BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT Poc 1ap - Tu do - Hanh phtc
sé6 4608 /QP-MPC | Ha Ngi, ngay 30 théng 12 ném 2020
QUYET DINH

V/v ban hanh Quy dinh gidi quyét cic thi tuc hanh chinh tai B§ phian mét cira

HIEU TRUONG TRUONG PAT HQC MO - PIA CHAT

Can cuir Lugt Gido duc Dai hoc ngay 18/6/2020 va Ludt siea doi bo sung mot ;5 diéu clia
Ludt Gido duc Dai hoc ngay 19/11/2018;

Can ctr Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 ciua Chinh phi. vé viéc quy dinh
chi tiét va hedng dan thi hamh mot s6 diéu ciia Ludt sika déi bé sung mot s6 dieu ciia Ludt Gido
duc Bai hoc

Cdn cir Théng tw lién tich s6 07/2009/TTLT- BGDDT-BNYV ngay 15/4/2009 cua B¢ Gido
duc va Dao tao va Bo Noi vu hwong dan thiee hién quyén tir chi, tir chiu trdch nhiém vé thue hién
nhiém vy, t6 chirc bg mdy, bién ché doi véi dom vi su nghiép cong ldp gido duc va dao tqo;

Can cir Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu vé viéc thiee hién co
ché mét cira, mot civa lién thong trong gidi quyét cde thii tuc hamh chinh;

Cdn cir Quyer dinh 56 269/0D-MDC ngay 28/3/2019 ciia Hiéu trucng T riong Dai hoc
Mé6 - Dia chat vé viéc ban hanh Quy dinh To chitc va Hoat déng ciia Trueong Pai hoe Mo - Pia
chat;

Can cur Quyet dinh s6 1176/0P-MD ngay 09/9/2019 cia Higu trucng Truong Dai hoc
M6 - Pia chit vé viéc ban hanh Quy dinh gidi quyét cdc thi tue hanh chinh tai B6 phdn mét cika,
Truomg Pai hoc Mo - Pia chat;

Can ci ni dung két lugn cude hop giita Ban Gidm hiéu va cde phong ban ¢6 lién quan
trong viéc gidi quyét cde thi tuc hanh chinh tai Bo phdn mét cira ngay 09/12/2020;

Theo dé nghi ciia Trieéng phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh giai quyét céc thi tyc hanh
chinh tai B6 phdn mot ctra, Truong Dai hoe Mo - Pia chat.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 1176/QD-
MD ngay 09/9/2019 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Mo - Dia chat.
q Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - Téng hop, Trudng cac don vi c6 lién'quan, toan
theé can bd, vién chirc va ngudi hoe chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- BGH (dé p/krehi dao);

- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- HUMG E-OFFICE; 3
- Luu HCTH.

PGS. TS Triéu Hung Frurong



PHU LUC I
CAC THU TUC HANH CHINH GIAI QUYET O BQ PHAN MOQT CUA
(Ban hanh kém theo OP s6 1608 /OP-MPC ngay 30 thang 12 nam 2020)

Thu tuc 1. Trinh ky cac van ban, gidy to giai quyét cac cong viée hanh chinh déi véi
cac tap theé, ca nhan trong va ngoai Trudng

1. Ho so, thi tuc

- Cac vin ban, tai liéu ho so can trinh ky Ban gidam hiéu (c6 day du chit ky nhay hodc
xac nhan cua cac bén lién quan).

- B0 phan mdt ctra thyc hién cac nhiém vy theo Dié}l 4 cua Quy ché nay va Quy ché
cong tac van thu, Iuu trir cua Truong DPai hoc Mo - Dia chat.

2. Thoi gian Va quy trinh gidi quyét

- B6i véi hd so trinh ky giai quyét va tra ké't’ qua ngay: néu hd so day du, hop 1¢, Bo
phan mot ctra s€ trinh ky Ban Gidm hiu va trd ket qud vao 14h cung ngay hodc 9h sang
ngay hom sau (néu nhan ho so sau 11h).

