCăTҤIăTRѬӠNGăĐҤIăHӐCăNỌNGăLỂM 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 20/ QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hƠnh Quy chế tổ chức vƠ hoạt động 

cӫa Đại học Huế; 

Quyết định số 07/QĐ - HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa đổi , bổ sung một số điều Quy chế 
tổ chức vƠ hoạt động cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 

nhu cầu 
Cá nhơn/ đѫn vị 

 Cá nhơn/ đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi phòng 

KH,HTQT&TTTV. 

Các văn bản liên quan gồm: 

Tờ trình (theo mẫu). 

Danh sách đại biểu tham dự (theo mẫu). 

Chưѫng trình hội nghị, hội thảo(theo mẫu). 

Ít nhất 30 
ngƠy trước 

ngƠy tổ chức 
hội nghị, hội 

thảo 

QT_046_KHCN_BM01 

QT_046_KHCN_BM02 

QT_046_KHCN_BM03 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhân 

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Tiếp 

nhận, xử lý 
hồ sѫ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

2. Soạn thảo vƠ trình kỦQuyết định thƠnh lập 
Ban tổ chức hội nghị, hội thảo vƠ Quyết định 
tổ chức hội nghị, hội thảo. 

3. Gửi Quyết định đến cá nhơn, đѫn vị liên quan. 

03 ngày 
 

3. Tổ chức 
hội nghị, 
hội thảo 

Ban tổ chức 

 Ban tổ chức chịu trách nhiệm tổ chức, quản lỦ 
nội dung, tƠi liệu vƠ thӫ tөc tƠi chính liên quan 
đếntổ chức hội nghị, hội thảo.   

4. Báo cáo 

kết quả 
Ban tổ chức 

 Đѫn vị chӫ trì phải gửi báo cáo kết quả hội 

nghị, hội thảo(theo mẫu) cho phòng  
KH,HTQT&TTTV trong vòng 01 tuần sau 

khi kết thúc hội nghị, hội thảo . 

 

01 tuần kể từ 
ngƠy kết thúc 
hội nghị, hội 

thảo 

QT_046_KHCN_BM04 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_046_KHCN_BM01. Tờ trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo. 

QT_046_KHCN_BM02. Danh sách đại biểu tham dự. 

QT_046_KHCN_BM03. Chưѫng trình hội nghị, hội thảo. 

QT_046_KHCN_BM04.Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo. 
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QT_047_KHCN_QUYăTRỊNHăĐĔNGăKụ,ăXӂTăCHӐN,ăVẨăCỌNGăăNHҰNăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quy trình này thực hiện theo Điều 6, Chưѫng 2 cӫa Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Thông báo đăng kỦ 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
Các đѫn vị, cá 

nhân 

VƠo đầu QuỦ 1 hƠng năm, 
Trường thông báo đến các đѫn 
vị trực thuộc về việc đăng kỦ 
nhóm nghiên cứu mạnh 

01 ngày 

 

2.Nộp hồ sѫ đăng kỦ 
Các cá nhân/nhóm 

nghiên cứu 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Các nhà khoa học đӫ điều 
kiện chuẩn bị và nộp hồ sѫ 
đăng kỦ nhóm nghiên cứu 
mạnh về Phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

14 ngày 

QT_047_KHCN_BM01 

QT_047_KHCN_BM02 

QT_047_KHCN_BM03 

QT_047_KHCN_BM04 

QT_047_KHCN_BM05 

 



531 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Đánh giá xét chọn 
hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

Các nhóm nộp 

 hồ sѫ 

Trường thành lập các Hội 
đồng tư vấn xét đánh giá hồ 
sѫ, xét chọn nhóm nghiên cứu 
mạnh. 

10 ngày 

QT_047_KHCN_BM06 

QT_047_KHCN_BM07 

QT_047_KHCN_BM08 

3. Quyết định công 
nhận nhóm nghiên 
cứu mạnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

 

Căn cứ kết quả đánh giá cӫa 
các Hội đồng tư vấn, BGH ra 
quyết định công nhận nhóm 
nghiên cứu mạnh cấp trường. 

05 ngày 

 

4. Ký hợp đồng thực 
hiện 

Phòng 
KH,HTQT&TTT 

Phòng Kế hoạch -
Tài chính và 

Các nhóm nộp  

hồ sѫ 

BGH ký hợp đồng đặt hàng 
nhiệm vө với các nhóm 
nghiên cứu mạnh được công 
nhận. 

05 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_047_KHCN_BM01: Đѫn đăng kỦ nhóm nghiên cứu mạnh cấp trường (Mẫu 01, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM02: Công văn xác nhận cӫa thӫ trưởng đѫn vị (Mẫu 02, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM03: Bản thuyết minh nhóm nghiên cứu mạnh (Mẫu 03, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM04: Tóm tắt lý lịch khoa học cӫa trưởng nhóm và các thành viên chính (Mẫu 04, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM05: Danh sách trích ngang các cộng tác viên (Mẫu 05, Phө lөc). 

QT_047_KHCN_BM06: Nhận xét cӫa phản biện (Mẫu 06, Phө lөc) 

QT_047_KHCN_BM07: Phiếu đánh giá (Mẫu 07, Phө lөc) 

QT_047_KHCN_BM08: Biên bản Hội đồng xét chọn (Mẫu 08, Phө lөc). 
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QT_048_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄ TIӂNăĐӜăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình:ă 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 

Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Quy trình này thực hiện theoĐiều 11 Chưѫng 2. 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 
và sản phẩm  

Trưởng nhóm 
nghiên cứu mạnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTT, 

các đѫn vị liên 
quan 

Trưởng nhóm nghiên cứu mạnh có 
trách nhiệm nộp cho Phòng 
KH,HTQT&TTTV báo cáo về tình 
hình và kết quả triển khai hoạt 
động cӫa nhóm vƠ các đề xuất, 
kiến nghị 

Trước ngày 05 
tháng 12 hàng 
năm (trừ năm 
thứ 03 cuối 

kỳ???? cuối kỳ 
cӫa năm học 

hay sao), 

QT_048_KHCN-BM01 

2. Tổ chức 
kiểm tra 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM, đѫn 
vị tham gia khác 

NhƠătrѭӣngătәăchӭcăĐoƠnăkiӇmătraă
tìnhă hìnhă triӇnă khaiă theoă thuyӃtă
minhă vƠă kӃă hoҥchă đƣă phêă duyӋtă

10 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

(Mүuă10,ăPhөă lөc).ăKӃt quҧăđánhă
giáă theoă mӭcă ắĐҥtẰă hoһcă ắChѭaă
đҥtẰ 

3. Thông báo 
kết quả kiểm 
tra bằng biên 
bản 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM, đѫn 
vị tham gia khác 

Cácă nhómă nghiênă cӭuă mҥnhă cóă
kӃtă quҧă đánhă giáă ắĐҥtẰă sӁă tiӃpă
tөcă đѭӧcă hѭӣngă cácă quyӅnă lӧiă
nhѭă ӣă ĐiӅuă 5ă vƠă đѭӧcă đҫuă tѭă
phátătriӇnătheoăkӃăhoҥchăđƣăđѭӧcă
phêăduyӋt.ăCácănhómăcóăkӃtăquҧă
đánhă giáă ắChѭaă đҥtẰă sӁă tҥmă
dӯngăđѭӧcăhѭӣngă cácă quyӅnă lӧiă
nhѭă ӣă ĐiӅuă 5ă vƠă đҫuă tѭă phátă
triӇnăchoăđӃnăkhiăbәăsungăcácăkӃtă
quҧ,ăhoһcăgiҧiătrìnhăthӓaăđángălỦă
doă chѭaă đҥt vƠă đѭaă raă cácă giҧiă
phápăkhҳcăphөc 

03 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_048_KHCN-BM01: ghi rõ tên cӫa biểu mẫu 
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QT_049_KHCN_QUYăTRỊNHăĐỄNHăGIỄăCUӔIăKǵăNHịMăNGHIểNăCӬUăMҤNHăCҨPăTRѬӠNG 
 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL ngƠy 18 tháng 03 năm 2021 về ban hƠnh quy định tổ chức và hoạt động nhóm nghiên cứu mạnh cấp 
Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

Quy trình này thực hiện theo Điều 12 Chưѫng 2 cӫa Quyết định số 168/QĐ-ĐHNL 

1. Người phө trách:  Trần Phưѫng Nhi ĐT: 0906528687  Email: tranphuongnhi@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Thực hiện theo kế hoạch 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nộp báo cáo 
và sản phẩm  

Trưởng nhóm 
nghiên cứu mạnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTT, 

các đѫn vị liên quan 

Trѭngă KH,HTQT&TTT,ă cácă đѫnă vӏă
liênăquanpănhұnăhӗăsѫ:ăTӯăthӭă2ăđӃnă
thӭănhătәăchӭcă 

Trước hạn hoàn 
thành hợp đồng 

02 tháng 
QT_049_KHCN-BM01  

2. Thành lập hội 
đồng đánh giá 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Hácă đѫngă đánhă giáă cuӕiă kǶă doăBGHă
raăquygăđánhăgiáăcuӕiăk 

05 ngày 
 

3. Chuyển hồ sѫ 
đến các thành 
viên hội đồng 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Hồ sѫ tổng kết hoạt động nhóm nghiên 
cứu mạnh được chuyển đến các thành 
viên chậm nhất 07 ngƠy trước khi Hội 
đồng họp. Các ӫy viên phản biện chuẩn 
bị bản nhận xét theo mẫu và nộp về 
Phòng KH,HTQT&TTTV 02 ngày 
trước khi Hội đồng họp. 

07 ngày QT_049_KHCN-BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Tổ chức đánh 
giá 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Phiên họp cӫa Hội đồng đánh giá được 
tiến hành khi có mặt ít nhất 04 thành viên, 
trong đó có Chӫ tịch, Thư kỦ vƠ ít nhất 01 
ӫy viên phản biện (bản nhận xét cӫa ӫy 
viên phản biện vắng mặt đã nộp trước). 

05 ngày QT_049_KHCN-BM03 

5. Thông báo kết 
quả đánh giá 
bằng biên bản 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Các đѫn vị và các 
nhóm NCM 

Các nhóm nghiên cứu mạnh được đánh 
giá “Không đạt” xem như không còn 
được công nhận là nhóm nghiên cứu 
mạnh. Các nhóm được đánh giá “Xuất 
sắc” vƠ “Đạt” sẽ được Hội đồng xem 
xét đề nghị Hiệu trưởng tiếp tөc ra 
quyết định công nhận nhóm nghiên cứu 
mạnh kỳ hoạt động mớivƠ được nâng 
mức ưu tiên một số quyền lợi 

03 ngày QT_049_KHCN-BM04 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_049_KHCN-BM01: Mẫu 11, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM02: Mẫu 12, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM03: Mẫu 13, Phө lөc cӫa quy định 

QT_049_KHCN-BM04: Mẫu 14, Phө lөc cӫa quy định 
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PHҪNă2.ăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂ 

QT_001_HTQT:ăQUYăTRỊNHăBҦOăLẩNHăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊC,ăHӐCăTҰP 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhật cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam số 47/2014/QH13 của Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngày 18 tháng 11 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế quản lý hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngày 10/06/2016 của Đại học Huế về việc Quy định quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 
phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vịhoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 
- Tờ trình (theo mẫu) đính 
kèm kế hoạch lƠm việc (theo 
mẫu) 
- Thư tiếp nhận/thư mời/hợp 
đồng/thỏa thuận hợp tác (bản 
dịch tiếng Việt có công 

Ít nhất 01 tháng 
trước ngƠy khách 
nhập cảnh vƠo 
Việt Nam 

QT_001_HTQT_BM01 
QT_001_HTQT_BMPL01 
QT_001_HTQT_BMPL02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 
phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

chứng) vƠ bản sao hộ chiếu. 
- Trường hợp khách muốn 
xin visa cho người thơn đi 
cùng thì phải có giấy tờ 
chứng minh quan hệ thơn 
nhơn (bản dịch tiếng Việt có 
công chứng) 
- Khách đến từ các nước hoặc 
khách lƠ công dơn các quốc 
gia nhạy cảm cần có văn bản 
cam kết (theo mẫu). 
- Trường hợp khách muốn 
xin visa tại cửa khẩu quốc tế 
thì cần nêu lỦ do cө thể. 
- Chi phí xin visa sẽ do 
khách chi trả. 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc Quản lỦ 
xuất nhập cảnh, 

Bộ Công an 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
- Soạn thảo vƠ trình lãnh đạo 
trường kỦ Quyết định tiếp 
nhận trong trường hợp sinh 
viên đến học tập 
- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
Cөc Quản lỦ xuất nhập cảnh, 
Bộ Công an. 

20 ngày (Tùy 
thuộc Cөc Quản lỦ 

xuất nhập cảnh, 
Bộ Công an) 

 

3. Thông báo kết quả 
xin visa cho khách 
nước ngoƠi 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 - Sau khi có công văn trả lời 
cӫa Cөc Xuất nhập cảnh, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 
phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

 chuyển đến các đѫn vị để 
thông báo cho khách. 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_001_HTQT_BM01. Tờ trình xin visa cho khách nước ngoƠi  

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 

 QT_001_HTQT_BMPL02. Văn bản cam kết quản lỦ khách đến từ các quốc gia nhạy cảm   
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QT_002_HTQT:ăQUYăTRỊNHăĐịNăTIӂPăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤIăĐӎAăPHѬѪNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhậpcảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 20 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ 
gửi phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

Tờ trình (theo mẫu) đính kèm kế 
hoạch lƠm việc (theo mẫu) 
- Bản sao hộ chiếu. 
- Bảng hỏi điều tra (nếu có). 

Ít nhất 20 
ngƠy trước 

ngày 
khách đến 
lƠm việc 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2.Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ 
sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV, 
UBND các cấp, Sở 
Ngoại vө, Công an 
các cấp vƠ Đại học 
Huế 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình lãnh 
đạo trường kỦ vƠ gửi UBND các 
cấp, Sở Ngoại vө, Công an các 
cấp vƠ Đại học Huế. 
- Trường hợp khách đến lƠm việc 
tại xã/thị trấn thuộc khu vực biên 
giới, Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
tiến hƠnh thӫ tөc xin vƠo vùng 
biên giới cho khách, chi phí sẽ do 
khách chi trả. 

15 ngày 
(Tùy thuộc 
vƠo các cѫ 
quan liên 

quan) 

 

3. Thông báo ý 
kiến phản hồi cӫa 
các cѫ quan liên 
quan 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Sau khi nhận được phản hồi 
cӫa các cѫ quan liên quan, 
Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
thông báo đến các đѫn vị. 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoƠi   

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi   
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QT_003_HTQT:ăQUYăTRỊNHăĐịNăTIӂPăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊC,ăHӐCăTҰPăTҤIăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 

sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

- Tờ trình (theo mẫu) đính kèm 

kế hoạch lƠm việc (theo mẫu) 

- Bản sao hộ chiếu. 

Ít nhất 15 ngƠy 
trước ngƠy khách 

đến lƠm việc 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ 

sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV, 
Sở Ngoại vө, Công 
an tỉnh vƠ Đại học 

Huế 

- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
Sở Ngoại vө, Công an tỉnh 
vƠ Đại học Huế. 

10 ngày (Tùy 

thuộc vƠo các cѫ 
quan liên quan) 

 

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV thông báo ý 

kiến phản hồi cӫa 
các cѫ quan liên 
quan 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Sau khi nhận được phản hồi 
cӫa các cѫ quan liên quan, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
sẽ thông báo đến các đѫn vị. 

01 ngày  

4. Lên lịch công tác 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC 

Trường hợp khách nước 
ngoƠi lƠ khách cấp trường, 
do Ban Giám hiệu hoặc 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

chӫ trì đón tiếp 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoƠi   

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi   
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QT_004_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăPHÉPăTӘăCHӬCăHӜIăNGHӎ,ăHӜIăTHҦO,ăTҰPăHUҨNăQUӔCăTӂ 

 

Cĕnăcӭ,ăcѫăsӣăphápălỦăcӫaăquyătrình: 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 2134/QĐ-ĐHH ngƠy 31/12/2020 cӫa Đại học Huế về ban hƠnh Quy định tổ chức vƠ quản lỦ hội nghị, hội thảo quốc tế 
tại  Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 30 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 
sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Hồ sѫ gồm: 

-Tờ trình (theo mẫu) . 
- Danh sách đại biểu tham dự, 
thông tin cá nhơn cӫa đại biểu 
có quốc tịch nước ngoƠi (họ 
vƠ tên, ngƠy tháng năm sinh, 

Ít nhất 50 ngƠy 
trước ngƠy tổ chức 
hội nghị, hội thảo, 
tập huấn quốc tế 

QT_004_HTQT_BM01 

QT_004_HTQT_PL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

quốc tịch, số hộ chiếu, nghề 
nghiệp, nѫi công tác) kèm 
bản sao hộ chiếu. 
- Chưѫng trình (Theo mẫu) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV 
tiếp nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Sở Ngoại vө, Công 
an tỉnh vƠ Đại học 

Huế 

Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi 
công văn đề nghị Đại học 
Huế ra quyết định cho phép tổ 
chức hội nghị, hội thảo, tập 
huấn quốc tế. 

20 ngƠy (Tùy thuộc 
vƠo Đại học Huế) 

 

3. Thông báo Quyết 
định cӫa Đại học Huế 

 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trì Sau khi nhận Quyết định cӫa 
Đại học Huế, Phòng 
KH,HTQT&TTTV sẽ thông 
báo đến các đѫn vị. 

01 ngày 

 

4. Tổ chức hội nghị, 
hội thảo, tập huấn, 
trao đổi học thuật 
quốc tế 

Đѫn vị chӫ trì 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trìchịu trách 
nhiệm tổ chức, quản lý nội 
dung, tài liệu trong quá trình 
tổ chức hội nghị, hội thảo, tập 
huấn. 

Tùy thuộc vƠo thời 
gian tổ chức 

 

5. Báo cáo kết quả Đѫn vị chӫ trì Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Đѫn vị chӫ trì phải gửi báo 
cáo kết quả hội nghị, hội thảo, 
tập huấn (theo mẫu)cho 
Phòng KH,HTQT&TTTV. 

 

02 tuầnsau khi  
kết thúc 

QT_004_HTQT_BM02 
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6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_004_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn quốc tế  

 QT_004_HTQT_BM02. Báo cáo kết quả hội nghị, hội thảo, tập huấn  

 QT_004_HTQT_PL01. Chưѫng trình hội nghị, hội thảo, tập huấn quốc tế. 
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QT_005_HTQT: QUYăTRỊNHăGIAăHҤNăTҤMăTRỎăCHOăKHỄCHăNѬӞCăNGOẨI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 15 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu cầu Cá nhơn/đѫn vị  Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ 

sѫ gửi phòng 
KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

- Đѫn đề nghị (theo mẫu) 

- Bản sao hộ chiếu vƠ trang 
visa sắp hết hạn cӫa khách. 

