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1. Dinh nghia va phén logi dé an

1.1. Dinh nghia

Pé 4n QUAN LY DU AN DU LICH & KHACH SAN, NHA HANG (sau day goi la
dé 4n 2) 1a dy a4n mang tinh hoc thuat, trong d6 sinh vién s& dugc chia theo nhom dé
hinh thanh ¥ tuéng t6 chic sy kién, cudc thi chuyén nganh mang thong diép, gié tri cot
16i ciia Khoa Du lich. Sinh vién tién hanh thyc hién dé an caa minh trong khoang thoi
gian tir 3 dén 6 thang. Sinh vién s& chu dong phat trién dé an cua minh, tir viéc Ién ké
hoach chi tiét, theo di va thuc hién dén khi két thuc dudi su giam sét va hudng dan cua
giang vién.

Péi twong hudng dén cho tat ca dé an 2 bao gom: sinh vién, hoc sinh trung hoc phé
thong cac trudng trén dia ban thanh phd.

Céac dé an cap Khoa hién c6 va c¢6 dinh mdi nam 1a I-Hotelier, The Future Chef, The
Guiding Star, Saigon Corners, GenX, State Of Dessert, Sparkling Prom. Ngoai ra moi
nim ciing s& c6 thém maot sb dé tai phat sinh tuy theo dinh hudng phat trién cua Khoa.
Dbi véi cac dé an t6 chic tour Du lich, su kién ¢ & lai qua dém ngoai thanh phd phai
tuan thu theo Huéng dan D& an Tour va Noi quy tham gia Bé an Tour cua Khoa. GVHD
va céc ban sinh vién thudc dé &n tour phai ky cam két dé dam bao chit luong va an toan

ctia nguoi tham gia theo yéu cau cua Khoa Du lich.

1.2. Phan loai dé 4n

Tuy theo quy md va thoi gian thuc hién, dé an duoc chia thanh 2 loai:

Dé an cap Khoa/Truong tam goi 1a dé &n 16n, thoi gian thuc hién tir 6-11 thang.

Dé an nho thuc hién trong mot hoc ky.

2. Mgt sé qui chudn dé an

Céc ké hoach to chirc dé an 2 phai dugc Khoa Du lich thong qua hoi dong trudc khi
cong bd va thuc hién dé an. Hoi dong nay do Ban lanh dao khoa quyét dinh. Nhimg dé
an khong duoc Khoa théng qua bat bugc phai thay d6i cach thic t6 chic hodc doi dé an
theo sy huéng dan caa giang vién. Giéi han sb lan thay doi I1a 3 1an, néu sau 3 lan chinh
stra bo sung ma khong dugc hoi dong thong qua thi dé an khong duoc phép hoat dong.
Pé an phai mang gié tri cot 16i caa Khoa Du lich, gid tri c6t 161 nay dwoc ghi rd trong ké
hoach dé an ciing nhu trong qua trinh truyén thong va thuc hién dé an.

Tat ca cac dé an déu phai tham gia cong tac tuyén sinh cua Khoa va Truong.

Khuyén khich mé rong ddi twong tham gia dé& 4n bao gdom: thanh vién ban t6 chic
(BTC), khach mai, thi sinh dén dbi twong 12 hoc sinh phé thdng trung hoc.

Pé an duoc thyc hién dudi sy huéng dan va theo ddi cua giang vién huéng dan (GVHD)
tir e thanh 1ap nhém chinh thac dén IGc di vao hoat dong.
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e Sinh vién dugc chon tham dy BTC phai hoan tat dang ky mon hoc theo thoi han va diéu
kién duoc néu rd trong Qui dinh hwdéng dan thuc hién dang ky mén hoc truc tuyén doi
véi sinh vién hé tin chi ciia truong Pai hoc Hoa Sen, (ban hanh kém theo quyér dinh so
672/0P-BGH ngay 12 thang 06 nam 2012 cua Hiéu truong truong Dai hoc Hoa Sen).

e Ddi vai truong hop lam dé &n theo hinh thic tich luy, bat budc qua hoc ky sau phai dang
ky mén hoc. Néu khong dang ky mén hoc thi diém tich luy s& bi huy bo.

e Sinh vién dang ky thanh cong mdn hoc dé an 2 nhung chwa tim dugc nhdm cé thé lién
hé voi Khoa Du lich dé hd tro trong viéc xép nhom. Trong truong hop, sau khi Khoa
gi6i thiéu nhém ma sinh vién van chua tham gia duoc nhoém d6 thi giang vién diéu phoi
(GVDP) dé &n c6 thé chi dinh cac ban vao cac nhém dé &n con lai trong ciing hoc ky.

e Dé &n 16n cap khoa nhu I-Hotelier, The Future Chef, The Guiding Star, Saigon Corners,
GenX, State Of Dessert s6 lwong thanh vién tir 12 dén 20 thanh vién va 2/3 thanh vién
phai la sinh vién Khoa Du lich.

e Ddi véi dé &n nho, Tour hoic méi thanh 1ap, sé luong thanh vién tir 12 dén 15 thanh
vién va 2/3 thanh vién phai la sinh vién Khoa Du lich.

e Dbi vai cac dé an to chuc tour Du lich, su kién ¢6 & lai qua dém ngoai thanh phé phai
tuan thii theo “Huéng dan D& an Tour” va “Noi quy tham gia P& an Tour” ciia Khoa.
Thong tin chi tiét & muc biéu miu — théng tin tai Website Khoa Du lich
(dl.hoasen.edu.vn)

e Céc tiéu chi danh gia va cham diém theo rubric cham diém dé an 2 (xem trong phan
phu luc).

e Cac 4n pham truyén thdng cua dé an phai tuan theo qui chuén thiét ké n pham truyén
thdng (xem trong phan phu luc)

