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DANH SÁCH 76 QUY TRÌNH CỦA TRƯỜNG 

 

I. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC TẠI PHÒNG 

TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH (23 quy trình) 

TT Nội dung Mã số Ngày ban hành 

1.  Quy trình Tuyển dụng việc chức và lao 

động hợp đồng 

QT-TCHC-01 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

2.  Quy trình Học tập, bồi dưỡng ngắn hạn QT-TCHC-02 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

3.  Quy trình Xét công nhận sáng kiến – cải 

tiến 

QT-TCHC-03 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

4.  Quy trình Công tác thi đua, khen thưởng 

hàng năm 

QT-TCHC-04 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

5.  Quy trình Bổ nhiệm cán bộ quản lý  QT-TCHC-05 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

6.  Quy trình Bổ nhiệm lại cán bộ quản lý QT-TCHC-06 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

7.  Quy trình Bổ nhiệm lại cán bộ lãnh đạo 

Trường 

QT-TCHC-07 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

8.  Quy trình Quy hoạch cán bộ lãnh đạo, 

quản lý 

QT-TCHC-08 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 



9.  Quy trình Đánh giá cán bộ, viên chức, 

NLĐ hàng năm 

QT-TCHC-09 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

10.  Quy trình Kê khai tài sản, thu nhập QT-TCHC-10 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

11.  Quy trình Tiếp nhận, xử lý đơn thư 

khiếu nại, tố cáo  

QT-TCHC-11 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

12.  Quy trình Quản lý văn bản đi, đến, con 

dấu 

QT-TCHC-12 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

13.  Quy trình Làm việc của Tổ Bảo vệ QT-TCHC-13 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

14.  Quy trình Quản lý và điều động xe ô tô QT-TCHC-14 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

15.  Quy trình Lễ tân, tiếp khách tại trường QT-TCHC-15 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

16.  Quy trình Quản lý cập nhật thông tin lên 

Website trường 

QT-TCHC-16 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

17.  Quy trình Lập kế hoạch đầu tư trang 

thiết bị 

QT-TCHC-17 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

18.  Quy trình Lập kế hoạch mua sắm vật tư 

thực hành 

QT-TCHC-18 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

19.  Quy trình Xây dựng và quản lý dự án 

đầu tư trang thiết bị 

QT-TCHC-19 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

20.  Quy trình Đấu thầu đối với gói thầu mua 

sắm hàng hóa 

QT-TCHC-20 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 



23/11/2023 

21.  Quy trình Chỉ định thầu rút gọn đói với 

gói thầu mua sắm hàng há 

QT-TCHC-21 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

22.  Quy trình Triển khai ký kết và thực hiện 

hợp đồng mua sắm tài sản 

QT-TCHC-22 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

23.  Quy trình Thực hiện mua thẻ BHYT cho 

học viên 

QT-TCHC-23 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

 

II. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH PHÒNG KẾ TOÁN (9 quy trình) 

TT Nội dung Mã số Ngày ban hành 

1  Quy trình Lập dự toán thu, chi NSNN QT-KT-01 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

2  Quy trình Quản lý quỹ tiền mặt QT-KT-02 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

3  Quy trình Quản lý Tiền gửi ngân hàng, 

kho bạc 

QT-KT-03 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

4  Quy trình Quản lý ngân sách Nhà nước QT-KT-04 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

5  Quy trình Quản lý kho: Nhập, xuất, báo 

cáo kho 

QT-KT-05 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

6  Quy trình Quản lý tài sản cố định QT-KT-06 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

7  Quy trình Lập báo cáo tài chính QT-KT-07 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 



8  Quy trình Cấp phát vật tư, CCDC phục 

vụ giảng dạy 

QT-KT-08 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

9  Quy trình thanh toán cho HV ra trường, 

VC, NLĐ nghỉ chế độ, thôi việc, chuyển 

công tác. 

QT-KT-09 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

 

III. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH ĐÀO TẠO (29 quy trình) 

