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BẢNG LIỆT KÊ CÁC BƯỚC HOẠT ĐỘNG

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1.1. Mục đích
Quy trình này quy định thống nhất phương pháp, cách thức, trình tự xét khen thưởng học sinh - sinh viên trong quá trình học tập và rèn luyện tại trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc và trung tâm GDNN-GDTX liên kết với nhà trường.

1.2. Phạm vi áp dụng

Quy trình được áp dụng đối với HSSV đang học tập tại trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc và trung tâm GDNN-GDTX liên kết với nhà trường.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

2.1. Định nghĩa
Khen thưởng là hoạt động nhằm động viên, khuyến khích, biểu dương và tôn vinh những học sinh - sinh viên hăng hái thi đua học tập; tích cực rèn luyện phẩm chất, đạo đức, lối sống lành mạnh; thực hiện tốt nội quy, quy định, quy chế HSSV.

2.2. Từ viết tắt
	-
	HT
	:
	Hiệu trưởng;

	-
	PHT
	:
	Phó Hiệu trưởng;

	-
	BGH
	:
	Ban Giám hiệu;

	-
	QT
	:
	Quy trình;

	-
	BM
	:
	Biểu mẫu;

	-
	KH
	: 
	Kế hoạch;

	-
	QĐ
	:
	Quyết định;

	-
	BB
	:
	Biên bản;

	-
	DS
	:
	Danh sách;

	-
	HĐXKT
	:
	Hội đồng xét khen thưởng;

	-
	TĐKT
	:
	Thi đua khen thưởng;


	-
	GVCN
	:
	Giáo viên chủ nhiệm;

	-
	BCSL
	:
	Ban cán sự lớp;

	-
	P.CTHSSV
	:
	Phòng Công tác học sinh - sinh viên;

	-
	HSSV
	:
	Học sinh - sinh viên;

	-
	HCTC
	:
	Hành chính - Tổ chức

	-
	KHTC
	:
	Kế hoạch - Tài chính.


III. BẢNG LIỆT KÊ CÁC BƯỚC THỰC HIỆN 

	STT
	Bước công việc 
	Đơn vị/ bộ phận thực hiện
	Kết quả

	1
	Lập Kế hoạch xét khen thưởng
	Phòng CTHSSV
	KH xét khen thưởng

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	KH xét khen thưởng

	3
	Triển khai Kế hoạch xét khen thưởng
	Khoa
	GVCN, HSSV các lớp nhận KH

	4
	Hướng dẫn cho HSSV
	GVCN
	Tổ chức sinh hoạt lớp

	5
	Báo cáo thành tích cá nhân
	HSSV
	Kết quả học tập, rèn luyện

	6
	Tổng hợp lập danh sách xác nhận
	GVCN
	DS đề nghị khen thưởng

	7
	Kiểm tra xét cấp khoa
	Khoa
	Biên bản họp khoa và danh sách kèm theo

	8
	Tổng hợp trình Hội đồng thi đua khen thưởng
	Phòng CTHSSV
	Rà soát tổng hợp DS đề nghị khen thưởng toàn trường

	9
	Họp xét
	Hội đồng xét khen thưởng
	Biên bản họp xét

	10
	Soạn quyết định khen thưởng
	Phòng CTHSSV
	Quyết định khen thưởng

	11
	Ký duyệt
	Hiệu trưởng
	Quyết định khen thưởng

	12
	Thông báo kết quả
	Khoa
	GVCN, HSSV nhận QĐ khen thưởng

	13
	Tổng kết phát thưởng
	Phòng CTHSSV
	Danh sách

	14
	Lưu hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	Hồ sơ


	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu trữ

	HSSV
	

	
	

	GVCN
	
	
	

	Khoa
	
	
	

	Phòng CT HSSV
	
	

	

	Hội đồng xét khen thưởng
	
	

	

	Hiệu trưởng        
	
	
	


ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÉT KHEN THƯỞNG HỌC SINH - SINH VIÊN
	TT
	Tiến trình
	Nội dung công việc
	Đơn vị/Người thực hiện
	Đơn vị/người phối hợp 
thực hiện
	Kết quả 
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/
hồ sơ

	1
	Lập KH xét khen thưởng


	Căn cứ tiến độ đào tạo để tiến hành lập kế hoạch xét khen thưởng đối với HSSV, trong đó xác định rõ đối tượng, tiêu chí, thời gian nhận hồ sơ… trình BGH duyệt và thông báo công khai
	Phòng CTHSSV
	