- Hộ chiếu gốc cӫa khách (để 
Công an tỉnh đối chiếu) 

Ít nhất 15 ngày 

trước khi khách 
hết thời hạn tạm 

trú tại Việt Nam 

QT_005_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 
Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

- Kế hoạch lƠm việc cӫa khách 
trong thời gian tiếp theo (Phө 
lөc 01) 

2. Phòng 
KH,HTQT&TTTV tiếp 

nhận, xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Công an tỉnh - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ trực tiếp 
gửi công văn đến Công an tỉnh 
đề nghị gia hạn tạm trú cho 
khách. 

- Chi phí gia hạn sẽ do khách 
chi trả. 

10 ngày (Tùy 
thuộc vƠo Công 

an tỉnh) 

 

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV thông báo 

phản hồi từ Công an 
tỉnh 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận phản hồi từ Công 
an tỉnh, Phòng 
KH,HTQT&TTTV sẽ thông 
báo đến các đѫn vị. 

01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_005_HTQT_BM01. Đѫn đề nghị cấp, bổ sung, sửa đổi thị thực, gia  hạn tạm trú  

 QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 
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QT_006_HTQT:ăQUYăTRỊNHăKụăKӂTăTHӒAăTHUҰNăHӦPăTỄCăQUӔCăTӂ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 10 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/CáănhơnăthӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

1. Chuẩn bị 
văn bản 
thỏa thuận 
hợp tác 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
đѫn vị trực thuộc thì các đѫn vị 
trực thuộc thực hiện 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
trường thì Phòng 
KH,HTQT&TTTV thực hiện 

 

Chuẩn bị văn bản thỏa thuận 
hợp tác về nghiên cứu khoa học, 
liên kết đƠo tạo, trao đổi học 
thuật 

Ít nhất 10 ngƠy trước khi 
Phòng KH,HTQT&TTTV 

trình ký BGH 

 

2. Tiếp 
nhận, xử lý 
hồ sѫ 

Phòng KH,HTQT&TTTV  Phòng KH,HTQT&TTTV kiểm 
tra vƠ tiếp nhận, kỦ nháy vƠ 
trình ký BGH 

01 ngày 
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Cácăbѭӟc Đѫnăvӏ/CáănhơnăthӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngƠyălƠmăviӋc) 
BiӇuămүuă
hѭӟngădүn 

3. Gửi Biên 
bản hợp tác 
tới đối tác 

 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
đѫn vị trực thuộc thì các đѫn vị 
trực thuộc thực hiện 

- Đối với các thỏa thuận cấp 
trường thì Phòng 
KH,HTQT&TTTV thực hiện 

 Gửi Biên bản hợp tác tới đối tác 

 
30 ngƠy (Tùy thuộc vƠo 

đѫn vị vận chuyển) 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  
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QT_007_HTQT:ăQUYăTRỊNHăTIӂPăNHҰN,ăQUҦNăLụăDӴăỄN/ĐӄăTẨI/HӦPăĐӖNGăNGHIểNăCӬU 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 80/2020/NĐ-CP ngƠy 08 tháng 7 năm 2020 cӫa Chính phӫ về quản lỦ vƠ sử dөng viện trợ không hoƠn lại không thuộc 
hỗ trợ phát triển chính thức cӫa các cѫ quan, tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi dƠnh cho Việt Nam; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 60 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề nghị tiếp nhận dự 
án/đề tài/hợp đồng 

nghiên cứu 

Chӫ trì dự án/đề 
tƠi/hợp đồng nghiên 

cứu 

 Chӫ trì hoƠn thiện các văn 
bản liên quan liên quan gồm: 

- Tờ trình (theo mẫu) 

- Văn kiện (theo mẫu) 
 

Ngay khi dự 
án/đề tài/hợp 

đồng nghiên 
cứu được kí kết 

QT_007_HTQT_BM01 

QT_007_HTQT_BM02 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Phòng 

KH,HTQT&TTTV tiếp 
nhận vƠ xử lỦ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

- Soạn thảo công văn trình 
lãnh đạo trường kỦ vƠ gửi đến 
Đại học Huế để lƠm các thӫ 
tөc xin phê duyệt dự án/ đề tƠi 
nghiên cứu. 

05 ngày  

3. Phòng KH, HTQT 
&TTTV thông báo phản 
hồi từ Đại học Huế vƠ Bộ 
GD&ĐT 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận phản hồi từ Đại 
học Huế vƠ Bộ GD&ĐT, 
Phòng KH,HTQT&TTTV 
thông báo đến các đѫn vị. 

Tùy thuộc vƠo 
Đại học Huế vƠ 

Bộ GD&ĐT 

 

4. Quản lỦ dự án/đề 
tƠi/hợp đồng nghiên cứu 

Thực hiện quy trình QT_017_KHCN, QT_018_KHCN 

6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_007_HTQT_BM01. Tờ trình xin tiếp nhận dự án/đề tƠi/hợp đồng nghiên cứu do nước ngoƠi tƠi trợ. 

 QT_007_HTQT_BM02. Văn kiện dự án/đề tƠi/hợp đồng nghiên cứu.   
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QT_008_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăCҨPăGIҨYăPHÉPăLAOăĐӜNGăCHOăNGѬӠIăNѬӞCăNGOẨI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngƠy 30 tháng 12 năm 2020  cӫa Chính phӫ quy định về người lao động nước ngoƠi lƠm việc tại Việt 
Nam vƠ tuyển dөng, quản lỦ người lao động Việt Nam lƠm việc cho tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi tại Việt Nam. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 45 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiă

hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 
nhu cầu 

Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 
Hồ sѫ gồm: 
-Tờ trình (theo mẫu) 
-Văn bản xác nhận lao động nước 
ngoƠi (LĐNN) không phải lƠ người 
phạm tội hoặc bị truy cứu trách 
nhiệm hình sự. 
-Giấy tờ chứng minh  LĐNN lƠ 
chuyên gia/lao động kỹ thuật/... 
-Các văn bản liên quan khác đượcquy 
định tại  Điều 9, Mөc 3, Chưѫng II 
cӫa Nghị định số 152/2020/NĐ-CP. 
 

Ít nhất 45 ngƠy 
trước ngƠy khách 

nhập cảnh vƠo 
Việt Nam 

QT_008_HTQT_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnăphӕiă

hӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 
(ngƠyălƠmăviӋc) BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Tiếp nhận, 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc việc lƠm, Bộ 
LĐ, TB&XH 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 
-Liên hệ Cөc việc lƠm, Bộ LĐ, 
TB&XH để xử lỦ hồ sѫ 

30 ngày (Tùy 
thuộc Cөc việc 
lƠm, Bộ LĐ, 

TB&XH) 

 

3. Thông báo 
kết quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV  

Sau khi nhận được phản hồi cӫa Cөc 
việc lƠm, Phòng KH,HTQT&TTTV 
sẽ chuyển đến các đѫn vị để thông 
báo cho khách. 

01 ngày 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_HTQT_BM01. Tờ trình về nhu cầu tiếp nhận người lao động nước ngoƠi  
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QT_009_HTQT:ăQUYăTRỊNHăXINăMIӈNăGIҨYăPHÉPăLAOăĐӜNGăCHOăNGѬӠIăNѬӞCăNGOẨI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2020  cӫa Chính phӫ quy định về người lao động nước ngoƠi lƠm việc tại Việt 
Nam vƠ tuyển dөng, quản lỦ người lao động Việt Nam lƠm việc cho tổ chức, cá nhơn nước ngoƠi tại Việt Nam. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 45 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất 

nhu cầu 
Cá nhơn/đѫn vị 

 Cá nhơn/đѫn vị hoàn thiện hồ sѫ gửi 
phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 

-Tờ trình (theo mẫu) 

-Danh sách trích ngang (theo mẫu) 

-Các giấy tờ để chứng minh người lao 
động nước ngoƠi không thuộc diện cấp 
giấy phép lao động được quy định tại  

Ít nhất 45 ngƠy 
trước ngƠy 
khách nhập 

cảnh vƠo Việt 
Nam 

QT_009_HTQT_BM01 

QT_009_HTQT_BMPL01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáă
nhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

Điều 9, Mөc 3, Chưѫng II cӫa Nghị 
định số 152/2020/NĐ-CP. 

2. Tiếp nhận, 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

Cөc việc lƠm, 
Bộ LĐ, 

TB&XH 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ 

-Liên hệ Cөc việc lƠm, Bộ LĐ, 
TB&XH để xử lỦ hồ sѫ 

 

15 ngày (Tùy 

thuộc Cөc việc 
lƠm, Bộ LĐ, 

TB&XH) 

 

3. Thông báo 
kết quả 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 Sau khi nhận được phản hồi cӫa Cөc 
việc lƠm, Phòng KH,HTQT&TTTV sẽ 
chuyển đến các đѫn vị để thông báo 
cho khách. 

01 ngày  

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_009_HTQT_BM01. Tờ trình đề nghị xác nhận người lao động nước ngoƠi không thuộc diện cấp giấy phép lao động  

QT_009_HTQT_BMPL01. Danh sách trích ngang về khách nước ngoƠi  
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QT_010_HTQT:ăQUYăTRỊNHăMӠIăCHUYểNăGIAăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăLẨMăVIӊCăTҤIăTRѬӠNG 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Nghị định số 152/2020/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2020  của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt 
Nam và tuyển dụng, quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam; 

Quyết định số 723 / QĐ-ĐHNL ngày 21 tháng 8 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành quy chế chi 
tiêu nội bộ Trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: … ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Xác định, đề xuất 
nhu cầu 

Đѫn vị/nhƠ trường 

 -Đѫn vị/nhƠ trường xác định nhu 

cầu mời chuyên gia nước ngoài 
đến làm việc tại trường và tìm 

kiếm nguồn tài trợ (nếu có). 

-Đối với chuyên gia do đѫn vị kết 

nối, đѫn vị gửi tờ trình (theo mẫu) 
cho Phòng KH,HTQT&TTTV. 

 

QT_010_HTQT_BM01 



557 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 

Đѫnăvӏ/Cáănhơnă
thӵcăhiӋnă 

phӕiăhӧp 

NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

2. Mời chuyên gia 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 
TCHC&CSVC, 

Phòng KHTC, 

Đѫn vị đề xuất 
(nếu có) 

-Soạn thảo vƠ trình kỦ Giấy mời 
chuyên gia. 

- Soạn thảo vƠ trình kỦ hợp đồng 
lƠm việc với chuyên gia 

03 ngày 

 

3. Xin cấp giấy phép 

lao động/Xin miễn 
giấy phép lao động 

cho chuyên gia nước 
ngoài 

Đѫn vị, 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
 

Thực hiện quy trình QT_009_HTQT; QT_010_HTQT; 
QT_001_HTQT;  QT_003_HTQT 

4.Thanh lý hợp đồng 
Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng 

TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

-Soạn thảo vƠ trình kỦ thanh lỦ 
hợp đồng. 

-Chuyển trả thanh lỦ hợp đồng về 
cho đѫn vị đề xuất. 

05 ngày 

 

Thực hiện các thӫ tөc thanh toán 
liên quan. 

05 ngày 
 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

 QT_010_HTQT_BM01. Tờ trình đề nghị tiếp nhận chuyên gia nước ngoƠi tới lƠm việc 
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QT_011_HTQT:ăQUYăTRỊNHăTIӂPăNHҰNăSINHăVIểNăNѬӞCăNGOẨIăĐӂNăTRAOăĐӘIăNGҲNăHҤN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật nhập cảnh, xuất cảnh, quá cảnh, cư trú cӫa người nước ngoƠi tại Việt Nam số 47/2014/QH13 cӫa Quốc hội; 

Quyết định số 3767/QĐ-BGDĐT ngƠy 18 tháng 11 năm 2020 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hƠnh Quy chế quản lỦ hoạt động 
đối ngoại; 

Quyết định số 686/QĐ-ĐHH ngƠy 10/06/2016 cӫa Đại học Huế về việc Quy định quản lỦ hoạt động hợp tác quốc tế cӫa Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Trần Thị Quỳnh Tiến       ĐT: 0905862246    Email: tranthiquynhtien@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV 

3. Thời gian trả hồ sѫ: … ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV  

5. Quy trình thực hiện 
Ѫ 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnă

thӵcăhiӋn 
Đѫnăvӏ/Cáănhơnăthӵcă

hiӋnăphӕiăhӧp 
NӝiădungăthӵcăhiӋn 

Thӡiăgian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇuămүuăhѭӟngădүn 

1. Đề xuất nhu 

cầu 
Cá nhơn/Đѫn vị  

Cá nhơn/Đѫn vịhoàn thiện hồ sѫ 
gửi phòng KH,HTQT&TTTV. 

Hồ sѫ gồm: 
-Tờ trình (theo mẫu) đính kèm 
kế hoạch lƠm việc (theo mẫu)ư 

-Bản sao hộ chiếu.  
-Thư mời/giới thiệu sinh viên. 

 

QT_002_HTQT_BM01 

QT_001_HTQT_BMPL01 
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Phòng 

KH,HTQT&TTTV 
 

Đối với sinh viên sang trao đổi 

theo MoU nhƠ trường đã kỦ kết, 
Phòng KH,HTQT&TTTV hoàn 

thiện những hồ sѫ như trên. 

  

2. Tiếp nhận, 
xử lý hồ sѫ 

Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

KH,HTQT&TTTV, Sở 
Ngoại vө, Công an tỉnh 

vƠ Đại học Huế 

-Kiểm tra, tiếp nhận hồ sѫ   

-Soạn thảo công văn trình lãnh 
đạo trường kỦ vƠ gửi Sở Ngoại 
vө, Công an tỉnh vƠ Đại học Huế. 

03 ngày 

 

3. Tổ chức 
chưѫng trình 
trao đổi 

Đѫn vị/ 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

ĐoƠn Thanh niên/Hội 
sinh viên 

Tổ chức thực hiện các hoạt động 
trao đổi (học thuật, văn hóa,…). 

 

 

4.Kết thúc 
chưѫng trình 
trao đổi 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

Phòng TCHC&CSVC; 

Phòng KHTC 

Cấp chứng nhận hoƠn thƠnh  
chưѫng trình trao đổi cho sinh 
viên nước ngoƠi 

01 ngày 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_HTQT_BM01. Tờ trình xin phép lƠm việc với khách nước ngoài 

QT_001_HTQT_BMPL01. Kế hoạch lƠm việc cӫa khách nước ngoƠi 
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PHҪNă3.ăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

QT_001_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ SӴ CӔ MҤNG TRUNG TÂM VÀ CÁC MÁY CHӪ 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Công văn số 4003/BGDĐT-CNTT ngày 07/10/2020 về việc hướng dẫn nhiệm vө Công nghệ thông tin năm học 2020 – 2021 cӫa Bộ 
Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Công văn số 4966/BGDĐT-CNTT ngày 31/10/2019 về việc triển khai nhiệm vө ứng dөng CNTT đối với các cѫ sở GDĐH, các 
trường CĐ sư phạm vƠ TC sư phạm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thúc Phúc ĐT: 0985005175     Email:  nguyenthucphuc@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

6. Tiếp nhận yêu cầu 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa 

đѫn vị có sự cố 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Tiếp nhân yêu cầu xử lý 
qua điện thoại/ email 
hoặc văn bản 

30 phút QT_001_TTTV _BM01 
hoặc QT_001_TTTV 
_BM03 

7. Phân tích yêu cầu 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Nhân viên CNTT 
vƠ đѫn vị yêu cầu 

xử lý 

Nhận diện và phân loại 
sự cố, phân công nhân 
viên CNTT xử lý 

60 phút  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

8. Tiến hành xử lý 

Nhân viên CNTT tiếp 
nhận và xử lý 

Đѫn vị yêu cầu xử 
lý 

Xử lý sự cố đѫn giản, 
thuộc phạm vi hỗ trợ 

02 – 04 tiếng  

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Phòng TC, HC & 
CSVC, Nhà cung 

cấp dịch vө 
Internet: Viettel, 
VNPT. Đối tác/ 

chuyên gia CNTT 

Sự cố lớn phức tạp, có 
02 phưѫng án: 
- PA1: Thuộc phạm vi 
hỗ trợ thì phân công 
nhân viên thực hiện. 

- PA2: Chuyển yêu cầu, 
phối hợp giải quyết. 

 

 

01 ngày 

(*) 

(**) 

QT_001_TTTV_BM02 hoặc 
QT_001_TTTV_BM04 

9. Kiểm tra sau xử lý 
Người dùng cӫa đѫn vị 

yêu cầu xử lý sự cố 
mạng 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Kiểm tra kết quả khắc 
phөc sự cố: 

- Nếu không thành công 
thì quay lại bước 1.  

30 - 60 phút  

10. Báo cáo kết quả và 
kết thúc 

Nhân viên CNTT 
Người dùng đѫn vị 

yêu cầu 

- Báo cáo lãnh đạo đѫn 
vị cӫa mình sự cố đã 
khắc phөc. 

- Ghi chép thông tin vào 
nhật ký công việc.  

Kết thúc quy trình. 

30 phút  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001_TTTV_BM01: Giấy báo sự cố mạng;  

QT_001_TTTV_BM02: Tờ trình phối hợp xử lý sự cố mạng (sự cố lớn, phức tạp). 

QT_001_TTTV_BM03: Giấy báo sự cố máy chӫ;  

QT_001_TTTV_BM04: Tờ trình xử lý sự cố máy chӫ (bảo hành, thay thế thiết bị chuyên dөng…). 

* Các sự cố bất khả kháng như : đứt cáp quang biển quốc tế thời gian giải quyết phө thuộc vào các nhà mạng Viettel, VNPT,… 

** Các sự cố hư hỏng thiết bị chuyên dөng như switch Ciso, server IBM, HP… không xác định được thời gian do phө thuộc vào 

nguồn cung thiết bị thay thế phải đặt hàng và nhập từ các đối tác CNTT. 

