HOI SINH VIEN VIET NAM
TP. HO CHI MINH
BCH TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT
L TP. HCM, ngay 12 thang 01 ndm 2022
S6: 01/HD-HSV

HUONG DAN
Quy trinh trao doi thong tin giira cac cap bd Hoi true thude
Hdi Sinh vién Truong Pai hoc Kinh té - Luat PHQG-HCM

Nham thue hién tot ché d6 thong tin, bdo cdo va lam viéc gitra cac cép truc thuoc Hoi
Sinh vién Truong Pai hoc Kinh té - Luat, tranh thiéu sot thdng tin va mat thoi gian trong
qua trinh lam viéc, trao doi gilta cac cép bd Hoi, Ban Thu ky Hoi Sinh vién Truong ban
hanh Hudng dan vé Quy trinh 1am viéc giita cac cap bo Hoi Sinh vién Truong Pai hoc
Kinh té - Luat v6i cac noi dung nhu sau:

I. CONG TAC PHU TRACH:

Theo thong bao sé 03/TB-HSV ngay 12/01/2022 cua Ban Thu ky Hoi Sinh vién
Truong vé viéc phan cong nhiém vu Ban Thu ky Hoi Sinh vién Trudng.

1. CONG TAC THONG TIN BAO CAO:
1. Poi v6i Hoi Sinh vién Truong:

- P6i v6i nhitng mail xin ¥ kién, can bd phu trach phan hdi mail trong vong 04 ngay
sau khi nhan dwoc mail ké hoach chuong trinh dé co so kip thoi stra doi (néu co) va
chuan bi cho chwong trinh.

- HO tro co so trong viéc muon co s¢ vat chit cua Truong dé t6 chuc chuong trinh.

- Téng hop bédo cao thang cta cac co s& Hoi truc thudc.

2. Poi voi cac co sé Hoi truc thudc:
2.1. Ké hoach, cong viin cac chwong trinh co sé Hdi:

- Ké hoach, cong van cac chuong trinh co s&: giri vé email Hoi Sinh vién Truong
(hoisinhvien@uel.edu.vn), email ban phu trach va cc cho ddng chi Truéng, Pho Ban phu
trach trwéc 15 ngay toé chire chwong trinh dé xin y kién. Lanh dao Ban phu trach ¢ trach
nhiém cho y kién vin ban duoc trinh va bao cédo cho Thuong truc Hoi Sinh vién.

- K& hoach, cong vin dugc duyét khi mail co s& nhan dugc phan hdi duyét chuong
trinh tr Ban Thu ky H¢i Sinh vién Truong.

- Dang ky muon phong: chi duoc duyét khi ké hoach chuong trinh da duoc duyét,
thuc hién theo huéng dan vé dang ky lich tuan.



- Muogn co sé vat chat khac dé phuc vu to chitc cac chuong trinh co so: chi duoc
duyét khi ké hoach chuong trinh da duoc duyét, thuc hién theo théng bao vé quy trinh
muon co s& Vat chat do Vian phong Hoi Sinh vién Trudng ban hanh.

- Xin gidy gioi thiéu: co so tai mau trén website Poan — Hoi Truong, dién day du va
dung théng tin dugc yéu cau va guri 1én van phong Hoi Sinh vién Truong dé xin xac nhan.

- Xin gidy dat ban: lién hé dong chi Chanh Vian phong Héi Sinh vién Truong dé xin
gidy, lién hé trwéc 02 ngay thuc hién dit ban.

2.2. Dy tru Kinh phi cac chwong trinh co sé Hoi:

- Dy tru kinh phi cac chuong trinh co s6: giri vé mail Hoi Sinh vién Truong, mail Ban
phu trach va ddng chi Chu tich Hoi Sinh vién Truong ngay sau khi ké hoach chuong trinh
duoc duyét.

- Méi chuong trinh pho t6 02 ban duw tra kinh phi giri 18n vin phong Hoi Sinh vién
Trudng. Dy trd Kinh phi can ghi rd va cu thé cac noi dung kinh phi.

