
1. QUY TRÌNH CÔNG TÁC THAM VẤN TÂM LÝ – SỨC KHỎE HỌC ĐƯỜNG 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1.Cơ sở thực hiện 

1.1. Mục đích, yêu cầu, phạm vi áp dụng 

- Mục đích:  Tư vấn, hỗ trợ, định hướng để HSSV tự giải quyết những vấn đề tâm 

lý, sức khỏe trong thời gian học tập tại trường 

- Yêu cầu:  

- Tư vấn cá nhân hoặc theo nhóm 

- HSSV tự nguyện đăng ký để được tư vấn 

- Các thông tin tư vấn và danh tính HSSV được tư vấn được giữ kín 

- Phạm vi áp dụng: Học sinh, sinh viên đang học tại Trường Đại học Cần Thơ 

1.2. Văn bản áp dụng 

- Quyết định số 3235/QĐ-ĐHCT ngày 02/8/2018 của Trường Đại học Cần Thơ về 

việc thành lập Trung tâm Tư vấn, Hỗ trợ và Khởi nghiệp Sinh viên thuộc Trường Đại học 

Cần Thơ  

- Quyết định số 4645/QĐ-ĐHCT ngày 15/12/2020 của Trường Đại học Cần Thơ 

Ban hành quy định về công tác tư vấn tâm lý, sức khỏe của học sinh sinh viên   

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt 

- HSSV: học sinh sinh viên 

- QĐ: Quyết định 

- CVHT: Cố vấn học tập 

- CTSV: Công tác sinh viên 

- TTTVHT&KNSV: Trung tâm Tư vấn, Hỗ trợ và Khởi nghiệp sinh viên 

2. Quy trình thực hiện 

Bước 1: Đăng ký nhu cầu. HSSV chọn một trong các phương thức sau: 

- Trực tiếp: HSSV có nhu cầu tư vấn đăng ký trực tiếp tại Văn phòng 

TTTVHT&KNSV 

- Trực tuyến: HSSV đăng ký thông qua website https://dsa.ctu.edu.vn/ hoặc website; 

https://scs.ctu.edu.vn/ 

https://dsa.ctu.edu.vn/
https://scs.ctu.edu.vn/


Bước 2: Xét duyệt nhu cầu 

Cán bộ phụ trách tại TTTVHT&KNSV tiếp nhận nhu cầu đăng ký, kiểm tra và liên 

lạc với người đăng ký để nắm bắt vấn đề, xác nhận thời gian tư vấn 

Bước 3: Bố trí lịch tư vấn 

- Cán bộ phụ trách trao đổi và sắp xếp lịch tư vấn với nhóm tư vấn viên 

- Cán bộ phụ trách gửi email xác nhận thời gian, địa điểm và tư vấn viên phụ trách 

cho HSSV đã đăng ký 

  Bước 4: Thực hiện tư vấn  

Tư vấn viên tiếp nhận và thực hiện hoạt động tư vấn theo lịch 

Bước 5: Báo cáo – Lưu trữ hồ sơ  

- Tư vấn viên kết thúc buổi tư vấn, thực hiện ghi chép tóm tắt kết quả tư vấn và 

hướng chỉ định tư vấn kế tiếp (nếu có) 

- Cán bộ phụ trách tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ ca tư vấn 

  



II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CÔNG TÁC THAM VẤN TÂM LÝ – SỨC KHỎE HỌC ĐƯỜNG 
Bước  Lưu đồ Nội dung công việc Người thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Ghi 

chú 

1             

 

 

 

 

 

                        Không 

                        Phù hợp                                  

- Đăng ký trực tiếp tại 

TTTVHT&KNSV 

 

Học sinh, sinh 

viên có nhu 

cầu tư vấn 

7g30-11g30; 

13g30-17g00 Thứ 

2 đến Thứ 6 

 

-Đăng ký qua website 

https://dsa.ctu.edu.vn/ 

hoặc website; 

https://scs.ctu.edu.vn/ 

 

24/24 

 

2                    

 

 

 

 

 

