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DAL HOC LAC HONG

1. Muc dich

Quy trinh nay dugc ban hanh nhim hudng dan théng nhét cac bude thuc hign vige
ghi nhén va xac nhan gio chuan phuc vu cong dong (PVCD) cta giang vién, trg giang
(GV. TG). Qua do bao dam tinh minh bach. chinh xac, kip thoi va tao co s¢ cho cong
tac tong hop. danh gia hiéu qua hoat dong.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dugc ap dung cho tAt ca GV, TG c6 tham gia cac hoat dong két noi
va phuc vu cong ddng (KN- PVCD) tai Truong Dai hoe Lac Hong.

3. Tailiéu tham chi¢u

- Quyét dinh 215/QD-DHLH ngay 7/3/2023 cua Hiéu trudng Truong Dai hoc Lac
Hong vé Ban hanh Quy dinh ché do lam viéc cua giang vién va trg giang.

QU\ &t dinh 226/QD-DHLH ngdy 14/3/2023 cua Hiéu trudéng Truong Dai hoc Lac
[16ng vé viée ban hanh Quy dinh vé hoat dong két ndi va phuc vu cong dong cia Trudng
Dai hoc Lac Hong.

quet dinh 1254/TB-DHLH ngay 15/12/2023 cua Hi¢u truong TruO’ng bai hoc
Iac Hong vé viée ban hanh Quy dinh mire 210 chuan tham gia hoat dong két n6i va phuc
vu cong dong clia giang vién, tro giang Truong DPai hoc Lac Hong
4. Chir viét tit
- Phong Cong tac sinh vién: P.CTSV
- Giang vién, Tro giang: GV, TG
- Phuc vu cOng déng: PVCD
- Két ndi — Phuc vu cong dong: KN- PVCDH
- Nhén su duoc phan cong quan ly hoat dong PVCD cap khoa: Nhan sy phu trach
PVCD Khoa '
5. Noi dung Quy trinh tinh gio chuan hoat dong két ndi va phuc vu cong dong
danh cho gidang vién — trg' giang
5.1 Luu do
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Bude Trinh ty thue hi¢n Trach nhi¢ém
1 Cap nhat thongtin -~ D€y CV-TG
:;(Zhu‘a dat
2 Nhan sy phu trach PCVD |
khoa
3 et i gom git i 4+ Nhéan su phu trach PCVD
Chua dat khoa "
4 Nhan su phu trach PVCD

Luu trlr ho so

6 Téng hop va béo céo két qua

Phong CTSV

- Nhan su phu trach PCVD
khoa

- Nhan su phu trach PVCD
Phong CTSV

Nhan su phu trach PVCD
P.CTSV

5.2 M6 ta luu do

- e - Thoi gian thuc Pon vi Bi¢u mau/
Noi dung thue hién cong viec hign fhipehign | ©bng en
Buée 1: Cap nhat thong tin Trong vong 07 GV-TG BMO1

GV-TG tu cap nhat thong tin hoat dong PVCDH
(ghi ro hoat dong tham gia theo danh muc hoat
dong da co san; vai tro; thoi gian; minh chimg
lién quan) qua link theo mau BMO1 cho nhan su
phu trach PCVD khoa.

ngay sau khi
tham gia hoat
dong
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Noi dung thuc hién cong viéce

Thoi gian thuc

Don vi

Biéu mau/

bao ¢ om

chuan PVCD da xac nhén trong ndm hoc.

- - hién thue hién Cong cu
Bude 2: Kiém tra
Nhan sur phu trach PVCD khoa tién hanh kiém
tra thong tin do GV-TG cung cap trén BMOI,
03 ngay sau khi Nhan su phy
~ Kiém tra danh muc hoat dong da tham gia. GV-TGcgp |trach PVCD
Doi chiéu minh ching kém theo. Truong hop | nhat thong tin - | Khoa
ho so day du. hop 1¢: chuyén sang budc 3.| lén bi¢u mau
Truong hop ho so chua dat véu cau: phan hoi
cho GV-TG trong vong 03 ngay dé cap nhat lai
bicu mau BMO1 va nop lai.
Bude 3: Xdc nhin gio chuin 02 ngay 'Nhan sy phu | BMO1
Nhan su phu trdch PVCD khoa xac nhéan gio trach PVCD
chuan PVCD theo BMO1. Khoa
Bude 4: Kiém tra
Nhan su phu trach PVCD P.CTSV tién hanh
kiém tra va xac nhan thong tin gio chuan PVCH
duge dé xuit trong BMO1 do nhan su phu trach
PVCD khoa chuvpn lén. Nhén su phu
Truong hop ho so dat yéu cau: xac nhan ddng 02 ngay trach PVCD | BMO1
thudn va chuyén sang bude tiép theo. P.CTSV
Truong hop hd so khong dat yéu céu: phan
hoi lai cho nhan sy phu trach PVCD khoa trong
vong 02 ngay, yéu cau ra soat va thuc hién lai
budc 2 theo BMO1.
Buée 5: Luu triv ho so Theo quy dinh |- Nhan su
H0 so da xac nhan (BMO1 va minh chimg) dugc (05 nam) phu  trach
luu trir dang gidy hodc s6 hoa theo quy dinh. PVCD khoa.
Nhan su phu trach PVCD khoa va Phong CTSV - Nhéan su
thuc hién luu trir dé phuc vu kiém tra va téng phu  trach
hop sau nay. PVCB
B P.CTSV |
Bude 6: Tong hop va bao cdo két qua hoat | Theo quy dinh | Nhan su phu
dong PVCD cudi nim trach PVCD
Phong CTSV tong hop toan bo dir lidu gio P.CTSV
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Thoi gian thuc

N§i dung thuc hién cong viéc hién

thuce hién | Cong cu

Lap bdo cao thong ké két qua hoat dong PVCD
ctia GV-TG gui Ban Giam hiéu dé phuc vu cong
tac danh gid, khen thuéng, va cai tién chat lugng
hoat dong phuc vu cong déng.

6. Quan tri rui ro

Rii ro tiém an Tac dong

Bién phap phong ngura

GV-TG khong cdp nhat

, Tré tién do tong hop gid chuan
dung han v gnop g

Thuong xuyén gui nhic
nhé qua h¢ thong ME

Minh chimg khong day du

y N Khong xé4c nhan duoc gid chuan
hodc khong 10 rang & ' B

T6 chtic tap huan dau nam
hoc vé cach chuan bi minh
chiing

7. Biéu mau lién quan

Stt Ma so Tiéu biéu mau

1 | P.CTSV/QT/08/BMO1 | Mau tinh git chuan PVCD ctia GV-TG

Pon vi Biéu mau/ |

|
|
]
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MAU KHAI BAO TiNH GIO CHUAN PVCP POI VOI GIANG VIEN - TRQ GIANG

2 P Minh ching (Link MC) A 2
T . HI CHU (N th
. ongAso Tén cic hoat (Chirng nhén, danh siach tham gia ctia don vi to [Nhin sy PVCD| Nhén sy (i C U( eAu v ’e
o Ma hoat dong . PO UV . -z doi voi hoat dong phat
st | Hettn |\ op Gvi| KN dong So gitr _ chirc cap; hinh dnh tham gia....) khoa kiém | = PVCD | =0 0 véi KH hodic
CB -GV-TG TG pvcp | KN-PVCDdi | PVCD CHI CUNG CAP CAC MINH CHUNG POI | tra/xacnhian | P.CTSV tham eia bén neoai
tham gia tham gia VOI CAC HOAT PONG DO BEN NGOAI gio' chuin Kkiém tra tgmem ) g
g TRUONG TO CHUC 5