- Dy tr0 kinh phi chi duoc duyét mét lan duy nhat, nhitng noi dung khong duoc
chap nhan s& bi gach tryc tiép, khdng thong bao.

- Dy trd kinh phi chi dugc duyét khi ké hoach chuong trinh d duoc duyét.

2.3. Gidy chitng nhén cac chwong trinh co sé Hoi:

- Co s6 giri cong van xin gidy xac nhan kém mau gidy chiing nhan vé mail Hoi Sinh
vién Truong, mail Ban HJ tro Hoi Sinh vién Truong va dong chi Trugng ban HJ tro truéc
05 ngay té chitc chwong trinh dé xin y kién.

- Gidy ching nhan sau khi duoc duyét, co s& in va gui 1én van phong Hoi Sinh vién
Truong dé xin chit ky (chit ky tay d6i vai sé lugng gidy chitng nhan dudi 30 to, lam cong
van xin chir ky dién tir d6i véi s6 lugng giay chang nhan trén 30 to), moc cta Hoi Sinh
vién Truong va Ién nhan lai gidy chitng nhan sau 03 ngay giri gidy.

- Pdi véi cac chuong trinh tinh nguyén xin cap ngay cong tac xa hoi, thuc hién theo
huéng dan vé quy dbi ngay cdng tac xa hoi do Poan Trudng ban hanh.

2.4. Gidy khen ciia Hi Sinh vién Truong:

- Pbi véi cac chuong trinh tinh nguyén cip co so: co sé duoc dé xuat tdi da 04%
suat trén tong so chién si tham gia chuong trinh tinh nguyén (ké ca Ban Chi huy chuong
trinh tinh nguyén d6). Thoi han gui hd so khen thuong 13 trong vong 04 ngay sau khi
chwong trinh két thuc.

- Pbi véi khen thuong cong tac Hoi va phong trao sinh vién cudi nam hoc: co so duoc
dé xuat toi da 04% suat trén tong sb sinh vién doi véi Lién Chi hoi Khoa, va trén tong sb
thanh vién ddi véi cc Cau lac bo - Boi — Nhém. Thai han gui hd so khen thuong 12 truéc
ngay 01/05/2022.

- Co s& giri cong van xin dé xuat khen thuong, danh sach khen thudng ciing bao céo
thanh tich khen thuéng ddi véi ca nhan, tap thé duoc dé xuét vé mail Hoi Sinh vién Truong,

2



mail Ban Hb trg Hoi Sinh vién Truong, dong chi Truong ban HS tro va ddng chi Chu tich
Hoi Sinh vién Trudng dé xin dé xuat khen thuong. D4i véi nhimng trudng hop g ho so tré
han, Hoi Sinh vién Truong sé khong xem xét khen thudng.

- Hoi Sinh vién Trudng sé trinh hd so ra Hoi dong xét duyét dé tién hanh danh gia,
Xét chon. Sau khi d thdng nhat vé& danh sach khen thuéng, Ban Thu ky Hoi Sinh vién
Truong ra quyét dinh khen thuéng va trinh Thuong truc Hoi Sinh vién Truong phé duyét.

- Cac truong hop khong gui bao céo thanh tich, Hoi Sinh vién Truong khong xét
duyét khen thuéng cho ca nhan hay tap thé do.

2.5. Truyén théng cac chwong trinh co s

- Co s guri 4n pham truyén théng chuong trinh vé mail Hoi Sinh vién Truong, mail
Ban Truyén théng Hoi Sinh vién Trudng va dong chi Truang ban Truyén théng trwéc 10
ngay to chire chwong trinh dé xin y kién.

- Co s6 chi duoc truyén thong chuong trinh khi ké hoach chwong trinh va cac 4n pham
truyén thong da duoc duyét.

