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1. Nhitng nguoi ¢6 lién quan phai nghién ciru va thiee hién diing cdce néi dung ctia quy
trinh nay.

2. Néi dung trong quy trinh nay ¢6 hiéu lye thi hanh nhi su chi dao ciia Higu trudng.

3. Mbi don vi duoc cung cdp 01 ban file dién ti. Cdc don vi khi cé nhu cdu can bé sung
thém tai liéu, dé nghi lién hé véi Ban bdo dam chdt lieong dé ra sodt vé cdp nhdt theo thuc
tién. Cdn bg, giang vién va ngieoi lao dong duoc cung cdp file mém (rén mang néi bg d@é chia

sé thong tin khi can

: X Phé Ngay hiéu
TT | Ngay sita doi | Noi dung thay doi | Trang | Muc
duyét lue

Trang 2/6



1. Muc dich

- Huéng dén chudn hoa trong viée tb chirc L& bé giang & tat ca cac bac hoe va hinh
thire dao tao cua Truong.

- Tén vinh nguoi hoc va quang ba thuong hiéu Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing
dén cong dong.

2. Pham vi dp dung, trach nhiém

2.1. Pham vi ap dung

Nghién ctru sinh, hoc vién, sinh vién cac béc hoc, cac hinh thic dao tao tai Truong Dai
hoc Tai chinh — Marketing.

2.2. Trach nhi¢m

- Céac don vi. vién chire, nguoi lao dong thude Trudng c6 trach nhiém chu dong phéi
hop t6 chire L& bé giang va trao bang tot nghiép.

- Céc budi L& bé giang phai duge td chic théng nhét theo quy dinh nay, trang trong,
tiét kiém. hiéu qua. trat tu va an toan.

3. Tai liéu tham khio

- Can ctr Ludt Gido duc dai hoe sb 08/2012/QH13 ngay 18/6/2012 ctia Québc hdi nude
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Can ot Ludt Gido duc dai hoc s6 34/2018/QH14 ngay 19/11/2018 vé viéc stra doi, bo
sung mat s6 dicu cla Luat Gigo duc dai hoc s6 08/2012/QH13;

- Can ¢ Thong tu 10/2016/TT-BGDDT ngay 05/04/2016 cua Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao v¢ viée ban hanh Quy ché cong tac sinh vién dbi voi Chuong trinh dao tao dai
hoc chinh quy:

- Can ¢t Thong tr 08/2021/TT-BGDDT ngay 18/3/2021 cua Bo truong Bd Gido due
va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh dé dai hoc;

- Can cr Quyét dinh sb 2142/QD-DHTCM ngay 29/8/2023 cta Hiéu trudng Trudng
Dai hoc Tai chinh — Marketing ban hanh Quy dinh c¢6ng téc sinh vién hinh thic chinh quy
Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing,

4. Khdi niém va chiv viét it

4.1. Khai niém (Khong co)

4.2. Chir vit tit

- BGH: Ban Giam hiéu

-BTC: Ban 16 chire

- KH: K& hoach

- PA: Phuong an

-TTr: TO trinh

-P.CTSV: Phong Cong tac sinh vién

-P.QLBT: Phong Quan ly dao tao

-P.TC-KT: Phong Tai chinh — Ké toan
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- DTKP: Dy trt kinh phi

5.

