
1 Chính sách chất lượng CSCL 6 15/6/2025 1 Phạm Hữu Lộc

2 Sổ tay chất lượng HT-STCL 6 15/6/2025 22
Lê Thị Hạnh Xuân
Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

3 Quy trình tạo tài liệu HT-QT7.5.2 5 15/6/2025 8

Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

4 Hướng dẫn Ghi mã hiệu tài liệu
HT-HD1-
QT7.5.2

5 15/6/2025 3
Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

5 Quy trình Kiểm soát tài liệu HT-QT7.5.3 5 15/6/2025 10
Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

6 Quy trình Quản lý rủi ro HT-QT6.1 4 15/6/2025 11

Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

7 Quy trình Quản lý sự thay đổi HT-QT6.3 5 15/6/2025 8
Lê Thị Hoàng Yến
Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

8 Quy trình Kiểm soát công việc, sản phẩm không phù hợp HT-QT10.2-1 5 15/6/2025 7
Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

1. QUY TRÌNH, CÔNG CỤ HỆ THỐNG

P.TTCL

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ THỦ ĐỨC

DANH MỤC TÀI LIỆU
QUY TRÌNH, CÔNG CỤ BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

(Ban hành theo quyết định số  122/QĐ-CNTĐ-TTCL ngày  15 / 06 /2025)

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

Trang 1



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

9 Quy trình Hành động phòng ngừa HT-QT710.2-2 4 15/6/2025 6

Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

10 Quy trình Hành động khắc phục HT-QT10.2-3 5 15/6/2025 7
Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

11 Quy trình Kiểm tra và Đánh giá nội bộ các đơn vị HT-QT9.2 5 15/6/2025 11

Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

12 Quy trình Họp xem xét của lãnh đạo HT-QT9.3 3 15/6/2025 11

Ngô Quốc Việt

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

13 Quy trình Tự đánh giá chất lượng trường HT-QT19.1A 2 15/6/2025 11
Lê Thị Hoàng Yến
Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

14 Quy trình Tự đánh già chất lượng đào tạo HT-QT19.1B 2 15/6/2025 15
Lê Thị Hoàng Yến
Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

15 Quy trình Quản lý xưởng thực hành KOT-QT1 3 15/6/2025 11 K. CKOT

Nguyễn Công Phú

Cù Huy Hoài

Phạm Hữu Lộc

16 Quy trình Bảo trì bảo dưỡng thiết bị xưỡng thực hành KOT-QT2 3 15/6/2025 10 K. CKOT
Nguyễn Công Phú

Cù Huy Hoài
Phạm Hữu Lộc

17 Quy trình Phân công GV Coi thi KOT-QT4 3 15/6/2025 5 K. CKOT
Trần Phong Nhã

Cù Huy Hoài

Phạm Hữu Lộc

18 Quy trình phân công GV Chấm thi KOT-QT5 3 15/6/2025 5 K. CKOT
Trần Phong Nhã

Cù Huy Hoài

Phạm Hữu Lộc

2. QUY TRÌNH, CÔNG CỤ CỦA KHOA

Trang 2



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

19
Quy trình Tổ chức các chương trình thực hành thực tế cho 

HSSV ngành Lữ hành khoa Du lịch
KDL-QT3 5 15/6/2025 10 K. DL

Nguyễn Thị Mai

Nguyễn Thái Đăng Khoa
Phạm Hữu Lộc

20 Quy trình Phân công chuyên môn KTC-QT1 4 15/6/2025 8 K. TCKT
Huỳnh Thị Hiền
Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