3. Quy trinh thec hign dé an

Sinh vién duoc lya chon tng tuyén vao dé 4n do Khoa dua ra hoac c6 thé ty dé xuat dé tai véi tinh
chat va yéu cau phu hop véi dé cwong mon hoc. Sé luong dé tai do sinh vién dé xuit s& duoc gioi
han tir 1-2 dé an trén tong sé dé an cua hoc ky.
e D4 vai sinh vién chon thuc hién dé &n thugc trong danh muc dé an cua Khoa thi thuc hién
quy trinh tir budc dang ky ding ky dé tai va thanh vién BTC.
e DA4i vai sinh vién ty @ xuit dé tai thi thuc hién quy trinh tir budc Xét duyét ké hoach dé &n

Céac budc thuc hién cu thé nhu sau:

. Nguoi thuc . o
STT Noi dung o Thoi gian Ghi cha
ién

| PANG KY PE TAI VA THANH VIEN BAN TO CHUC (4p dung cho cac dé &n thuac




danh muc dé an ciia khoa. Pi véi cac dé an do sinh vién dé xuat thi bé qua bwéc nay)

Ding ky tén dé tai va GVHD theo

Tuan 2-3 cua hoc

Trong truong hop

dé tai chua c6

Budc 1 A : o il ci . i GVHD, gui lai
thong bao dugc gui qua email sinh Sinh vién ky (HK) phu ,
vién va trén website Khoa Du lich. danh sach cho
Khoa dé xuat.
, Dang ky tng tuyén vao BTC cua dé - ) Tuin 3-4 ciia HK
BudcC 2 | an theo thai han va cach thirc dugc Sinh vién ohu
néu trong théng béo. '
Tién hanh chon loc, phong van sinh
, vién da‘ng ky tham gia thanh vién Tun 4-5 ciia HK
Budc 3 | BTC d an va guri lai danh sach GVHD ohu
chinh thtcc cho Van phong Khoa (VP .
Khoa).
, Cong bo darlh sach giang vién tham Tuin 6 cia HK | Cong bé qua email
Budc 4 | gia hugng dan va thanh vién chinh VP Khoa o
o phu sinh vién.
thirc cia moi de an.
T XET DUYET KE HOACH PE AN
Ké hoach phai
50 ké 3 an chi tié ‘ Tuan 1 HK chinh | theo quy chuan
Busc 1 Nop ké hoach dé an chi tiet Nhom da 4n q y -
(proposa]). (*) dlI(_)'C gh| tal muc 2
cua tai liéu nay.
Ké hoach dugc
Xem xét, thdng qua ké hoach chi . | cham theo tiéu chi
Buoc2 | | VP Khoa | Tuan 2 HK chinh ]
tiet. duoc ghi trong
phan phu luc.
Nhom dé an lién
Thong bao thai gian sinh vién bao vé . ] hé vai van phong
Buéc3 | - VP Khoa | Tuan 2 HK chinh .
ké hoach deé an. khoa dé xép lich
bao vé.
Thuyét trinh ké hoach chuong trinh o Tuan 3 HK chinh Tieu chi cham theo
Buéc 4 Sinh vién

(proposal) trudc hoi dong.

(**)

tiéu chi duoc ghi

trong phan phu




luc.

Hoan chinh ké hoach dé an theo

Budc 5 | nhan xét, danh gia cua hoi dong va Sinhvién | Tuan 4 HK chinh
guri email lai cho hoi déng duyét
Pé an dugc sy dong y caa hoi dong o .
Buéc 6 ] Sinh vién | Tuan 4 HK chinh
chinh thirc hoat dong.
Giri tat ca file mém an pham truyén B
) ) . X i Trugc khiin 2 R
Budc 7 | thong cho VP Khoa xét duyét. (Chi sinhvien | yan Theo quy chuan.
trueong hop c&c an pham in ra)
111 | CONG VIEC SAU KHI PE AN KET THUC
Viét b4o cao trinh bay quéa trinh va . Viét theo hudng
, ) . ] . Tuan 15 HK -
Budc 1 | két qua thuc hién dé an va nop cho Sinh vién hinh dan viét bao cao
chin
VP Khoa. NNVHH-HDO2.
Budc 2 | Bao vé trugc hoi dong khoa vé qué L Tuan 16 HK
L s Sinh vién )
trinh va két qua thuc hién de an. chinh
Budc 3 | Cham va gui két qua cho GVDP dé Tuan 16 HK
. , GVHD ]
nhap diém 1én hé thong. chinh
Budc 4 | Thanh toan, quyét toan cac khoan . _
o L L 2 tuan sau khi
tam ung (doi véi cac dé an co su Sinh vién , .
o L két thuc de an
dung ngan sach tir nha tai trog).
Budc 5 | Nop cho Khoa ban sao cac gidy to
lién quan trong qua trinh thuc hién . _
. L . ] . 2 tuan sau khi
de an (Ban sao hop dong tai trg, bién Sinh vién , .
- ' ket thuc dé an
ban tai trg, bang danh gia nang luc
va cOng viéc cua tung thanh vién).
Budc 6 | Nop bang ké cac khoan tai trg cho dé Sinh vi 2 tuan sau khi Theo mau trong
inh vién . . .
an. két thuc dé an phan phu luc
Budc 7 | Nop cho Khoa tat ca hinh anh, bai . _
A s . \ ] -~ 2 tuan sau khi
viét, clip su kién, hoat dong cua de¢ Sinh vién

an.

két thuc dé an




(*) DI voi cac dé an 16n nhu I-Hotelier, The Future Chef, The Guiding Star, Saigon Corners,

GenX, State Of Dessert, viéc chuan bi ké hoach va cong tac to chic s& linh dong hon vé mit thoi

gian nhung cham nhét 1a tuan 2 cia HK chinh phai nop ké hoach dé &n chi tiét cho Khoa.

(**) Thoi gian mé hai dong sinh vién c6 thé chii dong lién hé véi Khoa dé mé trudc tuan thir 3 cua

HK dé linh hoat hon trong thong thoi gian thyc hién dé an.

