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SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu Trang / 5
sira doi/ B | Phanlien | o 6 dung sira déi | LAn ban hanb/ | Ngay ban
quan viéc Lan sira doi hanh
sung Y
stra doi
Thay d6i Tiéu | - Trang 1; Chuyén tir 4p dung theo 02 /12021

c}}uén va thay | - Trang 4, | ti€u chuan TCVN ISO
doi thot gian 0 | Muc Tai lieu | 9001:2008 sang 4p dung
chickhdahoe | vigndin; | tiéu chuin TCVN ISO
9001:2015
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I. MUC PiCH

Quy dinh noi dung, trin}l tu, trach nhiém cua cac co quan, don vi va ca
nhén thudc Trung tam trong ti€p nhan va quan ly hoc vién 16p tiéng Nga cua Bo
Qudc phong tai Trung tam.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i voi tit ca cac khoa hoc tiéng Nga cua BQP tai Trung tam.
Phong Pao tao va cac co quan c¢o lién quan cuia Trung tam chiu trach nhiém thuc
hién Quy trinh nay.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 4.2.3 Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001-2008.

- Thong tu sd 92/2012/TT-BQP ngay 26/7/2012 cta Bo Québc phong
hudng dan vé thé thice va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh cia cac co quan,
don vi trong Quan doi.

- Thong tu s6 51/2016/TT-BQP, ngay 20/4/2016 cta Bo truong Bo Qudc
phong vé ban hanh Diéu 1¢ Cong tac nha truong Quan doi nhan dan Viét Nam.

- Quyét dinh s6 298/QD-TTNDVN, ngay 29/02/2016 ctia Tong Giam ddc
Trung tam Nhiét déi Viét - Nga vé ban hanh Quy ché dao tao, bdi dudng tiéng

Nga va Quan 1y hoc vién tiéng Nga tai Trung tam Nhiét doi Viét - Nga.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

- BQP: B Qudc phong
- TTNDVN: Trung tam Nhiét dé1 Viét - Nga
- TGD: Tong Giam doc
- PDT: Phong DPao tao
- PCT: Phong Chinh tri
- VPTT: Van phong Trung tam
- PTC: Phong Tai chinh
- PHC-KT: Phong Hau can-Ky¥ thuat
- PTTKHQS: Phong Thong tin khoa hoc quan su
- BQLCKCT: Ban Quan ly cac khu ché thir
- HDTDKTTT: Hoi dong thi dua - khen thuéng Trung tam
- S6 BHXH: S6 bao hiém x4 hoi
- TTB: Trang thiét bi
- BQLLTHV: Ban Quan ly 1am tho1 hoc vién
- BQLHV: Ban Quan ly hoc vién (BQLLTHYV sau kién toan)
- QCPTBDTN: Quy ché Pao tao va bdi dudng tiéng Nga
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V.NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu do
T Tr.éAch Trinh ty cong viée Tai liéu, biéu miu cé lién Thoi
nhi¢m quan glan
- Quyét dinh giao chi tiéu dao
tao cua BTTM.
?(ﬁy dung’ - Cong vin dé nghi cac don vi
Phong ké hoach .tiép gui danh sach can bo di hoc. ]
1.1 Pio tao nl}én hoc V~1é1’1 va - ‘Thém dinh ho so can bo cu | Thang 6
: t6 chuc Lé khai vé hoc.
giang - Béo cdo Cuc Céan by Danh
sach tham dinh
(BM.DT01.01).
Y - Thong bao két qua tham
. Thong b&o tuyén sinh, || dinh dao tao cua Cuc Can bd .
1.2 P‘h ong thu thap thong tin cho cac don vi. Thang 6-7
bao tao - Céng van (thong bao nhap
I hoc).
l - Danh sach HV nhap hoc
(BM.DT01.02).
- Danh sach hoc vién theo
P.Dao tao, Chuén bj t6 chtrc IOPSgBl\/IA'DTIQI'IQi)I wr thuat | Thang 7
1.3 | P.HC-KT, khoa hoc o o SO R G dqu
BQLCKCT ' (BM.BT01.04). thang 8
- Phiéu thong tin HV
(BM.DT01.05).
- Danh sach phong & theo
16p (BM.DT01.06).
l - QD thanh lap Ban tiép
nhan HV.
- Hd so nhap hoc:
P.DT, P.TC, Tido nhin hoc vien || Trieh yéu T63; GGT cu di
1.4 P.CT b nhan e hoc; GGT sinh hoat Pang; | Thang 8
BQLCKCT cung cap tai chinh, S