 

 

 

 

  



563 

 

QT_002_TTTV:ăQUYăTRỊNHăĐĔNGăTHỌNGăTINăWEBSITE 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Thông tư số: 15/2018/TT-BGDĐT, ngƠy 27 tháng 7 năm 2018, Quy định tổ chức hoạt động, sử dөng thư điện tử và trang thông tin 

điện tử cӫa các cѫ sở giáo dөc đại học, các trường cao đẳng sư phạm cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Quyết định số 77/QĐ-ĐHNL ngƠy 29 tháng 01 năm 2021, về việc thành lập Ban biên tập trang thông tin điện tử trường Đại học Nông 

Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  Ban biên tập, ĐT: 02343539531   Email:  banbientap@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

6. Tiếp nhận yêu cầu 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Tiếp nhân yêu cầu qua điện 
thoại/ email hoặc văn bản 

30 phút QT_002_TTTV _BM01 

7. Phân loại Ban biên tập 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 
Duyệt đăng: chuyển Bước 3. 
Không đăng: Bước 5. 

30 phút 
 

8. Xử lý thông  tin Biên tập viên 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 

Tiến hành biên tập, bổ sung 
thông tin, hình ảnh (nếu cần 
thiết) cho đến khi đạt yêu cầu 

01 –08 tiếng 

(*) 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

9. Đăng tin vƠ phản hồi Biên tập viên 
Cá nhơn/ Đѫn vị 

gửi thông tin 

Đăng tin lên web, kiểm tra rà 
soát bản tin. 

Báo cáo Trưởng ban biên tập 
vƠ đѫn vị gửi thông tin. 

30 phút 

 

10. Kết thúc quy trình Biên tập viên 
 Ghi chép thông tin vào nhật ký 

công việc.  

Kết thúc quy trình. 

30 phút 
 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_002_TTTV_BM01: Mẫuđề nghị đăng thông tin trên web;  

* Trường hợp cá nhơn/ đѫn vị được yêu cầu xác minh thông tin/ cung cấp thêm thông tin, hình ảnh gốc … thì sẽ vượt quá khoản thời 

gian ở trên. 
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QT_003_TTTV: QUY TRÌNHXӰ LÝ AN NINH Hӊ THӔNG CNTT 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 67/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006; 

Luật An toàn thông tin mạng cӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 86/2015/QH13, ngƠy 19 tháng 11 năm 2015; 

Luật An ninh mạngcӫa Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam số 24/2018/QH14, ngƠy 12 tháng 6 năm 2018. 

1. Người phө trách:  Tạ Phước Ánh, ĐT: 0965141665, Email:  taphuocanh@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 

hѭӟng dүn 

6. Tiếp nhận 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa đѫn 

vị yêu cầu hỗ trợ 

 Tiếp nhân yêu cầu xử lý 

qua điện thoại/ email 
hoặc văn bản 

30- 60 phút 

QT_003_TTTV_BM01 

7. Đánh giá sѫ bộ 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Nhân viên CNTT và 
đѫn vị yêu cầu xử lý 

Đánh giá tình huống, báo 
cáo sѫ bộ 

30 – 60 phút 
 

8. Phân tích tình 

huống 

Nhân viên bảo mật hệ 

thống tiếp nhận và xử lý 
 

Thu thập và phân tích dữ 

liệu 
01 – 04 tiếng 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân  

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүu 

hѭӟng dүn 

9. Xử lý tình huống 

Nhân viên bảo mật xử lý 
Đѫn vị yêu cầu hỗ 

trợ 

Mức 0 (không), 1 (thấp), 
2 (trung bình): Xử lý, 

ngăn chặn 

01 – 04 tiếng 
 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Chuyên gia bảo mật, 
Sở Thông tin và 
Truyền thông,Cѫ 

quan Công an 

Mức 3 (nghiêm trọng), 4 
(đặc biệt nghiêm trọng): 
Xử lỦ, ngăn chặn 

 

01 – 03 ngày 

 

QT_003_TTTV_BM02 

10. Khôi phөc hiện 

trạng và báo cáo 
kết quả 

Nhân viên CNTT 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Khôi phөc sau sự cố 
30 -60 phút 

 

Người dùng đѫn vị 
yêu cầu 

Báo cáo lãnh đạo đѫn vị 
cӫa mình sự cố đã khắc 

phөc thành công. 

Ghi chép thông tin vào 

nhật ký công việc.  

Kết thúc quy trình 

30 phút 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_003_TTTV_BM01: Mẫu yêu cầu xử lý an ninh mạng, an toàn thông tin;  

QT_003_TTTV_BM02: Mẫu yêu cầu hỗ trợ xử lý an ninh mạng, an toàn thông tin gửi các Cѫ quan liên quan: Sở Thông tin & Truyền 
thông, Cѫ quan Công an... 
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QT_004_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ, HӚ TRӦ VҰN HÀNH PHҪN MӄM QUҦN LÝ GIÁO DӨC 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin cӫa Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chӫ nghĩa Việt Nam số 67/2006/QH11 ngƠy 29 tháng 6 năm 2006; 

Công văn số 4003/BGDĐT-CNTT ngày 07/10/2020 về việc hướng dẫn nhiệm vө Công nghệ thông tin năm học 2020 – 2021 cӫa Bộ 

Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

Công văn số 4966/BGDĐT-CNTT ngày 31/10/2019 về việc triển khai nhiệm vө ứng dөng CNTT đối với các cѫ sở GDĐH, các 
trường CĐ sư phạm vƠ TC sư phạm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thúc Phúc  ĐT: 0985005175     Email:  it@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 
 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

7. Tiếp nhận 
Đѫn vị/ Cá nhân cӫa 
đѫn vị yêu cầu hỗ trợ 

Phòng KH, 
HTQT&TTTV 

Tiếp nhân yêu cầu xử lý qua 
điện thoại/ email hoặc văn bản 

30 phút QT_004_TTTV_BM01 

8. Đánh giá sѫ bộ 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 
Nhơn viên CNTT vƠ đѫn 

vị yêu cầu xử lý 

Nhận diện và phân loại yêu 
cầu, phân công nhân viên 

CNTT xử lý 

60 – 90 
phút 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

9. Xử lý tình huống 

Nhân viên CNTT 
tiếp nhận và xử lý 

Đѫn vị yêu cầu hỗ trợ 
Thuộc phạm vi hỗ trợ: Phân hệ 
Quản trị, Thông tin lãnh đạo 

01 – 08 
tiếng 

 

Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Đѫn vị yêu cầu hỗ trợ, 
Trung tơm CNPM ĐH 

Cần Thѫ 

Sự cố lớn phức tạp, có 02 

phưѫng án: 

- PA1: Thuộc phạm vi hỗ trợ 
thì phân công nhân viên thực 

hiện. 

- PA2: Chuyển yêu cầu, phối 

hợp Trung tơm CNPM ĐH 
Cần Thѫ. 

 

 

 

 

 

(*) 

 

10. Kiểm tra kết quả  
Người dùng cӫa đѫn 

vị yêu cầu hỗ trợ 
Phòng KH, 

HTQT&TTTV 

Kiểm tra kết quả hỗ trợ : 

- Nếu không thành công thì 
quay lại bước 1.  

60 phút  

11. Báo cáo và phản 

hồi kết quả 
Nhân viên CNTT 

Người dùng đѫn vị  

yêu cầu 

- Báo cáo lãnh đạo đѫn vị 
cӫa mình sự cố đã khắc phөc 

thành công. 

30 phút  

12. Kết thúc quy 

trình. 
Nhân viên CNTT 

 Ghi chép thông tin vào nhật 

ký công việc hàng ngày.  

Kết thúc quy trình. 

30 phút  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_004_TTTV_BM01: Mẫu yêu cầu xử lý/ hỗ trợ Phần mềm QLGD;  

* Thời gian phө thuộc vào sự hỗ trợ cӫa Trung tâm Công nghệ Phần mềm, Đại học Cần Thѫ. 
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QT_005_TTTV: QUY TRÌNH GIҦI QUYӂT Vӄ KHӢI TҤO, CҨP LҤI MҰT KHҬU EMAIL CÔNG VӨ,  

MҰT KHҬU PHҪN MӄM QLGD 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 402/QĐ-ĐHNL ngƠy 10 tháng 9 năm 2013 cӫa Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế về việc ban hành 
Quy định về việc Quản lý và sử dөng hộp thư điện tử tên miền Trường Đại học Nông Lâm. 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Xuơn Phưѫng  ĐT: 0934788494     Email:  nguyenxuanphuong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Tiếp nhận yêu 

cầu 

Nguyễn Thị Xuân 

Phưѫng 

Đѫn vị/ cá nhân 

yêu cầu 

Cán bộ, sinh viên gặp trực tiếp 
chuyên viên phө trách cung cấp 

giấy tờ cần thiết (Thẻ cán bộ, thẻ 
sinh viên) 

 

 

30 phút 

QT_005_ TTTV_BM01 

Hoặc  

QT_005_ TTTV_BM02 

6. Xác nhận thông 
tin 

Nguyễn Thị Xuân 
Phưѫng 

Đѫn vị/ cá nhân 
yêu cầu 

Chuyên viên phө trách kiểm tra 
thông tin cá nhân trên giấy tờ (Thẻ 

cán bộ, thẻ sinh viên) 

 

30 phút 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

7. Xử lý yêu cầu  
Nguyễn Thị Xuân 

Phưѫng 

Đѫn vị/ cá nhân 

yêu cầu 

Chuyên viên phө trách cấp mới 
email công vө cho CB mới hoặc 

cấp lại mật khẩu email công vө, 
tài khoản QLGD theo yêu cầu. 

01 – 02 

tiếng 

 

8. Phản hồi và kết 
thúc quy trình 

 
 Phản hồi lại kết quả sau khi thực 

hiện. Ghi chép vào nhật ký công 

việc. Kết thúc quy trình. 

30 phút 
 

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_005_TTTV _BM01: Mẫu xin cấp lại mật khẩu email công vө 

QT_005_TTTV _BM02 : Mẫu xin cấp lại mật khẩu tài khoản phần mềm QLGD 
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QT_006_TTTV: QUY TRÌNH XÁC NHҰN NHҰP TÀI LIӊU VÀO PHÒNG KHOA HӐC, HӦP TÁC QUӔC Tӂ  
VẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Căn cứ Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc hội nước Công hòa Xã hội Chӫ nghĩa Việt Nam;  

Quy chế, nội quy hoạt động thư viện Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:   Nguyễn Thị Như     ĐT: 0397 281 068    Email:  nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.Tác giả có nhu cầu 
làm giấy xác nhận 

Tác giả (Chӫ biên 
hoặc đồng chӫ biên) 

 Tác giả chuẩn bị tài liệu nộp 
(Giáo trình, bài giảng, luận 
án, sách tham khảo…) mang 
đến phòng KH, 
HTQT&TTTV, Tầng 1 tòa 
nhà III. 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 

 

2.Tác giả và cán bộ 
xác nhận số lượng nộp. 

 

- Chuyên viên phө 
trách phòng KH, 
HTQT&TTTV 

- Tác giả 

 - Xác nhận lại số lượng nộp. 
Từ thứ 2 đến 

thứ 6 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3.Tác giả dịch thuật 
một số nhan đề nước 
ngoài ra Tiếng Việt. 

Tác giả 
 

- Dịch thuật nhan đề, một số 
thông tin biên mөc… 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 
QT_006_TTTV_BM01 

4.Nộp file mềm Tác giả 

 - Tác giả nộp file mềm PDF, 
lƠ file đã chỉnh sửa cuối cùng 
sau khi in qua địa chỉ email: 
thuvien@huaf.edu.vn 

  

5. Xử lý nghiệp vө, 
in, kỦ vƠ đóng dấu 
giấy xác nhận  

Chuyên viên phө 
trách phòng KH, 
HTQT&TTTV 

- Phòng TC, 
HC&CSVC (bộ 
phận Văn thư) 

- Xử lý thông tin, in 03 (bản) 
theo mẫu. 

- Trình ký cán bộ phө trách, 
tác giả hoặc chuyên viên đóng 
dấu tại Văn thư Trường. 

 QT_006_TTTV_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_006_TTTV_BM01: Mẫu bổ sung thông tin tài liệu (gồm Giáo trình, sách tham khảo, luận án...) 

QT_006_TTTV_BM02: Mẫu xác nhận nhập tài liệu vào thư viện 
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QT_007_TTTV: QUY TRÌNH LÀM THҾ ĐAăNĔNGăSINHăVIểN,ă 
BҦNG TÊN CBGV TҤI PHÒNG KHOA HӐC, HӦP TÁC QUӔC Tӂ VẨăTHỌNGăTINăTHѬăVIӊN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc hội nước Công hòa Xã hội Chӫ nghĩa Việt Nam;  

Quy chế, nội quy hoạt động thư viện Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:   Nguyễn Thị Như     ĐT: 0397 281 068    Email:  nguyenthinhu@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Cá nhơn đề xuất 
nhu cầu 

Sinh viên, học 
viên, CBVC, 

giảng viên 

- Phòng TC, 

HC&CSVC:Cung cấp 
mã cán bộ 

- Phòng ĐT&CTSV: 
Cung cấp danh sách học 

viên, mã sinh viên, ảnh 
cá nhân. 

 

Cá nhân có nhu cầu 

cung cấp thông tin, ảnh 
cá nhân (họ tên, ngày 

sinh, lớp,khóa, ngành 
đƠo tạo…) 

 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 

QT_007_TTTV_BM01 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Xử lý nghiệp vө, 
in ấn 

Chuyên viên phө 
trách phòng KH, 

HTQT&TTTV 

 - Xử lý dữ liệu in 

- Thiết kế phần mềm in 

- Xử lý phôi in và in thẻ 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 

 

3.Nhận thẻ  

Sinh viên, học 
viên, CBVC, 

giảng viên... đã 
đăng kỦ nhu cầu 

 - Nhận và ký xác nhận 
đã nhận thẻ vào giấy xác 
nhận, nộp lệ phí (nếu 

có). 

- Báo cáo, thống kê và 

lưu hồ sѫ. 

Từ thứ 2 đến 
thứ 6 

 

QT_007_TTTV_BM02 

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_007_TTTV_BM01:  Phiếu đăng kỦ lƠm thẻ đa năng 

QT_007_TTTV_BM02:  Danh sách xác nhận đã nhận thẻ đa năng 
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QT_008_TTTV: QUY TRÌNH BӘ SUNG TÀI LIӊU 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định số 72/2002/NĐ-CP, ngƠy 6 tháng 8 năm 2002 cӫa Chính Phӫ về việc Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện; 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14, ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc Hội. 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.   

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479 , email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Nhận nhu cầu tài 
liệu từ các cá nhơn, đѫn 

vị 
 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên, 
Nguyễn Thị Như 

Khoa chuyên môn 
và các cá nhân cán 
bộ, giảng viên, sinh 

viên và học viên 

Nhận các đề xuất tài liệu 
- Đề xuất danh mөc tài liệu 
cần bổ sung cӫa các giảng 
viên, khoa chuyên môn 
- Danh mөc đề xuất tài liệu 
cần bổ sung được tổng hợp từ 
các khảo sát bạn đọc 
- Đề xuất từ thực tế phөc vө 

 QT_008_TTTV 
_BM01 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

và xử lý nghiệp vө cӫa cán bộ 
Thư viện 

2. Tổng hợp danh mөc 
tài liệu bổ sung 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

1. Tổng hợp toàn bộ các nhu 
cầu bổ sung tài liệu 
Hoặc xin danh mөc tài liệu mà 
các đѫn vị cung cấp có 
2. Đánh giá, lựa chọn sѫ bộ 
những tài liệu phù hợp với các 
yêu cầu phөc vө cӫa Thư viện 
3. Tra tìm tài liệu trên phần 
mềm Koha xem đã có tại Thư 
viện hay chưa 
4. Loại bỏ các tài liệu đã có. 
Thống kê lại danh sách tài liệu 
cần bổ sung cuối cùng 

03-10 
ngày  

 

3. Gửi danh mөc đến 
các đѫn vị xuất bản, 

cung cấp tài liệu 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Liên hệ và gửi danh mөc qua 
email đến các đѫn vị cung cấp 
- Đốc thúc phản hồi cӫa các 
đѫn vị cung cấp 
-Tổng hợp lại danh mөc mà 
các đѫn vị có thể cung cấp 
được 

  

4. Soạn thảo tờ trình bổ 
sung, trình ký 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

Trình ký Phө trách Phòng 
KH,HTQT vƠ TTTV , đánh số 
văn bản và trình ký lên hiệu 
trưởng 

02 ngày  

5. Liên hệ các đѫn vị 
cung cấp hoàn thành 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Hoàn thành các thӫ tөc như: 
Hợp đồng, thanh lý hợp đồng, 

02 ngày  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thӫ tөc mua tài liệu Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

tạm ứng (nếu có) 

6. Nhận tài liệu mua Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Các đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

- Kiểm tra tài liệu mua về đã 
đúng so với danh mөc cần 
mua vƠ hóa đѫn hay chưa, kỦ 
nhận hàng 

  

7. Nhập kho Nguyễn Thị Như Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

- Nhập số lượng vào file quản 
lý cӫa Thư viện 

01 ngày QT_008_TTTV 
_BM02 

8. Làm thӫ tөc thanh 
toán 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

Phòng TCHC và 
CSVC, Phòng 

KHTC 

- Hoàn thành thӫ tөc thanh 
toán kinh phí cho đѫn vị cung 
cấp tài liệu 

07 ngày. 
Tùy thuộc 
vào Phòng 

KHTC 

 

9. Chuyển tài liệu cho 
bộ phận thực hiện công 

tác nghiệp vө 

Bùi Thị Minh 
Trang, 

Lê Thị Lệ Huyên,  
Nguyễn Thị Như 

 Chuyển tài liệu cho bộ phận 
thực hiện công tác nghiệp vө 
và kết thúc quy trình 

01 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_008_TTTV_BM01: Mẫu danh mөc tài liệu cần bổ sung 

QT_008_TTTV_BM02: Danh mөc tài liệu được bổ sung 
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QT_009_TTTV:ăQUYăTRỊNHăMѬӦN VÀ TRҦ TÀI LIӊU 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nghị định số 72/2002/NĐ – CP, ngƠy 6 tháng 8 năm 2002 cӫa Chính Phӫ về việc Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện; 

Luật Thư viện số 46/2019/QH14, ngƠy 21 tháng 11 năm 2019 cӫa Quốc Hội. 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.   

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479 , email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Tiếp nhận 
yêu cầu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 
đọc 

CBGV, học 
viên, sinh viên 

(bạn đọc) 

- Tiếp nhận yêu cầu bạn đọc 
-Đối chiếu hình và số thẻ bạn 
đọc trên phần mềm thư viện 
- Xác định yêu cầu:  
+ Mượn tài liệu chuyển Bước 2,  
+ Trả và gia hạn tài liệu chuyển 
Bước 4. 

