
BO GIAO DVC VA DA0 TO 
TRUING DAI HOC VINH 

So': A 0 g g  /DHV-CTCTHSSV 
V.v phan cong nhiem vu lam the 
cho HSSVHV he chinh quy. 

COG HOA. XA HQL CHU NGHIA VItT NAM 
Dc 14p - Tip' do -114nh phtic 

Nghe An, ngay/fq thang 9 nam 2016 

Kinh giri: 
- Truang cac khoa dao tao; 
- Hieu truong Truang THPT Chuyen, 
- Hieu twang Truing Thuc hanh Su pham; 
- Twang cac don vi lien quan. 

Can cir Quyet dinh s6 428/QD-DHV ngdy 21/4/2016 cila Hieu truang Nha 
twang ban hanh Quy dinh elide nang, nhiem vu cüa cac don vi trgc thugc Truang 

Dai h9c Vinh; 
Can cir cong van s6 08/HD-DHV ngdy 14/7/2016 dm Hieu truang Nha trugng 

huang clan Quy trinh lam the tich hop cho hgc sinh, sinh vien, h9c vien; 
De lam t6t cong tac quail 1 nguai h9c và thgc hien dUng quy trinh phat hanh 

the cho h9c sinh, sinh vien, h9c vien he chinh quy (sau day goi chung là ngueri hoc), 

Nha trugng phan cong nhiem vii cho cac khoa dao ta.o, Trugng THPT Chuyen, 
Truong Thgc hanh Su pham (THSP) va cac don vi lien quan nhu sau: 

I. CAC KHOA DA0 TAO VA TRVONG THPT CHUYEN (sau day g9i 

chung la khoa) 
1. Huang an quy trinh lam the cho lap twang cac lap cUa khoa theo cong 

van s6 08/HD-DHV ngay 14/7/2016 dm Hieu tracing Nha ft-11.611g huang dn quy 

trinh lam the tich hop cho hoc sinh, sinh vien, h9c vien. 

2. Nhan h6 so lam the tir cac lap va kiem tra tinh hop phap cac loai giAy ta, 

th6ng tin lam the cita ngtrai h9c. 
3. Tap hgp 116 so lam the theo lap va ban giao cho Pheng CTCTHSSV. 

4. Trgc tip nhan the, danh sach phat hanh the tir Pheng CTCTHSSV. 

5. Ban giao the \fa danh sach phat hanh the cho Lop twang cac lap de Oat 

cho ngugi h9c (co Vnhan), chain nhk là sau 03 ngdy lam viec. 

6. Thu lai danh sach phat hanh the (gam ca cuang Pin) \fa ban giao cho Phong 

CTCTHSSV. 
7. Lap danh sach theo dOi tinh hinh lam the va luu frit tai khoa. 

8. Kim tra, dOn dc d cac lap cUa khoa thgc hien vi'ec lam the, sir dung the 
theo dung quy dinh. Cham nhk 30 ngay sau khi ngugi h9c nhap h9c phai hoan thanh 

h6 so lam the gfri ve Pheng CTCTHSSV. 
II. TRV(ING THIX HANH YU' PHAM 
1. Quy dinh v The hoc sinh 



The h9c sinh hoc tai Twang THSP dugc tich hop them the ATM de thuan tin 
cho viec quan 1 hoc sinh và n6p h9c phi ciia phi huynh. The h9c sinh dugc phan 

thanh 02 loai: 
a. The dua don h9c sinh (clitng cho phy huynh d trinh khi giao, nkin hoc sinh 

hoc m2tm non). 
b. The hoc sinh (dimg cho hoc sinh Tieu hoc va Trung hoc co' s6). 

2. NhiOn vu cii the 
2.1. Ph6i hop vai Pheng CTCTHSSV, Ngan hang Thucmg mai c6 phAn C6ng 

thucmg Viet Nam (Vietinbank) chi nhanh Nghe An thi'et k& xac nhan mu the, h6 so.  

va thong tin lam the cho hoc sinh. 
, 	2.2. Huang dan gido vien chü nhi'em de nghi phi huynh cUa lap n6p cac loai 

giay ta và ke khai thong tin lam the, gam: 02 anh mau dm hoc sinh (c5. 3 x 4), 01 ban 

pho to chi:mg minh nhan dan cüa phki huynh (pho to 02 mt tren 01 trang giay A4, 

tren do c6 ghi thong tin cita hoc sinh: ho ten, ngay sinh, lap, ho ten va sá dien thoai 
act phy huynh,. dan 01 anh cita hoc sinh vao g6c phai phia tren); lap danh sach anh 

va danh sach thong tin lam the theo mu quy dinh. 
2.3. Tap hgp h6 so lam the theo lap va ban giao cho Phong CTCTHSSV (file 

danh scich thong tin lam the cita lap gill qua mail: anhgian@vinhuni.edu.vn).  