BHXH.
- Pon xin
(BM.DT01.08).

ngoai tru
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- PDT thong bao Danh sach

Thong béo thanh phan | | BQLLTHV.
Phong Ban quan Iy 1am thoi Quy ché DTBDTN; danh
1.5 Dio tao hoc vién sach 16p (BM.DT01.03), | Thang 8
: phong 6 (BM.DT01.06); DS
hoc vién sir dung 6 to, xe may
(BM.DT01.07).
Trusn Quan triét nhiém vu | | Cac van ban can quan trigt:
1.6 5 LLTEN cac thanh vién QCPTBDTN; Ké hoach| Thang$8
Q BQLLTHV khai ging.
v
Quén triét chuong - Quy ché PTBDTN, céc
1.7 | PBT,P.CT trinh da? tao va cac quy dinh c¢6 lién quan Théang 7,8
quy ché, quy dinh - Chuong trinh dao tao.
| - Ké hoz,ich tiép nhan hoc
P PT. cic co vién va L¢ khai gidng.
1.8 | quan lién Khai giang - Cac van ban phye va khat |-y g
giang (phat biéu cua Thu
quan truong TT, TP.DT, dai dién
gi&o Vién va hoc vién)
Trong
Kién toan va Quyét dinh kién toan Ban tiloo ;]g;an
1.9 TGDb thong bao nhén su QLHYV, Ban can su 16p, cap sal ?(h%
BQLHV uy chi bd tiép nhén
hoc
Chuong trinh dé}o tao_ (Phu
luc 1); cac biﬁu mau tu
BM.DT01.01 dén DTO01.08;
S6 quan ly hoc wvién
Quan 1y hoc vién ?M'DTOI 299; S(Zl theo (}01 lf?c Tu thang
BOLHV, theo nén nép. ché dé ap va giang day cua I6p X
1.10 QPCT e €d0 | | BM.PTO1.10: Pon xin nghi tﬁé?]‘;n7
' quy hoc BM.DTOL.11; Pon xin| .~ '

nghi hoc 6n budi chiu
(BM.DTO01.12); S6 dang ky di
tranh tha (BM. DT01.13); Sb
dang ky kham chita bénh (BM.
DPT01.14).
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. ]|Kiém diém dang vién cudi
L11| PhongPao | \Panhgidkélquahoc Bp,| | nim; nhan xét cdn bo, nhan | Théng 6
' tao ren luyén cua hoc vién xét dang vién; dé nghi khen | nam sau
thuong ...
v
Xay dung ké hoach X . A Ay
Thu truéng két thuc khoa hoc va }< © h oach thi t0t nghiép va thang 6
1.12 . X DA x bé giang. <
P.Dao tao L¢ Be giang, trao K2t qua thi tdt nehid nam sau
chimg chi t5t nghigp | | ~ “Ct qua thi tot nghicp.
I
Phong Pio Glay cong tvac; Giay chA,uye‘I} tfjang 6
1.13 ¢ Hoan thién hd so My | | sinh hoat Dang; cung cép tai | nam sau
20 - chinh, $6 BHXH
v Thanh toan }ién an, cac khoan
Cac co quan, phai thu; kiém tra TTB phong | ,, .
1.14 e L v 1A o N > | thang 6
don vi lién Thanh toan dau ra 0; d€ nghi sua chira, trang bi | .
. . . nam sau
quan 16p hoc, phong & cuia hoc
vién.
4 - X4c nhén thanh toan dau ra.
P.CT, Tra ho so va gi6i - Xdc nhan ho so hoc vién thang 6
1.15 P.DT, thiéu hoc vién vé (Tra ho so can bo, ho so | . "
P.TC don vi d‘e’{ng ,Vlél’l va Giady cung cap
tai chinh).
: - Danh sach hoc vién. Cubi
1.16 Ph ong Luu ho so, van ban ||~ Ke,t qua fOt ngfngp "\ i thang 6
Pao tao - Xac nhan nhan ho so cua .
: . nam sau
hoc vién.
2. Mo ta