 
 
 

15 - 30 phút 
 
 
 

Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Kiểm tra 
điều kiện 
phөc vө 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 
đọc 

Bạn đọc Kiểm tra điều kiện mượn tài 
liệu:  
- Nếu bạn đọc chưa mượn hoặc 
mượn chưa đӫ số tài liệu thì tiến 
hƠnh cho mượn.  
- Nếu bạn đọc đã mượn thì yêu 
cầu trả sách để tiếp tөc mượn. 

 
 

15 - 30 phút 
 

Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

Xử lỦ  mượn 
tài liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

Bạn đọc -Bạn đọc tìm và mang tài liệu 
đến thӫ thư. 
-Thӫ thư kiểm tra, xác nhận tài 
liệu và thẻ bạn đọc 
- Trả thẻ bạn đọc. 

30 – 60 phút Nội quy thư viện 
Trường Đại học Nông 
lơm, Đại học Huế 
(Trích). 

Xử lý trả/ 
gia hạn tài 

liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

 - Tiến hành trả tài liệu đúng hạn.  
- Tài liệu quá hạn, mất hoặc hư 
hỏng thì tiến hành theo Quy 

trình xử lý bạn đọc vi phạm nội 

quy mượn trả tài liệu. 

15 - 30 phút 
 

(*) 

 

Khôi phөc 
tình trạng 

sẳn sàng tài 
liệu 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang 

 - Phân loại tài liệu cho các giá 
theo số phân loại 
- Nạp từ tài liệu để đưa vƠo kho. 
- Sắp xếp tài liệu theo đúng vị 
trí cӫa các ngƠnh đã ghi trên giá 
- Kết thúc quy trình. 

Tùy theo số 
lượng tài liệu 

 

6. Biểu mẫu liên quan:  

- Nội quy thư viện Trường Đại học Nông lơm, Đại học Huế (Trích). 

- Quy chế hoạt động cӫa Phòng Khoa học, Hợp tác quốc tế vƠ Thông tin Thư viện. 

* Thời gian thực hiện theoQuy trình xử lý bạn đọc vi phạm nội quy mượn trả tài liệu. 
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QT_010_TTTV: QUY TRÌNH XӰ LÝ BҤNăĐӐC VI PHҤM NӜIăQUYăMѬӦN TRҦ TÀI LIӊU 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Nội quy thư viện Trường Đại học Nông lơm, Đại học Huế. 

..- …..???? 

1. Người phө trách:   

Tầng 1: Hoàng Bảo Nga, ĐT: 0948765159,email:hoangbaonga@huaf.edu.vn vàBùi Thị Minh Trang, ĐT:059044585 ,email: 
minhtrang@huaf.edu.vn.  

Tầng 2: Ngô Thị Trưng, ĐT: 0868596479, email: ngothitrung@huaf.edu.vn và Lê Thị Lệ Huyên, ĐT:0389932052  , email: 
lethilehuyen@huaf.edu.vn.  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KH, HTQT&TTTV (Nhà làm việc số III) 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 06 ngƠy lƠm việc 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KH, HTQT&TTTV (NhƠ lƠm việc số III) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Kiểm tra thông tin 
vi phạm 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 

Bùi Thị Minh Trang; 

Bạn đọc Đối chiếu thông tin, hình ảnh 
và số thẻ bạn đọc trong phần 
mềm thư viện 

Các ngày 
trong tuần 

 

Lập biên bản và xử 
lý tại chỗ đối với 

sinh viên các khóa 
(trừ sinh viên năm 

cuối)  

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng, Lê Thị Lệ Huyên, 
Bùi Thị Minh Trang; Bạn 

đọc 

Bạn đọc - Thu hồi tài liệu mượn quá 
hạn.  
- Phạt quá hạn mượn theo Nội 
quy thư viện. 
- Nếu bạn đọc chưa nộp phạt, 

Các ngày 
trong tuần 

QT_010_TTTV 
_BM01 

mailto:hoangbaonga@huaf.edu.vn
mailto:minhtrang@huaf.edu.vn
mailto:ngothitrung@huaf.edu.vn
mailto:lethilehuyen@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn phӕi hӧp 
Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Thӫ thư sẽ khóa thẻ bạn đọc, 
đến lúc bạn đọc lên nộp phạt 
thì mở thẻ hoạt động lại bình 
thường. 

3. Xử lý bạn đọc vi 
phạm là sinh viên 

cuối khóa 

Hoàng Bảo Nga, Ngô Thị 
Trưng 

Phòng ĐƠo Tạo và 
Công tác sinh 
viên(Phòng 
ĐT&CTSV) 

- Thӫ thư đối chiếu danh sách 
sinh viên chuẩn bị tốt nghiệp và 
lập danh sách sinh viên còn nợ 
tài liệu và nợ tiền phạt quá hạn. 
-Gửi danh sách sinh viên nợ 
tài liệu và phạt quá hạn cho 
Phòng ĐT&CTSV, website 
Thư viện, fanpage trường 
thông báo cho các sinh viên 
này. 

 QT_010_TTTV 
_BM02 

4. Xác nhận tình 
trạng hoàn thành 
nghĩa vө cӫa sinh 
viên, kết thúc quy 

trình. 

  - Sinh viên chưa hoƠn thƠnh 
trả tài liệu mượn và tiền phạt 
quá hạn,  phản hồi Phòng 
ĐT&CTSV đề nghị tạm giữ 
bằng tốt nghiệp các sinh viên 
này và quay lại Bước 3. 
- Sinh viên hoàn thành trả tài 
liệu mượn và phạt quá hạn, 
thông báo Phòng ĐT&CTSV 
-> Kết thúc quy trình. 

  

6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_010_TTTV_BM01: Biên bản xử phạt quá hạn tài liệu 

QT_010_TTTV_BM02: Danh sách bạn đọc nợ tài liệu mượn 



583 

 

CHѬѪNGăV.ăCỌNGăTỄCăKHҦO THÍ, BҦOăĐҦM CHҨTăLѬӦNG GIÁO DӨC, THANH TRA VÀ PHÁP CHӂ 

PHҪN 1. CÔNG TÁC KHҦO THÍ 

QT _001_KT. QUY TRÌNH BIÊN SOҤN VÀ QUҦN LÝ NGÂN HÀNG CÂU HӒI THI 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1646/QĐ-ĐHNL ngƠy 14 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 
định tổ chức, quản lý thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  

- Trần Phưѫng Đông (Phө trách chính) ĐT: 0977380707      Email: tranphuongdong@huaf.edu.vn  

- Khưѫng Anh Sѫn    ĐT: 0905795889     Email: khuonganhson@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

Thời gian: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần 

Phưѫng thức: Giảng viên (GV) nộp bản cứng có đầy đӫ chữ ký và bản file theo mẫu chung 

Địa điểm tiếp nhận: Bản cứng gửi đến Phòng Khảo thí, Bảo đảm chất lượng giáo dөc, Thanh tra và pháp chế 

(KT,BĐCLGD,TT&PC); Bản file gửi qua email: nganhangdethi@huaf.edu.vn 

3. Thời gian trả hồ sѫ:   Thời hạn hoàn thành việc nộp ngân hàng câu hỏi thi: ngày 15/11 (Học kỳ 1); ngày 15/4 (Học kỳ 2) 

Thời gian trả lời/phản hồi cho GV là 10 ngày làm việc sau khi nhận được ngân hàng câu hỏi thi. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Thông tin trả lời/phản hồi được gửi qua địa chỉ email cӫa GV và/hoặc điện thoại cӫa GV. 

5. Quy trình thực hiện: 

mailto:khuonganhson@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Ban hành 
thông báo hướng 
dẫn xây dựng, 
cập nhật ngân 
hàng câu hỏi thi 

Phòng KT, 
BĐCLGD, TT&PC 

Phòng ĐT&CTSV 

 

- Rà soát lại kế hoạch giảng dạy cӫa học kỳ 

- Rà soát các học phần chưa có ngơn 
hàng câu hỏi thi 

- Ban hƠnh các quy định hướng dẫn xây 
dựng, cập nhật ngơn hƠng đề 

(Tự luận, Vấn đáp, Trắc nghiệm) 

01 ngƠy; Đầu 
mỗi học kỳ I 
và học kỳ II 

 

 2. Biên soạn, 
cập nhật ngân 
hàng câu hỏi thi 

GV, Bộ môn, Khoa  

Phòng KT, 
BĐCLGD, TT&PC 

 

- Khoa chuyên môn thông báo triển khai 
thực hiện đến từng GV kể cả GV kiêm 
nhiệm. 

- GV/nhóm GV xây dựng bộ câu hỏi tự 
luận và trắc nghiệm 

- Biên soạn theo mẫu chung 

- Đáp án được lưu giữ tại Bộ môn. 

- Bộ môn kiểm duyệt 
50 ngày 

Kể từ ngày ra 
thông báo 

QT_001_KT_BM01 

QT_001_KT_BM02  

QT_001_KT_BM03  

QT_001_KT_BM04  

3. Tiếp nhận và 
kiểm duyệt hàng 
câu hỏi thi 

Phòng KT, 
BĐCLGD, TT&PC 

Giảng viên 

 

- GV gửi bản cứng (có xác nhận cӫa Bộ 
môn) cho phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

- GV gửi file mềm cho phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC qua địa chỉ email: 
nganhangdethi@huaf.edu.vn 

- Tổng hợp, kiểm tra tính phù hợp so với 
quy định chung và phản hồi lại thông tin 
(nếu có sai sót) 

 

mailto:nganhangdethi@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Hoàn thiện 
lưu trữ ngân 
hàng câu hỏi thi 

Phòng KT, 
BĐCLGD, TT&PC 

 

- Định dạng, lưu trữ bản cứng và bản 
mềm 

- Nhập ngân hàng câu hỏi vào các phần 
mềm quản lỦ đề thi 

- In bộ đề thi vấn đáp, thực hành, phòng 
máy gửi cho GV và Bộ môn quản lý  

- Xuất đề thi, in sao, bảo mật dựa trên 
lịch thi. 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_001_KT_BM01. Biên soạn ngân hàng câu hỏi thi tự luận. 

QT_001_KT_BM02. Biên soạn ngân hàng câu hỏi thi trắc nghiệm 

QT_001_KT_BM03. Biên soạn ngân hàng câu hỏi thi vấn đáp, thực hành. 

QT_001_KT_BM04. Đáp án ngơn hƠng cơu hỏi thi. 

  



586 

 

QT _002_KT. QUY TRÌNH TӘ CHӬC THI KӂT THÚC HӐC PHҪN 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1646/QĐ-ĐHNL ngƠy 14 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 
định tổ chức, quản lý thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp cӫa trường Đại học Nông Lâm, Đại học Huế; 

Quyết định cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc thành lập Ban chỉ đạo, điều hành thi năm học. 

1. Người phө trách:  

- Khưѫng Anh Sѫn (Phө trách chính) ĐT: 0905795889    Email: khuonganhson@huaf.edu.vn 

- Trần Phưѫng Đông    ĐT: 0977380707    Email:  tranphuongdong@huaf.edu.vn  

- Võ Thị Thúy Hường   ĐT: 0909530833    Email:  huongnl241078@gmail.com 

- Châu Võ Trung Thông   ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

- Nguyễn Chánh Bảo Nhật                 ĐT: 0826567283      Email: nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn 

  - Nguyễn Thị Hưѫng Giang  ĐT: 0348800986 Email: nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

Theo kế hoạch giảng dạy và học tập cӫa NhƠ trường, và lịch thi cӫa Phòng ĐT&CTSV.  

Hồ sѫ phòng thi được nhận tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC trước ca/buổi thi 30 phút. 

3. Thời gian trả hồ sѫ: Hồ sѫ phòng thi được hoàn trả cho Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC sau khi kết thúc ca/buổi coi thi 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Trả hồ sѫ phòng thi tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC. 

5. Quy trình thực hiện: 

mailto:khuonganhson@huaf.edu.vn
mailto:huongnl241078@gmail.com
mailto:chauvotrungthong@huaf.edu.vn
mailto:nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thành lập 

ban ban chỉ 
đạo thi kết 

thúc học 
phần 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT
&PC 

Phòng ĐT&CTSV; Các 
Khoa 

Ban ban chỉ đạo thi kết thúc 
học phần được kiện toàn 

thành lập vƠo đầu năm học 

01 ngày  

2. Xây dựng 

lịch thi và 
công bố lịch 

thi chính 
thức 

Phòng 
ĐT&CTSV 

- Các khoa chuyên môn 

- Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

 

Xây dựng dự thảo lịch thi, 
gửi các đѫn vị rà soát góp ý. 

Cập nhật điều chỉnh lịch thi 
theo góp ý. 

Công bố lịch thi chính thức, 
gửi các đѫn vị 

21 ngày – 50 ngày 

kể từ ngày bắt đầu 

mỗi học kỳ. 

(50 ngƠy đối với học 

kỳ 1 & 2; 21 ngày 
đối với học kỳ 3) 

 

 

3. Phân 

công cán bộ 
coi thi 

Khoa chuyên môn 
Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC  

- Các Khoa phân công cán bộ 
coi thi đối với các học phần 

do Khoa giảng dạy theo lịch 
thi. 

- Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC lƠm đầu mối tổng 

hợp yêu cầu số lượng cán bộ 
coi thi các học phần Mác-Lê, 
ngoài trường, nhóm học phần 

10 ngày kể từ khi 
công bố lịch thi (đối 

với các đợt thi tập 
trung hoặc có số 

lượng phòng thi 
nhiều/nhiều nhóm 

học phần thi);  

03 ngƠy trước khi 
ngày thi diễn ra (đối 

QT_002_KT_BM01 
QT_002_KT_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

có nhiều phòng thi để gửi các 

Khoa điều động phân công cán 
bộ coi thi. 

- Khoa/Bộ môn thực hiện 
phơn công/điều chỉnh cán bộ 

coi thi và gửi về Phòng 
KT,BĐCLGD, TT&PC đúng 
thời hạn. 

- Cán bộ coi thi thông báo 
Khoa/Bộ mn vƠ Phòng KT, 
BĐCLGD, TT&PC các trường 

hợp điều chỉnh, cập nhật cán 
bộ coi thi trong suốt đợt thi cho 

đến ngày thi cuối cùng cӫa đợt. 

với đợt thi không 

tập trung) 

4. Điều 
chỉnh, bổ 

sung thi kết 
thúc học 

phần 

Người học 

Giảng viên 

Khoa chuyên môn 

Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 

Xử lỦ các trường hợp điều 

chỉnh lịch thi, bổ sung thi kết 
thúc học phần có lý do chính 

đáng vƠ có minh chứng đính 
kèm theo quy định. 

 

03 ngày 
QT_002_KT_BM03  

 

5. LƠm đề Phòng  LƠm đề thi, in sao bảo mật và Thực hiện ngay sau  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thi, in sao 

bảo mật 

KT,BĐCLGD,TT
&PC; 

chuẩn bị các vật tư phөc vө 

kỳ thi 

khi lịch thi được 

cống bố 

6. Tổ chức, 

triển khai 
thi kết thúc 

học phần 

Cán bộ coi thi 

Cán bộ coi thi và 
Ban thanh tra thi 

Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC; 
Các Khoa/Bộ môn  

- Nhận đề thi, hồ sѫ phòng thi 
và giấy thi tại phòng 

KT,BĐCLGD, TT&PC. 

- Thực hiện việc coi thi và 
thanh tra thi 

- Theo lịch phân 

công coi thi  

- Theo lịch thanh tra 

thi 

QT_002_KT_BM04  

QT_002_KT_BM05  

 

7. Các hoạt 
động sau coi 

thi 

Cán bộ coi thi;  

Các Khoa/Bộ 
môn; GV; 

Phòng 
ĐT&CTSV 

Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 

- BƠn giao bƠi thi theo quy định  

- Tổ chức hoạt động cắt phách, 
chấm thi, ráp phách; 

- Lên điểm bài thi; giao nộp 
điểm thi và lưu trữ bài thi. 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_002_KT_BM01. Phân công cán bộ coi thi 

QT_002_KT_BM02. Điều chỉnh cán bộ coi thi  

QT_002_KT_BM03. Điều chỉnh, bổ sung thi kết thúc học phần 

QT_002_KT_BM04. Biên bản thu bƠi vƠ ghi điểm thi. 

QT_002_KT_BM05. Sổ theo dõi giao nhận đề thi. 
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QT _003_KT. QUY TRÌNH TӘ CHӬC KIӆM TRA KӂT QUҦ BÀI THI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

 Quyết định số 1646/QĐ-ĐHNL ngƠy 14 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 

định tổ chức, quản lý thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế 

1. Người phө trách:  

Võ Thị Thúy Hường (Phө trách chính)      ĐT: 0909530833     Email: huongnl241078@gmail.com     

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 40 ngƠy lƠm việc  

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC hoặc qua điện thoại/email cӫa người học 

5. Quy trình thực hiện: 

Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thông báo 
kiểm tra kết quả 
bài thi cho 
người học 

Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

Bộ phận Công nghệ 
thông tin 

- Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC thông báo kiểm 
tra kết quả bài thi. 
- Đăng thông báo lên 
website cӫa Trường. 

01 ngày QT_003_KT_BM01 

2. Tiếp nhận và 
xử lý hồ sѫ 

Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

 

- Nhận đѫn xin kiểm tra kết 
quả bài thi và nộp lệ phí 
 

14 ngày 
QT_003_KT_BM02 

QT_003_KT_BM03 

3. Tổng hợp 
danh sách đến 
các đѫn vị 

Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

Các Khoa và Phòng 
ĐT&CTSV 

- Tổng hợp danh sách; gửi 
thông báo đến Khoa/Bộ 
môn vƠ Phòng ĐT&CTSV 
lưu trữ bài thi 
- Kiểm tra quá trình vào 
điểm học phần; Gửi phản 

13 ngày QT_003_KT_BM04  

mailto:huongnl241078@gmail.com
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Các bѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

hồi kết quả và bài thi về 
Phòng KT&ĐBCLGD 

4. Kiểm tra, 
chấm lại bài thi 

- Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

- Khoa, Bộ môn 

Giáo viên được phân 
công 

-Mời giáo viên 
trong/ngoài 
trường kiểm tra lại 
kết quả bài thi 

- Chấm lại bài thi 

10 ngày 

QT_003_KT_BM05 

QT_003_KT_BM06 

QT_003_KT_BM07 

5. Tổng hợp kết 
quả, thông báo 
cho người học 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

 

- Tổng hợp kết quả 
chấm kiểm tra kết 
quả bài thi 

- Thông báo và trả 
kết quả cho người 
học. 