5.1. Luu dd quy trinh:

Noi Dung

Budce | Pon vij thue hién Luu dd thye hién Bicu mau /H) so
i E K¢é hoach cong tac
1 PCTSV KH cong tac ndm
nam cua P.CTSV
3 —
2 P.CTSV
BM/P.CTSV/10/01
3 BGH
4 PCTSV
dineingis | | B M/P.CTSV/10/02
5 BGH
wég}ng phan cdng
6 BTC Hop trién khai cong viée nhi¢m vu cac thanh
l vién BTC
Don vi, ca nhdn ' Ca nhan, don vi
7 phu trach tai Cac c4 nhan, don vi trién trién khai thyue hién
BM/P.CTSV/10/02 khai thuc hién Ké hoach
Khéng duyét B K
Bién ban kiém tra
cong tac chuan bi
Duyét
l Béo céo két qua to
- — : — chic va cac dé
Tong hop, Béo céo xudt, kién nghj
(néu co)
i BOTSY . BM/P.CTSV/10/01
' Lo so BM/P.CTSV/10/02
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5.2. Mo ti ndi dung chi tiét
Bude Noi dung Ponvi | Thoigian Két qua Biéu miu
P.CTSV xdy dung Cudi niam K& hoach cdng tac
1 A P.CTSV o KH ndm o
KIT ¢ong tac ndm cOng tac nam cua P.CTSV
P.CTSV phdi hop !
cac don vi lién | Trude ngay
, | Quan xdy dung | P.CTSV |t6 chic L& T
; r
phuong an to chie | PQLDT | khong dudi
L& bé giang trinh | 60 ngay
e ; BM/P.CTSV/10/01
Ban Giam hi¢u \_
- N i Trude nga
Ban Giam  hicu | 2 .. gz
) . t0 chuc Lé
3 | xem xé(, phé duyét | BGH ) . TTr
o khong dudi
Phuong 4n to chie i
60 ngay
P.CTSV du thao Ké
hoach t6 chic L&
bé  giang  theo | § .
4 ) | PCTSV [rude ngay
phuong an dugc | .
R i to chuc Lé
duyét trinh Ban | - KH BM/P.CTSV/10/02
. i ‘ khong dudi
Giam hi¢u ‘ 4 i
S sl v crene s oy wid nea
Ban Giam  hiéu | il
5 | xem xél phé duyét | BGH
Ké hoach t6 chuc |
- Khéng qua
BTC hop trién khai 07 ngay tu o Thong béo két luan
6 N . BTC . Bién ban R
cong vice ngay KH cudce hop
duge duyét
Pon vi. ¢d nhin
phu  wach  tai ) )
. ! . | Trude ngay
BM/P.CTSV/10/02 | Bonviyea | , % o .
3 o R to chic Lé Du toén kinh phi to
7 | tricn khai cde phan | nhan phu . . DTKP )
. ) ) khong dudi chire
cong vice phu trach | trach .
i 7 = - 30 ngay
va lap DTKP gu
P.CTSV |
Kiém tra cong (ac | 01 nga ;
- SR ESIE - M | Bién ban kibm tra
8 |chuin bi. tong | BTC trude khi to | Bién ban

duyét chuong trinh I

chirc L&

cong tac chuan bi
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Budc Noi dung Ponvi | Thoigian | Kétqua |  Bidu miu
BTC, Cac ;
, Theo K¢ ‘ .
P don vi, ca . T6 chic Le theo
9 | T6 chire Lé . hoach dugc Leé .
nhdn phu N K¢ hoach
) duyét
trach
Khéng qua Bao céo két qua t6
Bao cao két qua, dé 07 ngay tu hic va cac dé
10 “ q‘ BTC . e ; Bdo cdo C“JC V_,Cac ef
xuat, kién nghi ngay ket xuat, kién nghi
thic Lé (néu co)
-To  winh|
Khéng qua |phuong an
02 ngay tir [t chirc
i . ) % BM/P.CTSV/10/01
11 | Luu Ho so P.CTSV | ngay co |- K€ hoach
S B BM/P.CTSV/10/02
Béo cédo két [ to chiic
qua -Du  toan
kinh phi
6. Biéu miu
TT Noi dung Ma héa bidu mdu | Noi luu Thoi gian
Mau To trinh dé xuét )
1 T BM/P.CTSV/10/01 P.CTSV 5 nam
phuong an té chuc Le
Ké hoach t6 chirc L& bé _,7 -
N i . P.CTSV,
2 gidng va trao bang tot | BM/P.CTSV/10/02 5 ndm
. Vian thu
nghi€p
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BM/P.CTSV/10/01

_ TRUONG DAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Doc lap — Tw do — Hanh phiic

PHONG CONG TAC SINH VIEN

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thdang ndm 20...

TO TRINH
Pé xuit Phwong 4n t6 chire TH chire L& bé giang va trao bang t6t nghiép
Dot .... nam 202...