2.1. Xdy dung ké hoach tiép nhin hoc vién va t6 chirc Lé khai giing
Can ct Quyét dinh giao chi tiéu dao tao ndm hoc mdi ciia Tong Tham
muu trudng, Sau khi cd phé duyét cia Cuc Can bo vé chi tiéu dao tao, boi dudng
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tiéng Nga hang nam cua BQP giao cho Trung tam, ké hoach cong tac da duoc
TGD phé duyét va ké hoach cong tac cua Trung tdm, cap Uy, chi huy PPT xay
dung ké hoach tiép nhan hoc vién va L& khai giang khoa hoc, trinh TGD phé
duyét (ké hoach phai néu duoc muc tiéu khoa hoc, thoi gian va cong tic bao dam
cho khoa hoc cling nhu cong tac tiép nhan va to chic L& khai giang, c6 phan
cong nhiém vu cu thé cho cac don vi lién quan).
2.2. Thong bao tuyén sinh, thu thap théng tin

Cian ctr ké hoach tiép nhan hoc vién va t6 chirc L& khai giang khoa hoc da
dugc TGP phé duyét va danh sach phé duyét cia Cuc Can bo/TCCT, Trung tdm
ra thong bao gui cac don vi co chi tiu di hoc 1ap danh sach trich ngang can b
gti vé Trung tdm (Thong bao can néu rd thdi han tiép nhan vin ban; ngudi can
lién h¢; noi nhan). Nhan duoc danh sach trich ngang cia cac don vi, PDT tham
dinh hd so va bdo cdo Cuc Can bd/TCCT (kém theo Danh sach can bd hoc 16p
tiéng Nga tai Trung tim - BM.DT01.01). Sau khi c¢6 két qua tham dinh ctia Cuc
Can bg, PDT ra thong bao nhap hoc giri cac co quan, don vi ¢6 can bd theo danh
s&ch (thong bao phai g trudce thoi gian nhdp hoc 15 ngay lam viéc, phai néu rd
thoi gian, dia diém nhép hoc va cac loai giéy to: trich yéu 63, giéy gi61 thi€u sinh
hoat Dang, gidy gi6i thiéu cir di hoc, gidy cung cap tai chinh, s6 BHXH..., yéu
cau ngudi hoc sau khi nhan duoc thong bao lién hé ngay voi PDT bang dién
thoai). 10 ngay sau khi giri thong bao néu hoc vién chua lién hé, can bo PDT lién
lac véi co quan cén bo lién guan nam tinh hinh dé kip thoi xu 1y.

PDT can nam thong tin (trude khi nhép hoc) dbi voi hoc vién c6 nguyén
vong & ngoai tra dé bo tri, sip xép phong & hop 1.

