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BANG THEO DOI SUA POI QUY TRINH

STT Ny Qe dol N§i dung thay doi Trang Phé duyét Ngalzfrchlgu
01 20/01/2024 |- Bb sung vao muc 2. 3 - TS. Pham Thanh Duy, | 44 /4 ol y

PHAM VI AP DUNG: Bdo
céo tong két hoat dong theo
nim tai chinh; Bo cdo cong
khai cdc hoat dong cua Nha
truong theo nam hoc.

- Thay ddi mot s6 biéu mau
bao cao.

Truong phong Hanh
chinh — Tong hop

- PGS.TS. Ngo6 Thj
Phuong Lan, Hiéu truong
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Mai sé: QT.HC-TH.11

QUY TRiNH Lén ban hanh: 02

TONG HQOP BAO CAO

Ngay ban hanh:o%L./4../2024

1. MUC PiCH

Nham théng nhit vé phuong phép téng hop bao céo.

2. PHAM VI AP DUNG

- Béo cdo dinh ky cta Truong, gom 08 bdo cdo: Béo cao xay dung ké hoach hoat dong
nim nim; Bao cdo Quy (04 bao cao/ nam); Béo céo tong két nam hoc va phuong hudng hoat
dong cho nam hoc moi; Bao cao tong két hoat dong theo nim tai chinh; Béo cdo cong khai céac
hoat dong cuia Nha truong theo tirng nam hoc;

- B4o cao khong dinh ky: khi céc co quan, ban nganh nhu Dai hoc Quéc gia Thanh phd
Ho Chi Minh, Bo Gido duc va Pao tao, B6 Khoa hoc va Cong nghé... yéu cu béo cdo, duoc Ban
Giam hiéu chi dao giai quyét ngay nhim dam béo tinh kip thoi ctia céc véin d& duoc giai quyét.
Céc bdo cdo loai nay khong tuan thu quy dinh vé thoi gian béo cdo.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Can cir Quyét dinh s6 22/QD-XHNV-HDT ngay 09/9/2022 ciia Hoi dong Truong vé viée ban hanh
Quy ché tam thi v& t6 chire va hoat dong ctia Trurong Pai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhan van, Pai hoe Quc
gia Thanh phé HO Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh s6 14/QD-XHNV-HCTH ngay 06/3/2019 cia Hi¢u trudng vé viéc ban hanh Quy
dinh vé Cong tac hanh chinh;

Can ctr tiéu chudn Qude gia TCVN ISO 9001-2015.

4. DINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT

4.1. Dinh nghia

Béo cdo la mot loai van ban dung dé trinh bay mot su viéc hodc cac két qua hoat dong cua
mot co quan, t6 chire trong mot thoi gian nhat dinh, qua d6 co quan, td chirc c6 thé danh gia tinh
hinh thue té ctia viéc quan ly, lanh dao dinh hudéng nhiing chu truong méi phu hop.

4.2, Thuat ngtv

4.3. Chir viét tit

- HC-TH: Hanh chinh - Téng hop;

- PHQG-HCM: Pai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh.
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Luu dd quy trinh

Tién trinh

Tai liéu/biéu mau

Budce | Trach nhiém
1 - Phong HC-TH BMO1.QT.HC-TH.11
L% : A BMO02.QT.HC-TH.11
Céc don vi thuge Théng bao ndp bao cido BM03.QT.HC-TH.11
Truong S b
2 Chuyén vién lam Bdo cdo tir cac don vi
béo cap Tdng hop béo cdo cua cac don vi H gui vé
3 - Chuyén vién lam Béo cdo tong hop
béo céo; 5
R " : Khong dong y
J 3 Trinh Trudng
- Truong phong hon
HC-TH G
4 Ban Giam hiéu Béo cdo tong hop
Trinh Ban Khéng dongsy |
Giam hiéu
Pong y
5 Vian thu Phong v - Bdo céo cua cac don
HC-TH

Vin thu dong dau, phat
hanh, gri dén co quan yéu
cau, luu bao cao

vi;
- Bdo cao tong hop
dugc Ban Giam hiéu

duyét.