- P6i voi hd so ¢o quy dinh thoi gian giai quyet Bo phan mot cira vao sb tlep nhan

ho so, tham dinh, trinh 1anh dao c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so
cho tap thé, ca nhan.

Thii tuc 2. Chirng thure ban sao tir ban chinh vin bing, chirng chi, hd so, bang diém
1. Hé6 so, thii tuc
’ - Ban sao van béng,qch}'mg c}ﬁ, hd so, bang diém do Truong Pai hoc Mo - Dia chét
cap kém theo ban chinh (dé doi chicu).
- Nop 1& phi 5.000 dong/1 ban h so chimg thyc.
2. Quy trinh
- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén ho so cho Phong Hanh chinh Tong hop.
- Phong Hanh chinh Téng hop xtr Iy va tra két qua cho Bo phan mot cira.
- BO phan mdt cua tra két qua cho tap thé, c4 nhan.
3. Thoi gian gidi quyét
‘ Trong ngay tiép nhin yéu cau hoic trong ngdy lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio hang ngay.
Thi tuc 3. Phiic khao diém thi két thiic hoc phan
1. Ho so, thi tuc
- Pon dé nghi phuc khéo diém thi két thic hoc phan (miu s6 3, Phu lyc II; ldy tai B
phan mét cua; hqaflc co thé tai file mém ttr cong thong tin dién tir ctia Nha trudng, muc Bo
phén mot ctra; dién thong tin va c6 day du chir ky cua cac bén lién quan trir cac don vi trong
Truong; trong don phai ghi r6 tinh hudng: di thi chua c6 diém, d€ nghi kiém tra lai két qua
cham thi...; ghi rd tinh trang diém, so bdo danh, ca thi, ngay thi, dot thi dé Nha truong kiém
tra, xur 1y).
- Nop 1€ phi 30.000d/mon.
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop don tai Bo phan mét ctra (cham nhét 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngy cong bd
diém thi), nhan lai giay hen;
- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong PBCLGD.
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- Phong DPBCLGD chu tri phdi hop voi khoa chuy@n mén dé xir Iy va tra két qua qua
email cho sinh vién va cho B phan mot cira.

3. Thoi gian gidi quyét: 10 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.

Thi tuc 4. Kiém tra két qua hoc tap

1. Ho so, thii tuc

Pon dé nghi klem tra ket qua hoc tap (mau s6 4, Phu luc II; lay tai BO phan mot ctra;
hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cuia Nha truong, muc Bo phan mot cira;
dién théng tin va cd da}{ du chir ky cua cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong; trong
don phai ghi 0 tinh huong: di thi chwa c6 diém, d€ nghi kiém tra lai két qua cham thi...; ghi
10 tinh trang di€m, sO bao danh, ca thi, ngay thi, dot thi € Nha truong ki€ém tra, xur 1y).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.

- B phan mot cua kiém tra va chuyen ho so cho don vi chu tri (Phong PBCLGD
hodc Phong Pao tao Pai hoc tuy theo ndi dung can kiém tra)

- Pon vi chu tri phdi hop véi khoa chuyén moén dé xu 1y va tra két qua qua email cho
sinh vién va cho B phan mot cira.

3. Thoi gian gidi quyét: 5 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn don.

Thi tuc 5. Nhip hoc tré lai di véi sinh vién nghi hoc tam thoi
1. Hé6 so, thii tuc
w - DO‘Q Xin nh§?1p hoc tré lai (mau s6 5, Phu luc II; léy tai B0 phan mat cfra;‘hoéc co
thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc B phan mot cira; dién thong
tin va c6 day du chir ky cta cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong).

- Quyét dinh duogc nghi hoc tam thoi.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhén lai giéy hen;

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xur 1y va tra két qua cho B phan mot cira.

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 3 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

Thi tuc 6. Thoi hgc
1. Ho so, thi tuc
‘ Dop xin thoi hoc (mau s6 6, Phu luc II; léy tai BO phan mot cua; h‘oaflc c6 thé tai file
mém tir cong thong tin dién tir cua Nha truong, muc B phan mét cra; di€n thong tin va co
day du chir ky cta cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Dai hoc kiém tra, xac nhan va chuyén don cho Phong Ké hoach Tai
chinh (thoi gian xu ly toi da 1 ngay lam viéc).