2.3. Chudn bi té chirc khéa hoc

Can cir Ké hoach tiép nhan hoc vién va y kién chi dao cua trén, PPT lénh
danh s&ch 16p hoc; giao nhiém vu hoc vién phu trach 16p tam thoi, 1ap danh sach
phong & va niém yét theo ting vi tri; thanh 1ap Ban quan 1y 1am thoi hoc vién va
cac biéu mau phuc vu giang day va quan 1y, gdbm: Danh sach hoc vién nhap hoc -
BM.DT01.02; Danh sach hoc vién theo 16p - BM.DT01.03; So yéu 1y lich tu
thuat - BM.DT01.04; Phiéu thong tin hoc vién - BM.DT01.05; Danh sach phong
& theo l6p - BM.DTO01.06; Danh sach hoc vién sir dung 6 t6, xe may -
BM.PT01.07; Pon xin ngoai tri -BM.PT01.08; SO quan 1y hoc vién -
BM.DT01.09; S theo ddi hoc tap va giang day cua 16p - BM.DT01.10; Pon xin
nghi hoc - BM.PT01.11; Pon xin nghi hoc 6n budi chiéu - BM.DT01.12; S6
dang ky di tranh thii - BM. DT01.13; S6 ding ky kham bénh - BM.DT01.14.
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PDT phéi hop voi Ban QLCKCT kiém tra co s, vat chat dam bao cho
khoa hoc, théng nhat ndi dung can hoan thién va xac dinh trach nhiém cua ting
don vi, trién khai thuc hién.

PBT chuan bi day du cac diéu kién phuc vu cong tac giang day va hoc tép,
bb tri noi tlep nhan hoc vién, blen bang chi dan nop hd so va bing ron: “Chdo
mimg cdc dong chi hoc vién I0p tiéng Nga khéa...tdp trung ciia B6 Quoc phong”
treo trudc cong BQLCKCT, hoan thanh trude khi tiép nhan hoc vién 01 ngay.

BQLCKCT chuan bi, dam bao déy du céc trang thiét bi, co s& vat chat
(giuong, tu, ban, ghé, dén chiéu sang, quat gid, dién, nudc sinh hoat, cac vat
dung sinh hoat phong ngu va noi an cho hoc vién); tong vé sinh cac phong 6,
hoan thanh trudc khi tiép nhan hoc vién 15 ngay.

Véi cac nd1 dung ngoai kha nang dam bao cia PPT va BQLCKCT thi
PDT bao c4do Trung tam kip thoi xir 1y.

2.4. Tiép nhdn hoc vién

Theo ké hoach tiép nhan hoc vién, PDT chu tri phéi hop va1 cac PCT,
PTC, BQLCKCT t6 chirc tiép nhan hoc vién tai BQLCKCT. Hoc vién s& duoc
tiép don tai cé)ng don vi, 01 can bd PPT chi dan cho hoc vién dén vi tri lam thu
tuc nhap hoc, theo thir tu:

Ban 1. Bang ky nhap hoc (bién dit ban): Thuc hién thu tuc tiép nhan hoc
vién (d6i chiéu danh sach da dang ky), huéng din hoc vién ty ké khai 1y lich tu
thuat (BM.DT01.04); chuyén phiéu thong tin hoc vién (BM.DT01.05) - 16p,
phong ¢, danh sach va so dién thoai BQLLTHV); huéng dan cho hoc vién ndp
gidy to ¢ lién quan & cac ban tiép theo; thong bao lich lam viéc budi dau tién
v&1 hoc vién.

Ban 2. Tiép nhan ho so can bo (bién dit ban): Gidy gidi thiéu di hoc, trich
yéu T63, s6 BHXH va 01 can bo cta Ban T6 chirc tiép nhan Gidy gi6i thiéu sinh
hoat Bang.

Ban 3. Tiép nhan Gidy Cung cip tai chinh (bién dit ban).

2.5. Théng bdo thanh phan Ban quén Iy lam thoi hoc vién

Dé duy tri hoc tap va giai quyét cac cong viéc thuong xuyén hang ngay
gitta PPT, BQLCKCT vdi hoc vién tir khi nhap hoc dén khi 6n dinh di vao giang
day (du kién 7-10 ngay). Thanh phan BOQLLTHV goém: 01 dong chi thi trudng
PDT lam Truong ban; 01 doéng chi Khoi truong (chon tir hoc vién) lam Pho
trudng ban; 01 dong chi can bd BQLCKCT va cac d6ng chi Lép trudong tam thoi
lam Uy vién. BQLLTHYV do Truéng PPT quyét dinh.
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BQLLTHV duoc xac dinh trong qua trinh chuan bi tiép nhan hoc vién va
théng bao theo phiéu thong tin cAp cho hoc vién trong budi tiép nhan.