- Gửi kết quả thay 
đổi điểm cho 

Phòng ĐT&CTSV để 
điều chỉ nh điểm 

trên hệ thống. 
- Lưu hồ sơ 

03 ngày 
QT_003_KT_BM08 

QT_003_KT_BM09 

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_003_KT_BM01. Thông báo kiểm tra kết quả bƠi thi đối với người học 

QT_003_KT_BM02. Đѫn xin kiểm tra kết quả bài thi. 

QT_003_KT_BM03. Đѫn xin xem lại bài thi. 

QT_003_KT_BM04. Thông báo kiểm tra bƠi thi đối với Khoa/Phòng  

QT_003_KT_BM05. Biên bản kiểm tra kết điểm học phần. 
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QT_003_KT_BM06. Biên bản chấm kiểm tra bài thi. 

QT_003_KT_BM07. Đѫn xin điều chỉnh điểm thi. 

QT_003_KT_BM08. Kết quả kiểm tra bài thi kết thúc học phần. 

QT_003_KT_BM09. Danh sách giao nhận bài thi. 
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QT _004_KT. QUY TRÌNH XIN THI BӘ SUNG,ăĐIӄU CHӌNH LӎCH THI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Quyết định số 1646/QĐ-ĐHNL ngƠy 14 tháng 12 năm 2018 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban hành Quy 
định tổ chức, quản lý thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp cӫa trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế. 

1. Người phө trách:  

- Châu Võ Trung Thông (Phө trách chính, điều phối) ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

- Trần Phưѫng Đông                                    ĐT: 0977380707     Email: tranphuongdong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  

Thời gian nhận đѫn: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần vào giờ hành chính. 

Lưu ý: Thời gian người học nộp đѫn xin thi bổ sung phải cách ngày dự định thi bổ sung tối thiểu 05 ngày. 

Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC sẽ ưu tiên bố trí tập trung người học thi bổ sung vào ngày thứ 6 hàng tuần trong đợt thi tập trung; 

Người học nộp đѫn vƠo các ngƠy thứ 5, thứ 6 thì sẽ được xử lỦ đѫn vƠo tuần làm việc kế tiếp. 

Phưѫng thức: Người học viết đѫn, điền đầy đӫ các thông tin theo mẫu, gửi trực tiếp/gửi vào hộp thư cӫa Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC. Trong trường hợp dịch bệnh hoặc giãn cách xã hội, người học gửi thư điện tử kèm theo file đѫn đến địa chỉ 
email: kt_dbcl@huaf.edu.vn 

Địa điểm tiếp nhận: Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC hoặc qua email: kt_dbcl@huaf.edu.vn 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 03 ngƠy lƠm việc. Kết quả xử lỦ được thông báo qua điện thoại/email cӫa người học. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC hoặc qua địa chỉ email cӫa người học đã đăng kỦ trong đѫn. 

5. Quy trình thực hiện: 

mailto:tranphuongdong@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Viết đѫn vƠ 
nộp đѫn 

Người học 
Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 

Người học lƠm đѫn xin bổ 
sung/điều chỉnh thi kết thúc học 
phần nộp đѫn về bộ phận Khảo 
thí (kèm theo minh chứng). 
 Lưu Ủ: Thời gian nộp đѫn phải 
cách ngày xin thi bổ sung tối 
thiểu 05 ngày.  

 QT_004_KT_BM01 

2. Tiếp nhận đѫn 
và xử lý  

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

Phòng ĐT&CTSV; vƠ 
các Khoa 

Tiếp nhận đѫn cӫa người học, 
phân loại và kiểm tra đối chiếu 
các thông tin, điều kiện xin thi 
bổ sung/điều chỉnh lịch thi. 

01 ngày  

3. Xử lý phê 
duyệt đѫn 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

 

- Phê duyệt đồng Ủ cho người học 
thi bổ sung/điều chỉnh lịch thi; 
- Chuẩn bị Biên bản thu bài và 
ghi điểm thi; lƠm đề thi bổ sung 
(nếu có)  

01 ngày  

4. Thông báo kết 
quả 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

 

- Thông báo kết quả cho người 
học thông qua điện thoại/email; 
- Thông báo cho các Khoa/Cán 
bộ coi thi được biết trong trường 
hợp cần thiết. 

01 ngày  

5. Lưu trữ hồ sѫ 
Phòng 

KT,BĐCLGD,TT&PC 

Các đѫn vị có người học 
thi bổ sung/điều chỉnh 

lịch thi 

Lưu trữ đѫn xin điều chỉnh/bổ 
sung thi kết thúc học phần đã 
phê duyệt và các minh chứng đi 
kèm (nếu có) 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_004_KT_BM01. Đѫn xin bổ sung/điều chỉnh thi kết thúc học phần. 
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PHҪN II. CÔNG TÁC BҦOăĐҦM CHҨT LѬӦNG GIÁO DӨC 

QT_001_BĐCLGD.ăKHҦOăSỄTăNGѬӠIăHӐCăĐỄNHăGIỄăSӴăHẨIăLọNGăVӄăHOҤTăĐӜNGăGIҦNGăDҤY 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Công văn số 7324/BGDĐT-NGCBQLGD ngƠy 08 tháng 10 năm 2013 cӫa Cөc Nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dөc thuộc Bộ 

Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc Hướng dẫn hướng dẫn tổ chức lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy cӫa giảng viên;  

Thông tư số 04/2016/TT-BGDĐT ngƠy 14 tháng 3 năm 2016 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về Quy định về tiêu chuẩn đánh giá 
chất lượng chưѫng trình đƠo tạo các trình độ cӫa giáo dөc đại học; 

Thông tư số 12/2017/TT-BGDĐT ngƠy 19 tháng 5 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về Quy định về kiểm định chất 

lượng cѫ sở giáo dөc đại học; 

Công văn số 1668/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc Quản lý chất lượng về Tài liệu hướng dẫn đánh giá 
chất lượng cѫ sở giáo dөc đại học; 

Công văn số 1669/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc Quản lý chất lượng về Tài liệu hướng dẫn đánh giá 
chất lượng chưѫng trình đƠo tạo (CTĐT) các trình độ cӫa giáo dөc đại học.  

1. Người phө trách:   

 - Châu Võ Trung Thông (Phө trách chính)    ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

  - Nguyễn Chánh Bảo Nhật                             ĐT: 0826567283     Email: nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Hoạt động khảo sát tiến hành theo từng học kỳ.  

Phưѫng thức: trực tuyến  

Địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Phần mềm Quản lý giáo dөc/Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC.              
3. Thời gian trả hồ sѫ: 28 ngƠy kể từ ngày kết thúc đợt khảo sát. Thời gian bắt đầu: 07 ngƠy trước khi kết thúc phần kỳ 1. Thời 
gian Kết thúc: Ngày cuối cùng cӫa đợt thi tập trung cuối kỳ. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: tƠi khoản cá nhân trên phần mềm Quản lý giáo dөc, phân hệ Đánh giá học phần 

5. Quy trình thực hiện: 

mailto:nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thiết kế mẫu phiếu 
khảo sát, thiết lập hoạt 
động khảo sát trên phần 
mềm 

Bộ phận 
BĐCLGD 

Bộ phận Công 
nghệ thông tin 

Xác định mөc khảo sát/thu 
thập thông tin phản hồi các 
bên liên quan vƠ đối tượng 
khảo sát  

02 ngày 

QT_001_BĐCLGD_BM01  
 

2. Lựa chọn đối tượng khảo 
sát và thêm vào hoạt động 
khảo sát trên phần mềm 

Bộ phận 
BĐCLGD 

Bộ phận Công 
nghệ thông tin 

Thêm các đối tượng khảo sát:  
01 ngày 

 

3. Trả lời phiếu khảo sát Người học Bộ phận 
BĐCLGD; các 

 Giảng viên 

Người học trả lời phiếu khảo 
sát trên tài khoản cá nhân 91 ngày 

 

4. Sử dөng thông tin kết 
quả khảo sát để cải tiến 
chất lượng hoạt động 
giảng dạy 

Giáo viên, Bộ 
môn, Khoa 

Phòng 
KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

Giáo viên xem kết quả trả lời 
ngay trên tài khoản cá nhân;  
Trưởng Khoa, Trưởng Bộ 
môn vƠ  Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC xem kết quả trả 
lời/góp ý các GV cӫa Bộ môn 
trên tài khoản cá nhân 

28 ngày kể từ 
ngày kết thúc 
đợt khảo sát 

 

5. Xuất kết quả trả lời và 
gửi báo cáo cho Đại học 
Huế 

Phòng 
KT,BĐCLGD, 

TT&PC 

Bộ phận Công 
nghệ thông tin 

Xuất báo cáo thống kê kết 
quả trả lời; gửi báo cáo cho 
NhƠ trường vƠ Đại học Huế 

28 ngày kể từ 
ngày kết thúc 
đợt khảo sát 

 

6. Lưu trữ dữ liệu làm 
minh chứng 

Phòng 
KT,BĐCLGD, 
TT&PC; Bộ 
môn; Khoa 

Bộ phận Công 
nghệ thông tin 

Lưu trữ dữ liệu trên phần 
mềm Quản lý giáo dөc; Lưu 
trữ dữ liệu trên tài khoản cá 
nhân cӫa GV, Trưởng Bộ 
môn, Trưởng khoa. 

28 ngày kể từ 
ngày kết thúc 
đợt khảo sát 

 

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_001_BĐCLGD_BM01. Phiếu khảo sát người học đánh giá sự hƠi lòng về hoạt động giảng dạy 
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QT_002_BĐCLGD.ăKHҦOăSỄTăNGѬӠIăHӐCăSҲPăTӔTăNGHIӊPăĐỄNHăGIỄăTOẨNăKHịAăHӐC. 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 04/2016/TT-BGDĐT ngƠy 14 tháng 03 năm 2016 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về Quy định về tiêu chuẩn đánh giá 
chất lượng chưѫng trình đƠo tạo các trình độ cӫa giáo dөc đại học; 

Thông tư số 12/2017/TT-BGDĐT ngƠy 19 tháng 05 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về Quy định về kiểm định chất 
lượng cѫ sở giáo dөc đại học; 

Công văn số 1668/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc Quản lý chất lượng về Tài liệu hướng dẫn đánh giá 
chất lượng cѫ sở giáo dөc đại học;  

Công văn số 1669/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc Quản lý chất lượng về Tài liệu hướng dẫn đánh giá 
chất lượng CTĐT các trình độ cӫa giáo dөc đại;  

1. Người phө trách:  

- Châu Võ Trung Thông (Phө trách chính)    ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

- Nguyễn Chánh Bảo Nhật                             ĐT: 0915460434     Email: nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Hoạt động khảo sát tiến hành theo học kỳ cuối đối với sinh viên cuối 
khóa. Phưѫng thức: trực tuyến. Địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Phần mềm Quản lý giáo dөc / Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC              

3. Thời gian tiến hành: 28 ngày kể từ ngày kết thúc đợt khảo sát. Bắt đầu 07 ngƠy trước khi sinh viên nhận đề tài báo cáo/khóa 
luận tốt nghiệp. Thời gian Kết thúc: Ngày cuối cùng cӫa đợt thi dành cho sinh viên cuối khóa/ ngày cuối cùng cӫa bảo vệ khóa luận. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Trên phần mềm Quản lý giáo dөc, phân hệ Đánh giá học phần. / Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

5. Quy trình thực hiện: 

mailto:nguyenchanhbaonhat@huaf.edu.vn
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thiết kế mẫu phiếu 
khảo sát, thiết lập hoạt 

động khảo sát trên 
phần mềm 

Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

Xác định mөc khảo sát/thu 
thập thông tin phản hồi 

các bên liên quan vƠ đối 
tượng khảo sát  

02 ngày QT_002_BĐCLGD_BM01  

2. Lựa chọn đối tượng 
khảo sát và thêm vào 

hoạt động khảo sát 
trên phần mềm 

Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

Thêm các đối tượng khảo 
sát:  

01 ngày  

3. Trả lời phiếu khảo 

sát 

Người học Phòng 
KT,BĐCLGD, 

TT&PC; các Giảng 

viên 

Người học trả lời phiếu 

khảo sát trên tài khoản cá 
nhân 

91 ngày  

4. Thống kê kết quả 

trả lời và gửi báo cáo  

Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

Phòng KH, HTQT 

&TTTV 

Xuất báo cáo thống kê kết 

quả trả lời; gửi báo cáo 
cho Đại học Huế 

28 ngày kể 

từ ngày có 
quyết định 

tốt nghiệp 
đợt 1 

 

5. Sử dөng thông tin 
kết quả khảo sát để 

cải tiến chất lượng 
hoạt động cӫa Khoa 

Các đѫn vị trong 
trường 

Phòng 
KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

NhƠ trường,  Khoa, Phòng 
xem kết quả trả lời/góp ý 

về các mảng công việc 
được khảo sát thuộc chức 

30 ngày kể 
từ ngày 

gửi kết quả 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi 

hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

vƠ Trường năng, nhiệm vө cӫa đѫn vị 
để cải tiến chất lượng. 

6. Lưu trữ dữ liệu làm 

minh chứng 

Phòng KT,BĐCLGD, 
TT&PC; Bộ môn; 

Khoa 

Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

Lưu trữ dữ liệu trên phần 

mềm Quản lý giáo dөc; 
Lưu trữ dữ liệu trên tài 
khoản cá nhân cӫa GV, 

Trưởng Bộ môn, Trưởng 
khoa. 

07 ngày kể 

từ ngày 
hoàn thành 
và gửi báo 

cáo  

 

6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_002_BĐCLGD_BM02. Phiếu khảo sát người học sắp tốt nghiệp đánh giá toƠn khóa học 
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QTă_003_BĐCLGD.ăQUYăTRỊNHăTӴ ĐỄNHăGIỄăCHҨT LѬӦNGăCHѬѪNGăTRỊNHăĐẨOăTҤO 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 38/2013/TT-BGDĐT ngƠy 29 tháng 11 năm 2013 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo quy định về Quy trình và chu kỳ 

kiểm định chất lượng chưѫng trình đƠo tạo cӫa các trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp; 

Thông tư số 04/2016/TT-BGDĐT ngƠy 14 tháng 3 năm 2016 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo quy định về Tiêu chuẩn đánh giá 
chất lượng chưѫng trình đƠo tạo các trình độ cӫa giáo dөc đại học; 

Công văn số 2085/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2020 cӫa Cөc Quản lý chất lượng về việc hướng dẫn tự đánh giá vƠ 
đánh giá ngoƠi chưѫng trình đƠo tạo; 

Công văn số 1669/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc Quản lý chất lượng, Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo tạo về 
việc thay thế Tài liệu hướng dẫn đánh giá chất lượng CTĐT các trình độ cӫa GDDH ban hành kèm Công văn số 769/QLCL-

KĐCLGD ngƠy 20 tháng 4 năm 2018 cӫa Cөc quản lý chất lượng thuộc Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo; 

 Công văn số 1074/KTKĐCLGD-KĐĐH ngƠy 28 tháng 6 năm 2016 cӫa Cөc Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dөc - Bộ 

Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo tạo hướng dẫn chung về sử dөng tiêu chuẩn đánh giá chất lượng CTĐT các trình độ cӫa giáo dөc đại học. 

1. Người phө trách:  

- Hội đồng Tự đánh giá, Ban thư kỦ, Các nhóm chuyên trách vƠ Các khoa có Chưѫng trình đƠo tạo thực hiện tự đánh giá  theo 
Quyết định (Phө trách chính); 

- Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC lƠ đѫn vị hỗ trợ chuyên môn. Điện thoại: 0234.3537303. Gồm các thành viên: 

Khưѫng Anh Sѫn   ĐT: 0905795889     Email:  khuonganhson@huaf.edu.vn 

Lê Trọng Thực   ĐT: 0983043729 Email: letrongthuc@huaf.edu.vn 

  Châu Võ Trung Thông  ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

  Trần Phưѫng Đông   ĐT: 0977380707 Email: tranphuongdong@huaf.edu.vn    

mailto:khuonganhson@huaf.edu.vn
mailto:chauvotrungthong@huaf.edu.vn
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  Nguyễn Thị Hưѫng Giang  ĐT: 0348800986 Email: nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

  Võ Thị Thúy Hường   ĐT: 0909530833 Email: huongnl241078@gmail.com 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: 

Thời gian thực hiện tự đánh giá: 06 tháng kể từ ngày ban hành và phổ biến Kế hoạch tự đánh giá chính thức. 

Phưѫng thức thực hiện: Theo các văn bản hướng dẫn tự đánh giá cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo (Bộ GDĐT) vƠ Cөc Quản lý chất 

lượng đã liệt kê ở phần căn cứ. 

Địa điểm liên hệ: Văn phòng các Khoa có chưѫng trình đƠo tạo thực hiện tự đánh giá; Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC. 

3. Thời gian trả hồ sѫ:  

Thời gian kết thúc tự đánh giá: sau khi có xác nhận đã gửi báo cáo cho Cөc Quản lý chất lượng trên hệ thống vƠ đăng công 
khai toƠn văn Báo cáo Tự đánh giá chất lượng chưѫng trình đƠo tạo chính thức trên trang web cӫa NhƠ trường. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

ToƠn văn Báo cáo Tự đánh giá chất lượng chưѫng trình đƠo tạo chính thức được công khai trên cổng thông tin cӫa Trường Đại 

học Nông Lơm, Đại học Huế: https://huaf.edu.vn và/hoặc trang web cӫa Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC. Bản cứng lưu tại Thư viện và 
văn phòng các Khoa  

5. Quy trình thực hiện: 
  

https://huaf.edu.vn/
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thành lập 
Hội đồng tự 
đánh giá 
CTĐT  

Hiệu trưởng - Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC 

- Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

- Các khoa có CTĐT 
được đánh giá 

 

1. Họp Lãnh đạo trường và lãnh 
đạo đѫn vị thực hiện CTĐT để 
thảo luận mөc đích, yêu cầu, thời 
gian biểu vƠ xác định các thành 
viên cӫa Hội đồng tự đánh giá 
CTĐT (từ 09 đến 25 thành viên) 

2. Hiệu trưởng ra quyết định thành 
lập Hội đồng tự đánh giá CTĐT. 
3. Họp Hội đồng tự đánh giá 
CTĐT để:  

- Công bố quyết định thành lập 
Hội đồng tự đánh giá; 

- Tập huấn về quy trình tự đánh giá 
và bộ tiêu chuẩn đánh giá chất 
lượng CTĐT; 
- Thảo luận về nhiệm vө cө thể 
cho từng thành viên Hội đồng; 

- Dự thảo kế hoạch tự đánh giá 
CTĐT. 