4. Vai tro cua gidng vién diéu phéi dé an

e GVDP do Cha nhiém bo mén (CNBM) phén céng.

e GVDP chiju trach nhiém tiép nhan dang ky, giai dap thic méc cua sinh vién va GVDP

theo ddi tién do, két qua thyc hién cua cac dé an trong HK duoc phéan cong,

e GVDP tham gia c4c hoi dong xét duyét ké hoach thuc hién dé an va hoi déng béo cao

thuc hién dé an.

e GVDP c6 nhiém vu tham van cho Ban chu nhiém Khoa vé c4c van dé chuy@n mén lién

quan dén dé an, lién quan dén sinh vién va giai quyét cac sai pham (néu co)

e GVDP chiu trach nhiém téng hop diém cua toan bo sinh vién tham gia cac dé an, gui

CNBM ky va Thu ky Khoa theo cac méc thoi gian nop diém caa Phong Dao tao.

- Sinh vién cd trach nhiém phai doc va lay thong tin Mén hoc Dé &n 2 tir website cua Khoa.

5. Tai ligu/ho so can ngp cho VP Khoa

e Ban ké hoach to chirc chi tiét, bao gom

O

Gi6i thiéu dé an, muyc tiéu, thé 1¢, hinh thirc to chirc, d6i twong tham gia, chuong
trinh tdp huén, co cdu giai thuong v.v.

K¢é hoach tai chinh/chi tiéu dy kién, cdc phuong an giy quy, xin tai trg (néu co).

Ké hoach truyén thong.

Danh sach cac thanh vién BTC va nhiém vu.

Tién d¢ thuc hién.

Thong tin lién hé.

Phan danh cho cac chir ky:

Ph6 Truong Khoa Giang vién diéu phdi dé an 2 Ngay .. thang .. nim ..

Giang vién huéng dan
(ky va ghi ro ho tén)

e Bio cio ket qua thuc hién de an

Bao gém két qua dat dugc va téng thu/chi thuc té, cac bai cam nhan, truyén thong, hinh anh trong

qua trinh 1am dé 4n,...



HO6 so ndy sé& dugc Khoa luu 1am tu lidu bao cdo véi truong khi can, dong thoi dé thong tin trén
website cua Khoa nham ting tinh truyén thong vé cac hoat dong cua sinh vién. Day s& 1a ngudn luu
trir thong tin tham khao cho céc ddi twong quan tam.

Céc nhoém dé 4n c6 nhiém vu phai bao c4o rd nhiém vu timg thanh vién trong nhom thong qua tong

qua trinh hoat dong.

6. Tha tuc ké toan

Céc thu tuc tai chinh bén dudi dugc tap hop theo “Hudng dan hd so thanh toan” cta Truong Pai
hoc Hoa Sen va qua kinh nghiém cac 1an 1am ho so thanh toén, tdy tinh chat khoan chi ma phong
ké toan c6 thé yéu ciu cung cip thém hé so' chirng tir khac. Thu tyc ap dung ddi voi cac dé an
dugc trudng cap kinh phi, hodc nhan tién tai trg tir Doanh nghiép (chuyén khoan vao tai khoan cia

truong)

6.1. Lap ké hoach tai chinh di kém véi ké hoach dir 4n

Trong ké hoach chung cua dy 4n, nhom can 1ap ké hoach du tru chi tiét thu chi, téng cong lam dé
an can bao nhiéu kinh phi = nén ldp ké hoach chi tiéu theo s6 kinh phi dwoc cap sdn tir truong va
cdc khodn thu chdc chdn cé ciia dw dn, phong trong hop khéng tim dwoc tdi tro thi van dam bdo
tién dé thuc hién.

Ké hoach tai chinh giri qua GVHD, GV diéu phdi dé an dé xem xét va xét duyét bai Pho Truong
Khoa trude khi thye hién, viéc nay nham tiét kiém thoi gian, han ché viéc sai sot trong khau thu tuc
va nhan duoc nhitng hd tro can thiét khac dé thuc hién cac bude tiép theo.

Sinh vién KHONG ty ¥ lién hé vé cong viéc véi cac bd phan trong truomg = Sinh vién thuc hién

cong viéc sau khi GVHD da lién h¢ trudce.

Vi du bang dy tru chi phi dé 4n

STT bon vi

Noi dung chi tinh Pon gia | Thué VAT | Thanh tién Ghi cha

VONG 1

VONG 2

TONG CHI PHI




Cubi bang ké hoach va bang du tril ngan sach phii co phén chir ky nhu mau sau:

) Ngay .. thang .. nam ..
Ban giam hi¢u Phong K¢ toan Pho Truong Khoa Giang vién huong dan
tai chinh (ky va ghi ré ho tén)  (ky va ghi ro6 ho tén)

6.2. Tha tuc tam ng

BTC d& an lam thu tuc nay néu mudn nha truong ung tién tai tro ra trude nham phuc vu cho hoat
dong cua dé an. Hoa don chimg tir s& dugc tap hop sau mdi l1an chi dé hoan thanh hd so thanh toan
tam Ung sau do.

e Thii tuc tam \rng, gom:

o Trich trong ké hoach tai chinh chi tiét da 14p trong ban ké hoach cua dé &n, danh

sach cac khoan nao du dinh chi bang khoan tién mudn tam mg nay. (Muyc tam ung
khong bao gdm thu lao va dich vu thudc doanh nghiép dbi tac phia nha truong. Nha
truong sé chuyén thang cho bén cung cip)

o Phén chit ky danh cho GVHD va Truéng Khoa.

o GVHD la ngudi dé nghi tam (mg va thanh toan tam tng (theo form mdu da giri cho

gidng vién).
e Chimg tir cho Phong Ké toan tai chinh: it nhat 07 (bay) ngay lam viéc trudc ngay thanh
toan.

e Chuyén khoan: Thir nam hang tuan s€ chuyén khoan, sau 1 tuan lam viéc.