Kinh gtri: Ban Giam hiéu.
Céc can o K& hoach s6 ..../KH-DHTCM ngay .../.../202... v& viéc Té chirc L3
bé giang va trao bang tét nghiép nam 202...;
Dé cong tac t6 chirc L& bé giang nam hoc .... va Khéa ..., nién khéa ...., Phong
Céng tac sinh vién d& xuét phuong 4n td chitc nhu sau:

1. Tén -1+, N WOURR—CR e ————————
2. Thoi gian td ChUC  freeveeeeeieee oo
3. HDE ThiTfo GRRE  fosiorss s s it onmmaeen e o et s s e B
4. NOTAUNG 8 CATIC  feeeererieeieeete oo
5. Quy md td chire RO —————————
6. DPia diem td ChlIC — fooveeoeeeeee oo
7. Kinh phi to chire e et e e e e s e e raeeanes

Phong Cong tac sinh vién kinh trinh Ban Gidm hiéu xem xét, phé duyét dé cac
don vi ¢6 co s6 thuc hién céc cong viée tiép theo.

Tréan trong kinh trinh./.

PHONG CONG TAC SINH VIEN
TRUONG PHONG
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BM/P.CTSV/10/02

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHQC Pijc lap — Tw do — Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING
S6: /KH-PHTCM Thénh phd Ho Chi Minh, ngay — thang ndm ...
KE HOACH

Té chire L& bé giang va trao bang tit nghlep dai hoc, cao ding
Pot .... ndm 202..

I. MUC PICH - YEU CAU

1. Muc dich:

- Pénh gi4, tdng két Khoa hoc vé ndi dung, chuong trinh, ké hoach dao tao, cong tc
quén ly sinh vién; rat bai hoc kinh nghiém dé dao tao cac Khoa sau duoc tdt hon;

- Biéu duong, khen thuéng nhitng sinh vién dat thanh tich xudt séc trong hoc tap, rén
luyén va trao bang cho sinh vién dt diéu kién t&t nghiép.

2. Yéu cau: .

Cong tac chuln bi cin chu déo; cong tic t6 chic phai trang trong, lich su, tiét kiém,

hiéu qua, dé lai 4n tugng dep trong long phu huynh va nguoi hoc.

II. THOI GIAN - PIA PIEM - THANH PHAN - CHUONG TRINH

1. Thoi gian - Pia diém:

- Thaoi gian: Ngay .../.../202...

- Pia diém: Hoi truong co s& Long Truong, 306 Vo Van Hat, phuong Long Trudng,
thanh phé Tha Die.

Pai hoc Cao diing

Khoa Téng
CTC,PT | CLC,TH | TATP | LT | CTC | CLC

Tﬁng

2. Thanh phéan tham du:
- Chu tich Héi déng trudng;
- Ban Giam hiéy;
- Lé&nh dao céc Vién, Phong, Trung tam;
- Lanh dao, giang vién, thu ky, c¢6 van hoc tap cac Khoa (Theo danh sach dang ky);
Sinh vién tt nghiép cac khoa................;
- Léanh dao, nhén vién Vién Dao tao thuorng xuyén; sinh vién t&t nghiép hé vira hoc vira

lam (ddng ky tham du);
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- Phu huynh sinh vién t6t nghiép.

3. N¢i dung chwong trinh:

- B6 tri chd ngdi sinh vién t6t nghiép, phu huynh dy LE;
- Dboén tiép dai biéu, van nghé chao mung;

- Chuong trinh 1&:

Nghi 1& chao cd, tuyén bd 1y do, gidi thidu dai bidu;
Dién vin Bé giang khéa hoc;

Cong bb Quyét dinh va danh sach sinh vién tdt nghiép;
Nghi thirc d6i mii t6t nghiép;

+ + + +

+ Cong bd Quyét dinh khen thudng céc tin cir nhan dat danh hiéu xuét sic, giol toan
khoéa va thanh tich xuat sic trong rén luyén;

+ Ban Gidm hiéu ting gidy khen cho tin cir nhn dat danh hiéu xuét sic, gi6i toan khoa
va thanh tich xuét séc trong rén luyén;

+ Phat biéu cia dai dién tin cir nhén;

+ Nghi thic tri 4n thay ¢ va phu huynh;

+ Ban Giam hiéu trao b%mg tdt nghiép cho tin cit nhan dat danh hiéu xut séc, gioi toan
khoa va xudt séc trong rén luyén;

+ Lanh dao khoa trao bing tét nghiép cho tan clt nhan cta khoa;

+ Bé mac.