21 Quy trình Kiểm soát quá trình giảng dạy của GV KTC-QT2 4 15/6/2025 7 K. TCKT

Cao Phước Kiên

Huỳnh Thị Hiền
Phạm Hữu Lộc

22 Hưướng dẫn Biên soạn Thời Khóa biểu tại Khoa KHCB KCB-HD1 3 15/6/2025 11 K. KHCB

Trương Thanh Loan

Lưu Thị Thu Hương
Phạm Hữu Lộc

23
Quy trình quản lý, kiểm tra, bảo trì, bảo quản trang thiết bị 

môn Gáo dục QP-AN
KCB-QT1 3 15/6/2025 7 K. KHCB

Lâm Văn Vũ
Lưu Thị Thu Hương

Phạm Hữu Lộc

24 Quy trình  sử dụng trang thiết bị môn GDQP-AN KCB-QT2 4 15/6/2025 12 K. KHCB
Lâm Văn Vũ

Lưu Thị Thu Hương

Phạm Hữu Lộc

25 Quy trình quản lý dụng cụ, thiết bị, vật tư TDTT KCB-QT3 3 15/6/2025 9 K. KHCB

Trường Thanh Loan

Lưu Thị Thu Hương
Phạm Hữu Lộc

26
Quy trình lựa chọn thẩm định giáo trình đào tạo hàng năm 
của Khoa

KCB-QT5 2 15/6/2025 9 K. KHCB
Trường Thanh Loan
Lưu Thị Thu Hương

Phạm Hữu Lộc

27 Quy trình Đề nghị cấp phát vật tư học tập K.ĐT-QT1 4 15/6/2025 8 K.Đ-ĐT
Lê Nguyễn Minh Quân

Phạm Văn Lới
Phạm Hữu Lộc

28 Quy trình Quản lý vật tư học tập K.ĐT-QT2 4 15/6/2025 11 K.Đ-ĐT
Lê Phạm Văn Lới

Phạm Hữu Lộc

29 Quy trình hướng dẫn Giao nhận đề thi – Đáp án K.ĐT-QT3 4 15/6/2025 5 K.Đ-ĐT

Lê Thị Hồng Mai

Phạm Văn Lới
Phạm Hữu Lộc

Trang 3
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Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

30 Quy trình Thống kê phân công chuyên môn K.ĐT-QT4 4 15/6/2025 7 K.Đ-ĐT

Hoàng Ngọc Tuyến

Phạm Văn Lới
Phạm Hữu Lộc

31 Quy mở lớp học phần ngoài kế hoạch K.ĐT-QT5 4 15/6/2025 5 K.Đ-ĐT
Lê Thị Hồng Mai

Phạm Văn Lới
Phạm Hữu Lộc

32 Quy trình Tổ chức và thực hiện giờ thao giảng TTCL-QT1 5 15/06/2025 15 P.TTCL
Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

33 Quy trình Dự giờ TTCL-QT2 5 15/06/2025 13 P.TTCL
Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

34 Quy trình Giám sát kỳ thi kết thúc học phần TTCL-QT3 5 15/06/2025 4 P.TTCL

Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

35
Quy trình Giám sát các hoạt động giảng dạy và học tập của 
GV và HSSV

TTCL-QT4 6` 01/07/2025 8 P.TTCL
Trần Thế Sơn

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

36 Quy trình Kiểm tra hồ sơ giảng dạy của giảng viên TTCL-QT5 4 15/06/2025 6 P.TTCL
Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

37 Quy trình Kiểm tra nội bộ các đơn vị TTCL-QT6 3 15/06/2025 8 P.TTCL

Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân

Phạm Hữu Lộc

38 Quy trình Kiểm tra rà soát văn bản TTCL-QT7 5 15/06/2025 7 P.TTCL
Đỗ Xuân Diệu

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

39 Quy trình Lấy ý kiến phản hồi từ người học TTCL-QT8 5 15/06/2025 9 P.TTCL
Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