Phù hợp 

- Tiếp nhận nhu cầu đăng 

ký 

-Kiểm tra và liên lạc với 

người đăng ký để xác 

nhận vấn đề, thời gian tư 

vấn 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

Hàng ngày 

 

3  - Trao đổi và sắp xếp lịch 

tư vấn với nhóm tư vấn 

viên 

- Gửi email xác nhận thời 

gian, địa điểm và tư vấn 

viên phụ trách cho HSSV 

đã đăng ký 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

1-3 ngày 

 

4  

 

 

 

 

- Gặp gỡ và tư vấn theo 

lịch 

- Thực hiện các bài kiểm 

tra theo chuyên môn 

- Tư vấn trực tiếp 

 

- Tư vấn viên 

- HSSV đăng 

ký 

 

60-90 phút 

 

5  Thực hiện ghi chép tóm 

tắt kết quả tư vấn và 

hướng chỉ định tư vấn kế 

tiếp 

 

Tư vấn viên 

 

Sau khi kết thúc 

ca tư vấn  

 

Tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ 

ca tư vấn 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

  

Đăng ký nhu 

cầu tư vấn 

Xét duyệt 

nhu cầu 

Bố trí lịch tư 

vấn 

Thực hiện tư 

vấn 

Báo cáo – 

Lưu trữ hồ sơ 

https://dsa.ctu.edu.vn/
https://scs.ctu.edu.vn/


2. QUY TRÌNH KẾT NỐI – TRUYỀN THÔNG NHU CẦU VIỆC LÀM 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1.Cơ sở thực hiện 

1.1. Mục đích, yêu cầu, phạm vi áp dụng 

- Mục đích: Kết nối thông tin nhu cầu tuyển dụng của các cơ quan, doanh nghiệp, 

nhà sử dụng lao động với các đơn vị đào tạo và người học    

- Yêu cầu:  

- Nhà sử dụng lao động cần cung cấp thông tin pháp lý của doanh nghiệp 

kèm theo thông tin tuyển dụng.  

- Thông tin tuyển dụng  rõ ràng, minh bạch 

- Thông tin tuyển dụng được phân loại theo lĩnh vực chuyên môn 

- Phạm vi áp dụng: Tất cả các các cơ quan, doanh nghiệp, nhà sử dụng lao động có 

nhu cầu tuyển dụng 

1.2. Văn bản áp dụng 

Quyết định số 3235/QĐ-ĐHCT ngày 02/8/2018 của Trường Đại học Cần Thơ về 

việc thành lập Trung tâm Tư vấn, Hỗ trợ và Khởi nghiệp Sinh viên thuộc Trường Đại học 

Cần Thơ  

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt 

2. Quy trình thực hiện 

Bước 1: Doanh nghiệp gửi hồ sơ pháp lý và nhu cầu tuyển dụng qua email: 

vieclam@ctu.edu.vn hoặc trực tiếp tại Văn phòng trung tâm trong giờ hành chính  

Bước 2: Cán bộ phụ trách kiểm tra thông tin và xin ý kiến chỉ đạo từ Thủ trưởng 

đơn vị 

Bước 3: Cán bộ phụ trách đăng tin website https://vieclam.ctu.edu.vn và phát hành 

thông tin đến các đơn vị đào tạo có liên quan 

Bước 4: Cán bộ phụ trách phản hồi doanh nghiệp  

  

mailto:vieclam@ctu.edu.vn
https://vieclam.ctu.edu.vn/


II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CÔNG TÁC KẾT NỐI – TRUYỀN THÔNG NHU CẦU VIỆC LÀM 
Bước  Lưu đồ Nội dung công việc Người thực 

hiện 

Thời gian thực 

hiện 

Ghi chú 

1  

 

 

 

                    

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại 

TTTVHT&KNSV 

 

Cơ quan, DN, 

Nhà sử dụng 

lao động 

7g30-11g30; 

13g30-17g00 

Thứ 2 đến Thứ 6 

 

-Đăng ký qua email 

vieclam@ctu.edu.vn 

24/24 

2  

 

 

 

 
                     Không   

                               đạt 

- Kiểm tra email, tiếp nhận 

thông tin 

 