- Ph(:)ng K& hoach tai chinh kiém tra, ’XE'IC nhan tinh trang h()c,phi va thong bdo cho
sinh vién d€ hoan thanh nghia vu hoc phi (n€u ¢d) (thoi gian xi Iy toi da 1 ngay lam viéc).
Ngay sau khi sinh vién hoan thanh nghia vy, Phong K& hoach tai chinh xac nhén va tra don
cho Phong bBao tao Pai hoc.



- Phong Pao tao Pai hoc phbi hop v6i Khoa chuyén moén ra Quyét dinh va tra két qua
cho Bo phan mét ctra (thoi gian xur Iy toi da 02 ngay lam viéc)

- B0 phan mdt cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc (d6i voi sinh vién hoan thanh nghia vu hoc phi ding thoi han)
Thi tuc 7. Hoc chwong trinh thi hai

1. Ho so, thi tuc

7 Pon xin h(_)c chuqng trinh tht 2 (mau s6 7, Phu luc IT; léy tai BO phan mot cua; hog_'lc
co thé tai file mém tor cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc BO phan mot ctra; dién
thong tin va c6 day du chit ky ctia cac bén li€n quan trir cac don vi trong Trudng).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen;

- B phan mot cira kiém tra va chuyén ho so cho Phong Pao tao Pai hoc.

- Phong Pao tao Dai hoc xur Iy va tra két qua cho B6 phan mot cua.

- B0 phan mdt cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 03 ngay lam viéc ké tir khi nhén don.

Thu tuc 8. Nghi hoc tam thoi
1. H6 so, thii tuc
- Dorn‘xin ngl}i hoc tam thdi (mau s6 8, Phu luc II; léy tai BO phan mot cﬁa;‘hoéc co
theé tai file mém tir cong thong tin dién tir cua Nha truong, myuc B6 phan mot cura; dién thong
tin va c6 day du chitr ky ctia cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong).

- Photo ho so bénh 4n (néu xin nghi do 6m dau, tai nan...).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Dai hoc kiém tra, xac nhan va chuyén don cho Phong Ké hoach Tai
chinh (thoi gian xu Iy toi da 1 ngay lam viéc).

- Phong Ké hoach tai chinh kiém tra, xac nhan tinh trang hoc phi va théng bao cho
sinh vién d¢ hoan thanh nghia vy hoc phi (nu ¢6) (thoi gian xir Iy t0i da I ngay lam viéc).
Ngay sau khi sinh vién hoan thanh nghia vu, Phong K¢ hoach tai chinh xac nhan va tra don
cho Phong Pao tao Pai hoc.

- Phong DPao tao Pai hoc ra Quyét dinh va tra két qua cho B phan mét cura (thoi gian
xu 1y to1 da 02 ngay lam viéc)

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc (d6i v6i sinh vién hoan thanh nghia vu hoc phi dung thoi han)
Thii tuc 9. Mé 16p theo yéu ciu (cho sinh vién nim cudi)

1. Ho so, thi tuc

‘ Dop xin m¢& 16p (mau s6 9, Phu luc II; léy tai B0 phan mdt cua; hpaflc co thé tai file
meém tir cong thong tin dién tr cua Nha truong, muc B phan mét cura; di€n thong tin va co
day du chir ky cta cac bén lié€n quan trir cac don vi trong Truong).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
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- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Dai hoc chu tri phédi hop véi khoa chuyén mon xir 1y va tra két qua
qua email cho sinh vién va cho B6 phan mot cua.

3. Thoi gian gidi quyét: 03 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 10. Ghép l6p

1. H6 so, thii tuc

bon xin ghep lop (mau s6 10, Phu lyc II; 1y tai Bo phan mot cira; hodc co thé tai
file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha trudng, muc Bo phian mot cira; dién thong tin va
c6 day du chit ky ctia cac bén lién quan trir cac don vi trong Trudng).