5.2. Dién giai quy trinh

Trach

Thoi gian Ho so lién

Buoc Tién trinh thwe hién nhiém thue o
= thue hién quan
hién
1 Gtri théng bao bang email yéu cau céc don vi | Phong HC-TH 01 ngay Biéu maiu bao

nop bdo cao:

- Pbi véi bdo cao dinh ky, thoi gian gui
thong bao: Quy 1: 20/3; Quy 2: 20/6; Quy 3:
20/9; Quy 4: 20/12; Bao cao tong két nim
hoc: 20/10; Béo céo téng két hoat dong theo
ndm tai chinh: gitra thang 11 (cén ctr theo

cao
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cong van dé& nghi cia PHQG-HCM); Béo
cao xay dung Ké hoach hoat dong nim méi:
trong thang 11 (can ct theo céng van cua
DHQG-HCM);

- Dbi véi bao cdo khong dinh ky: cin cu
cong van yéu cu ndp bdo cdo cua cic co
quan, ban nganh.

2 Tong hop béo céo tir cac don vi: Phong HC-TH 04 ngay Bdo cdo cua
- Kiém tra bao céo cac don vi giri vé; don vi cac don vi gui
nao lam bdo cédo chua ding mdu, thiéu ndi ve.

dung, s6 liéu cu thé, dé nghi bd sung;

- Chon loc thong tin, diéu chinh cau chit cho
ngén gon, bé nhing théng tin khong can
thiét; d& nghi don vi cung cp thém thong tin,
s6 lidw/ hodc diéu chinh thong tin/ sb li¢u dé
dap tmg yéu cau ndi dung bao cdo;

- Kiém tra format, chinh ta.

Trinh Trudng phong: Phong HC-TH 01 ngay Bao «cao da
3 - Duyét: chuyén sang budc 4; tong hop.
- Khéng duyét: quay lai budc 2.
4 Trinh Ban Giam hiéu: Ban Giam 01 ngay Bao cdo da
- Duyét: chuyén sang budc 5; higu tong hop.
- Khéng duyét: quay lai budc 3, 4.
- Péng déu; Phong HC-TH 01 ngay |- Bdo céo cla
5 - Phat hanh van ban dén cac don vi qua cac don vi gui
email; vé;
- GUi béo céo dén co quan yéu cau; - Béo cédo da
- Luu béo céo. téng hop.

5.3. Quy dinh trach nhiém phdi hop thue hién quy trinh

- Phong HC-TH gui thong bao dén cac don vi lién quan vé ndi dung béo cdo (dinh kem
theo biéu miu béo céo), thoi han ndp bio cdo; theo ddi viée thuc hién bdo cdo cua cac don vi;
tong hop bao cdo; trinh duyét BGH; sau d6 thuc hién cac budce theo Quy trinh quan ly van ban di
cua Truong.

- Céc don vi: sau khi nhin dugc thong bao vé viéc thue hién cdc bdo cdo ciia Nha trudong,
céc don vi trién khai thuc hién bao cdo theo ndi dung dugc phan cong (theo biéu mau bao cdo
quy dinh) ddng thoi han; bd sung/ diéu chinh thong tin, s6 ligu bao cdo theo dé nghi tir don vi

phu trach tong hgp bao céo.