- Xin ý kiến Thủ trưởng 

đơn vị 

 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

1-2 ngày 

 

3            
         Đạt       

-Đăng tin website 

https://vieclam.ctu.edu.vn 

- Phát hành thông tin đến 

các đơn vị đào tạo có liên 

quan 
 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

1 ngày 

 

4  

 

 

 

 

 

Gửi email phản hồi DN 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

Sau khi đăng tin 

 

  

Gửi nhu cầu 

tuyển dụng 

Xét duyệt 

nhu cầu 

Đăng website 

Phản hồi – Kết 

thúc 

https://vieclam.ctu.edu.vn/


3. QUY TRÌNH ƯƠM TẠO DỰ ÁN KHỞI NGHIỆP SINH VIÊN 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1.Cơ sở thực hiện 

1.1. Mục đích, yêu cầu, phạm vi áp dụng 

- Mục đích: Thúc đẩy tinh thần khởi nghiệp đổi mới sáng tạo trong HSSV trường 

Đại học Cần Thơ, hỗ trợ nền tảng kiến tạo kiến thức, mô hình kinh doanh, chế tạo sản phẩm 

mẫu cho các dự án khởi nghiệp. 

- Yêu cầu:  

- Dự án khởi nghiệp có hồ sơ minh bạch rõ ràng, không vi phạm quyền sở 

hữu trí tuệ. 

- Dự án được khuyến khích có sản phẩm cụ thể/ sản phẩm mẫu (có thể ở 

dạng thô sơ) 

- Dự án cam kết tham gia theo thời gian ươm tạo đã thỏa thuận. Trong 

trường hợp dừng trước thời hạn có thể bị xem xét bồi hoàn lại chi phí 

ươm tạo đã tiếp nhận. 

- Chi phí ươm tạo tối đa không quá 50 triệu đồng/dự án ( áp dụng theo Quy 

chế chi tiêu nội bộ hiện hành của trường Đại học Cần Thơ) 

- Chủ nhiệm dự án có trách nhiệm phối hợp với Ban điều phối Quỹ Hỗ trợ 

Sinh viên khởi nghiệp thực hiện các thủ tục tiếp nhận gói ươm tạo và 

thanh quyết toán theo quy định. 

- Thời gian ươm tạo không quá sáu tháng/ dự án  

- Phạm vi áp dụng: Dự án khởi nghiệp do cá nhân hoặc nhóm HSSV là chủ nhiệm 

dự án. 

1.2. Văn bản áp dụng 

- Quyết định số 3235/QĐ-ĐHCT ngày 02/8/2018 của Trường Đại học Cần Thơ về 

việc thành lập Trung tâm Tư vấn, Hỗ trợ và Khởi nghiệp Sinh viên thuộc Trường Đại học 

Cần Thơ  

- Quyết định số 346/QĐ-ĐHCT ngày 06/2/2023 của Trường Đại học Cần Thơ về 

việc Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt 

 - HSSV: học sinh sinh viên 



 - TTTVHTKNSV: Trung tâm Tư vấn Hỗ trợ và Khởi nghiệp sinh viên 

 - ĐHCT: Đại học Cần Thơ 

 - BGH: Ban Giám hiệu 

 - PTC: Phòng Tài chính 

 - PQLKH: Phòng Quản lý khoa học 

2. Quy trình thực hiện 

 Bước 1: Nộp hồ sơ dự xét ươm tạo dự án khởi nghiệp 

 Chủ nhiệm dự án nộp hồ sơ đầy đủ bao gồm (Đơn đăng ký dự xét ươm tạo khởi 

nghiệp, Bản thuyết minh dự án khởi nghiệp, hình ảnh, video giới thiệu sản phẩm của dự 

án, các chứng nhận, minh chứng khác (nếu có)). 

Nộp trực tiếp: trong giờ hành chính từ Thứ hai đến Thứ sáu hàng tuần tại Vp. 