TT Nội dung Ghi chú  

1  Quy trình Tổ chức chuyên đề kỹ năng 

mềm 

QT-ĐT-01 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

2  Quy trình Xây dựng kế hoạch đào tạo 

hàng năm  

QT-ĐT-02 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

3  Quy trình Tổ chức và xử lý đăng ký học QT-ĐT-03 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

4  Quy trình Tổ chức thi tốt nghiệp QT-ĐT-04 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

5  Quy trình tổ chức học lại QT-ĐT-05 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

6  Quy trình Tổ chức nhập học và thành lập 

lớp 

QT-ĐT-06 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

7  Quy trình Đánh giá kết quả rèn luyện 

của học viên 

QT-ĐT-07 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

8  Quy trình Lập bảng kết quả học tập của 

khóa học 

QT-ĐT-08 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

9  Quy trình Tổ chức khai giảng QT-ĐT-09 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 



23/11/2023 

10  Quy trình Tổ chức bế giảng QT-ĐT-10 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

11  Quy trình Xác nhận giờ giảng thanh toán 

vượt định mức đối với giáo viên 

QT-ĐT-11 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

12  Quy trình Xây dựng chương trình chi tiết 

môn học/học phần/modul 

QT-ĐT-12 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

13  Quy trình Xây dựng và tổ chức thực hiện 

kế hoạch tuyên truyền tuyển sinh 

QT-ĐT-13 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

14  Quy trình Xét miễn giảm học phí QT-ĐT-14 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

15  Quy trình Lấy ý kiến phản hồi từ người 

học về hoạt động giảng dạy của CBGD 

QT-ĐT-15 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

16  Quy trình Lấy ý kiến phản hồi về chất 

lượng phục vụ đào tạo của các đơn vị  

QT-ĐT-16 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

17  Quy trình Lấy ý kiến phản hồi của cựu 

học viên về việc làm và chất lượng đào 

tạo 

QT-ĐT-17 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

18  Quy trình Xây dựng kế hoạch giảng dạy 

và phân công giảng dạy 

QT-ĐT-18 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

19  Quy trình Tổ chức thi kết thúc modul, 

môn học, quản lý điểm 

QT-ĐT-19 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

20  Quy trình Lấy ý kiến phản hồi từ người 

sử dụng lao động về chất lượng đào tạo 

của Nhà trường 

QT-ĐT-20 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

21  Quy trình Lấy ý kiến nhận xét khóa học QT-ĐT-21 Số 350/QĐ-



của học viên chuẩn bị tốt nghiệp NADLTT ngày 

23/11/2023 

22  Quy trình Chọn, in sao đề thi tốt nghiệp QT-ĐT-22 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

23  Quy trình Xử lý đơn xin phúc khảo bài 

thi của học viên 

QT-ĐT-23 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

24  Quy trình Quản lý biên soạn giáo trình QT-ĐT-24 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

25  Quy trình Quản lý hồ sơ học viên QT-ĐT-25 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

26  Quy trình Xét thi đua khen thưởng học 

viên 

QT-ĐT-26 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

27  Quy trình Xử lý kỷ luật học viên QT-ĐT-27 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

28  Quy trình Tổ chức cho HV đi thực tập 

trải nghiệm tại doanh nghiệp 

QT-ĐT-28 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

29  Quy trình Tổ chức cho học viên đi thực 

tập tốt nghiệp 

QT-ĐT-29 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

 

QUY TRÌNH TẠI KHOA CHUYÊN MÔN (2 quy trình) 

1 Quy trình Tổ chức thực hiện công tác 

giảng dạy của CBGD 

QT-KHOA-01  Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

2 Quy trình giải quyết công việc Đoàn 

Thanh niên. 

QT-ĐTN-01 Số 350/QĐ-

NADLTT ngày 

23/11/2023 

 



 

IV. CÁC QUY TRÌNH BAN HÀNH NGÀY 31/12/2023 (8 quy trình) 

TT Nội dung Mã số Ngày ban hành 

1 Quy trình cấp phát văn bằng, chứng chỉ QT-01 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

2 Quy trình Tổ chức Tuyển sinh QT-02 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

3 Quy trình bảo trì bảo dưỡng trang thiết bị QT-03 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

4 Quy trình Xây dựng chương trình đào tạo QT-04 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

5 Quy trình cập nhật, chỉnh sửa giáo trình 

đào tạo 

QT-05 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

6 Quy trình Điều chỉnh chương trình đào 

tạo 

QT-06 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

7 Quy trình xây dựng, cải tiến bổ sung hệ 

thống bảo đảm chất lượng 

QT-07 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 

8 QT quản lý phòng học, phòng thực hành  QT-08 số 435/QĐ-NADLTT 

ngày 31/12/2023 



V. CÁC QUY TRÌNH BAN HÀNH NGÀY 09/01/2024 

9 Quy trình Khảo sát doanh nghiệp và các 

bên liên quan  

QT-09 số 06/QĐ-NADLTT 

ngày 09/01/2024 

10 Quy trình khảo sát việc làm HSSV QT-10 số 06/QĐ-NADLTT 

ngày 09/01/2024 

11 Quy trình khảo sát ý kiến CB, GV, VC, 

HSSV  

QT-11 số 06/QĐ-NADLTT 

ngày 09/01/2024 

 

V.I. CÁC QUY TRÌNH BAN HÀNH NGÀY 07/01/2025 

12 Quy trình thực hiện tự đánh giá cơ sở 

GDNN hàng năm  

QT-12 số 07/QĐ-NADLTT 

ngày 07/01/2025 

13 Quy trình đánh giá vận hành hệ thống 

đảm bảo chất lượng 

QT-13 số 07/QĐ-NADLTT 

ngày 07/01/2025 

 