3. QUY TRÌNH, CÔNG CỤ CỦA PHÒNG

Trang 4



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

40 Quy trình Lấy ý kiến phản hồi từ GV, NV TTCL-QT9 5 15/06/2025 9 P.TTCL

Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

41
Qui trình lấy ý kiến phản hồi từ người học về các hoạt 
động nhà trường

TTCL-QT10 5 15/06/2025 12 P.TTCL
Lý Kim Hồng

Lê Thị Hạnh Xuân
Phạm Hữu Lộc

42 Hướng dẫn Soạn thảo văn bản hành chính TCHC-HD1 7 15/06/2025 6 P. TCHC

Đỗ Thị Mỹ Hương

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

43 Quy trình Quản lý văn bản đi - đến TCHC-QT1 7 15/06/2025 12 P. TCHC

Đỗ Thị Mỹ Hương

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

44 Quy trình Tổ chức sự kiện TCHC-QT2 7 15/06/2025 6 P. TCHC
Trần Thị Ngọc lan
Huỳnh Thiên Vũ

Phạm Hữu Lộc

45 Quy trình Đặt hoa TCHC-QT3 6 15/06/2025 7 P. TCHC
Nguyễn Thị Nê

Huỳnh Thiên Vũ

Phạm Hữu Lộc

46 Quy trình Sử dụng xe Ô tô TCHC-QT4 8 15/06/2025 7 P. TCHC

Đỗ Thị Mỹ Hương

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

47 Quy trình Đăng ký lịch công tác tuần TCHC-QT5 7 15/06/2025 7 P. TCHC
Đỗ Thị Mỹ Hương
Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

48
Quy trình Tiếp nhận HSSV thực tập tốt nghiệp tại trường
Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức

TCHC-QT6 4 15/06/2025 5 P. TCHC
Trần Dương Phương Anh

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

49 Quy trình Chăm sóc sức khỏe ban đầu TCHC-QT7 5 15/06/2025 5 P. TCHC

Lê Thị Thanh Tuyền

Huỳnh Thiên Vũ

Phạm Hữu Lộc

Trang 5



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

50 Quy trình Quản lý con dấu và đóng dấu TCHC-QT8 7 15/06/2025 5 P. TCHC

Nguyễn Thanh Tùng

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

51 Quy trình Tuyển dụng viên chức TCHC-QT9 7 15/06/2025 13 P. TCHC
Đăng Mạnh Sơn
Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

52
Quy trình cấp mới, Điều chỉnh định kỳ BHXH, BHYT,
BHTN

TCHC-QT10 6 15/06/2025 9 P. TCHC

Nguyễn Thị Huê

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

53 Quy trình Giải quyết chế độ ốm đau, thai sản TCHC-QT12 4 15/06/2025 14 P. TCHC

Nguyễn Thị Huê

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

54 Quy trình Đánh giá chất lượng viên chức TCHC-QT13 6 15/06/2025 10 P. TCHC
Hồ Trung Hậu

Huỳnh Thiên Vũ

Phạm Hữu Lộc

55 Quy trình Giải quyết chế độ hưu trí TCHC-QT14 5 15/06/2025 7 P. TCHC
Nguyễn Thị Huê
Huỳnh Thiên Vũ

Phạm Hữu Lộc

56 Quy trình Đào tạo bồi dưỡng TCHC-QT15 7 15/06/2025 12 P. TCHC

Đặng Mạnh Sơn

Huỳnh Thiên Vũ
Phạm Hữu Lộc

57 Quy trình Đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp QLĐT-QT1 6 15/06/2025 9 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

58 Quy trình Tuyển sinh trình độ cao đẳng, trung cấp QLĐT-QT2 9 15/06/2025 8 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

59 Quy trình Cập nhật, điều chỉnh chương trình đào tạo QLĐT-QT3 7 15/06/2025 6 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

Trang 6



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

60 Quy trình Xây dựng tiến độ, thời khóa biểu học kỳ QLĐT-QT4 6 15/06/2025 6 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

61
Quy trình Xét miễn học hoặc chuyển điểm đối với các học 
phần đã học

QLĐT-QT5 6 15/06/2025 8 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

62
Quy trình Miễn trừ học tập môn học Giáo dục quốc phòng - 
 An ninh

QLĐT-QT6 7 15/06/2025 12 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

63 Quy trình Đăng ký học phần QLĐT-QT7 6 15/06/2025 8 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

64 Quy trình Giảng dạy học phần QLĐT-QT8 7 15/06/2025 5 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

65 Quy trình Cấp phiếu điểm học tập cho HSSV QLĐT-QT9 7 15/06/2025 5 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