6.3. Tién tai tro
Phan tai trg nhan duoc tir cac cong ty, t6 chirc bén ngoai Trudng Pai hoc Hoa Sen, cac phong ban
ctia Trudong Pai hoc Hoa Sen c6 thé 1a hién vat (dia diém t6 chuc, am thanh &nh sang, cac khoa hoc,
voucher,...) hay hién kim.
e Néu bing hién kim, s tién tai trg cAn chuyén qua tai khoin ngin hang ciia Truong
Dai hoc Hoa Sen. Truong KHONG ky Hop dong tai tro hodc Thoa thuan tai trg néu so tién

tai trg khong chuyén qua tai khoan ngan hang cua truong.

e Truong ky Bién ban xac nhén tai trg gido duc (theo Thong tu 78.2014 cia BJ Tai chinh)
thay cho hoa don d6 (xem phu luc). Bién ban nay do Truéng Khoa/Ban Giam Hiéu ky.
e Chung tir chuén b cho viéc nhan tién tir nha tro:
o Hop dong tai trg d3 ky, c6 ghi rd hinh thirc nhan tién bang chuyén khoan = nhém
dé an can gui file vé VP Khoa dé kiém tra noi dung, chuén van ban trude khi thuc

hién cac bude ky két.



o Sau khi truong nhan dugc tién tur phia nha tai trg, bién ban xac nhén tai trg gido duc
da ky s& duoc gui cho phia nha Tai tro.
e Thii tuc gidi ngin tién tai tro:
o Thu tyc giai ngan (twong tir nhu khi 1y tam tng):
= Danh sach cic muyc s& sir dung khoan tién nay véi day du cac chir ky.
= T dé nghi tam tng do GVHD dtng tén
» K& hoach dé an (c6 chir ky xac nhan cia GVHD va dai dién Khoa Du lich)
= Ngan sach dugc duyét
o Thu tyc thanh toan tam tng: can thu thap héa don ching tir twong tng cho cic muc
nay khi 1am ho so thanh toan.

- Tién tai tro xin duoc cho du 4n 14 tién c6 thém cua BTC, phuc vu cho cac nhu cau chi phat sinh

ctia du 4n, Nha trudng s& khong thu lai hay kiém soat chi cho khoan nao, chi yéu cau sir dung sb

tién dung theo muc dich ma nha tai tro dé nghi bing cach cung cip diy di cic hoa don ching tir

khép v6i khoan tién dd giai ngan nay. BTC phai dam bao nguyén tic minh bach va sin sang giai

trinh véi Khoa va nha tai trg khi dugc yéu cau.

Tai khoan nhén tién tai tro cho du an sinh vién (VNDb)

Thong tin tai khoan bang tiéng
Viét
Tén tai khoan TRUONG DAl HOC HOA SEN TRUONG DAI HOC HOA SEN

Dién giai Thong tin tai khoan bang tiéng Anh

S6 tai khoan
VND 050 1000 026 092 050 1000 026 092

Vietcombank - Chi nhanh Bic Sai Joint stock Commercial Bank for

Ngan hang Gon, Thanh phé Hd Chi Minh Foreign Trade of Vietnam, Saigon
North Branch
Puong sé 7, Khu hanh chinh, Khu | Street No.7, Vinh Loc Industrial Park,
bia chi cbng nghiép Vinh Loc, Quan Binh | Binh Tan District, Ho Chi Minh City,
Tan, Thanh phé H6 Chi Minh Viet Nam
S6 SWIFT BFTVVNV X050 BFTVVNV X050

3.4. Tha tuc thanh todn / Thanh toan tem #ng

Thii tuc thanh toan dugc lam sau khi da thuc hién xong dé an, dé quyét toan cac chi phi ctia dé 4n

ma khong c6 tam (g tién trude do.

Thanh toan tam vng 13 1am h so chimg tir cho cac khoan chi d4 tam tmg tién trude do.

Thu tuc thanh toan bao gom:

e Bing ké chi tiét toan bo cac chi phi thwe cuia dé an (xem phu luc).

e Néu la thu tuc thanh toan cubi cung sau khi hoan thanh dé 4n, bang chi phi can thé hién theo
nhom cac chi phi da quyét toan theo timg lan tam ung trudc day (vi du “thanh toan tam tmg
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lan 1, 1an 2,.. .), nhom chi phi nao st dung khoan tién tai trg (c6 ky thoa thuan tai trg voéi
truong).

e Toan bd cac hoa don VAT, chung tir, bién nhan, thda thuan tai trg v.v tuong Gng voi cac
khoan tién trén.

e Bang ké phai c¢6 ndi dung chi, sb tién, % VAT hoic téng sau khi c6 thué, cot ghi sb hoa don,
bién nhan, chu thich 1y do khoan chi vuot nhiéu hon so véi bang du tru da ndp trude day,

hoac vi sao ¢ bang trudgc khong co6 khoan nay, v.v.

3.5. Chi thu lao va cac hinh thizc lién quan dén thi lao

Céc hinh thirc thu lao gdm: chi hd trg cho Ban gidm khao, cong tac vién, thu lao thiét ké, khach
moi, ca si, nhom nhay, v.v.
e Néu danh sach chi phi str dung tién tai tro (ctia treong hodc ctia doanh nghiép chuyén khoan
vao truong) co liét ké chi thu lao thi nhitng ngudi hudng thu lao nay déu phai nhan qua tai
Khoan cé nhan, hoac nhéan tai ngan hang qua hinh thirc Chirng minh nhan dan. Phong Hanh
chinh nhan sy Truong Pai hoc Hoa Sen thuc hién chuyén khoan thu lao.

e Ngudi huong thu lao phai c6 ma s6 thué (MST) ca nhan, hoic dién don Pang ky ma s6 thué

néu chua c6 MST

e Miftc thii lao tir 2.000.000 VND (2 triéu déng) tré 1én s& bi khau trir thué thu nhap ca nhan

10%. Néu ngudi huong 1a sinh vién va c6 tong thu nhap trong nim khong qua mic phai
chiu thué Thu nhap c4 nhan (TNCN), thi cin lam Ban Cam két TNCN theo quy dinh ctia Bo
Tai chinh dé khong bi khau trir 10% thué.