2.6. Quan triét nhi¢m vu cdc thanh viéen BOLLTHV

Hoi nghi quan triét nhiém vy BQLLTHV duoc tién hanh vao cudi budi
tiép nhan.

Nhiém vu cua cac thanh vién BQLLTHV:

- Truong ban: Thay miat Trung tdm va PDT pho bién, quan triét cac quy
ché, quy dinh ciia BQP va Trung tim. Pong thoi thay mat PDT thong tin, xir 1y,
giai quyét cac cong viéc chung lién quan dén hoc vién va véi cac co quan cua
Trung tam;

- Pho trudng ban (Kh01 truong): Giap Truong ban tiép nhan cac y kién tur
cac Lop trudng tam thoi, dong thoi phéi hop véi can bo BQLCKCT Ia thanh
viéen BQLLTHV dé giai quyet cac cong viée lién quan dén noi an, 0 cua hoc
vién. Viéc gi chua giai quyet duoc thi bao cao Trudng ban giai quyét;

- Cac Uy vién: Tiép nhan cac ¥ kién tir hoc vién, bdo c4o Pho truéng ban
(Khéi trudong) hoic tryc tiép Truong ban.

BQLLTHYV duoc cung cip ho so quan Iy hoc vién gom:

- Danh sach hoc vién theo 16p, ¢6 s6 dién thoai, s6 phong & va don vi cong
tdc (BM.DT01.03); danh sach phong ¢ theo 16p (BM.DT01.06);

- Danh s&ch thanh vién BQLLTHYV c6 sb dién thoai;

- Quy ché do tao (v6i cac thanh viéen BQLLTHV khéng phai 1a nguoi ciia
Trung tam).

2.7. Qudn tri¢t chwong trinh dao tao va cdc quy ché, quy dinh

PCT gi6i thiéu cho hoc vién vé Trung tdm; phdi hop voi BQLCKCT phé
bién, quan triét cac quy ché, quy dinh lién quan dén ché d¢, chinh sach, cac yéu
cau cu thé dbi voi hoc vién khi hoc tap tai Trung tam.

PDT phé bién, quan tri¢t ké hoach, chuong trinh dao tao, cac quy ché, quy
dinh vé cong tac dao tao va quan 1y hoc vién; théng béo, gidi thiéu c4c gido vién
Chu nhiém va bd tri dé gido vién Chu nhiém td chue sinh hoat v&i cac 16p, lam
quen v&i hoc vién tai cac phong hoc; t6 chire kiém tra trinh do tiéng Nga dau vao
ctia hoc vién; phan cong, giao nhiém vu t6 chtrc L& khai giang.

2.8. Khai giang

Cin ctr ké hoach khai giang dugc TGP phé duyét, PDT, PCT, VP, PHC-KT,
Ban QLCKCT phdi hop chuan bi to chirc Lé khai giang khoa hoc mai.
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PDT dam nhiém chuong trinh t6 chic, ndi dung phat biéu cua Trudng
PDT, duyét phat biéu ciia dai dién giao vién, hoc vién

VPTT chuan bi Hoi trudng, nude udng va dam nhiém phan nghi 18

PCT dam nhiém trang tri hoi trudng, trang thiét bi am thanh, anh sang,
gidi thiéu Nha truyén théng; phdi hop véi P.TTKHQS thu thap tu lidu phuc vu
cong tac tuyén truyén.

P.HC-KT dam bao phuong tién dua don hoc vién tir BQLCKCT vé Trung
tam va nguoc lai.