66 Quy trình Xét học vụ QLĐT-QT10 6 15/06/2025 11 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

67 Quy trình Nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả đã học QLĐT-QT11 5 15/06/2025 9 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

68 Quy trình Thôi học theo nguyện vọng cá nhân QLĐT-QT12 6 15/06/2025 7 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

69 Quy trình Xét và công nhận tốt nghiệp QLĐT-QT13 8 15/06/2025 9 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

Trang 7



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần
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hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

70 Quy trình Tính thù lao giảng dạy QLĐT-QT14 7 15/06/2025 7 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

71 Quy trình Xây dựng đề thi, đáp án QLĐT-QT15 6 15/06/2025 7 P. QLĐT
Dương Đức Phú
Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

72 Quy trình Quản lý đề thi QLĐT-QT16 6 15/06/2025 7 P. QLĐT

Dương Đức Phú

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

73 Quy trình Thi kết thúc học phần QLĐT-QT17 7 15/06/2025 11 P. QLĐT

Dương Đức Phú

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

74 Quy trình Giao bài để chấm QLĐT-QT18 6 15/06/2025 5 P. QLĐT
Dương Đức Phú
Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

75 Quy trình Tổ chức chấm thi QLĐT-QT19 6 15/06/2025 6 P. QLĐT
Dương Đức Phú
Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

76 Quy trình Scan điểm, công bố điểm thi QLĐT-QT20 7 15/06/2025 6 P. QLĐT

Dương Đức Phú

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

77 Quy trình Quản lý bảng điểm QLĐT-QT21 6 15/06/2025 5 P. QLĐT
Dương Đức Phú
Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

78 Quy trình Bảo quản bài thi QLĐT-QT22 6 15/06/2025 5 P. QLĐT
Dương Đức Phú
Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

79 Quy trình Lập bảng quy đổi giờ làm đề thi, coi thi, chấm thi QLĐT-QT23 7 15/06/2025 6 P. QLĐT

Dương Đức Phú

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

Trang 8



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 
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Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

80 Quy trình Quản lý, in và cấp phát bằng TN QLĐT-QT24 7 15/06/2025 8 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

81 Quy trình Tiếp nhận, hướng dẫn thực tập sư phạm QLĐT-QT25 7 15/06/2025 7 P. QLĐT
Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

82 Qui trình Triển khai và kiểm soát qua trình đào tạo QLĐT-QT26 4 15/06/2025 20 P. QLĐT

Đồng Thị Hoan

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

83 Quy trình miễn trừ học tập môn học Giáo dục thể chất QLĐT-QT27 4 15/06/2025 11 P. QLĐT

Nguyễn Thị Ái Chi

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

84 Quy trình Nghiên cứu khoa học của giảng viên QLĐT-QT28 6 15/06/2025 11 P. QLĐT
Trần Thị Tâm

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

85 Quy trình Lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo QLĐT-QT30 5 15/06/2025 9 P. QLĐT
Trần Thị Tâm

Tôn Ngọc Triều

Phạm Hữu Lộc

86 Quy trình Nghiên cứu khoa học của sinh viên QLĐT-QT29 6 15/06/2025 11 P. QLĐT

Trần Thị Tâm

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

87 Quy trình Biên soạn giáo trình đào tạo QLĐT –QT31 6 15/06/2025 11 P. QLĐT
Trần Thị Tâm

Tôn Ngọc Triều
Phạm Hữu Lộc

88 Quy trình Sửa chữa cải tạo cơ sở vật chất CSVC-QT1 5 15/06/2025 5 P.QLTB-CSVC
Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo
Phạm Hữu Lộc

89 Quy trình Mua sắm Tài sản, trang thiết bị CSVC-QT2 4 15/06/2025 6 P.QLTB-CSVC

Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo

Phạm Hữu Lộc
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90 Quy trình Sửa chữa, Bảo trì thiết bị CSVC-QT3 3 15/06/2025 5 P.QLTB-CSVC

Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo
Phạm Hữu Lộc

91 Quy trình đánh giá nhà cung cấp CSVC-QT4 3 15/06/2025 5 P.QLTB-CSVC
Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo
Phạm Hữu Lộc

92 Quy trình Quản lý Xưởng CSVC-QT5 4 15/06/2025 5 P.QLTB-CSVC

Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo
Phạm Hữu Lộc

93 Quy trình Bảo trì thiết bị ở Xưởng thực hành CSVC-QT6 4 15/06/2025 6 P.QLTB-CSVC

Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo
Phạm Hữu Lộc

94 Quy trình Mua sắm công cụ dụng cụ CSVC-QT7 3 15/06/2025 7 P.QLTB-CSVC
Cao Thị Thái Oanh

Võ Ngọc Bảo

Phạm Hữu Lộc

96 Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện HSSV HSSV-QT1 6 15/06/2025 9 P. CTCT-HSSV
Đặng Thị Tú Trâm

Tô Thanh My

Phạm Hữu Lộc

97 Quy trình tổ chức tuần sinh hoạt công dân HSSV HSSV-QT2 4 15/06/2025 6 P. CTCT-HSSV

Lồ Quang Hương

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

98 Quy trình tổ chức đánh giá công tác cố vấn học tập HSSV-QT3 5 15/06/2025 6 P. CTCT-HSSV
Phạm Hồng Tú Trinh

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

99 Quy trình cấp phát, giấy xác nhận cho HSSV HSSV-QT4 6 15/06/2025 5 P. CTCT-HSSV
Phan Tấn Giỏi
Tô Thanh My

Phạm Hữu Lộc

100 Quy trình tổ chức tiếp nhận HSSV nội trú Ký túc xá HSSV-QT5 5 15/06/2025 5 P. CTCT-HSSV

Nguyễn Thị Kim Hoàng

Tô Thanh My

Phạm Hữu Lộc
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101 Quy trình xét cấp học bổng khuyến khích học tập HSSV-QT6 6 15/06/2025 7 P. CTCT-HSSV

Đặng Thị Tú Trâm

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

102
Quy trình quản lý thông tin HSSV tham gia hoạt động sự 
kiện

HSSV-QT7 5 15/06/2025 6 P. CTCT-HSSV
Lồ Quang Hương

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

103 Quy trình kỷ luật HSSV HSSV-QT8 7 15/06/2025 7 P. CTCT-HSSV

Phạm Hồng Tú Trinh

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

104 Qui trình hỗ trợ  Sinh viên khuyết tật HT-QT9 1 15/06/2025 6 P. CTCT-HSSV

Nguyễn Thị Kim Hoàng

Tô Thanh My
Phạm Hữu Lộc

105 Quy trình Thu học phí, lệ phí, học phí, bậc CĐ và TCCN KHTC-QT1 6 15/06/2025 7 P. KHTC

Nguyễn Thị Ngọc Ánh

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

106 Quy trình Cung cấp vật tư học tập cho các Khoa KHTC -QT3 4 15/06/2025 4 P. KHTC
Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

107 Quy trình Cung cấp vật tư học tập cho các Khoa KHTC -QT3 4 15/06/2025 4 P. KHTC
Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên

Phạm Hữu Lộc

108 Quy trình Ghi tăng tài sản cố định KHTC -QT5 4 15/06/2025 5 P. KHTC

Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên

Phạm Hữu Lộc

109 Quy trình Kiểm kê tài sản cố định, công cụ dụng cụ KHTC -QT6 4 15/06/2025 4 P. KHTC
Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

110 Quy trình Thanh lý tài sản cố định, công cụ dụng cụ KHTC -QT7 4 15/06/2025 5 P. KHTC
Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

Trang 11



Soạn thảo

Kiểm tra

Phê duyệt

Stt Tên tài liệu Mã hiệu tài liệu
Ban 

hành lần

Ngày ban 

hành
Số trang Đơn vị soạn thảo

111 Quy trình Thanh toán nguồn ngân sách, nguồn sự nghiệp KHTC -QT8 5 15/06/2025 20 P. KHTC

Cao Phước Kiên

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

112 Quy trình Chi trả lương cho CBVC, GV KHTC -QT9 6 15/06/2025 8 P. KHTC
Cao Phước Kiên
Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