“*Luwru y: Theo cdng viin 23282/CT-HTr vé Chinh sach thué ngay 16/5/2014 thi “Nguoi

ndp thué c6 thu nhip tir hai noi tré 1én thi khong thudc trwomg hop dwge viét cam két
chwa khu trir thué TNCN”,
e Chung tir can chuan bi:

o Bang thong tin chuyén khoan. Can ghi dung va ddy du tén nguoi hudng va sb tai
khoan c4 nhan cua nguoi d6 (KHONG str dung tai khoan cta ngudi khac), tén ngan
hang va chi nhanh.

o Pon “Ping ky ma s6 thué” (néu ngudi huong chua cd MST).

o Chimg tir khac tiy theo tinh chat thu lao:

*  Thu moi/ Hop déng: cho Ban giam khao, thu lao thiét ké, khach moi, ca si,
nhém nhay, v.v.
= Bang chdm cong (cho cac cong viéc c6 tinh chat tra thu lao theo thoi gian):

cho cong tac vién, thué ngudi nhap dit 1iéu, phat phiéu khao st v.v.
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3.6. Gidi thwong
Giai thuong ciing duoc xem 13 mot hinh thire thu lao, do vay ciing bi khau trir thué TNCN 10% néu
tir 2 triéu dong trd 1én (xem luwu y vé mire thit lao tai muc 3.5).
e Thi sinh doat giai sé nhan thuong qua tai khoan ca nhan, hodac nhan tai ngan hang qua hinh
thirc Chtirng minh nhén dan.
e Chuén bj chtng tir thanh toan:
o To trinh @& nghi khen thuong (Gui Phong CTSV trinh BGH ra quyét dinh khen
thuong)
o Quyét dinh khen thuéng (Do phong CTSV giri)
o Thong bao ngudi doat giai (do BTC cong bd).
o Phiéu dé nghi thanh toan chi phi khen thuong
o Danh sach thong tin tai khoan cua nguoi doat giai (fwong tw nhuwe danh sdch chuyén
khoan thu lao).
Néu 1a nhom doat giai, danh sach phai c6 tén cua tirng thanh vién trong nhom doat giai, to dam tén

thanh vién s€ dai dién nhoém nhan tié€n va ghi thong tin tai khoan cia nguoi dai dién.

o Ban Cam két thu nhap (néu c6, xem luu y vé mirc thi lao tai muc 3.5).

o Bién ban tai trg gido duc

3.7. Thué/Mua dich vu, sén pham

Céc loai hinh thué/mua dich vu bao gom thué dia diém, thué am thanh anh sang, thué thiét bj dung
cu to chure sy kién véi s lugng 16n, thué phuong tién van chuyén, thué lam ky niém chuong, v.v.
**Lyu y: Tir 2 triéu dong tré 1én bat budc phai chuyén khoin va Nha truong sé chuyén
khoan true tiép cho nha cung cip dich vu tir ngan sach ciia treong hay ngudn tién tai tro caa
dé 4n xin dwgc.
Cac loai hinh thué dich vu nay déu phai c6 hop dong. Tén hop dong thong thudng 13 Hop dong thué
dia diém, Hop dong dich vy, Hop dong thué xe v.v; nhém dé 4n can givi file vé VP Khoa dé kiém
tra ndi dung, tinh phép 1y, chuin viin ban trwéc khi thwe hién cac buéc ky két.
Pé lya chon duge nha cung cép dich vu/san phém c6 gid ca va chét luong hop 1y, ddm bao tinh
minh bach va tranh viéc ¢4 nhan chi dinh c6 chi y mot nha cung cép dich vu nao do, tuy vao loai
hinh dich vu ma ho so thanh toan c6 thé dwoc yéu ciu cung cip bio gia ciia 03 (ba) nha cung
cap khac nhau.
Chuan bj chimg tir thanh toan:
e Thué dja diém
o Hop dong thué dich vu.
o Hodadon VAT.
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O

Thanh 1y hop dong (néu co).

e Thué dich vu van chuyén (di thuc dia, tham quan)

O

O

O

O

Hop dong thué dich vu.

Bio gia 03 (ba) noi: can c6 thong tin tham khao gia ca & 03 noi khac nhau (tén nha
cung cép, sb dién thoai/dia chi lién lac, gid b4o) hodc Bang so sanh gid ctia 03 noi va
Iy do quyét dinh st dung dich vu ctia mot nha cung cap cu thé.

Danh sach nguoi tham gia chuyén di.

Hoéa don VAT + thanh 1y hop dong.

e Thué am thanh anh sang, thué/mua dung cu thiét bj

@)

3.8. Indn

Béo gi4 03 (ba) noi: can co6 thong tin tham khao gia ca & 03 noi khac nhau (tén nha
cung cép, sb dién thoai/dia chi lién lac, gia bao theo quy cach va sb luong dit thué)
hodc Bang so sanh gia ctia 03 noi va 1y do quyét dinh st dung dich vu ctia mot nha

cung cap cu the.

Hop ddng thué ghi 16 s6 luong, quy cach thiét bi, don gia chua thué VAT, thanh tién
6 thué VAT.

Phiéu giao nhan hang theo dung sb luong, quy cach thiét bi da ghi trong hop dong,
c6 ky xac nhan.

Hoéa don VAT.

Tat ca cac an pham c6 sir dung logo ciia Truong Pai hoc Hoa Sen va tap doan NHG déu phai tuan

tha yéu cau vé Hé théng nhan dién cua truong.

“*Lyu y: Tir 2 triéu dong tré 1én bit budc phai chuyén khoan va Nha truong sé

chuyén khoin true ti€p cho nha cung cip dich vu tir ngin sach ciia truong hay ngudn

tien tai trg cia deé an xin dugec.

Chuan bi ching tir thanh toén

o Bao gia 03 (ba) noi: can c6 thong tin tham khao gia ca ¢ 03 noi khac nhau (tén nha

cung cap, sé dién thoai/dja chi lién lac, gia bao theo quy cach va sb luong dat lam)
hodc Bang so sanh gia cua 03 noi va Iy do quyét dinh st dung dich vu caa mot nha
cung cap cu thé.

