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1. MUC PICH

Hudng dan thuc hién cong tic phuc vu cdng déng tai Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién,
DPHQG-HCM (Truong BH KHTN).

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi tugng ap dung

Quy trinh nay dugc ap dung dé kiém soat cong tac phuc vu cong dong tai Truong PH KHTN.

2.2 Trach nhiém ap dung

Phong Quan hé dbi ngoai va cac don vi cua truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chudn qudc té SO 21001:2018.
Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01)
Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

Hoat dong két néi va phuc vu cong déng 1a hoat dong gén lién voi viée giai quyét nhimng
van dé cu thé cta cong dong, gop phan phat trién Nha truong va xa hoi. La nhimng hoat
dong gan két gitra truong dai hoc véi cong dong xa hoi tai Thanh phé H6 Chi Minh va cac
dia phuong khac trén co so phi loi nhudn nham st dung cac ngudn luc cua Nha truong dap
ing yéu cau phat trién kinh té xa hoi cua dia phuong, cua doanh nghiép, qua dé nang cao
chat luong dao tao, nghién ctru khoa hoc va ning cao vi thé truong.

Danh muc hoat dong két noi va phuc vu cong dong'

Trong dao tao, boi dwdng: Phdi hop t6 chic hoat dong dao tao, danh gia két quéa dao tao
theo huéng phat huy nang luc ngudi hoc, dp mg nhu ciu x4 hoi gan ly thuyet va thuc
tién; Lién két dao tao véi cac co s& gido duc dao tao trong va ngoai nudc; T chire céac
khéa dao tao, bdi dudng, tap huan ngan han vé chuyén mon, nghiép vu; Khao sat, du bao
nhu cau dao tao ngudn nhan luc, co hoi viéc lam, thuc trang viéc lam cua sinh vién tot
nghiép, chat luong dao tao cia truong; Cung cap thong tin v€ nganh, chuong trinh dao tao,
kha ning dap mg viéc lam cua ngudi hoc; TS chirc chuong trinh tu véan tuyén sinh,

Trong nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé: Két ndi, hop tac nghién ciru cac dé
tai, du an phuc vu cho su phat trién cua cong df‘)ng, kinh té va xa hoi; Két ndi va to chuc
cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc vé cac linh vuc lién quan dén cac hoat ddng cua truong;
Xay dung, phat trién cac dich vu chuyén giao c6ng nghé dap tng nhu ciu ctia xa hdi va
pht hop véi tinh hinh thuc té cta truong.

Trong hé tro nguoi hoc: H3 tro ngudi hoc tiép can va khai thac cac ngudn luc vé hoc liéu,
tai chinh, hoc bong va ing dung céng nghé thong tin phuc vu cho viée hoc tip dugce hiéu
qua; T chire thuc hién cac ndi dung, bién phap, cong tac tu vén tam ly, hudng nghiép,
viée lam va céac k¥ nang can thiét cho ngudi hoc dé tang co hoi viée lam sau khi tot nghiép;
Két ndi voi nha tuyén dung, phdi hop té chirc hoi nghi gidi thidu viéc lam, dinh hudng
nghé nghiép va cung cap thong tin phi hop véi ngudi hoe cho nha tuyén dung; Xay dung

SIS

A

s



UONG
<® o,

‘\Qc KH04‘/ PH‘ONG QI{AN HE ?OI NGOAI : Sé hiéu: QT.QHDN. 10
§ > QUY TRINH CONG TAC HOAT PONG | Lin ban hanhi 01
m £ KET NOI VA Ngay ban hanh: 04/03/2025
DHQG-HCM & A g Trang: 3/5
PHUC VU CONG DPONG

co ché phdi hop, tao dicu kién dé nguoi hoc duge tham gia cac hoat dong vé chuyén mén,
nghiép vu, van hoa, van nghé¢, thé thao, hoc thuat vdi cac bén lién quan.

Trong twr van khuyén nghi chinh sdch: Thuc hién cac hoat dong tu van chuyén mén, nghiép
vu cho cac t6 chic, doanh nghiép va cac bén lién quan; Tham gia tu van xay dung, trién khai
cac md hinh, ké hoach, chién lugc phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong, bd nganh.

Trong cdc hoat déng tinh nguyén va tir thién: T chirc cac hoat dong tinh nguyén, tir thién,
nhan dao va cac hoat dong xa hoi khac nhim nang cao nhan thirc vé& cong dong cho vién
chire, ngudi lao ddng va ngudi hoc; T chire cac hoat dong giao luu, hop tac, trao ddi kinh
nghiém gilta nha trudng véi cac bén lién quan nhim quang ba thuong hiéu, hinh anh cta
truong voi cong dong.

Trong linh vuc céng tac sinh vién: HS trg, giai quyét tim kiém céc ngudn luc tai trg cho
sinh vién c6 hoan canh khé khan, khuyén khich sinh vién trong hoc tép; Té chtrc, phéi hop
thuc hién cac hoat dong cho sinh vién tham gla hd trg cong dong, nhém yéu thé; TS chire,
phbi hop tu van stc khoe, tim 1y cho sinh vién; Phéi hop véi cac co quan chirc nang bao
\(S quyen loi cho sinh vién & pham vi ngoai truong; Thuc hién gido duc chinh tri tu tuong
sinh vién thong qua cac hoat dong nhan dao, den on dap nghia; cac hoat dong vé ngudn,
tham quan dia danh, di tich lich sir....; Két ndi cac nguon luc dén tir cuu sinh vién trong
hoat dong ho trg viée lam, d6i moi sang tao va khai nghiép cho sinh vién; T4 chuc cac
hoat dong tu van, hd tro sinh vién nang cao y thirc, trach nhiém, gitr gin, bdo v¢ moi
truong; T6 chitic cac hoat dong hd trg, tao méi trudng cho sinh vién rén luyén k§ nang
nghé nghiép; T chirc cac hoat dong nang cao ban linh, trang bi kién thuc, 'ky nang mém
cho sinh vién dé hoi nhap qudc té; Hudng dan va hd tro sinh vién giai quyét va xtr ly cac
nhiém vy, van dé xay ra ngoai I6p hoc la cau ndi gitip sinh vién tiép can cong ddng.