113 Quy trình Thanh toán lương các lớp ngoài giờ KHTC -QT10 5 15/06/2025 8 P. KHTC

Phùng NNL Bạch Cung

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

114 Quy trình Quản lý quỹ tiền mặt KHTC -QT11 6 15/06/2025 10 P. KHTC

Nguyễn Thị Ngọc Ánh

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

115 Quy trình Quyết toán thuế thu nhập cá nhân KHTC -QT12 6 15/06/2025 8 P. KHTC
Phùng NNL Bạch Cung

Cao Phước Kiên

Phạm Hữu Lộc

116 Quy trình Đăng ký người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh KHTC -QT13 6 15/06/2025 10 P. KHTC
Phùng NNL Bạch Cung

Cao Phước Kiên

Phạm Hữu Lộc

117 Quy trình Khai báo thuế (TNCN + TNDN + GTGT) KHTC -QT14 4 15/06/2025 6 P. KHTC

Phùng NNL Bạch Cung

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

118 Quy trình Thuê kiểm toán độc lập KHTC -QT15 4 15/06/2025 5 P. KHTC
Huỳnh Thị Thanh Tâm

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

119 Quy trình Đánh giá hiệu quả nguồn tài chính KHTC -QT16 4 15/06/2025 5 P. KHTC
Cao Phước Kiên
Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

120 Quy trình sửa chữa, cải tạo cơ sở vật chất KHTC-QT17 1 15/06/2025 6 P. KHTC

Trần Quốc Nam

Cao Phước Kiên

Phạm Hữu Lộc
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121 Quy trình mua sắm tài sản, trang thiết bị KHTC-QT18 1 15/06/2025 6 P. KHTC

Trần Thị Thu Ngân

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

122 Quy trình mua sắm vật tư học tập KHTC-QT19 1 15/06/2025 7 P. KHTC
Trần Thị Thu Ngân

Cao Phước Kiên
Phạm Hữu Lộc

123 Quy trình Tư vấn và giới thiệu tuyển sinh TTS-QT1 6 15/6/2025 5 TT. TT & TVTS

Lương Tú Vy

Nguyễn Thùy Châu
Phạm Hữu Lộc

124 Quy trình Đưa tin sự kiện TTS-QT2 5 15/6/2025 5 TT. TT & TVTS
Bùi Thị Hà My

Nguyễn Thùy Châu

Phạm Hữu Lộc

125 Quy trình Đăng tin lên Website TTS-QT3 5 15/6/2025 4 TT. TT & TVTS

Bùi Thị Hà My

Nguyễn Thùy Châu
Phạm Hữu Lộc

126 Quy trình Đưa thông tin lên bảng đèn LED TTS-QT4 5 15/6/2025 5 TT. TT & TVTS

Lê Quốc Chiến Tâm

Nguyễn Thùy Châu
Phạm Hữu Lộc

127 Quy trình Thiết kế ấn phẩm truyền thông TTS-QT5 2 15/6/2025 5 TT. TT & TVTS

Nguyễn Trọng Khiêm

Nguyễn Thùy Châu

Phạm Hữu Lộc

128 Quy trình Bổ sung tài liệu TTV-QT1 7 15/06/2025 7 TT.TV
Đỗ Thị Thanh Tâm
Văn Thị Diễm Thi

Phạm Hữu Lộc

129 Quy trình Lưu thông tài liệu TTV-QT2 8 15/06/2025 8 TT.TV
Đỗ Thị Thanh Tâm
Văn Thị Diễm Thi

Phạm Hữu Lộc

130 Qui trình lắp đặt, sửa chữa thiết bị TCN-QT1 2 15/06/2025 5 TT.CNTT-CSDL
Nguyễn Thị Diễm Ý
Nguyễn Thị Diễm Ý

Phạm Hữu Lộc

4. QUY TRÌNH, CÔNG CỤ CỦA TRUNG TÂM
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131 Qui trình sửa lỗi phần mềm TCN-QT2 2 15/06/2025 5 TT.CNTT-CSDL