Hop ddng dich vu/Pon dit hang c6 ghi rd sé luong, quy céch, mau ma 4n pham,
chét lidu, don gia chua thué VAT, thanh tién c6 thué VAT.

Phiéu giao nhan hang theo dung sé luong, quy cach thiét bi da ghi trong hop dong,
6 ky xé&c nhan hozc bién ban nghiém thu chat lwong ban in.

o Hoadon VAT.
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o Photo 1 ban mau (kh A4) cho mdi thiét ké cua 4n pham.

3.9. Péng phuc

Chuan bi chiig tir cho viéc may, in, mua méi 4o dong phuc, thué trang phyc trinh dién:

Béo gia 03 (ba) noi: can c6 théng tin tham khao gi4 ca & 03 noi khac nhau (tén nha cung
cap, sb dién thoai/dia chi lién lac, gia bao theo quy cach va sé luong dit 1am) hoic Bang so
sénh gi ciia 03 noi va 1y do quyét dinh sir dung dich vy ciia mét nha cung cip cu thé.

Hop ddng/Thoa thuan dit hang c6 ghi rd sb lwong. quy cach, mau ma 4n pham, chét liéu,

don gi4 tirng loai chua thué VAT, thanh tién c6 thué VAT.

Phiéu giao nhan hang theo dung s6 luong, quy cach thiét bi da ghi trong hop ddng, c6 ky
x&c nhan.

Hoéa don VAT.

Danh s&ch nguoi nhan déng phuc, c6 ky nhan: sé lugng 4o dugc in va thanh toan bang véi

s6 nguoi nhan trong danh sach ky nhan.

3.10. Hoa don tai chinh (Bdn céng/bdn dién tir)

Hoéa don tai chinh (con goi 1 hoa don do VAT) phai duoc ghi day du théng tin thdng tin xuat hoa

don cua truong, ngay thang, cac thdng tin vé don gid, thué VAT, thanh tién, ¢ chir ky va ho tén

ngudi mua hang. Hoa don bi tay x6a, gach, rach, nhoe, nhau ban sé& khong duoc chap nhan.

Thong tin xuat héa don

Nbi dung cho hda don ti chinh phai thé hién ca 3 ndi dung sau trén héa don VAT, luu ¥ khong

thiéu chi tiét nao va khong viét tit

Trwong Dai hoc Hoa Sen
8 Nguyén Vin Trang, Phuwong Bén Thanh, Quén 1, Thanh phé H6 Chi Minh
M3 s6 thué 030 131 0125

Luru y khi lay héa don tai chinh:

Hoéa don VAT chi c6 gié tri thanh toan trong vong 90 ngay ké tir ngay mua hang, sau thoi
han nay s€ khong duoc thanh toén.

Dbi v6i cac hoa don khong chi tiét, chi ghi chung chung (vi du: an udng, thic an, 4o
thun,...) phai c6 hoa don chi tiét kém theo,

Luén ludn lay hoa don VAT ngay sau khi mua hang, an uéng. Tranh rui ro khéng lay duoc

hoa don do noi ban chi xut hoa don trong ngay.
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e Mua hang tai siéu thi: Ly hoa don trong ngay. Héa don VAT siéu thi chi cap trong ngay,

do vay mua hang ngay nao phai lay héa don ngay hom d6, khong dé sang ngay khac.

3.11.

- Luén giir diy dii cic héa don ban 1é ciia siéu thi dé kep chung véi héa don VAT.

Quy tic minh bach, céng khai

Kinh phi truong cap cho cac d€ an déu lay tir nguon hoc phi cta sinh vién, do vay viéc su dung

kinh phi ndy phai dam bao tinh minh bach va cong khai. Mdi sinh vién tham gia thuc hién dé an

can ndm viing va tuan thu tuyét ddi cac quy tic vé minh bach, cong khai trong qué trinh thu thap

hoa don, chiig tir tai chinh khi di mua hang, thué muén dich vy, v.v.

e Héba don chiing tir phai thé hién ding theo sb tién va ndi dung da chi, khong liy hoa don

chtng tir ciia hang héa dich vu nay dem thé cho hoa don chung tir ciia hang héa dich vu

khéc.

e Khéng mua hoa don ching tir khéng.

e Lap ban bao cdo cong bo chi tiéu: Tat ca cac dé an can 1ap bdo cdo cong bo tai chinh rd

rang, cong khai cho nhém sinh vién thyc hién dé an, VP Khoa Du lich va dé giai trinh khi

duogc yéu cau.

7. Gidy gidi thiéu, gidy chizng nhdn

< Giay gi6i thiéu

Gidy gioi thiéu cia Khoa Du lich can dung dung theo miu, danh may va bé dau «...”
sau khi dién xong théng tin.

Lay s6 cong van do VP Khoa cép va chit ky ctiia Ph6 Truéng Khoa (con ddu ciia truong
chi déng trén chi ky cita Phd Truéng Khoa) > chira tréng ngdy thang, luc ldy sb s& bd
sung sau.

Tai mau gidy gioi thiéu: Website Khoa Du lich (dl.hoasen.edu.vn): Muc théng tin>
Hudng dan — biéu mau.

Nop tai VP Khoa Du lich co sé Nguyén Vin Trang (phong 706). TUy theo lich trinh 1am

viéc ctia Truong Khoa, VP Khoa sé& bao cho sinh vién dén nhan lai.

% Thuw gidi thiéu

Giang vién c6 thé viét thu giéi thiéu vai noi dung cu thé cho sinh vién. Thu gisi thiéu in bang gidy

tiéu dé va do Pho Truong Khoa ky, ¢6 ddu moc caa truong.

- Thu gigi thiéu tét nhat nén gui trudc ban mém hay in nhap dé chinh stra, khi da hoan chinh, cac

Thu ky Khoa s& chuyén néi dung thu vao form mau dé in gidy tiéu dé.