TTTVHTKNSV 

Hoặc nộp trực tuyến qua email: tttvhtknsv@ctu.edu.vn 

Bước 2: Lập hội đồng xét duyệt dự án 

Trung tâm TVHT&KNSV sẽ xem xét và tùy số lượng hồ sơ mà thành lập Hội đồng 

xét duyệt và ươm tạo dự án. 

Bước 3: Trình xin ý kiến Ban Giám hiệu về việc kết quả xét chọn của Hội đồng 

Trung tâm TVHT&KNSV căn cứ kết quả xét duyệt của Hội đồng, lập hồ sơ trình 

xin ý kiến Ban Giám hiệu về việc ươm tạo các dự án đạt yêu cầu. 

Bước 4: Thông báo kết quả và lập hồ sơ ươm tạo dự án 

Trung tâm TVHT&KNSV căn cứ kết quả phê duyệt của BGH sẽ thông báo cho các 

dự án kết quả xét chọn và tiến hành làm thủ tục ươm tạo với các dự án được chọn. 

Bước 5: Triển khai ươm tạo  

- Chủ nhiệm dự án được ươm tạo sẽ ký kết hợp đồng ươm tạo khởi nghiệp với 

Trường Đại học Cần Thơ 

- Chủ nhiệm dự án lập kế hoạch sử dụng tài chính phục vụ hoạt động ươm tạo và 

tiến độ giải ngân theo cam kết gói ươm tạo được cấp 

Bước 6: Nghiệm thu và kết thúc hợp đồng ươm tạo dự án 

- Trung tâm TVHT&KNSV phối hợp cùng chủ nhiệm dự án khởi nghiệp tiến hành 

nghiệm thu dự án và thực hiện thủ tục kết thúc ươm tạo dự án. 



 II. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH CÔNG TÁC KẾT NỐI – TRUYỀN THÔNG NHU CẦU VIỆC LÀM 
Bước  Lưu đồ Nội dung công việc Người thực hiện Thời gian thực 

hiện 

Ghi chú 

1  

 

 

 

                    

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại 

TTTVHT&KNSV 

 

Chủ nhiệm dự án 

khởi nghiệp 

7g30-11g30; 

13g30-17g00 

Thứ 2 đến Thứ 

6 

 

-Nộp hồ sơ qua email 

tttvhtknsv@ctu.edu.vn 

24/24 

2  

 

 

 

 

                   
                   Không đạt 

- Thành lập hội đồng xét 

duyệt dự án 

- Mời các chuyên gia các 

lĩnh vực có liên quan 

 

 

TT. 

TVHT&KNSV 

- Các thành viên 

Hội đồng do 

TTTVHTKNSV 

mời 

 

 

03-05 ngày 

 

3         Đạt 

 

 

 

           

        Đạt     

- Xin ý kiến BGH trường 

về kết quả xét chọn và kế 

hoạch ươm tạo  

 
 

TT. 

TVHT&KNSV 

 

02-05 ngày 

 

4  

 

 

 

       Đạt 

-Đăng tin website 

https://scs.ctu.edu.vn/  
- Gửi email phản hồi cho 

chủ nhiệm dự án 

 

Cán bộ TT. 

TVHT&KNSV 

 

1 ngày 

 

5  

 

 

 

- Ký kết hợp đồng ươm tạo 

khởi nghiệp 

- Lập kế hoạch triển khai dự 

án và kế hoạch tài chính 

TT. 

TVHT&KNSV 

Chủ nhiệm dự án 

Theo thỏa 

thuận 

 

 

6 

 

 

 

 

- Lập hồ sơ nghiệm thu và 

kết thúc dự án 

- Hoàn tất thủ tục thanh 

quyết toán tài chính theo 

quy định 

- TT. 

TVHT&KNSV 

- Chủ nhiệm dự án 

- PTC 

 

Trong vòng 15 

ngày sau khi 

kết thúc dự án 

 

 

Nộp hồ sơ 

dự xét 

Hội đồng 

xét duyệt 

Trình xin ý 

kiến 

Trường 

Thông báo 

kết quả 

Ươm tạo 

 dự án 

Hoàn thành 

ươm tạo 

https://scs.ctu.edu.vn/

