QUY TRINH CAP GIAY CHUNG NHAN

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1. Muc dich, pham vi ap dung: Quy dinh thi tuc va trinh tu cic budc can thuc hién khi cip gidy
chimg nhan. Ap dung quy trinh cho cac can bo k¥ thuat dén tir cac s¢ ban nganh, cong ty va cac ho
nudi gia dinh, ....goi chung 13 hoc vién c¢6 nhu cau tip huin va chuyén giao cong nghé sau khi hoan
thanh khoa hoc.

1.2. Van ban quy dinh (c6 lién quan):

Can cur vao chirc nang va nhiém vu ciia Khoa Thuy san-Truong Dai hoc Can Tho la giang day tap
huén va chuyen giao cac tién bo k¥ thuat t6i nong dan va cac co so san xuat, phuc vu cho su phat trién
nghé nudi trong va khai thac thiy san & khu vuc Pong Bang Song Ciru Long va cac ving 1an cin

quét dinh s6 5818/QP-PHCT ngay 12 thang 12 nim 2018 cta Hi¢u truéng Truong Dai hoc Can
Tho vé viéc ban hanh danh myc van ban Hi€u truong iy quyén cho cac Pho Hiéu truong ky thay, thu
truong cac don vi thudc Truong ky thira Iénh va ky thtra Gy quyén.

1.3. Giai thich tir viét tit:

GCN: Gidy chig nhan
CGCN:: chuyén giao cong nghé
CV: Cong van
VPK: Van phong Khoa
NCKH: Nghién ctru khoa hoc
BCN: Ban chi nhiém
BM: B6 mén
TT: Trung tdm
CMND: Chung minh nhan dan

2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1.Pon vi (BM, TT thudc Khoa) trinh CV mé 16p va xin cdp GCN
2.2.BCN Khoa phé duyét CV,
2.3.Cac tro 1y lién quan cip s va in 4n
2.4.D6i chiéu thong tin hoc vién trinh ky GCN
2.5. Ban giao GCN cho don vi
2.6.Luu ho so



I1. LUU PO QUY TRINH CAP GIAY CHUNG NHAN CHO HQC VIEN:

STT LUU PO NOI DUNG THU'C HIEN THOI GIAN
1 CV mé 14 -Trinh CV m¢ 16p va xin cap GCN -Don vi mo 16p (BM, TT thudc Khoa) 1 ngay
.z op (néu 1o tén 16p, thoi gian, dia di€ém, -VPK: Trg 1y NCKH trinh BCN Khoa phé
va xin cap GCN danh sach va thong tin hoc vién) duyét
Phé duyét l N —
2 -Cap s6 GCN -VPK: Tro Iy NCKH cap so theo ndm va theo
Cép s6 va in 4n -In GCN trinh tu Iuu ho so. 3 ngay
-Tro Iy Thiét bi in trén phoi da dugc thiét ké
san.
3 l -Kiém tra d6i chiéu anh va thong tinca  FVPK:-Tro Iy NCKH d6i chiéu anh va thong tin
nhan hoc vién, ca nhan hoc vién . 2 ngay
Trinh ky GCN -Ddi chiéu voi don vi mé 16p xac nhan hocrPon vi mé 16p xdc nhan hoc vién du dicu ki¢n
vién du diéu kién cip GCN cap GCN (tham dy day du va qua dot kiém tra
-Trinh Trudng khoa ky cuoi khoa)
-Dong moc -Tro ly NCKH Trinh Trudng khoa ky
-Van Thu trinh P.KHTH déng mdc
4 A4 -Ban giao GCN cho BM,TT mé 16p phat  |FVPK: Trg ly 1 ngay
Ban giao GCN cho don vi GCN cho hoc vién da hoan thanh khoa tap -BM,TT
huén hoic khoa CGCN -Hoc vién d3 hoan thanh khéa hoc
5 y -Vao 5(75 luu sé -VPK: Van thu luu 1 ngay

Luu trit hd so

-Luu ho so: CV, anh (3x4) va CMND
(photo) cua hoc vién da nhan GCN