Nguyễn Thị Diễm Ý

Nguyễn Thị Diễm Ý
Phạm Hữu Lộc

132 Qui trình hỗ trợ thiết bị phục vụ sự kiện TCN-QT3 2 15/06/2025 5 TT.CNTT-CSDL
Nguyễn Thị Diễm Ý
Nguyễn Thị Diễm Ý

Phạm Hữu Lộc

133 HD ghi danh các lớp ngắn hạn TĐT-HD1 6 15/6/2025 6  TT.DTHTDN

Lương Thanh Phượng

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

134
QT mời GV thỉnh giảng các lớp CĐLT, CĐ, CĐ chính
quy ngoài giờ

TĐT-QT1 3 15/6/2025 7  TT.DTHTDN

Nguyễn Văn Đại

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

135 QT xây dựng tiến độ đào tạo và thời khóa biểu TĐT-QT3 6 15/6/2025 5  TT.DTHTDN
Nguyễn Văn Đại
Dương Minh Tú

Phạm Hữu Lộc

136
HD khảo sát lấy ý kiến học viên tham gia các lớp tại
trung tâm

TĐT-HD4 5 15/6/2025 5  TT.DTHTDN
Lương Thanh Phượng

Dương Minh Tú

Phạm Hữu Lộc

137 QT quảng cáo chiêu sinh TĐT-QT6 6 15/6/2025 6  TT.DTHTDN

Lương Thanh Phượng

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

138 QT tuyển sinh các lớp trung cấp, cao đẳng liên thông TĐT-QT8 5 15/6/2025 7  TT.DTHTDN
Lương Thanh Phượng

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

139 QT thực hiệp hợp đồng đào tạo doanh nghiệp TĐT-QT11 6 15/6/2025 6  TT.DTHTDN
Bùi Quang Khải
Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

140 Quy trình Tìm kiếm doanh nghiệp TĐT -QT10 6 15/6/2025 4  TT.DTHTDN

Bùi Quang Khải

Dương Minh Tú

Phạm Hữu Lộc
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141
Quy trình Tổ chức lễ ký kết giữa nhà trường và doanh
nghiệp

TĐT -QT12 6 15/6/2025 6  TT.DTHTDN

Nguyễn Văn Đại

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

142
Quy trình Tổ chức đưa HSSV đi tham quan doanh
nghiệp

TĐT -QT14 6 15/6/2025 8  TT.DTHTDN
Huỳnh Tấn Tấn
Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

143 Quy trình Tổ chức học kỳ doanh nghiệp TĐT -QT16 7 15/6/2025 8  TT.DTHTDN

Bùi Quang Khải

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

144 Quy trình Tổ chức đưa GV đi thực tế tại doanh nghiệp TĐT -QT17 7 15/6/2025 6  TT.DTHTDN

Bùi Quang Khải

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

145 Quy trình Thực tập tốt nghiệp TĐT -QT18 7 15/6/2025 10  TT.DTHTDN
Bùi Quang Khải
Dương Minh Tú

Phạm Hữu Lộc

146
Quy trình khảo sát doanh nghiệp về chất lượng đào
tạo nguồn nhân lực

TĐT -QT20 7 15/6/2025 7  TT.DTHTDN
Huỳnh Tấn Tấn
Dương Minh Tú

Phạm Hữu Lộc

147 Quy trình Tiếp nhận học bổng từ đơn vị tài trợ TĐT -QT21 6 15/6/2025 5  TT.DTHTDN

Nguyễn Văn Đại

Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

148
Quy trình Khảo sát HSSV về tình hình việc làm sau
khi tốt nghiệp

TĐT -QT24 6 15/6/2025 7  TT.DTHTDN
Huỳnh Tấn Tấn
Dương Minh Tú
Phạm Hữu Lộc

s
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