14 ngày QT_003_BĐCLGD_BM01  
 

 

2. Lập kế 
hoạch tự đánh 
giá CTĐT 

Phó chӫ tịch Hội 
đồng tự đánh giá 
CTĐT 

 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Các khoa có CTĐT 
được đánh giá  

1. Phổ biến chӫ trưѫng triển khai 
tự đánh giá đến toàn thể cán bộ 
quản lý, giảng viên, nhân viên và 
sinh viên tham gia thực hiện 
CTĐT. 
2. Tổ chức hội thảo/hội nghị về 

14 ngày QT_003_ĐBCLGD_BM02  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

chuyên môn, nghiệp vө triển khai 
tự đánh giá cho đội ngũ chӫ chốt 
liên quan. 

3. Họp Hội đồng tự đánh giá 
CTĐT để thông qua: 

- Bản kế hoạch tự đánh giá CTĐT;  
- Dự thảo đề cưѫng báo cáo tự 
đánh giá (dựa trên cѫ sở tài liệu 
hướng dẫn cӫa Bộ GDĐT vƠ điều 
kiện cө thể cӫa đѫn vị thực hiện 
CTĐT); 
- Trình Thӫ trưởng cѫ sở giáo dөc đề 
nghị ban hành kế hoạch tự đánh giá. 

3. Phân tích 
tiêu chí, thu 
thập thông tin 
và minh chứng 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

- Ban thư kỦ 

- Các nhóm công 
tác 

- Phòng 
TCHC&CSVC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC 

- Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

- Các khoa có CTĐT 
được đánh giá 

 

 

 

1. Công bố kế hoạch tự đánh giá đã 
được phê duyệt, thông báo phân 
công nhiệm vө cho từng thành viên 
Hội đồng, Ban thư kỦ vƠ các nhóm 
công tác chuyên trách giúp việc cho 
Hội đồng. 

2. Phân tích nội hƠm tiêu chí, định 
hướng thu thập dữ liệu, thông tin 
và minh chứng; thực hiện thu thập 
dữ liệu, thông tin và minh chứng. 

3. Mã hoá các thông tin và minh 
chứng thu được. 

28 ngày QT_003_ĐBCLGD_BM03  
QT_003_ĐBCLGD_BM04  
QT_003_ĐBCLGD_BM09  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

4. Phân tích thông tin và minh 
chứng thu được. 

5. Phân tích, lý giải nội hàm cӫa 
các minh chứng để xem xét sự phù 
hợp cӫa minh chứng với các yêu 
cầu trong từng tiêu chí cӫa tiêu 
chuẩn đánh giá chất lượng CTĐT. 

4. Viết báo cáo 
tự đánh giá 
chưѫng trình 
đƠo tạo 

- Các nhóm công 
tác 

- Các Khoa có 
CTĐT tự đánh giá 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Ban thư kỦ 

 

 

Viết báo cáo tiêu chí, báo cáo tiêu 
chuẩn, vƠ toƠn văn báo cáo tự đánh 
giá. Báo cáo tự đánh giá gồm 04 
phần chính: 

Phần I. Khái quát 

Phần II.  Tự đánh giá theo tiêu 
chuẩn, tiêu chí 

Phần III. Kết luận 

Phần IV. Phө lөc 

45 ngày QT_003_ĐBCLGD_BM05 

QT_003_ĐBCLGD_BM06  
QT_003_ĐBCLGD_BM07  
QT_003_ĐBCLGD_BM08 
QT_003_ĐBCLGD_BM09  

5. Thẩm định 
báo cáo tự 
đánh giá trong 
nội bộ cѫ sở 
giáo dөc 

Ban/Tổ thẩm định 
báo cáo tự đánh giá 
cấp Trường;  

 

- Các nhóm công tác 

- Ban thư kỦ 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

 

1. Đọc thẩm định, rƠ soát đánh giá 
từng nội dung báo cáo từng tiêu 
chí, đối chiếu với mốc chuẩn từ đó 
đưa ra khuyến nghị chỉnh sửa (nếu 
có) cho từng nội dung tiêu chí; 

2. Hoàn thiện Báo cáo đọc thẩm 
định gửi cho Hội đồng Tự đánh giá 
và các nhóm chuyên trách. 

30 ngày kể từ 
ngày nhận được 

Dự thảo Báo 
cáo TĐG cuối 

cùng 

Theo Biểu mẫu Đọc thẩm 
định cӫa Đại học Huế.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

6. Hoàn thiện 
báo cáo dự 
thảo chính 
thức trong nội 
bộ Trường 

- Các nhóm công 
tác 

- Các Khoa có 
CTĐT tự đánh giá 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Ban thư kỦ 

 

 

1. Các nhóm công tác chuyên trách 
chỉnh sửa báo cáo theo góp ý cӫa 
Ban/Tổ thẩm định báo cáo tự đánh 
giá cấp Trường;  

2. Các thành viên cӫa Ban/Tổ thẩm 
định báo cáo tự đánh giá cấp 
Trường tưѫng tác, tư vấn trực tiếp 
cho các nhóm chuyên trách, rà soát 
việc chỉnh sửa. 

3. Hội đồng tự đánh giá CTĐT họp 
để thông qua Báo cáo chính thức 
nội bộ (Dự thảo báo cáo lần 1). 

30-45 ngày kể 
từ ngày nhận 
được và phổ 
biến Báo cáo 
thẩm định cấp 

Trường 

 

7. Thẩm định 
báo cáo tự 
đánh giá cấp 
Đại học Huế 

Ban/Tổ thẩm định 
báo cáo tự đánh giá 
cấp Đại học Huế  

 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Các nhóm công tác 

- Ban thư kỦ 

 

1. Đọc thẩm định, rƠ soát đánh giá 
từng nội dung báo cáo từng tiêu 
chí, đối chiếu với mốc chuẩn và 
các văn bản hướng dẫn từ đó đưa 
ra khuyến nghị chỉnh sửa (nếu có) 
cho từng nội dung tiêu chí và toàn 
văn báo cáo; 
2. Hoàn thiện Báo cáo đọc thẩm 
định và gửi cho cѫ sở giáo dөc 
thành viên. 

Dự kiến: 45 
ngày kể từ ngày 
nhận được báo 
cáo hoàn thiện 

cuối cùng 

Theo Biểu mẫu Đọc thẩm 
định và quy trình cӫa Đại 
học Huế.  

8. Hoàn thiện 
và Triển khai 
các hoạt động 
sau khi hoàn 

- Các nhóm công 
tác 

- Các Khoa có CT 
tự đánh giá 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC; 
- Phòng TCHC & 
CSVC;  

1. Các nhóm công tác chuyên trách 
chỉnh sửa báo cáo theo góp ý cӫa 
Ban/Tổ thẩm định báo cáo tự đánh 
giá cấp Đại học Huế để hoàn thành 

45 ngày kể từ 
ngày nhận được 

 Báo cáo thẩm 
định cấp ĐHH 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 
Thӡi gian 

(ngày làm viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

thƠnh đợt tự 
đánh giá 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

- Phòng ĐT&CTSV; 
- Phòng KH, HTQT 
& TTTV; 

- Phòng KHTC. 

dự thảo báo cáo lần 2. 
2. Công bố nội bộ Dự thảo báo cáo 
lần 2 để góp ý và hoàn thiện Báo 
cáo tự đánh giá. 
3. Hội đồng Tự đánh giá họp phiên 
cuối cùng thông qua và phê duyệt 
Báo cáo Tự đánh giá chính thức. 

 

4. Lưu trữ Báo cáo tự đánh giá 

5. Triển khai thực hiện các kế 
hoạch hƠnh động được nêu trong 
Báo cáo tự đánh giá 

 

35 ngày 
 
 

07 ngày kể từ 
ngày hoàn thiện 

báo cáo cuối 
cùng 

 

 

 

9. Báo cáo cѫ 
quan chӫ quản 
và Bộ Giáo 
dөc vƠ ĐƠo tạo 

Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

 1. Gửi dữ liệu về tự đánh giá và cải 
tiến chất lượng vào hệ thống quản 
lý cӫa Bộ GD&ĐT. 
2. Gửi Báo cáo tự đánh giá cho 
Đại học Huế + Công văn đề nghị 
hỗ trợ trong quá trình cải tiến chất 
lượng và kiểm định chất lượng. 

3. Gửi Công văn + Báo cáo tự 
đánh giá (bản điện tử) về Cөc 
BĐCLGD. 

07 ngày  

Lưu ý: Trong trường hợp Bước 7 chưa thực hiện được từ phía Đại học Huế thì thực hiện tiếp tөc Bước 8, 9 và kết thúc tự đánh giá. 

  

       6. Biểu mẫu liên quan: 
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QT_003_BĐCLGD_BM01. Mẫu Quyết định thành lập Hội đồng tự đánh giá CTĐT 

QT_003_BĐCLGD _BM02. Mẫu Kế hoạch tự đánh giá CTĐT. 

QT_003_BĐCLGD_BM03. Mẫu Phiếu phân tích tiêu chí, tìm thông tin, minh chứng 

QT_003_BĐCLGD_BM04. Mẫu Phiếu đánh giá tiêu chí.  

QT_003_BĐCLGD_BM05. Mẫu báo cáo tự đánh giá CTĐT.  

QT_003_BĐCLGD_BM06. Mẫu Tự đánh giá về chất lượng CTĐT. 

QT_003_BĐCLGD_BM07. Cѫ sở dữ liệu kiểm định chất lượng CTĐT 

QT_003_BĐCLGD_BM08. Mã hóa thông tin, minh chứng. 

QT_003_BĐCLGD_BM09. Thể thức và cấu trúc cӫa báo cáo tự đánh giá. 
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QTă_004_BĐCLGD.ăQUYăTRỊNHăTӴ ĐỄNHăGIỄăCѪăSӢ GIÁO DӨCăĐҤI HӐC 
 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

Thông tư số 12/2017/TT-BGDÐT ngƠy 19 tháng 5 năm 2017 cӫa Bộ trưởng Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành Quy định về 

kiểm định chất lượng cѫ sở giáo dөc (CSGD) đại học; 

Công văn số 766/QLCL-KĐCLGD ngƠy 20 tháng 4 năm 2018 cӫa Cөc quản lý chất lượng, Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo ban hành 

hướng dẫn tự đánh giá cѫ sở giáo dөc đại học; 

Công văn số 1669/QLCL-KĐCLGD ngƠy 31 tháng 12 năm 2019 cӫa Cөc quản lý chất lượng, Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về việc 

thay thế Bảng hướng dẫn đánh giá chất lượng cѫ sở giáo dөc.  

1. Người phө trách: 

- Hội đồng Tự đánh giá, Ban thư kỦ, Các nhóm chuyên trách theo Quyết định (Phө trách chính); 

- Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC lƠ đѫn vị đầu mối, hỗ trợ chuyên môn. ĐT: 0234.3537303. Các thƠnh viên gồm: 

Khưѫng Anh Sѫn   ĐT: 0905795889     Email: khuonganhson@huaf.edu.vn 

Lê Trọng Thực   ĐT: 0983043729 Email: letrongthuc@huaf.edu.vn 

 Châu Võ Trung Thông  ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

 Trần Phưѫng Đông   ĐT: 0977380707 Email: tranphuongdong@huaf.edu.vn    

 Nguyễn Thị Hưѫng Giang  ĐT: 0348800986 Email: nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

Võ Thị Thúy Hường   ĐT: 0909530833 Email: huongnl241078@gmail.com 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ:  
Thời gian thực hiện tự đánh giá: 06 tháng kể từ ngày ban hành và phổ biến Kế hoạch tự đánh giá.  
Phưѫng thức thực hiện: theo các văn bản hướng dẫn tự đánh giá cӫa Cөc Quản lý chất lượng. 

Địa điểm liên hệ: Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC; vƠ Trưởng các nhóm chuyên trách  

 

mailto:khuonganhson@huaf.edu.vn
mailto:chauvotrungthong@huaf.edu.vn
mailto:huongnl241078@gmail.com
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3. Thời gian trả hồ sѫ:  

Thời gian kết thúc tự đánh giá: sau khi có xác nhận đã gửi báo cáo cho Cөc Quản lý chất lượng trên hệ thống vƠ đăng công 
khai toƠn văn Báo cáo Tự đánh giá chất lượng chưѫng trình đƠo tạo chính thức trên trang web cӫa NhƠ trường. 

4. Địa điểm trả hồ sѫ:  

ToƠn văn Báo cáo Tự đánh giá cѫ sở giáo dөc chính thức được công khai trên cổng thông tin cӫa Trường Đại học Nông Lâm, 

Đại học Huế: https://huaf.edu.vn và/hoặc trang web cӫa Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC. Bản cứng lưu tại Thư viện.  

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Thành lập 
Hội đồng tự 
đánh giá, số lẻ 
(từ 11 đến 29 
thành viên) 

 

Hiệu trưởng - Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

- Phòng TCHC&CSVC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC 

- Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

 

 

1. Họp Lãnh đạo trường để thảo 
luận mөc đích, yêu cầu, thời 
gian biểu vƠ xác định các thành 
viên cӫa Hội đồng tự đánh giá. 

2. Hiệu trưởng ra quyết định 
thành lập Hội đồng tự đánh giá. 

3. Họp Hội đồng tự đánh giá để:  

- Công bố quyết định thành lập 
Hội đồng TĐG; 
- Tập huấn về quy trình tự đánh 
giá và bộ tiêu chuẩn đánh giá 
chất lượng CSGD; 
- Thảo luận về nhiệm vө cө thể 
cho từng thành viên Hội đồng; 

- Dự thảo kế hoạch tự đánh giá 
CSGD. 

14 ngày QT_004_BĐCLGD_BM01 

 

https://huaf.edu.vn/
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

2. Lập kế 
hoạch tự đánh 
giá  CSGD 

Phó ban Hội đồng 
tự đánh giá CSGD 

 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC,  

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 

 

1. Phổ biến chӫ trưѫng triển 
khai tự đánh giá  đến toàn thể 
cán bộ quản lý, giảng viên, nhân 
viên và sinh viên tham gia thực 
hiện. 

2. Tổ chức hội thảo/hội nghị về 
chuyên môn, nghiệp vө triển 
khai tự đánh giá cho đội ngũ chӫ 
chốt liên quan. 

3. Họp Hội đồng tự đánh giá để 
thông qua: 

- Bản kế hoạch tự đánh giá 
CSGD;  

- Dự thảo đề cưѫng báo cáo tự 
đánh giá  (dựa trên cѫ sở tài liệu 
hướng dẫn cӫa Bộ GDĐT vƠ 
điều kiện cө thể cӫa CSGD); 

- Trình Hiệu trưởng đề nghị ban 
hành kế hoạch tự đánh giá. 

14 ngày QT_004_BĐCLGD_BM02  

3. Phân tích 
tiêu chí, thu 
thập thông tin 
và minh 
chứng 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

- Ban thư kỦ 

- Các nhóm công 
tác 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Phòng TCHC&CSVC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC 

1. Công bố kế hoạch tự đánh giá 
đã được phê duyệt, thông báo 
phân công nhiệm vө cho từng 
thành viên Hội đồng, Ban thư kỦ 
và các nhóm công tác chuyên 
trách giúp việc cho Hội đồng. 

28 ngày QT_004_BĐCLGD_BM03 

QT_004_BĐCLGD_BM04  
QT_004_BĐCLGD_BM08  
QT_004_BĐCLGD_BM09 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

- Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

- Các Khoa 

2. Phân tích nội hàm tiêu chí, 
định hướng thu thập dữ liệu, 
thông tin và minh chứng; thực 
hiện việc thu thập dữ liệu, thông 
tin và minh chứng. 

3. Mã hoá các thông tin và minh 
chứng thu được. 

4. Phân tích thông tin và minh 
chứng thu được. 

5. Phân tích, lý giải nội hàm cӫa 
các minh chứng để xem xét sự 
phù hợp cӫa minh chứng với các 
yêu cầu trong từng tiêu chí cӫa 
tiêu chuẩn đánh giá chất lượng 
CSGD. 

 4. Viết báo 
cáo tự đánh 
CSGD 

Các nhóm công tác 

 

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Ban thư kỦ 

Viết báo cáo tiêu chí, báo cáo 
tiêu chuẩn, vƠ toƠn văn báo cáo 
tự đánh giá. Báo cáo tự đánh giá 
gồm 03 phần chính: 

Phần I. Hồ sѫ về CSGD 

Phần II.  TĐG về chất lượng 
CSGD 

Phần III. Phө lөc 

 

 QT_004_BĐCLGD_BM05  
QT_004_BĐCLGD_BM06 

QT_004_BĐCLGD_BM07  
QT_004_BĐCLGD_BM08 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Thẩm định 
báo cáo tự 
đánh giá trong 
nội bộ cѫ sở 
giáo dөc 

Ban/Tổ thẩm định 
báo cáo tự đánh giá 
cấp Trường;  

 

- Các nhóm công tác 

- Ban thư kỦ 

- Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

 

1. Đọc thẩm định, rƠ soát đánh 
giá từng nội dung báo cáo từng 
tiêu chí, đối chiếu với mốc 
chuẩn từ đó đưa ra khuyến nghị 
chỉnh sửa (nếu có) cho từng nội 
dung tiêu chí; 

2. Hoàn thiện Báo cáo đọc thẩm 
định gửi cho Hội đồng Tự đánh 
giá, Ban thư kỦ vƠ các nhóm 
chuyên trách. 

30 ngày 
kể từ ngày 
nhận được 
Dự thảo 
Báo cáo 

TĐG cuối 
cùng 

 

6. Hoàn thiện 
báo cáo chính 
thức trong nội 
bộ Trường 

- Các nhóm công 
tác 

- Các Khoa có 
CTĐT tự đánh giá 

- Hội đồng tự đánh 
giá CTĐT 

- Phòng KT, BĐCLGD, 
TT&PC 

- Ban thư kỦ 

 

 

1. Các nhóm công tác chuyên 
trách chỉnh sửa báo cáo theo góp 
ý cӫa Ban/Tổ thẩm định báo cáo 
tự đánh giá cấp Trường;  

2. Các thành viên cӫa Ban/Tổ 
thẩm định báo cáo tự đánh giá 
cấp Trường tưѫng tác, tư vấn 
trực tiếp cho các nhóm chuyên 
trách, rà soát việc chỉnh sửa. 