2.4. Trgc tier) nhan the, danh sach phat hanh the tir PhOng CTCTHSSV. 
2.5. Ban giao the va danh sach phat hanh the cho gido vien chit nhiem de" phat 

cho hoc sinh thong qua phv huynh (c6 kj xac nhan cita phy huynh), cham nhAt sau 5 

ngay lam viec. 
2.6. Thu lai danh sach phat hanh the (gm CO cuang Pin) va ban giao cho 

Phong CTCTHSSV. 
2.7. Lap danh sach theo dOi tinh hinh lam the va luu 	tai Twang THSP. 

2.8. Kiem tra, don dc de cac lop dm Twang thuc hien viec lam the, sir di,ing 
the theo diing quy dinh. Cham nhAt 30 ngdy sau khi hoc sinh nhap hoc phai hoan 

thanh h6 so.  lam the giri ve Phong CTCTHSSV. 
III. PHONG CONG TAC CHINH 'FR! VA HOC SINH, SINH VIEN 

1. La dAu mei phi hop vai Ngan hang Thuong mai c6 phAn Cong thuong 

Viet Nam (Vietinbank) chi nhanh Nghe An a trien khai lam the va phat hanh the 

tich hop cho nguai hoc cUa Nha twang theo diing chirc ruing va quy dinh. 

2. Huang dAn quy trinh lam the cho cac khoa va Twang THSP. 

3. Phi hop vai cac don vi lien quan d thiet ke m'Au the, xay dung h6 so va 

thong tin lam the cho nguai hoc. 
4. Nhan h6 so.  lam the cho nguai hoc tir cac khoa va Truang THSP. 

5. Lam dir lieu, scan anh, s'ap xep h6 so va chuyen dir lieu (ban arng va ban 

mm,) cho Ngan hang de lam the cho nguai hoc. 

6. Nhan the va danh sach phat hanh the tir Ngan hang. 

7. Phan loai the theo nganh, khoa va ban giao the, danh sach Oat hanh the 
theo lap cho cac khoa va Twang THSP, cham nhdt sau 03 ngay lam viec. 
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KT. HItU TRU'ONG 
LJ TRUONG 

8. Thu hi \id tra lai danh sdch phat hanh the dä l<3"/ nhan (gm ca cuang Pin) 

cho Ngan hang. 
9. Phi hp veri Trung tam Thong tin - Thu vin d kat neii dir lieu cho nguoi 

h9c sir dung the tai This vin. 
IV. TRUNG TAM THONG TIN - THU'VIN NGUYEN TIIUC HAO 
1. Nhan &it 1iu tir Phong CTCTHSSV va 01 anh 3x4 cm (c6 ght h9 ten, ngay 

sinh, lop) scan a dua vao quan 1T nguOi,h9c tren phen mem guar) 17 thu vin. 

2. Nhap dir 1iu ngueyi h9c vao phan mem quail 1)2 this vin Kipos. 

3. Chuyen dinh dang dir lieu nguai h9c vao he thOng ct)ng Ur. 
4. Ket ne)i cac thong tin 	lieu nguOi h9c vi anh d kiem soat tren phan mem 

qui:1n 1)"/ Kipos 
5. Phan quyen cho tirng di tuqng ban d9c. 
6. Thing ke, lap danh sach, ht) so luu tax', quail li ban d9c cho cà khoa h9c. 

Nha truemg yeu cau Truang cac don vj có ten tren nghiem tue thuc hien cac 
nOi dung da duct phan cong d viec cap the cho nguOi h9c kip the* day du, chinh 
xac. Trong qua trinh thgc hien nu có van de phat sinh can xir phan anh ve Truemg 
(qua phong CTCTHSSV) d bao cao Ban Giam hieu xem xet giai quyet./. 

Noi nhon af4- 
- Hieu twang 	b/c); 
- Cac don vi lien quan (de t/h); 
- BBT Website va eOffice; 
- Ltru HCTH, CTCTHSSV.lifr/ 

PGS.TS. Ngô Dinh Phtrung 
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