	KH xét khen thưởng
	Tuần đầu của tháng 7 hàng năm
	

	2
	Phê duyệt
	Xem xét phê duyệt Kế hoạch xét khen thưởng
	BGH
	
	KH xét khen thưởng
	Tháng 7
	

	3
	Triển khai KH xét khen thưởng
	Thông báo, triển khai kế hoạch xét khen thưởng đến từng GVCN và lớp HSSV
	Các khoa
	GVCN
	GVCN và HSSV các lớp nhận được KH
	Tháng 7
	

	4
	Hướng dẫn cho HSSV


	Tổ chức sinh hoạt lớp, hướng dẫn, đôn đốc HSSV bình chọn HSSV có thành tích đề nghị khoa xem xét theo đúng quy định trong Kế hoạch xét khen thưởng
	GVCN
	Các khoa
	Tổ chức 
sinh hoạt lớp 
	Tháng 7
	

	5
	Báo cáo 
kết quả

	Căn cứ kết quả học tập, rèn luyện, kết quả các hoạt động khác của HSSV gửi cho GVCN xem xét, xác nhận
	HSSV
	GVCN
	Biên bản 

họp lớp 
	Tháng 8
	BM.01-QT41/CĐKTCN

	6
	Tổng hợp, lập DS, 
xác nhận
	- Tổng hợp, kiểm tra, xác nhận thành tích của HSSV
- Lập danh sách HSSV đề nghị khen thưởng
	GVCN
	
	DS đề nghị khen thưởng của lớp 
	01 ngày
	BM.02-QT41/CĐKTCN

	7
	Kiểm tra, xét cấp khoa
	- Tổng hợp, kiểm tra danh sách, hồ sơ đề nghị xét khen thưởng của các lớp
- Tổ chức xét và lập danh sách HSSV đề nghị khen thưởng của toàn khoa gửi về Phòng CT HSSV
	Các khoa
	GVCN
	Biên bản họp khoa và DS đề nghị khen thưởng kèm theo
	02 ngày
	BM.03-QT41/CĐKTCN
BM.04-QT41/CĐKTCN

	8
	Tổng hợp, trình HĐ
	- Tổng hợp, kiểm tra danh sách, hồ sơ đề nghị xét khen thưởng của các khoa
- Lập danh sách HSSV đề nghị khen thưởng của toàn trường trình HĐ xét khen thưởng
	Phòng CTHSSV
	Các khoa
	Rà soát và tổng hợp DS đề nghị khen thưởng toàn trường 
	02 ngày
	BM.05-QT41/CĐKTCN

	9
	Họp xét
	Tổ chức họp xét khen thưởng theo quy định
	HĐ xét khen thưởng
	
	Biên bản 
họp xét
	1/2 ngày
	BM.06-QT41/CĐKTCN

	10
	Soạn QĐ khen thưởng
	Căn cứ kết quả họp xét của HĐ, tiến hành lập QĐ khen thưởng trình Hiệu trưởng phê duyệt
	Phòng CTHSSV
	
	Quyết định khen thưởng
	1/2 ngày
	BM.07-QT41/CĐKTCN

	11
	Ký duyệt
	Xem xét, ký duyệt Quyết định khen thưởng
	BGH
	
	Quyết định khen thưởng
	1/2 ngày
	

	12
	Thông báo kết quả
	Thông báo QĐ khen thưởng đến GVCN và các lớp HSSV
	Các khoa
	GVCN
	GVCN và HSSV nhận được QĐ khen thưởng
	01 ngày
	

	13
	Tổng kết, phát thưởng
	- Chuẩn bị Giấy khen và phần thưởng
- Tổ chức tổng kết, phát Giấy khen và phần thưởng
	Phòng CTHSSV
	- BGH
- Các phòng, khoa
	- Giấy khen

- Phần thưởng
- Báo cáo tổng kết
	05 ngày
	

	14
	Lưu trữ
	Lưu trữ hồ sơ khen thưởng theo quy định
	Phòng CTHSSV
	
	Hồ sơ 
khen thưởng
	
	


1. Lập kế hoạch xét khen thưởng





2. Phê duyệt





K11. Ký duyệt





9. Họp xét 





7. Kiểm tra xét cấp khoa





14. Lưu hồ sơ





5. BC thành tích cá nhân





4. Hướng dẫn cho HSSV





6. Tổng hợp lập danh sách xác nhận





3. Triển khai kế hoạch xét khen thưởng





12. Thông báo kết quả





13. Tổng kết phát thưởng





10. Soạn Quyết


 định khen 


thưởng





8. Tổng hợp trình hội đồng thi đua khen thưởng





Chưa đạt





Duyệt





Đạt





Đạt





Duyệt





Không duyệt





 Không duyệtt





Chưa đạt
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