I1I. TO CHUC THUC HIEN

1. Thanh lap Ban chi dao:

- Ong/bA. oo, Higu trudng Trudng bban

- Ong/ba. oo, Pho Higu truong Pho Trudng ban
- Ong/ba. oo, Phé Hiéu trudng Uy vién

- Ong/ba. oo, Phé Hiéu truong Uy vién

- Ong/ba. oo, TP. Cong tac sinh vién Uy vién

2. Thanh lap Ban t6 chire:

- Ong/ba. e, Pho Hiéu trudng Trudng ban

- Ong/ba. coooeiiiiiiieei, TP. Cong tac sinh vién Phoé Trudng ban
- Ong/ba. e, PTP. Céng tac sinh vién Thanh vién

B €17, : M TP. Quan ly dao tao Thanh vién

- Ong/ba. .oooooiiiiiiei, VT. Vién DTTX Thanh vién

- Ong/ba. oo, TP. T6 chitc — Hanh chinh Thanh vién

- Ong/ba. cvoeeiiii, TP. QLTS & CNTT Thanh vién

- Onpfbi. oo issens ssmniins TP. Tai chinh — K& toan Thanh vién

2 7 A O—— TP. Péu tu va Mua sim Thanh vién

- Ong/ba. oo, TP. Khao thi va QLCL Thanh vién

- Ong/ba. oo, TP. TS, TT & QHDN Thanh vién

- Ong/ba. oo, BT Doan thanh nién Thanh vién

- Trudng cac Khoa chuyén mén Thanh vién
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3. Phén cong nhiém vu:

Phu trach

Thanh vién

Nhiém vu

3.1.Phu trach chung

Ong/ba. .oooovvveiiiieeain,

Piéu hanh chung.

3.2.Ban Noi dung — Truyén thong

Ong/ba. ..covvveeeeeiiiinnn,

Vién chac Phong
CTSV.

-Léap ké hoach;

-Du trd kinh phi t6 chtrc va
quyét toan.

- Chuén bj cac Quyét dinh va
cong bd Quyét dinh khen
thudng; gidy khen;

- Chuén bi bai phat biéu tan
clr nhén;

41175 A —

- Vién chiec Phong
TS, TT & QHDN;

- CLB Truyén thong
Phéong  vién  tré
UFM.

-Xay dung chuong trinh,
kich ban, ddn chuong trinh;

- Thiét ké phong san khau,
bang ron;

- Thiét ké phong sin khéu
trén man hinh LED;

-Té chic truyén hinh truc
tuyén chuong trinh I&; chup
hinh luu niém; t6 chuc
quay phim, chup hinh cho
budi Lé&;

- Chuén bi thong céo bao chi
(néu co).

3.3.Ban T6t nghié¢p

Ong/ba. ovvveeeieeeiinnen,
Ong/ba. .vevviieeeiine,

- Vién chuc Phong
QLDPT;
- Vién chic Vién
bTTX.

- Chuén bi danh sach, quyét
dinh t&t nghiép, bing tot
nghiép.

-Chudn bi hinh anh sinh
vién tot nghiép va trinh
chiéu trong Lé;

-Théng bao sinh vién tot
nghiép du L& bé giang;

-Té chirc cho sinh vién tot
nghiép lam thu tuc nhan
bing;
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Phu trach

Thanh vién

Nhiém vu

-Céng bd cac quyét dinh
cong nhan tét nghiép;

-Piéu hanh trao bang tt
nghiép dbi véi tan cir nhan
dat danh hi¢u xuit séc,
gioi;

- Chuén bi dién vin bé giang
Khoa hoc.