3. Hội đồng tự đánh giá CTĐT 
họp để thông qua Báo cáo chính 
thức nội bộ (Dự thảo báo cáo lần 
1). 

 

 

30-45 
ngày kể từ 
ngày nhận 
được và 
phổ biến 
Báo cáo 

thẩm định 
cấp 

Trường 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

7. Triển khai 
các hoạt động 
sau khi hoàn 
thƠnh đợt tự 
đánh giá 

Trường ĐHNL, 
ĐH Huế  

- Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

- Phòng TCHC&CSVC 

- Phòng ĐT&CTSV 

- Phòng KHTC 

- Phòng KH, HTQT 
&TTTV 

- Các Khoa 

1. Công bố dự thảo báo cáo tự 
đánh giá trong nội bộ trường để 
các thành viên liên quan (cán 
bộ, giảng viên, nhơn viên, người 
học,...) có thể đọc và cho ý (2 
tuần) và hoàn thiện Báo cáo tự 
đánh giá 

2. Lưu trữ báo cáo tự đánh giá 
và hồ sѫ minh chứng. 

3. Triển khai kế hoạch hành 
động trong Báo cáo tự đánh giá 

4. Duy trì, cập nhập CSDL Báo 
cáo tự đánh giá hằng năm 

35 ngày  

8. Báo cáo cѫ 
quan chӫ quản 
và Bộ Giáo 
dөc vƠ ĐƠo 
tạo 

Phòng KT, 
BĐCLGD,TT&PC 

 1. Gửi dữ liệu về tự đánh giá và 
cải tiến chất lượng vào hệ thống 
quản lý cӫa Bộ GD&ĐT. 
2. Gửi Báo cáo tự đánh giá cho 
Đại học Huế + Công văn đề 
nghị hỗ trợ cải tiến chất lượng; 
và thực hiện các hoạt động 
BĐCL nội bộ cấp Đại học Huế. 

3. Gửi Công văn + Báo cáo tự 
đánh giá (bản điện tử) về Cөc 
Quản lý chất lượng. 

07 ngày  

6. Biểu mẫu liên quan: 



614 

 

QT_004_BĐCLGD_BM01. Mẫu Quyết định thành lập Hội đồng tự đánh giá CSGD 

QT_004_BĐCLGD_BM02. Mẫu Kế hoạch tự đánh giá CSGD. 

QT_004_BĐCLGD_BM03. Mẫu Phiếu phân tích tiêu chí, tìm thông tin, minh chứng CSGD 

QT_004_BĐCLGD_BM04. Mẫu Phiếu đánh giá tiêu chí CSGD.  

QT_004_BĐCLGD_BM05. Mẫu Bìa báo cáo tự đánh giá CSGD.  

QT_004_BĐCLGD_BM06. Mẫu Hồ sѫ về CSGD.  

QT_004_BĐCLGD_BM07. Mẫu Tự đánh giá về chất lượng CSGD. 

QT_004_BĐCLGD_BM08. Cѫ sở dữ liệu kiểm định chất lượng CSGD. 

QT_004_BĐCLGD_BM09. Mã hóa thông tin, minh chứng CSGD. 
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QT_005_ĐBCLGD. QUY TRÌNH THU THҰP DӲ LIӊU XӂP HҤNGăĐҤI HӐC 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình: 

  Công văn 215/ĐHH-ĐTCTSV ngƠy 24 tháng 02 năm 2021 Phó Giám đốc Đại học Huế về việc ban hƠnh hướng dẫn Xây dựng 
dữ liệu xếp hạng đại học cӫa Đại học Huế theo hệ thống xếp hạng QS – ASIA năm 2021; 

1. Người phө trách:     

Trần Phưѫng Đông (Phө trách chính)    ĐT: 0977380707      Email:  tranphuongdong@huaf.edu.vn  

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Hoạt động thường xuyên vƠo QuỦ I hƠng năm, tại Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả hồ sѫ: 12 ngƠy lƠm việc 

 4. Địa điểm trả hồ sѫ: Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

 5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 

hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Lên kế hoạch, phân 
công các đầu mối thu 
thập dữ liệu 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

 

Căn cứ vào thời gian và yêu cầu cӫa 
Đại học Huế hƠng năm Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC phơn công 
các đầu mối tiến hành thu thập dữ liệu 
xếp hạng theo biểu mẫu chung 

  

2. Thu thập dữ liệu học 
giả và nhà tuyển dөng 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV  
- Phòng ĐT&CTSV 

 

Các khoa chuyên môn 

- Phòng KH,HTQT&TTTV lƠ đѫn vị 
đầu mối phối hợp với các Khoa 
chuyên môn thu thập dữ liệu học giả. 
- Phòng ĐT&CTSV lƠ đѫn vị đầu 
mối phối hợp với các Khoa chuyên 
môn thu thập dữ liệu nhà tuyển dөng. 
- Các đѫn vị Khoa chuyên môn 
cung cấp thông dữ liệu học giả, nhà 
tuyển dөng 

01 ngày 

QT_005_XHĐH_BM01 

QT_005_XHĐH_BM02 

QT_005_XHĐH_BM03 

QT_005_XHĐH_BM04 

3. Các Khoa chuyên 
thu thập dữ liệu 

Các Khoa chuyên môn 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV  
- Phòng ĐT&CTSV 

 

- Các Khoa chuyên môn tiến hành 
gửi email đến các học giả trong và 
ngoƠi nước  
- Các Khoa chuyên môn cung cấp 
thông tin tuyển dөng 

08 ngày 

4. Rà soát dữ liệu và 
gửi cho đѫn vị đầu mối 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

 - Phòng ĐT&CTSV 

 

Các khoa chuyên môn 

- Kiểm tra, phản hồi với các Khoa 
về dữ liệu thu thập theo mẫu chung 

- Yêu cầu cung cấp đầy đӫ tất cả 
các dữ liệu theo mẫu chung 

- Gửi giữ liệu cho Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC để tổng hợp 
upload lên hệ thống 

01 ngày 

5. Tổng hợp dữ liệu 
upload lên hệ thống  

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

- Phòng 
KH,HTQT&TTTV 

- Phòng ĐT&CTSV 

Rà soát, làm sạch vƠ cơn đối số lượng 
mẫu dữ liệu upload lên hệ thống 

02 ngày  
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6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_005_XHĐH_BM01. Thư ngõ gửi học giả trong nước 

QT_005_XHĐH_BM02. Thư ngõ gửi học giả ngoƠi nước 

QT_005_XHĐH_BM03. Thu thập dữ liệu học giả 

QT_005_XHĐH_BM04. Thu thập dữ liệu dữ liệu nhà tuyển dөng 
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QT_006_BĐCLGD.ăQUYăTRỊNHăTHӴC HIӊN QUY CHӂ CÔNG KHAI CHҨTăLѬӦNGăCѪăSӢ GIÁO DӨC 

 

 Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình 

Thông tư 36/2017/TT-BGDĐT ngƠy 28 tháng 12 năm 2017 cӫa Bộ Giáo dөc vƠ ĐƠo tạo về ban hành Quy chế thực hiện công 

khai đối với cѫ sở giáo dөc vƠ đƠo tạo thuộc hệ thống giáo dөc quốc dân; 

1. Người phө trách:  

  Châu Võ Trung Thông (phө trách chính) ĐT: 0962000951     Email: chauvotrungthong@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Hoạt động khảo sát tiến hành theo học kỳ cuối đối với sinh viên cuối khóa.  

Phưѫng thức: trực tuyến.  

Địa điểm tiếp nhận hồ sѫ: Phần mềm Quản lý giáo dөc/Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC              

3. Thời gian tiến hành: 30 ngày kể từ ngƠy 02/5 hƠng năm. Riêng công khai mức học phí được thực hiện vƠo 15/9 hƠng năm, 
cập nhật lại vƠo 01/6 năm sau. Thời gian kết thúc và thực hiện công khai trên trang web cӫa Trường: NgƠy 01/6 hƠng năm 

4. Địa điểm trả hồ sѫ: Thông qua email công vө cӫa phòng: kt_dbcl@huaf.edu.vn. Các biểu mẫu được tải lên Hệ thống văn bản 

https://vanban.huaf.edu.vn. Bộ phận Thông tin thư viện đăng tải lên trang Web cӫa Trường. 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Bước 1: Gửi phân công 
và các biểu mẫu cө thể 

đến các đѫn vị 

P. KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

Bộ phận Công 
nghệ thông tin 

Thiết lập các Biểu mẫu công khai 
và phân công trách nhiệm cө thể cho 

các đѫn vị  

02 ngày, 
kể từ 02/5 

hƠng năm 

 

Bước 2: Thực hiện thống Các đѫn vị được Phòng Thực hiện thống kê và cung cấp số 18 ngày  

mailto:chauvotrungthong@huaf.edu.vn


619 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

kê theo yêu cầu cӫa các 
biểu mẫu 

Bước 2: Thực hiện tổng 
hợp thống kê theo yêu 

cầu cӫa các biểu mẫu 

phân công KT,BĐCLGD, 
TT&PC 

liệu, thông tin theo yêu cầu cӫa từng 
biểu mẫu  

Các Khoa Phòng 
ĐT&CTSV 

Công khai cam kết chất lượng đƠo 
tạo cӫa cѫ sở giáo dөc đại học 

18 ngày Biểu mẫu 17 

Công khai các môn học cӫa từng 
khóa học, chuyên ngƠnh; Công khai 
thông tin về đồ án, khóa luận (ĐH: 
liên thông, VB2). 

18 ngày Biểu mẫu 18C;  

Biểu mẫu 18E (ĐH: 
liên thông, VB2). 

Phòng ĐT&CTSV Các Khoa Công khai thông tin về quy mô đƠo 
tạo hiện tại; 

Công khai thông tin về sinh viên 
tốt nghiệp vƠ tỷ lệ sinh viên có việc 
lƠm sau 01 năm ra trường; 

Công khai các môn học cӫa từng 
khóa học, chuyên ngƠnh; 

Công khai thông tin về luận văn, 
luận án tốt nghiệp (Thạc sỹ, Tiến sỹ); 

Công khai thông tin đƠo tạo theo 
đѫn đặt hƠng cӫa nhƠ nước, địa 
phưѫng vƠ doanh nghiệp; 

18 ngày Biểu mẫu 18A  

Biểu mẫu 18B  

Biểu mẫu 18C 

Biểu mẫu 18E (Tiến 
sỹ, Thạc sỹ);  

Biểu mẫu 18G 

Biểu mẫu 19D (dữ liệu 

sinh viên) 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Số liệu sinh viên để tính diện tích 
đất/sinh viên; diện tích sƠn/sinh viên; 

Phòng 

KH,HTQT&TTTV 

 

Các Khoa Công khai thông tin về giáo trình, 
tƠi liệu tham khảo do cѫ sở giáo dөc 
tổ chức biên soạn; 

Công khai hội nghị, hội thảo khoa 
học do cѫ sở giáo dөc tổ chức; 

Công khai thông tin về các hoạt 
động nghiên cứu khoa học, chuyển 
giao công nghệ, sản xuất thử vƠ tư 
vấn; 

Công khai thông tin về học liệu 
(sách, tạp chí, e-book, cѫ sở dữ liệu 
điện tử) cӫa thư viện vƠ trung tơm 
học liệu 

18 ngày Biểu mẫu 18D 

Biểu mẫu 18H 

Biểu mẫu 18I 

Biểu mẫu 19C 

Phòng 
TCHC&CSVC 

 

Phòng 
KH,HTQT & 

TTTV 

Công khai thông tin cѫ sở vật chất 
cӫa cѫ sở giáo dөc đại học (Biểu 
mẫu 19A, 19B, 19C, 19D) 

18 ngày Biểu mẫu 19A 

Biểu mẫu 19B 

Biểu mẫu 19D 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Phòng 
ĐT&CTSV; 
và các Khoa 

Công khai thông tin về đội ngũ 
giảng viên cѫ hữu cӫa cѫ sở giáo dөc 
đại học (Biểu mẫu 20A, 20B, 20C) 

18 ngày Biểu mẫu 20 

Phòng Kế hoạch - 
Tài chính 

Phòng KT, 
BĐCLGD, 

TT&PC 

Công khai tài chính cӫa cѫ sở giáo 
dөc: 

Công khai mức học phí: ngày 15/9 

hƠng năm; cập nhật thông tin tài 
chính cӫa cѫ sở giáo dөc vào 1/6 

năm sau 

18 ngày Biểu mẫu 21 

Phòng KT, 
BĐCLGD, 

TT&PC 

Các đѫn vị Biểu mẫu 18K; Tổng hợp dữ liệu, 
báo cáo 

 Biểu mẫu 18K;  

Bước 3: Gửi các số liệu 

thông tin thống kê cho 
đѫn vị đầu mối 

Các đѫn vị được 

phân công 

Phòng KT, 

BĐCLGD, 
TT&PC 

Các đѫn vị được phân công thực 

hiện chính ở Bước 2 gửi các số liệu 
thông tin thống kê cho cán bộ phө 

trách cӫa đѫn vị đầu mối qua email 
để tổng hợp. 

1 ngày Các biểu mẫu như 
bước 2: Biểu mẫu 17; 

18; 19; 20; và 21 

Bước 4: Xử lý các kết 
quả 

Phòng 
KT,BĐCLGD, 

TT&PC 

Các đѫn vị Đѫn vị đầu mối tổng hợp dữ liệu, 
trình ký chính thức, số hóa, tải thông 

tin lên hệ thống văn bản.  

07 ngày kể 
từ ngày 

nhận được 
số liệu 

 



622 

 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc 

hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

Bước 5: Đăng tải công 
khai chất lượng trường 

đại học 

Thông tin thư viện Phòng 
KT,BĐCLGD, 

TT&PC 

Bộ phận Thông tin thư viện đăng 
tải lên trang Website cӫa Trường 

02 ngày, 
kết thúc 

ngày 1/6 
hƠng năm 

 

Bước 6: Lưu trữ dữ liệu 
làm minh chứng 

- Phòng 
KT,BĐCLGD, 
TT&PC   

- Các đѫn vị thực 

hiện 

Bộ phận 
Thông tin thư 

viện 

Lưu trữ dữ liệu trên hệ thống văn 
bản cӫa Trường và trang thông tin 

điện tử cӫa Trường. 

  

6. Biểu mẫu liên quan: Tên các biӇu mүuăcôngăkhaiăcѫăsӣ giáo dөcătheoăThôngătѭă36/2017/TT-BGDĐT 

BiӇuămүuă17: Công khai cam kết chất lượng đƠo tạo cӫa cѫ sở giáo dөc đại học; 

BiӇuămүuă18: Công khai thông tin chất lượng đƠo tạo thực tế cӫa cѫ sở giáo dөc đại học, gồm 09 biểu mẫu sau: 

18A. Công khai thông tin về quy mô đƠo tạo hiện tại 

18B. Công khai thông tin về sinh viên tốt nghiệp vƠ tỷ lệ sinh viên có việc lƠm sau 01 năm ra trường 

18C. Công khai các môn học cӫa từng khóa học, chuyên ngƠnh 

18D. Công khai thông tin về giáo trình, tƠi liệu tham khảo do cѫ sở giáo dөc tổ chức biên soạn 

18E. Công khai thông tin về đồ án, khóa luận, luận văn, luận án tốt nghiệp 

18G. Công khai thông tin đƠo tạo theo đѫn đặt hƠng cӫa nhƠ nước, địa phưѫng vƠ doanh nghiệp 

18H. Công khai hội nghị, hội thảo khoa học do cѫ sở giáo dөc tổ chức 
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18I.  Công khai thông tin về các hoạt động nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ, sản xuất thử vƠ tư vấn 

18K. Công khai thông tin kiểm định cѫ sở giáo dөc vƠ chưѫng trình giáo dөc 

BiӇuămүuă19: Công khai thông tin cѫ sở vật chất cӫa cѫ sở giáo dөc đại học; 

19A. Công khai thông tin về diện tích đất, tổng diện tích sƠn xơy dựng 

19B. Công khai thông tin về các phòng thí nghiệm, phòng thực hƠnh, xưởng thực tập, nhƠ tập đa năng, hội trường, phòng học, 
thư viện, trung tơm học liệu 

19C. Công khai thông tin về học liệu (sách, tạp chí, e-book, cѫ sở dữ liệu điện tử) cӫa thư viện vƠ trung tơm học liệu 

19D. Diện tích đất/sinh viên; diện tích sƠn/sinh viên 

BiӇuămүuă20: Công khai thông tin về đội ngũ giảng viên cѫ hữu cӫa cѫ sở giáo dөc đại học; 

20A. Công khai thông tin về đội ngũ giảng viên cѫ hữu 

20B. Công khai thông tin về danh sách chi tiết đội ngũ giảng viên cѫ hữu theo khối ngƠnh 

20C. Công khai tỷ lệ sinh viên/giảng viên quy đổi (theo khối ngƠnh) 

BiӇuămүuă21: Công khai tƠi chính cӫa cѫ sở giáo dөc đại học. 
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PHҪN III. CÔNG TÁC THANH TRA, PHÁP CHӂ, TIӂP CÔNG DÂN 

QT_001_TTT. QUY TRÌNH THANH TRA THI 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngƠy 22 tháng 9 năm 2011 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết vƠ hướng dẫn thi hành một số 
điều cӫa Luật Thanh tra; 

Căn cứ Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngƠy 18 tháng 12 năm 2012 cӫa Bộ trưởng Bộ giáo dөc ĐƠo tạo về việc tổ chức và 
hoạt động thanh tra trong cѫ sở giáo dөc đại học, trường trung cấp chuyên nghiệp; 

  Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 943/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 10 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban 
hành Quy chế tổ chức và hoạt động thanh tra, kiểm tra cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc thành lập Ban Thanh tra đƠo tạo kèm theo kế hoạch 
thanh tra năm học; 

Căn cứ Lịch thi, phân công cán bộ coi thi học kỳ cӫa Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC. 
1. Người phө trách:      

Nguyễn Thị Hưѫng Giang ĐT: 0348800986      Email:  nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận:  

Thời gian nhận hồ sѫ thanh tra thi: từ thứ 2 đến thứ 6 các ngày trong tuần; tối thiểu là 30 phút trước khi buổi thi/ca thi bắt đầu ở 
trong trường; 02 ngƠy trước khi đợt thi bắt đầu đối với ở ngoƠi trường. Thanh tra thi theo lịch thi cӫa Phòng ĐT&CTSV vƠ phơn công 
cӫa Ban thanh tra đƠo tạo. 