- Mdi thang co so gui it nhat 01 bai tin tét vé sinh vién trong Khoa (thi dat giai cao
trong cac chwong trinh, thuc hién nhitng hanh dong c6 ¥ nghia, ...) dé ding 1én website cta
Truong ciing nhu fanpage Tudi tré Kinh té - Luat — Nhiing cau chuyén dep, giri vé mail
van phong Hoi Sinh vién Truong, mail Ban Truyén thong Hoi Sinh vién Truong.

- Viéc gui an pham phai do ngudi dai dién Thuong truc thuc hién, khong dé cac thanh
vién trong ban truyén thong tu y gui mail.

2.6. B4o cao hoat dong:

- B4o c4o thang ctia co s& Hoi lam theo mau va giri vé mail Hoi Sinh vién Truong,
mail Ban T6 chirc - Xay dung Hoi, mail Vian phong truéde ngay 19 hang thang.

+ Khong bao cdo cac chuong trinh ndi bo, hd tro truyén thong trong vin ban bao
cao thang.

+ Béo cdo cac hoat dong duoc to chirc thanh cong tir ngay 19 thang trwée cho dén
hét ngay 18 thang sau, duoc tinh 14 béo c4o cua thang thuc hién bao céo (vi du: béo céo
chuong trinh to chirc tir ngay 19/02 — 18/3 1a bao céo thang 3).

- B4o c4o so két ciia co s¢ Hoi lam theo mAu va giri vé mail Hoi Sinh vién Truong,
mail Ban T chuic - Xay dung, mail Van phong Hoi truwée ngay 07/12/2021.

- B4o c4o tong két ciia co so Hoi 1am theo mau va giri vé mail Hoi Sinh vién Truong,
mail Ban T6 chiic — X4y dung, mail Vin phong Hoi truéc ngay 26/04/2022.

- Vi cac chuong trinh di dugc duyét va to chirc thanh cong, co s¢ Hoi giri file mém
ké hoach, nhitng vin ban c6 lién quan (cong van muon co so vat chat, gidy gidi thiéu) va
hinh anh hoat dong chwong trinh vao biéu mau do Hoi Sinh vién Trudng cung cap dé lam
minh chung (https://bom.to/V6HQIEG )



https://bom.to/V6HgEG

+ Mbi chuong trinh giri 05 - 20 hinh anh hoat ddng, c6 chat luong tot. Thoi han
guri: trong vong 02 ngay sau khi chuwong trinh két thic.

+ Pay s& 1a tu liéu dé danh gia hiéu qua hoat dong va tap hop sinh vién ciia chuong
trinh. Néu nhu co sd ¢6 t6 chirc chuong trinh nhung khong c6 théng tin hoat dong chuwong

trinh trén drive dugc cung cip, thi xem nhu chuong trinh khéng dugce td chiec.
- Moi trudng hop giri tré s& duoc danh gia vao thang diém thi dua cudi nim:
+ Nop tré trong vong 03 ngay dugc tinh 1a nop tré.
+ Nop tré sau 03 ngay hoic khong ndp déu dugc tinh 1a khong nop.
2.7. Cac hoat dong khéc:
Ddi véi cac hoat dong trao doi truc tiép dén voi van phong Hoi Sinh vién, vui long
gui thong tin qua email Van phong.
Dbi véi cac hoat dong cé tinh chat bat thudong, khong quy dinh trudce trong Hudng
dan nay, s& ghi rd théng tin lién hé qua cac kénh email tirng Ban.

I1I. CONG TAC POT XUAT:

Véi dic thi cong tac, s& c6 nhidu trudng hop bat budc phai thuc hién khan cap nhu gui
danh sach théng ké, bao céo chuyén dé, bao cao so liéu,... thi cin clr vao thong bao cia
cap Thanh hodc don vi trién khai ma Ban Thu ky Hoi Sinh vién Trudng s& dua ra quy trinh
va thdng bao cho cac co s& Hoi truc thude thuc hién.