2. Quy trinh gidi quyét
- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.
- Phong Pao tao Pai hoc chu tri phéi hop vai khoa chuyén mon xir 1y va tra két qua
qua email cho sinh vién va cho B6 phan mot cua.
3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 11. Rut bét hoc phin
1. Ho so thii tuc
“Don xin rit hoc phan (miu s6 11, Phuy lyc I1; 14y tai B phan mot cira; hodc ¢6 thé tai
file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc Bo phdn mét cira; dién thong tin va
c6 day du chir ky cta cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong).
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.
- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.
~ - Phong Dao tao Dai hoc kiém tra tinh hop 1y cta viéc rat hoc phan, chu tri xir 1y va
tra két qua qua email cho sinh vién va cho B6 phan mot cira.
3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thii tuc 12. Xac nhan hoc phin twong dwong, hoc phin thay thé
1. Ho so, thii tuc
- Pon xin x4c nhan hoc phan tuong dwong, hoc phan thay thé (mau sé 12, Phu luc II;
lay tai B phan mot cira; hodc co thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong,
muc Bo phan mot cira; dién thong tin va c6 day du chir ky cta cac bén lién quan trir cac don
vi trong Truong).
- Bang diém cac mén hoc turong duong, thay thé.
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen;
- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.
- Phong Pao tao Dai hoc chu tri phéi hop véi khoa chuyén mon xtr 1y va tra két qua
qua email sinh vién va cho B phan mét cira.
3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thii tuc 13. Xac nhan hoc phin tw chon khong tham gia tinh diém
1. Ho so, thi tuc
’ Pon xin xac nhan hoc phﬁn tu chgn khong t}}am gia :[inh diém (mau s6 13, Phu luc
I1; lay tai B0 phan mot ctra; hoac c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha
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treong, muc BO phin mot cira; dién thong tin va c6 day du chir ky cua cac bén lién quan trir
cac don vi trong Truong).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén ho so cho Phong Dao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xtr Iy va tra két qua qua email cho sinh vién va cho B6 phan
mot cura.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhén don.
Thii tuc 14. Pi thue tip san xuit, thwe tip tot nghiép

1. Ho so, thi tuc

Don xin di thuc tép san xuat, ‘thu’c tap tot nghiép (mau s6 14, Phu luc II; léy tai BO
phan mdt cura; hqéc co thé tai file mf:m tor cong thong tin dién tr ctia Nha truong, muc Bo
phan mot cura; dién thong tin va ¢6 day du chir ky cia cac bén lién quan trur cac don vi trong
Truong).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhén lai giéy hen;

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc chu tri phéi hop vai khoa chuyén mon xir 1y va tra két qua
cho B phan mot cura.

- B0 phan mét cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 15. Poi dia diém thwe tiap san xuit, thuc tip tot nghiép

1. Ho so, thii tuc

- Don xin d0i dia diém thyc tap (méu s6 15, Phu luc II; 1dy tai BO phan mot ctra; hodc

c6 the tai file mém tir cong thong tin dién tur cua Nha truong, muc B phan mot cira; dién
thong tin va c6 day du chit ky ctia cac bén li€n quan trir cac don vi trong Trudng).

- Gidy di duong, quyét dinh di thuc tap da cap.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen;

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc chu tri phéi hop véi khoa chuyén mén xir 1y va tra két qua
cho B9 phan mot ctra.

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thii tuc 16. Lam db an tot nghiép

1. Ho so, thi tuc

- Pon xin‘lém dd qén tbt nghiép (miu s6 16, Phu luc II; léy tai B phan mot cua; hogflc

co thé tai file mém tor cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc Bo phan mot cira; dién
thong tin va c6 day du chit ky ctia cac bén li€n quan trir cac don vi trong Truong).

- Cong lénh, quyét dinh di thuc tap tbt nghiép.

2. Quy trinh giai quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.
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- Phong Pao tao Dai hoc chu tri phéi hop véi khoa chuyén mon xir 1y va tra két qua
cho B phan mot cura.