% Gidy chirng nhan/Giay khen cip Khoa

14



Gidy chimg nhan tham gia dé 4n/Gidy khen phai st dung mau chung ciia trudng (theo quy chuan

nhén dién, thiét ké, font chir, mau sic, cau chit, bd cuc). Giéy chung nhan tu thiét ké s& khong duoc

dong moc cua truong. Nhom dé an lién hé v6i VP Khoa dé lay file mau (cn c¢6 phan mém Adobe
illustrator dé doc file nay).

- V& gidy in, nén in gidy khen trén gidy trang cing, khong nén in trén gidy tring c6 gan va bong
vi s& dong moc khong duoc. Gidy ching nhan, nén in trén gidy tring ctng, gidy canson (gidy
v&) sé& lam cho gidy ching nhan sang trong va dep hon.

- Pé tranh tinh trang 13i font, nén vao Unikey d6i bang mé, phan Tén sinh vién sir dung bang ma

VNI Windows, cac phan con lai sir dung bang ma Unicode.

8. Phu luc

8.1. Danh sach va thong tin tham khdo ciia cac nha cung cap

Danh séach nay la tap hop cac nha cung cép da tirng cong tac véi trudng tir trude dén gio. Dé hiéu
qua hon va khéng mat thoi gian, sinh vién nén lién hé trude qua dién thoai trude khi truc tiép dén

cac dia chi trén.

STT | TENSAN PHAM TEN NHA IN PIA CHI
93/13 Hoang Hoa Tham, Phuong
L | Inlyatrén USB vabao | Cong ty TNHH SX DT Rong | 6, Quan 3
dung 2011 Vang 3841.063, 3841.063, Anh Pai :
0903779329
50/1E Nguyén Anh Thu, Trung
5 In offset brochure, Cong ty TNHH MTV QC Lan, Ba Diém, Hoc Mén
leaflet, poster Khang Nguyén Anh Luong PBinh Kha, Gb, 6272
3856 , 3810 0592
:)r; ;t(%r;g;e Posier | Cong ty TNHH An Phi Thinh | 583 Huynh Tén Phat, Phuong Tan
3 cong rén chit liéy Chi Binh 0907345880 | Thuan Pong, Quan 7
i : Ctra hang 37738402 Anh Ngd Chi Tan 0909 47 8787
ighflex
4 Eiaérr‘f khen, cip lwu | 5o 1y CP dich vu Gia Cat | Sb dién thoai: 39413496
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8.2. Tiéu chi chdm dé an 2

Mikc 5 100.00

Mic 4 80.00

Mikc 3 60.00

Mic2 40.00

Mic1 20.00

Giai Poan Hinh Thanh Dw An (10%)

Muc tiéu cy thé, rd rang va lién
quan dén nganh dich vu Du
Lich va Khach san — Nha hang;

Muc tiéu khé cu thé, 1o
rang va lién quan dén
nganh dich vy Du lich va

Muc tiéu tuong doi
cu thé, 10 rang va
lién quan dén nganh

Muc tiéu chua cu thé va rd rang;
6 lién quan dén nganh dich vu
Du lich va Khach san — Nha

Muc tiéu so sai va chua ro rang;
€6 lién quan dén nganh dich vy
Du lich va Khach san — Nha

M;‘uf ;’:“ tinh kha thi cao. Khéach san — Nha hang; ¢6 | dich vu Dulichva | hang; chua mang tinh kha thi. hang; hoan toan khong ¢ tinh
: tinh kha thi. Khach san — Nha kha thi.
hang; tinh kha thi
chua cao.
Hoan toan néu dugc 4 tiéu chi | Bap tng duoc 4 tiéu chi bap ung duogc 3 tiéu | Pap tng duoc 2 ti€u chi. Chi dap Gng duogc 1 tiéu chi.
sau: nhung c6 1 tiéu chi chua | chi.
- Gidi thiéu so nét vé du an. ré rang.
Bing ké | - Béi tuong khach hang cuy thé
hoach phdc | cia dy an .
thdo - Bang ngan sach phac thao cta
du an.

- Thoi gian thyc hién dy an .

Giai Doan

Trién Khai Du An (20%)

Thoi gian va ké hoach hanh
dong cu thé va ro rang; Ké

Tién dp | hoach mang tinh kha thi cao.

Thoi gian va ké hoach
hanh dong kha cu the va
r0 rang; Phan nao thé hién

Thoi gian va ké
hoach hanh dong
tuong doi cu thé va

Thoi gian va ké hoach hanh dong
chua cy thé va r6 rang; Chua
thay dugc tinh kha thi.

Thoi gian va ké hoach hanh
dong khc}ng cu thé va rd rang;
Chua thay duogc tinh kha thi.

ciia dw an dugc tinh kha thi cta r0 rang; Nhung chua
bang ké hoach. thdy duoc tinh kha
thi.
Trach nhiém cho mdi thanh Trach nhiém cho moi Trach nhiém cho mdi | Trach nhiém cho mdi thanh vién | Trach nhiém cho mdi thanh vién
Bang phén | vién dugc phan cong hop Iy va | thanh vién dugc phan thanh vién dugc phan | dugc phan cong chua hop 1y va dugc phén cong bat hop ly va
cdng trach | cong bang. cong kha hop ly va cong | cong tuong d6i hop cong bang; C6 nhiéu diém cong khong cong bang; C6 nhiéu
nhiém va bang nhung c6 1 vai diém Iy nhung chua cong | viée con thiéu va khong cu thé. diém cong viéc con thiéu va

cong vigc

COIlg VleC con thleu sot.

bang va c6 vai diém
cong viée con thiéu

khéng cu thé.
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sot.

Giai Doan

Thuc Hién Dy An (40%)

Giai dogn
chuan bi
cho sw kién

Dap g day du duoc 2 tiéu chi
(100% ké hoach dé ra) sau:

- Thoi gian chuan b tot.

- Cac bude chuan bj theo dung
ké hoach hanh dong.