Cong tac chuan bi xong trudc L& khai giang 01 ngay.
L& khai giang t6 chtic theo ké hoach dugc phé duyét.
2.9. Kién toan va thong bdao nhdan sw BQLHV
Trong 10 ngay tir khi tiép nhan hoc vién, PDT kién toan lai cac 16p va doi
ngll can b 16p; kién toan va thong bao nhan sy BQLHV (thay cho BQLLTHV);
bao cdo dé¢ xuat thanh l1ap cac chi bo tam thoi va nhan su cap uy voi PCT.
Co céu 16p, can bo 16p, BQLHV do Trung tm xem xét, quyét dinh
2.10. Qudn Iy hoc vién theo nén nép, ché dé quy dinh
2.10.1. T6 chirc triee ban khéi duy tri né nép, ché dé

Viéc duy tri né nép Ché do hoc tap cua hoc vién do PPT ddm nhi¢m. Lich
truc do Thu truong PDT quyét dinh (theo lich truc ban ctia Phong)

Viéc theo ddi né nép ché do sinh hoat cua hoc vién do BQLHV chu tri
phéi hop voi BQLCKCT thyc hién.

Cong tac bao vé, canh gic, duy tri gio gidc va phat hiéu 1énh do
BQLCKCT dam nhiém. Sau khi bat dau gid hoc 10 phut, bao vé khoa cong 1én
khu giang duong, hoc vién dén muodn chi duoc vao 16p khi hét cip tiét dau

2.10.2. Quan ly duy tri ky ludt trén lop

Viéc tap trung 1én 16p theo d6i hinh, nam tinh hinh va quan sd hoc tap,
duogc thyc hién trudc gio hoc 15 phut; ghi chép vao S6 quan 1y hoc vién

(BM.DT01.09) va bao cao Tha trudong PPT... do truc ban khdi phéi hop véi can
b0 16p thuc hién.

Hoc vién c6 mat trén 16p trudc 15 phut dé thuc hién diém danh, kiém tra 18

tiét tic phong, tong hop, truy bai, chao va béo c4o gido vién vé tinh hinh 16p (béo
Ca0 gio Vién do tryc 16p dam nhiém).

Gi4o vién thuc hién ché do giang day theo chuong trinh dugc phé duyét, ghi
chép cac ndi dung theo quy dinh (chat luong tiép thu kién thirc, s6 hoc vién co
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mat, tén hoc vién nghi hoc,...) vao Sb theo ddi hoc tap va giang day cua 16p
(BM.BTO01.10) va ky xac nhan.

Viéc kiém tra quan s6 do Truc ban khdi tién hanh va bao céo truc chi huy
Phong Pao tao hét cip tiét 1 va cdp tiét 3 hang ngay (bao gém ca thoi gian tu hoc).

Can bo 16p co trach nhiém duy tri cac ché do, né nép cua 16p theo quy
dinh (bao gdm ca thoi gian tu hoc).

Viéc nam, ding ky tinh hinh, x{r 1y tinh hudéng do BQLHV chu tri béo céo
Trudng phong Pao tao va phdi hop véi cac co quan lién quan t6 chirc thyc hién.

Giao ban BQLHV duoc thuc hién dinh ky 1 thang/lan. Trudong hop hop
dot xudt do Truong ban triéu tap.

Cong tac kiém tra, nim tinh hinh hoc tap, chép hanh ky luat ctia hoc vién
va cap nhat cac thong tin can thiét do PCT chu tri, phdi hop v6i BQLHV thuc

hién 1 thang/lan truong hop can thiét, kip thoi phan anh voi co quan, don vi c¢6
lien quan dé phdi hop giai quyét.

2.10.3. Quan ly duy tri ky ludt ngoai gio

Ngay khi bat dau khoa hoc, PPT c6 trach nhiém cung cép cho BQLCKCT
danh sach hoc vién cac 16p (BM.DT01.02); danh sach hoc vién trong cac phong
¢ (BM.DTO01.06); danh sach hoc vién st dung 6 t6, xe may (BM.DT01.07).

BQLHYV chu tri ph01 hop cung BQCLCKCT thuc hién viéc quan 1y, duy
tri ky luat va né nép ché do cua hoc vién ngoai gio.