Trang 5




6. DANH MUC BIEU MAU

STT Tén tai liéu/Biéu mau/hwéng din Mi héa
1 | Bidu mau Béo co xay dung ké hoach nam BMO1-QT.HC-THI1
2 | Biéu miu Béo cdo quy BM02-QT.HC-THI11
3 | Biéu mAu bao cdo nam hoc BMO03-QT.HC-TH11
4 | Phu luc biéu mau cta céc co quan, ban nganh

7. HO SO LU'U TRU

- : -2 B phén chiu trich nhi¢m
STT Tén van ban Thoi gian luu triv
Iru triv
Béo cdo tir cac don vi gui vé 5 nam Phong HC-TH
2 | Béo céo tong hop duoc BGH Lau dai Phong HC-TH
duyét

8. PHU LUC KHAC (néu c6)
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pMal- G1-HC-
bAI HQ(‘J QUOC GIA TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DATHOC § Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN
S6:  /KH-XHNV-HCTH Thanh phé Hé Chi Minh, ngay  thang ndm 202...
KE HOACH
Hoat dong niam 20... ciia Truwong Pai hoc Khoa hoe Xa hoi va Nhin vin
Muc tiéu Thai gian trién khai Ghi chii
STT Nhi¢m vy Giai phap thye hién
Dinh lurgng Dinh tinh Quy [ Quy 11 Quy 111 Quy IV
1
2
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Cac don vi;

- Luu: HC-TH.



TRUONG DAI HOC
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

PONVL: osssvvnse

------

BAO CAO

BMOd-ATHC-TH 4]

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay ....thdng

Giao ban quy ...va ké hoach quy.../ nim 202...

I. CONG VIEC THU'C HIEN TRONG QUY ..../ NAM 202...

1. Két qua thyc hién

..... nam 202..

STT | Noi dung cong
viée

1)

Trién khai chi tiét hoat
dong cua don vi trong
quy

(2)

Pinh gia két qua dat
dugc theo ti 1€ % (so
v6i ké hoach dérava
nguyén nhin chwa
dat)

3

K& hoach, giai phap/
bién phap thwe hién
nhitng ndi dung chwa
hoan thanh. P& xuit giai
phap/ bién phép dé thue
hién hiéu qua hon

)

1

2

* Ddanh gid chung:

2. Minh chirng thue hién két qua dat dwoc nhw ké hoach quy dit ra

Ms minh chiéng | Ténminhching | ° ngay/thing | Noi pan hanh Ghi chi
ban hanh

MC1/20.01

MC1/20.02

Ghi chii: ma MC theo tirng dau vi¢c da hoan thanh (MC4/23.01 la MC cho Quy 4 nam 2023,

s6 01. La thir tw 1)
I1. KE HOACH HOAT PONG QUY.../202...

STT | Noi dung cong | Trién khai chi tiét | Thoi gian Két qua thue Ghi chi

viée hién (ghi rd ké hoach nao tur

(dw kién) quy trudc chua hoan

thanh dugc  chuyén

sang, hay tir giai phap

clia quy trudc)

1
2

TRUONG DON VI




TRUONG DAI HOC
KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

BNOS- &7 e itiA4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm s

BAO CAO

Két qua thye hién nhiém vu nim hgc 20...-20...
va ké hoach céng tac nam hoc 20...-20....
(Tir 01/10/20... dén 30/9/20...)

1. CONG VIEC PA THUC HIEN TRONG NAM HOQC 20...-20...

STT | Noi dung cong | Trién khai chi tiét | Dénh gid Kkét qua dat | K& hoach, giai phap/ bién
viée hoat dong ciia don vi | duge theo ti 1&¢ % (so | phap thue hién nhirng nji
(1) 2) véi ké hoach dé ra va | dung chwa hoan thanh. Dé

nguyén nhin chua
dat)
)

xuéit gidi phdp/ bién phdp
dé thue hién hi¢u qua hon

(4)

Panh gia chung:

2. KE HOACH CONG TAC NAM HOQC 20...-20...

STT | Noi dung cong viéc Trién khai chi tiét | Thoi gian Két qua thue Ghi chu

hién (ghi rd ké hoach nao tir
(du kién) nim trudéc chua hoan
thanh  dugc  chuyén
sang, hay tur giai phap

cua nam trudc)

3. DE XUAT
TRUONG DON VI

Luu y: Bdo cdo mang tinh t6ng hop, ngan gon voi day du thong tin, s6 liéu cu thé, chinh
xde, cdp nhdt (dudi 4 trang).