Di¢u hanh trao bang tdt

Giang vién, vién .
Lanh dao cac Khoa ) & . nghi€p cho tdn ct nhin cia
chirc cac Khoa
Khoa.
N Vién chic Phong ;;(jva Caf‘p bé‘,ii dié,rfl to?;
BB oo vannens imamieni KT va QLCL i cua si vién to
nghiép.
Ong/b. .................. Vién chiic Phong | Sao y bang diém cho sinh

TC - HC.

vién tét nghiép.

3.4.Ban An ninh — Nghi 1& - L&

tin — Y té

Ong/ba. .ovvevvieeeiinn,

- Vién chic Phong
CTSV;

- 30 sinh vién hd tro
(18 tin, an ninh,
phuc vu).

-Chudn bi va diéu phdi 18
phuc tdt nghiép; 1& phuc
trao bang;

-Lam thu moi phu huynh
sinh vién tét nghiép, thé
Ban td chrc:

- Thiét ké so dd chd ngdi cho
dai biéu, khich moi, lanh
dao, giang vién;

- On dinh hoi truong;

-Bé tri xe cho dung cu, bia
bang t6t nghiép va cac vt
dung khac phuc vu L&:

-Pidu phdi va bd tri chd
ngdi cho phu huynh theo
ting budi;

-Piéu phdi 1& tin trao bing
t6t nghiép;

- Dit va chuan bi hoa, khin,
khay.
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Phu trach

Thanh vién

Nhiém vu

(07771 RSO

Vién chue
TC - HC;

Phong

-Lién hé Cong an dia
phuong hd tro cong tac an
ninh;

- Dam béo cong tac an ninh,
trat ty khu vue ddu Hém
306 V& Vian Hat, khu vuc
Céng chinh va trong khuén
vién Truong.

el messesmrmmsis

Vién chuie
CTSV

Phong

Thuc hién cbng tic y té, so
cép ctru kip thoi (néu co).

3.5.Ban co s& vat chat

Ong/ba. .oovvevveiieinn,

Vién chic Phong
QLTS & CNTT;

-Chuén bi hoi truong, buc
t6t nghiép;

-Phu trach k¥ thudt, am
thanh, anh sang hoi trudng;

- Sip xép chd dd xe, phong
dé 1&8 phuc tét nghiép,
phong chd cho phu huynh
sinh vién tt nghiép;

- Chudn bi nudc udng, treo
co phudn;

- V¢ sinh khuon vién truong;

- Chuin bi quat hoi nuée
khu wvuc hanh lang hoi
trudng;

- Chuén bji hé thong dudng
truyén Internet.

Ong/ba. v,

Vién chue
DT&MS

Phong

TS chitc mua sdm, thué
muon hé théng am thanh,
anh sang, man hinh led sén
khéu.

3.6.Ban Tai chinh

()11:7,:): M

Vién chtc Phong
TC - KT

- Kinh phi L& bé giang;

- Phét tién thuéng cho ngudi
dugc khen thudng;

-Quyét toan kinh phi tb
chue.
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Phu trach Thanh vién Nhiém vu

3.7.Ban Vian nghé

-Xay dung va diéu hanh
chuong trinh vin nghg;
- Chuong trinh chao co.

Doi van nghé xung

Ong/ba. ..ooovvviniinnnnn.. kich UFM.

IV. KINH PHi THU'C HIEN
C6 Bang dy tri1 kinh phi riéng. Cac don vi giri du trii kinh phi phan céng viée dugc
phan cong vé Phong Cong tac sinh vién trude ngay .../.../202... dé thng hop bo céo trinh
Ban Giam hiéu phé duyét.
V. TIEN PO THUC HIEN

-Ti ... —......: Du thao va ban hanh ké hoach;

-Tlr... —......: Chudn bj va hoan tit cdng tac chuin bi;

~INBBY o —nswus : Chay chuong trinh tai Hoi trudng co s& Long Trudng;

-Ngay ... —......: T6 chirc L& bé giang va trao bang t6t nghiép - Dot ... nam 2025./.
Noi nhin: KT. HIEU TRUQ’NG

- Ban Giém higu; PHO HIEU TRUONG

- Cac don vij thudc, truc thude Truong;
- Poan TN - H§i SV;
- Luu: VT, CTSV.
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