Hoc vién co trach nhiém chip hanh ding né nép, ché d6 quy dinh cua
Quan d6i; chap hanh nghiém QCDTBDTN va céc quy dinh khac c6 lién quan
ctia Trung tdm; dn &, sinh hoat gon gang, sach s&, ngan nip.

Hoc vién ra ngoai doanh trai trong ngay nghi, gio nghi, phai dugc su dong
y cuia can bd 16p va c6 mat tai don vi trude 22h30 cung ngay.

Vi¢c xem xét cho hoc vién nghi ty 6n budi chiéu do Thu truong PDT chu
tri, trudng hop tir 02 budi lién tuc phai c6 don, PPT béo céo Trung tam giai
quyét (BM.DTO01.12). Nghi tranh tha thi 7, Chu nhat (ddi v6i hoc vién co gia
dinh & xa) phai dang ky vao S6 ding ky di tranh thi (BM. DT01.13) c6 x4c nhan
cua can bo 10p va phé duyét cia PDT. Nghi tr 3 ngay tro 1én, PDT bao cao Thu
treong Trung tim giai quyét. Truong hop can nghi dé thuc hién nhiém vu phai
c6 cong vin dé nghi cuia don vi cong tac.

Hoc vién chi dugc ¢ ngoai trt tai gia dinh hoac don vi cong tac khi c6 su
déng ¥ cua thu truong Trung tAm, trén co s xem xét Pon xin ngoai trd
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(BM.DTO01.08) c6 xac nhan cta noi luu tra (chi ap dung trong khu vuc c6 ban
kinh 25 km).

Kham chita bénh phai ding ky vao S6 dang ky kham bénh (BM.DTO1. 14)
6 xac nhén cua chi huy PDT, quan y BQLCKCT cap gidy gi6i thiéu. Trudng
hop nghi 6m tai trai, Lop truong bao cao PPT qua nhan vién truc.

2.1.4. Téng hop, xem xét xit Iy vi pham va bdo cdo chi huy

Hang ngay, truc ban khdi tong hop tinh hinh chap hanh ky luat, duy tri ché do hoc
tap. . ., bao céo truc chi huy PDT dé kip thoi nhac nhd hodc co bién phap xir 1.

Trude ngy 01 hing thang, nhan vién PP T dugc giao nhiém vu co trach nhiém
ddi chiéu 02 s6 (BM.DT01.09 — BM. BT01.10) dé tong hop, béo cao chi huy PPT nam
tinh hinh va chuan bi ndi dung phuc vu giao ban quan chinh Trung tam.

Déi véi cac truong hop hoc vién vi pham ky luat ¢6 hé théng, co dau hiéu nghiém
trong hogc dién bién phtic tap, chi huy PP T phai béo cio ngay véi chi huy Trung tim dé
c6 bi¢n phap xur 1y kip thoi.

2.11. Pdnh gid két qua hoc tip, rén luyén ciia hoc vién

Sau khi c¢6 két qua thi tot nghiép va thi chtng chi B1 (néu c6), PBT, PCT
tién hanh huéng dan cho céc chi bd 16p sinh hoat kiém diém dénh gi4, phan loai
t6 chirc dang va dang vién cudi nam; huong dan viét kiém diém, viét nhan xeét
can by nam va binh xét, d€ nghi khen thudng theo ké hoach két thiic khoa hoc da
dugc phé duyét.

Toan bd cac cong viéc trén phai hoan tat va bao cao Trung tim cham nhat
3 ngay lam viéc sau khi dwoc huéng dan.

2.12. Xdy dung ké hoach két thiic khéa hoc va Lé bé giing, trao Chirng
chi tot nghiép

Can ctr chuong trinh, ké hoach giang day da duoc TGD phé duyét, Truong
PDT lap ké hoach XéCq dinh ,th(‘yiNdi@:m t6 chure thi tot nghiép, thj ching chi B}
(néu co) va thoi gian tong két, Leé bé giang khoa hoc, thanh quyét toan va tra ho
s0, gi01 thi¢u hoc vién v€ don vi trinh TGD Trung tam.