Trong linh viec thu vién: Cung cap, chia sé tai li¢u, hoc liéu vdi thu vién dia phuong; Ung
ho sach/ tai liéu trong cac chuong trinh tinh nguyén, thién nguyén; Cung cap khong gian
hoc tap, nghién ctu cho vién chiic, nguoi lao dong, ngudi hoc.

Trong linh vuc co s6 vt chat: HS trg phong hoc, phong hop, hdi trudng va co sd vat chat
cho cac hoat dong phuc vu cong d@)ng; Trién khai cac hoat dong, tao diéu kién sinh hoat
thuan lgi cho cdc nhém yéu thé; Trién khai cac hoat dong vé sinh méi trudng; bao tri bao
dudng may moc, trang thiét bi trong truong.

4.2 Tur viét tit

BGH: Ban Giam hi¢u Truong DPH KHTN

P.QHDN: Phong Quan hé Déi ngoai

HDKN&PVCD: Hoat dong két ndi va phuc vu cong dc‘Sng

DV: Don vi gdm Khoa/Phong chirc nang/ Vién/ Trung tim/ Phong thi nghiém
NDPC: Nguoi duge phan cong
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5. NOI DUNG
5.1 Luu dé

@dmg ké hoach@
2. Duyét ké hoach gf’o”g,
Ongy

Déng y

3. Xay dung ké hoach cia timg don vi

'

4. Trién khai ké hoach cua tirmg don vi

}

5. Tong hop bao céo

6. Duyét bao céo

Pong y

@bé bao cao va IUD

5.2 Nbi dung dién giai

A

TRACH | THOI

NHIEM | GIAN | BIFUMAU

MO TA CAC BUOC THUC HIEN

Buée 1. Xay dung ké hoach chung

Cian clr vao viéc nang cao chat luong hoat dong té
chirc két ndi phuc vu cong dong cia truong DH- | P.QHPN | 30 ngay | BMO1.QHDN.10
KHTN, P.QHDN xdy dung ké hoach cong tac t6 chiic
HDPKN&PVCD hing niam cua trudng

Budéc 2. Duyét ké hoach

P.QHDN trinh BGH phé duyét ké hoach cong tac tb
chic HDKN&PVCD. Néu dugc phé duyét, P.QHDN BGH
cong bd va trién khai ké hoach t6i cac don vi trong | P.QHDN
trudong; nguoc lai, P.QHDN diéu chinh theo y kién chi
dao cua BGH.

Budre 3. Xay dung ké hoach caa tirng don vi

Cin ¢t vao ké hoach HDKN&PVCD cua truong, tinh
hinh thuc té cua don vi va nhu cdu cta cac bén lién
quan, cac don vi xay dung ké hoach HDKN&PVCD

1-7 ngay | BMO1.QHDN.10

bv 1-7 ngay | BM02.QHDN.10
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MO TA CAC BUOC THUC HIEN

TRACH
NHIEM

THOI

GIAN BIEU MAU

ctia don vi minh theo mau va giri vé P.QHPN

Budc 4. Trién khai ké hoach ciia tirng don vi

Trong qué trinh trién khai, cac don vi luu trir day du
h6 so thuc hién timg HDKN&PVCD bao gom: ké
hoach; ngudn luc duoc huy dong (ngudi, vat chét,
ngay cong,...); danh sach cac bén tham gia; cac hinh
anh td chirc hoat dong; cac tai liéu lién quan trong qué
trinh thuc hién; cac hinh anh, bai viét, thanh tich khen
thudng, ghi nhan cta co quan cép trén, phuong tién
truyén thong dai chung; ngudn luc thu nhan duoc tir
cac hoat dong (néu co)....

bV

1-15
ngay

Budc 5. Téng hop bio cio

Cin cu trén két qua ra soat, danh gid ting
HPKN&PVCD va két qua thu thap y kién phan hoi
clia cac bén lién quan, cac don vi viét bao céo két qua
HDKN&PVCD cua don vi minh va gui vé P.QHDN
kém theo danh muc hd so minh ching,

bV,
NDPC

7ngay | BM03.QHDN.10

Buéc 6. Duyét bao cao
P.QHDN gui bdo cdo Ién BGH phé duyét; cac DV
di€u chinh lai theo chi dao cua BGH (néu c¢o)

BGH
P.QHDN
DV

1-7 ngay | BM03.QHDN.10

Budc 7. Cong bd bao cio va lru ho so

P.QHDN bdo cio két qua HDKN&PVCD trong phién
hop Hoi ddng dam bao chit lugng cia truong va luu
trit ho so theo quy dinh

P.QHDN

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT | Ky hiéu biéu miu Tén Phu luc/ Biéu miu

1 BMO1.QHDN.10 nam hoc 20xx-20xx

K& hoach td chirc cac hoat dong két ndi va phuc vu cdng déng

D) BM02.QHDN.10 K¢é hoach hoat dong phuc vu cong dong

3 BMO03.QHDN.10 Béo céo hoat dong phuc vu cong dong