IV. QUY PINH VE TRAO POI EMAIL:
1. Vé kénh thong tin:
- Hoi Sinh vién Truong st dung 06 kénh mail chinh thirc, bao gom:
+ Hoi Sinh vién truong (Danh cho Ban Thu ky): hoisinhvien@uel.edu.vn

+ Ban T6 chirc - Xay dung Hoi, Ban Kiém tra: bantcxdhoi.uel@gmail.com
+ Ban Hoat dong — Phong trao: banhdphongtrao.uel@gmail.com

+ Ban HJ tro sinh vién: banhotro.uel@gmail.com

+ Ban Truyén thong — IT: bantruyenthongkythuat.uel @gmail.com

+ Van phong: vanphong.uel@gmail.com

- Ngoai ra, cac don vi luu y doc ki thong bao dé giri ndi dung dugc yéu cau theo ding
kénh. Trwong hop givi sai kénh theo quy dinh, Hi Sinh vién Truwong sé truc tiép xod
mail va khong gidi quyét nhitng thii tuc kém theo.

2. Quy tic trao doi mail:

- Khi thuc hién trao doi thong tin, co s& Hoi vui long phan hoi vé mail dwgc thong
tin, khéng giri mail méi véi ciing chu dé trao doi da duoc thyc hién & mot mail trude do
nham tranh that lac cling nhu bé sét thong tin.

- it tén chu dé email khi trao ddi nhu sau:
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STT Loai thw Dat tén
1 Ké hoach <Co sé> - KH - <tén van ban>
2 Thoéng bao <Co s¢> - TB - <tén van ban>
3 Bao céo <Co s6> - BC - <tén van ban>
4 Cong van <Co s¢> - CV - <tén van ban>
5 Danh séch <Co s6> - DS - <n6i dung>
6 An phim <Co s6> - APTT - <tén chuong trinh>
7 Thu moi <Co s6> - Thu moi - <tén chuong trinh>
8 Van kién <Co s0> - Van kién - <tén van ban>
9 Bai truyén théng | <Co s&> - Bai truyén thong - <tén chuong trinh>

- V61 <Co s6> 1a tén viét tat cua co s dugc quy udc nhu sau:

STT Co so Tén viét tat
1 LCH khoa Kinh té KT
2 LCH khoa Kinh té dbi ngoai KTPN
3 LCH khoa Tai chinh — Ngan hang TCNH
4 LCH khoa K¢é toan — Kiém toan KTKT
5 LCH khoa Hé thdng thong tin HTTT
6 LCH khoa Quan tri kinh doanh QTKD
7 LCH khoa Luat Luat
8 LCH khoa Luat kinh té LKT
9 CLB Thé duc thé thao TDTT
10 | CLB Tiéng Hoa WAN
11 | CLB Tiéng Nhat AKINA
12 | CLB Tiéng Anh EFFI
13 CLB séch va hanh dong SVHD




14 | CLB Sinh vién 5 tét SV5T
15 Doi HS tro sinh vién noi tra Truong PH Kinh té - Luat HTSV
16 badi1 Cong tac xa hoi CTXH
17 CLB Nghién ciru khoa hoc ERC
18 CLB K¥ Nang SKILL
19 D41 Vian nghé xung kich VNB
20 | Boi Kinh doanh vi cong dong ENS

* Luwu y: C4c dong chi doc ky théng bdo va givi theo diing cii phdp, diing kénh, truong
hop gui sai Xem nhw don vi chwa giri.

Dé cong tac dugc thuan loi va day di, Ban Thu ky Hoi Sinh vién Truong dé nghi cac
co s& Hoi truc thudc thyuc hién theo dung huéng dan, cac hinh thirc thuc hién khong ding
theo hudng dan s& khong duogc giai quyét hodc co hinh thirc ghi nhan va x 1.

TL. BAN THU KY HQI SINH VIEN TRUONG

Noi nhan:

- BCH, BKT HSV Truong;
- Cac co so Hoi truc thudc;
- Luu VP (PT).
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