K& hoach sau khi phé duyét du:o’g gui dén cac phong BT, CT, TC, HC-KT
TTKHQS, BQLCKCT dé chu dong phoi hop thuc hién.

2.13. Hoan thién ho so hoc vién

Theo K& hoach két thiic khéa hoc da dugc TGD phé duyét:

- PDT bao céo, dé nghi Thuong vu Pang ty, HDTDKTTT xem xét khen
thudng hoc vién va trinh Tong Giam doc ky céc van ban:
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+ Quyét dinh cong nhan hoc vién tbt nghiép;
+ Chung chi tot nghiép.
- PCT hoan thi¢n ho so can by, dang vién (Nhan xét can bo, dang vién, sb

BHXH, gidy thiéu can bo, gidy cong tac, gidy gidi thiéu chuyén sinh hoat dang;
kiém tra dang phi) va trinh Tha truéng Trung tim quyét dinh khen thudng.

2.14. Thanh todn diu ra

- PTC chuén bi thanh toan cac khoan hoc vién dugc nhan, phai ndp trong

thang bé giang gom luong, tlen cong tac phi, tién an bdi dudng nim (néu co),
dang phi; gidy chuyén cung cap tai chinh ..

- BQLCKCT thanh toan cac khoan phéi thu nhu: tién an, tién dién nudc,
v€ sinh va phdi hop vo1 PPT kiém ké toan bo vat dung, TTB cac phong ¢ hoc
vién; xac nhan hoan tat cac thu tuc cho hoc vién.

- BQLHV chuan bi gidy xéc nhan hoan tat thii tyc thanh toan tai
BQLCKCT cho tirng hoc vién lam co s& cAp bang va tra ho so.
2.15 . Trd ho so va gidi thigu hoc vién vé don vi

Sau khi co glay xac nhan hoan tat thu tuc thanh toan, hoc vién s€ dugc
nhan hd so va cac gidy to lién quan dé trg vé dO’l’l Vi.

PCT, PTC tra cho hoc vién cac loai glay to duoc néu tai muc 2.13.
PDT giam sat qua trinh tra ho so va giai quyét cac tinh hudng phat sinh.
Hoc vién ky x4c nhan khi d& nhan du ho so.

2.16. Luwu ho so, vin bin

IV. BIEU MAU

1. Danh séach can bo hoc 16p tiéng Nga: BM. BT01.01
2. Danh sach hoc vién nhap hoc: BM. DBT01.02
3. Danh sach hoc vién theo 16p: BM. bT01.03
4. So yéu ly lich ty thuat: BM. BPT01.04
5. Phiéu thong tin hoc vién: BM. BT01.05
6. Danh sach phong & theo 16p: BM.DT01.06
7. Danh séach hoc vién str dung 6 t6, xe may: BM. DT01.07
8. Pon xin ngoai tru: BM.BT01.08
9.S0 quan Iy hoc vién: BM.DT01.09
10. S6 theo do1 hoc tap va giang day: BM. BT01.10
11. Pon xin nghi hoc: BM.DTO01.11

12. Pon xin nghi hoc 6n budi chiéu:

BM.DTO0I1.12
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13. S6 dang ky di tranh thu: BM. PT01.13
14. S6 dang ky kham bénh: BM.DTO01.14
VIL. HO SO CAN LUU
TT Tén ho so Ky hi¢u Noi hru Thoi gian luu
Danh sach hoc vién do 9
L1 Cuc Can bo phé duyét PBT 02 nam
5 Chuong trinh khoéa hoc PDT 02 nim
Danh sach hoc vién theo BM. 9
3. 16p DT01.03 PDT 02 nam
Ry A A BM. g
4. | SO quan Iy hoc vién hoc tap DT01.09 PDT 02 nam
S6 theo ddi hoc tép va giang BM. <
5. day DT01.10 PDT 02 nam
6. Biéu x?c nhan nhan da ho so PCT 02 nim
sau khoa hoc