Dap tmg day du 1 tiéu chi
va co 1 tiéu chi dat tir
90% tro 1én so voi muc
tiéu ban dau dé ra.

Dap tmg day du 1
tiéu chi nhung co6 1
tiéu chi dat tir 70% -
85% so vé6i muc tiéu
ban dau deé ra.

Chua dap tng day du 2 tiéu chi
va ¢6 1 tiéu chi chi Qat tu: 60% -
70% muc ti€u ban dau dé ra.

Hoan toan chua dap tmg dugc 2
tiéu chi (dat dudi 60%) k& hoach
ban dau deé ra

Qua trinh
suw kién
dién ra

Dap g day di duoc 2 tiéu chi
(100% ké hoach dé ra) sau:

- Qué trinh dién ra dting theo
bang ké hoach hanh dong.

- Kha ning xir Iy tinh hu6ng
ctia cac thanh vién t6t.

Dap mg day du 1 tiéu chi
va co 1 tiéu chi dat tir
90% trd 1én so v&i muc
tiéu ban dau dé ra.

Pap tng day du 1
tiéu chi nhung co 1
tiéu chi dat tr 70% -
85% so v&i muc tiéu
ban dau dé ra.

Chua dap ung day di 2 tiéu chi
va c6 1 tiéu chi chi Qat tur 60% -
70% muc ti€u ban dau dé ra.

Hoan toan chua dap ung dugce 2
tiéu chi (dat dudi 60%) ké hoach
ban dau de ra.

Sw kign két

Dap ung day di dugc 2 tiéu chi
(100% ké hoach dé ra) sau:

- Thoi gian két thuc nhu dy
kién.

Dap mg day du 1 tiéu chi
va co 1 ti€u chi dat tir
90% tré 1én so voi muc
tiéu ban dau dé ra.

bap ung déy dul
tiéu chi nhung c6 1
tiéu chi dat tr 70% -
85% so v&i muc tiéu

Chua dép tmg day du 2 tiéu chi
va ¢0 1 tiéu chi chi dat tr 60% -
70% muc ti€u ban dau dé ra.

Hoan toan chua dap ng dugc 2
tiéu chi (dat dudi 60%) k& hoach
ban dau dé ra.

thic | - Cac budc két thac dién ra ban dau dé ra.
ding nhu bang ké hoach hanh
dong.
Giai Poan Két Thiic Du An(30%)
B Pat duoc ‘51‘1 9Q% - 100% muc Pat duoc it nhé'}t 80‘— 89% | DPat dugc it nhat 70% | Chi dat dl{qc QO% - 69% muc Pat dgqc gluc’yi 60% muc tiéu
Muc tiéu | ti¢y ban dau dé ra. muc tiéu ban dau d¢ ra. - 79% muc tiéu ban ti€u ban dau dé ra. ban dau dé ra.
dat duoc dau dé ra.
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8.3. Bdng ké cac khodn tai tre

Trwong Dai Hoc Hoa Sen

Mau s6 : 06/KTTC

Khoa Du Lich
Pé an:
BANG KE CAC KHOAN TAI TRQ NAM HOQC ...........
(Tinh tir thang..... Dén thang )
(Dung cho cdc khoan tai trg' c6 hinh thirc Hi¢n vat, Nhin lyc, Khdc .. khong bang tién)
(CAc khodn tai tro bang tién dwoc theo doéi tir tai khodn nha truong, khong liét ké trong bang nay)
Pon Pon Noi
STT | Ngay | vitai | WWEVNV | dung Hinh thiic, s6 lwong Tri gid Muc dich sir dung
t.ro’ nhan tai | tai
: trg trg
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8.4. Thiét ké 4n pham truyén thong

Tat ca cac dé an déu phai tuan thu quy chuan cua Dai hoc Hoa Sen va Khoa Du lich cho viéc thiét
ké 4n pham cho dé &n 2. Trén tat ca 4n pham truyén théng online va offline cua dé an dé phai cé
logo cua Pai hoc Hoa Sen, Tap doan Nguyén Hoang Group va Khoa Du lich theo quy chuan nhu
sau:

B} Locorvre

Quy dinh khi logo Dai hoc Hoa Sen
xuat hién cung logo Tap doan Nguyén Hoang vdi dong chi¥: "a member of

Bang dinh amember of

HOA SEN
VYY) UNIVERSITY

Bang day Nguyen Hoang

Group

Quy dinh khi logo Dai hoc Hoa Sen va céc logo don v cung hé thdng
xudt hién cung logo Tap doan Nguyén Hoang véi déng chi: ‘members of

. Bang dinh  members of 8ang dinh
HOA SEN N E ‘ FACULTY OF
VY UNIVERSITY H TOURISM
Bing day Nguyen Hoang Bing day
Group

n LOGO MINIMUM SCALE

Kich thudc quy dinh nhé nhét cua logo duge quy dinh dé khic phyc nhiing trudng
hop logo dugc in trén céc vat pham quang cdo nhd. Logo NHG ludn phai duoc thé hién
i thiéu khdng nhé hon 30mm tinh theo bé ngang. Han ché téi da viéc su dung logo
nhd hon 30mm bé ngang

Logo Dai hoc Hoa Sen (va cac don vi khac - néu cd) sé co kich thudc tuong ung dap Ung
dung yéu cdu myc 1

M., NHG

B Loco ApPLICATION

Trén nén xanh tiéu chuan cua Dai hoc Hoa Sen:

HOA SEN
UNIVERSITY

Trén nén c6 sac dé den:

HOA SEN
UNIVERSITY
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COLORS

HOA SEN
UNIVERSITY

a member of
Nguyen Hoang
Group

c M Y K R & B HEX
B ' o o 0 3 78 162 #024DA1
B o o o w00 ECRNE TR #231F20
c M Y K R G B HEX
. 80 o 100 10 4“6 Tk 40 #209028
. 15 100 100 0 217 0 o #d90000
m 0 0 100 0 0 0 #000000
H o o 0o 60 102 102 102 #666666
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