Địa điểm tiếp nhận hồ sѫ thanh tra thi: Bộ phận TTPC, Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả thực hiện: Hồ sѫ thanh tra thi được trả ngay sau khi kết thúc buổi thi/ca thi hoặc vào buổi sáng ngày hôm sau. 

mailto:nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn
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4. Địa điểm thực hiện: Trong vƠ ngoƠi trường (theo lịch thi cӫa Phòng ĐT&CTSV) 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Ban hành quyết định 
thành lập Ban Thanh tra 
đƠo tạo 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 
trình Hiệu trưởng ký 
ban hành 

Các đѫn vị  Ban Thanh tra đƠo tạo họp chuẩn 
bị các nội dung cho công tác 
thanh tra, kiểm tra khi có yêu cầu  

03 ngày QT_001_TTT_BM01 

 

2. Soạn thảo và Thông 
báo kế hoạch thanh tra 
thi 

Bộ phận TTPC Ban thanh tra đƠo tạo 

 

Thông báo danh sách phân công 
CBTT và lịch thi để cán bộ thanh 
tra chӫ động trong quá trình 
thanh tra 

03 ngày 
sau khi có 

lịch thi 

 

3. Thông báo nhận hồ 
sѫ, biên bản thanh tra 

Bộ phận TTPC Ban thanh tra đƠo tạo Hồ sѫ vƠ biên bản thanh tra phөc 
vө quá trình ghi chép lại những ý 
kiến, phản ánh trong quá trình đi 
thanh tra 

từ thứ 2 
đến thứ 6 
các ngày 
trong tuần 

  

4. Ban thanh tra đƠo tạo 
tiến thanh tra thi   

 

Ban Thanh tra đƠo tạo 

 

- Bộ phận TTPC 

- Ban Thanh tra đƠo tạo 

1. Thanh tra quá trình làm bài, 
coi thi, công tác tổ chức tại phòng 
thi 

2. Ban thanh tra nộp lại các biên 
bản để bộ phận TTPC lưu trữ 

3. Bộ phận TTPC bảo lưu các Ủ 
kiến đánh giá trong biên bản 
thanh tra phөc vө báo cáo, kết 
luận công tác thanh tra thi các 
học kì 

Theo lịch 
thi 

QT_001_TTT_BM02  

QT_001_TTT_BM03  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 
(ngày làm 

viӋc) 
BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Đề xuất và kiến nghị 
(nếu có) 

Ban Thanh tra đƠo tạo Bộ phận TTPC Nếu trong quá trình thanh tra cán 
bộ thanh tra phát hiện thấy những 
sai sót thì sẽ phải lập biên bản ghi 
nhớ và kiến nghị 

 QT_001_TTT_BM04  

6. Thông báo kết quả 
Thanh tra thi 

Bộ phận TTPC Các đѫn vị liên quan  Thông báo kết quả thanh tra thi 
đến thӫ trưởng các đѫn vị liên 
quan để biết và phản hồi (nếu có) 

Sau khi kết 
thúc thi học 
kỳ 05 ngày 

 

 6. Biểu mẫu liên quan:  

QT_001_TTT_BM01. Quyết định thành lập Ban Thanh tra đƠo tạo 

QT_001_TTT_BM02. Biên bản thanh tra thi kết thúc học phần 

QT_001_TTT_BM03 Biên bản thanh tra thi tuyển sinh liên thông lên đại học vƠ văn bằng 2 

QT_001_TTT_BM04. Biên bản ghi nhớ và kiến nghị 
  

file:///C:/Users/vitech/AppData/Local/Temp/Ban%20TCCB_Vnua/Mau_bieu/Dao_tao_boi_duong/Moi/05_Ban%20cam%20ket%20thuc%20hien%20nghia%20vu.doc
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QT_002_KTBT,ĐT.ăQUYăTRỊNHăKIӆMăTRAăBẨIăTHI,ăĐIӆMăTHI,ăĐӄ THI TҤIăCỄCăĐѪNăVӎ 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngƠy 22 tháng 9 năm 2011 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết vƠ hướng dẫn thi hành một số 
điều cӫa Luật Thanh tra; 

Căn cứ Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngƠy 18 tháng 12 năm 2012 cӫa Bộ trưởng Bộ giáo dөc ĐƠo tạo về việc tổ chức và 
hoạt động thanh tra trong cѫ sở giáo dөc đại học, trường trung cấp chuyên nghiệp; 

  Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 943/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 10 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban 
hành Quy chế tổ chức và hoạt động thanh tra, kiểm tra cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc thành lập Ban Thanh tra đƠo tạo kèm theo kế hoạch 
thanh tra năm học; 

Căn cứ Quyết định thành lập Tổ kiểm tra đề thi, bƠi thi, điểm thi cӫa Hiệu trưởng. 

1. Người phө trách:      Nguyễn Thị Hưѫng Giang   ĐT: 0348800986      Email:  nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả thực hiện: Các ngày trong tuần khi có lịch kiểm tra 

4. Địa điểm thực hiện: Tại các đѫn vị 

5. Quy trình thực hiện: 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

 thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân thӵc 
hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Ban hành Quyết 
định thành lập tổ kiếm 
tra đề thi, bƠi thi, điểm 
thi kèm kế hoạch kiểm 
tra. 

 

Phòng 
KT,BĐCLGD,TT&PC 

Ban Thanh tra đƠo tạo Họp tổ kiểm tra chuẩn bị các 
nội dung cho công tác kiểm 
tra  

 

 

 

QT_001_TTT_BM01  
 

2.Tổ kiểm tra thực 
hiện công tác kiểm tra  
 

Tổ kiểm tra + Bộ phận 
TTPC 

 

- Bộ phận TTPC 

- Tổ kiểm tra; các đѫn 
vị 

Tổ kiểm tra thực hiện các 
công tác kiểm tra bao gồm:  
1. Tổ trưởng Nhận hồ sѫ, 
biên bản ghi chép ý kiến, 
phản ánh trong quá trình kiểm 
tra  
2. Kiểm tra công tác bảo mật 
đề thi; công tác chấm thi, 
ghép phách, ghi điểm và nhập 
điểm bài thi; việc thực hiện 
quy định nhận và trả bài 
chấm thi 
3. Tổ trưởng tổ kiêm tra đánh 
giá nhận xét vào biên bản và 
kí xác nhận song song cùng 
với lãnh đạo đѫn vị,  sau đó 
nộp lại cho bộ phận TTPC 

4. Bộ phận TTPC vƠ đѫn vị 
lưu biên bản kiểm tra 

 

 

Nhận hồ 
sѫ từ thứ 2 
đến thứ 6 
các ngày 
trong tuần 

QT_002_ KTBT,ĐT_ 
BM01  
QT_002_ KTBT,ĐT_ 
BM01.  

3. Thông báo kết quả 
kiểm tra 

Bộ phận TTPC Các đѫn vị liên quan Thông báo kết quả thanh tra 
thi đến thӫ trưởng các đѫn vị 
liên quan để biết và phản hồi 
(nếu có) 
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6. Biểu mẫu liên quan: 

QT_001_TTT_BM01. Quyết định thành lập tổ kiểm tra bƠi thi, điểm thi, đề thi 

QT_002_ KTBT,ĐT_ BM02. Biên bản kiểm tra đề thi, quản lý và bảo mật đề thi 
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QT_003_KTTHĐ.ăQUY TRÌNH KIӆM TRA VIӊC TӘNG HӦPăĐIӆM THI, NHҰPăĐIӆM THI, QUҦNăLụăĐIӆM THI 
TRÊN Hӊ THӔNG PHҪN MӄM QUҦNăLụăĐIӆM CӪAăTRѬӠNG 

 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngƠy 22 tháng 9 năm 2011 cӫa Chính phӫ quy định chi tiết vƠ hướng dẫn thi hành một số 
điều cӫa Luật Thanh tra; 

Căn cứ Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngƠy 18 tháng 12 năm 2012 cӫa Bộ trưởng Bộ giáo dөc ĐƠo tạo về việc tổ chức và 
hoạt động thanh tra trong cѫ sở giáo dөc đại học, trường trung cấp chuyên nghiệp; 

  Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 
đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định số 943/QĐ-ĐHNL ngƠy 21 tháng 10 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc ban 
hành Quy chế tổ chức và hoạt động thanh tra, kiểm tra cӫa Trường Đại học Nông Lơm, Đại học Huế; 

Căn cứ Quyết định cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm về việc thành lập Ban Thanh tra đƠo tạo kèm theo kế hoạch 
thanh tra năm học; 

Căn cứ Quyết định thành lập Tổ kiểm tra đề thi, bƠi thi, điểm thi cӫa Hiệu trưởng. 

1. Người phө trách:       Nguyễn Thị Hưѫng Giang  ĐT: 0348800986         Email:  nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả thực hiện: Các ngày trong tuần 

4. Địa điểm thực hiện: Tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

5. Quy trình thực hiện 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày 
làm viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Ban hành Quyết định 
thành lập tổ kiếm tra đề 
thi, bƠi thi, điểm thi kèm 
kế hoạch kiểm tra. 

Phòng KT, ĐBCL 
& TTPC 

trình Hiệu trưởng 

Phòng KT, ĐBCL 
& TTPC 

 

Thông báo kế hoạch kiểm tra cho các 
thành viên  

 

 

 

 

QT_001_TTT_BM01 

 

2. Thông báo cho thư kỦ 
các khoa nộp bảng điểm 
cho bộ phận TTPC 

Phòng KT, ĐBCL 
& TTPC 

trình Hiệu trưởng 

Ban Thanh tra 

 đƠo tạo 

Bộ phận TTPC tiếp nhận các học 
phần thi học kì và lần lượt kiểm tra 
quá trình tổng hợp, nhập và quản lý 
điểm thi cӫa các đѫn vị trên hệ thống 
phần mềm quản lỦ điểm cӫa trường 

  

3. Tổ kiểm tra thực hiện 
công tác kiểm tra  

Bộ phận TTPC 
Ban Thanh tra  

đƠo tạo 

Tổ kiểm tra thực hiện các công tác 
kiểm tra, đối chiếu điểm thi trên 
bảng điểm và trên hệ thống phần 
mềm quản lỦ điểm cӫa trường 

Theo lịch 
kiểm tra 

 

4. Hoàn tất quá trình 
kiểm tra sẽ thông báo 
cho các đѫn vị lên nhận 
lại bảng điểm  
 

Bộ phận TTPC Bộ phận TTPC 

Sau khi hoàn tất quá trình kiểm tra 
bộ phận TTPC sẽ thông báo cho các 
đѫn vị lên nhận lại bảng điểm  

Nhận từ 
thứ 2 đến 
thứ 6 các 

ngày 
trong tuần 

 

5. Đề xuất và kiến nghị 
(nếu có) 

Bộ phận TTPC Bộ phận TTPC 

Nếu trong quá trình thanh tra cán bộ 
thanh tra phát hiện thấy những sai 
sót thì sẽ phải lập biên bản ghi nhớ 
và kiến nghị 

 

QT_001_TTT_BM04  

6. Thông báo kết quả 
kiểm tra Bộ phận TTPC 

Các đѫn vị  
liên quan 

Thông báo kết quả thanh tra thi đến 
thӫ trưởng các đѫn vị liên quan để 
biết và phản hồi (nếu có) 

  

6. Biểu mẫu liên quan: 
QT_001_TTT_BM01. Quyết định thành lập tổ kiểm tra bƠi thi, điểm thi, đề thi 
QT_001_TTT_BM04.  Biên bản ghi nhớ và kiến nghị 
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QT_004_TCD. QUY TRÌNH TIӂP CÔNG DÂN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngƠy 25 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngƠy 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Luật tố cáo số 25/2018/QH14 ngƠy 12 tháng 6 năm 2018; 

  Căn cứ Quyết định số 20/QĐ-HĐĐH ngƠy 31 tháng 7 năm 2020 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc ban hành Quy chế tổ chức 
và hoạt động cӫa Đại học Huế và Quyết định số 07/QĐ-HĐĐH ngƠy 19 tháng 01 năm 2021 cӫa Hội đồng Đại học Huế về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều cӫa Quy chế tổ chức và hoạt động cӫa Đại học Huế; 

1. Người phө trách:  Nguyễn Thị Hưѫng Giang   ĐT: 0348800986       Email:  nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC vƠ hƠng tháng tại phòng 

họp cӫa NhƠ trường 

3. Thời gian trả thực hiện: Các ngày trong tuần 

4. Địa điểm thực hiện: Tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC vƠ phòng họp cӫa NhƠ trường 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1.  Lên lịch tiếp công 
dân 

Phòng KT, ĐBCL 
& TTPC 

Phòng 
TC,HC&CSVC 

Đại diện Lãnh đạo Trường và Bộ phận 
TTPC trực để tiếp công dân 

01 ngày   
hàng tháng 

 

 

2. Xác nhận thông tin 
cӫa viên chức, người 
lao động có ý kiến phản 

Bộ phận TTPC VC, NLĐ có 
liên quan 

Công dân phản ánh trực tiếp (hoặc Bộ 
phận TTPC nhận được  đѫn thư phản 
ánh, kiến nghị….), người tiếp công dân 

 QT-
_004_TCD_BM01.  
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá 
nhân thӵc hiӋn 

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

ánh (hoặc tiếp nhận 
đѫn) 

ghi chép đầy đӫ, làm rõ nội dung khi 
cần thiết. Tuyệt đối giữ bí mật họ tên, 
bút tích cӫa người có ý kiến; không 
được tiết lộ những thông tin có hại cho 
người phản ánh 

3. Trình Ban giám hiệu  

 

Bộ phận TTPC Ban giám hiệu 

Cá nhơn, đѫn vị 
có liên quan 

1. Sau khi tiếp nhận đѫn hoặc ghi chép 
nội dung trình bày cӫa VC, NLĐ phản 
ánh thì cán bộ tiếp dân trình Ban giám 
hiệu để xem xét để giải quyết  

2. Trường hợp BGH sau khi xem xét và 
quyết định thө lỦ đѫn thư, kiến nghị,  
NhƠ trường tiến hành các thӫ tөc giải 
quyết theo quy định 

Không quá 
30 ngày, kể 
từ ngày thө 
lỦ; đối với 

vө việc phức 
tạp thì thời 

hạn giải 
quyết có thể 
kéo dƠi hѫn 

nhưng 
không quá 
45 ngày, kể 
từ ngày thө 

lý. 

 

4. Thông báo kết luận 
xem xét, giải quyết đѫn 
thư 

BGH Bộ phận TTPC Thông báo đến những người liên quan 
về kết luận và giải quyết  

Các ngày 
làm việc 

trong tuần 

 

6. Biểu mẫu liên quan 

QT_004_TCD_BM01. Đѫn khiếu nại, phản ánh, kiến nghị, tố cáo 
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QT_005_TĐVB. QUY TRÌNH THҬMăĐӎNHăVĔNăBҦN 
 

Căn cứ, cơ sở pháp lý của quy trình:  

Căn cứ Quyết định số 944/QĐ-ĐHNL-TTPC ngƠy 21 tháng 10 năm 2016 cӫa Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lơm, Đại học 

Huế về việc ban hành Quy định về soạn thảo vƠ ban hƠnh văn bản quản lý nội bộ cӫa Trường Đại học Nông Lâm – Đại học Huế; 

  1. Người phө trách:       Nguyễn Thị Hưѫng Giang  ĐT: 0348800986         Email:  nguyenthihuonggiang@huaf.edu.vn 

2. Thời gian, phưѫng thức, địa điểm tiếp nhận: Từ thứ 2 đến thứ 6 tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

3. Thời gian trả thực hiện: Các ngày trong tuần 

4. Địa điểm thực hiện: Tại Phòng KT,BĐCLGD,TT&PC 

5. Quy trình thực hiện: 

Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

1. Tiếp nhận hồ sѫ thẩm 

định văn bản 

Bộ phận TTPC  

 

Đѫn vị soạn thảo 

văn bản quản lý 
nội bộ 

Hồ sѫ thẩm định, bao gồm: 

1. Dự thảo sau khi tiếp thu Ủ kiến 
góp Ủ vƠ hoƠn chỉnh nội dung; 

2. Bản so sánh vƠ thuyết minh 
những điểm khác nhau giữa Dự 
thảo với VBQLNB được sửa đổi, 
bổ sung, thay thế (đối với trường 
hợp soạn thảo văn bản để sửa đổi, 
bổ sung, thay thế); 

Các ngày làm 
việc trong 

tuần 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

3. Danh mөc các văn bản pháp 
luật hiện hƠnh dùng lƠm căn cứ 
để soạn thảo, ban hƠnh vƠ các văn 
bản khác có liên quan; danh mөc 
các VBQLNB, các điều, khoản, 
điểm được sửa đổi, bổ sung, thay 
thế, bãi bỏ, hӫy bỏ; 

4. Các tƠi liệu khác có liên quan 
(nếu có). 

2. Tiến hành thẩm định 

văn bản 

Bộ phận TTPC   Nội dung thẩm định 

1. Sự cần thiết ban hƠnh 
VBQLNB; 

2. Đối tượng, phạm vi điều chỉnh 
cӫa Dự thảo; 

3. Sự phù hợp cӫa nội dung Dự 
thảo với đường lối, chӫ trưѫng, 
chính sách cӫa Đảng; 

4. Tính hợp pháp vƠ tính thống 
nhất cӫa Dự thảo với hệ thống 
VBQLNB vƠ hệ thống pháp luật; 

05 ngày làm 

việc kể từ 
ngày nhận đӫ 

hồ sѫ hợp lệ. 
Trường hợp 

Văn bản có 
nội dung 

phức tạp hoặc 
liên quan đến 

nhiều lĩnh 
vực thì thời 

gian thẩm 
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Cácăbѭӟc 
Đѫnăvӏ/Cá nhân 

thӵc hiӋn 

Đѫnăvӏ/Cá nhân 
thӵc hiӋn  

phӕi hӧp 

Nӝi dung thӵc hiӋn 

Thӡi gian 

(ngày làm 
viӋc) 

BiӇu mүuăhѭӟng dүn 

5. Tính khả thi cӫa Dự thảo (bao 
gồm sự phù hợp giữa quy định cӫa 
Dự thảo với yêu cầu thực tế vƠ điều 
kiện bảo đảm để thực hiện); 

6. Ngôn ngữ, kỹ thuật soạn thảo 
văn bản; 

7. Trong trường hợp Bản Dự thảo 
xuất hiện quá nhiều lỗi chính tả, sai 
thể thức văn bản theo quy định thì 
bộ phậnThanh tra - Pháp chế sẽ 
hoƠn trả lại bản Dự thảo cho đѫn vị 
chӫ trì soạn thảo văn bản. 

định được 
kéo dài 

nhưng không 
quá 10 ngày 

làm việc.  

3. Báo cáo kết quả thẩm 
định và hoàn trả hồ sѫ 
thẩm định cho đѫn vị 
soạn thảo văn  

Bộ phận TTPC Đѫn vị soạn thảo 
văn bản 

1. Bộ phận TTPC gửi báo cáo kết 
quả thẩm định cho đѫn vị soạn 

thảo vb 

2. Đѫn vị soạn thảo văn bản hoàn 

thiện bản chỉnh sửa góp ý và tiến 
hƠnh trình kỦ theo quy định 

Các ngày làm 
việc trong 

tuần 
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