- B0 phan mdt cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

Thii tuc 17. Bao vé dd an tét nghiép (danh cho sinh vién bado vé sém hogc cham)

1. Hé so, thii tuc

- bon xin bao yé dd ér} tbt nghiép (mau s6 17, Phu luc II; léy tai B phan mot cura;
ho‘éc co theé tai file m@m tor cong thong tin dién tir ctia Nha trudng, muc Bo phan mot cua;
dién thong tin va c6 day du chir ky ctia cac bén lién quan trir cac don vi trong Truong).

- Quyét dinh duogc 1am db an tot nghiép.

- Gidy thanh toan ra trudng.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Dao tao Pai hoc kiém tra diéu kién b@o vé tot nghiép, xac Qhan s6 thang sinh
vién phai nop 1€ phi bao vé cham (néu c6) va chuyén don cho Phong Ké hoach Tai chinh
(thoi gian xu ly toi da 1 ngay lam viéc).

- Phong K& hoach tai chinh kiém tra, x4c nhan sb tiép 1€ phi sinh vién phai np va
thdng bao cho sinh vién dé hoan thanh nghia vy tai chinh (néu c6) (¢hoi gian xu: Iy toi da 1
ngay lam vi¢c). Ngay sau khi sinh vién hoan thanh nghia vu tai chinh, Phong Ké hoach tai
chinh xac nhan va tra don cho Phong Dao tao Pai hoc.

- Phong Dao tao Pai hoc ra Quyét dinh va tra két qua cho B9 phan mot ctra (thoi gian
xu 1y to1 da 02 ngay lam viéc)

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét

04 ngay lam viéc (d6i vai sinh vién hoan thanh nghia vu tai chinh ding thoi han).
Thii tuc 18. Cép lai bang diém

1. Ho so, thi tuc

o Pon ‘xin cépqlai bang diém (mau s6 18, Phu luc II léy tai BO phan mdt ctra; hodc co
th¢ tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha trurong, muc Bo phan mot cura).

- Nop I¢ phi 10.000d/ban.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen;

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xur 1y va tra két qua cho B6 phan mot cira.

- B6 phan mdt cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.

Thi tuc 19. Cap gidy chirng nhan da bio vé dé an tot nghi¢p

1. Ho so, thii tuc

- Pon xin cép gidy ching nhén da bao vé dd an t6t nghiép (mau s 19, Phu lyc II; ldy
tai BO phan mdt cura; hoac cé thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ctia Nha truong,
muc Bo phan mot cura).

- Nop 1€ phi 10.0004.



2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Dao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xir Iy va tra két qua cho B phan mot cira.

- B0 phan mdt cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 20. Cép lai bing tot nghi¢p dai hoc, cao diang thay bing da mat

1. Ho so thii tuc

- Pon cip gidy ching nhan tot nghiép dai hoc, cao dang (mau sb 20, Phu luc II; 1dy
tai B6 phan mot cira; hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cia Nha trudng,
muc B phan mot ctra).

- Ban cong chiing chiing minh thu, gidy khai sinh.

- Ban photo bang dai hoc, bang diém (néu co).

- Nop 1€ phi 100.000d/ban.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B phan mot cira kiém tra va chuyén ho so cho Phong Dao tao Pai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xir 1y va tra két qua cho BO phan mat cira.

- B0 phan mét cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 21. Cép lai mit khau ding ky hoc phan

1. H6 so thii tuc

Pon xin cap lai mat khau hoc phan dang ky mén hoc (mau s6 21, Phy lyc II; 14y tai
Bo phan mot cira; hodc co thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cia Nha trudng, muc

Bd phan mot ctra).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.

- B0 phan mdt cura kiém tra hd so, chuyén Phong Dao tao Dai hoc.

- Phong Pao tao Pai hoc xir 1y va tra két qua qua email cho sinh vién va cho Bo phan
mot cura.

3. Thoi gian gidi quyét: 01 ngay lam viéc ké tie khi nhdn don.
Thi tuc 22. Hiéu chinh théng tin hd so

1. Hé so thi tuc

- Don xin hi¢u chinh thong tin ho so (méu s6 22, Phy lyc II; 4y tai BO phan mét cira;
hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc Bo phan mot cira).

- Cac gidy to minh ching (néu cb).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mat cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Pao tao Dai hoc.

- Phong Dao tao Pai hoc xir 1y va tra két qua qua email cho sinh vién va cho B phan
mot cua.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tie khi nhdn don.
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Thii tuc 23. Xdac nhén thong tin theo yéu ciu

1. Ho so, thii tuc

- Pon xin Xég nhan thér}g tin theo yéu cau (mau s6 23, Phuy luc II; léy tai BO phan
mot cua; hodc cd thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc Bo phéan
mot cura).

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mét cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.

- Phong Cong tac chinh trj - Sinh vién x{r Iy va tra két qua cho B phan mot ctra.

- B0 phan mdt cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 24. Xac nhan lam thé xe buyt

1. Ho so, thi tuc

- ‘Don‘ xac nhan lam thé xe b}l}’rt (léy mau xac nhan lam thé xe buyt tai tram ban vé xe
buyt, dién day du thong tin theo mau).

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mot cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.

- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién xir 1y va tra két qua cho B6 phan mdt cira.

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay sau khi nhdn don.
Thii tuc 25. X4c nhén ché dj chinh sach tai dia phwong

1. Hé6 so, thii tuc

- Pon xin xac nhan Ché d6 chinh §éch tai dia phuong (mau s 25, Phy lyc II; 14y tai
B6 phan mot cira; hodc co6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc
B0 phan mot cira).

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mot cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.

- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién xir 1y va tra két qua cho B6 phan mdt cira.

- B0 phan mét cua tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thii tuc 26. Cép gidy gi6i thiéu

1. Ho so, thi tuc

o quéy gidi thiéu (miu sé 26, Phu luc II; 14y tai B6 phan mot cira; hodc o thé tai file

mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc Bo phan mdt cira).
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- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
- B6 phan mét cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.
- Phong Céng tac chinh trj - Sinh vién xu Iy va tra két qua cho Bo phan mot cua.
- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.
3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 27. Vay von Ngan hang chinh sach
1. Ho so, thii tuc
- Don xin x4c nhan 14 sinh vién (mau s6 27, Phu luc I1; 4y tai B phan mt cira; hodc
c6 the tai file mém tur cong thong tin dién tur ctia Nha truong, muc B phan mot cura).
- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
- B6 phan mét cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.
- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién xir 1y va tra két qua cho B6 phan mdt cira.
- B0 phan mét cura tra két qua cho sinh vién.
3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn don.
Thi tuc 28. Xac nhén la Sinh vién khong vi pham ky luat
1. Hé6 so, thii tuc
- Pon )fin x4c nhan (mau s6 28, Phu luc II; léy tai B0 phan mot cura; hoac co thé tai
file mém tir cong thong tin dién tir cua Nha truong, muc Bo phan mét ctra).
- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.
- B6 phan mot cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.
- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién xir 1y va tra két qua cho BO phan mot cira.
- BO phan mdt cua tra két qua cho sinh vién.
3. Thoi gian giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.
Thu tuc 29. Xac nhan la Sinh vién da tirng hoc tai truong
1. Ho so, thi tuc
- bPon )5in x4c nhan (mau s6 29, Phu lyc II; léy tai B0 phan mot cura; hoac co thé tai
file mém tir cong thong tin dién tir cua Nha truong, muc Bo phan mot cira).
- Ban sao bang tot nghiép kém theo ban gdc (dé dbi chiéu).
2. Quy trinh gidi quyét
- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.
- B6 phan mot cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.
- Phong CoOng tac chinh tri - Sinh vién xir 1y va tra két qua cho Bo phan mdt cira.
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- B0 phan mét cura tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.
Thi tuc 30. P& nghi mién giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tip, xét tro cap xa hoi

1. Ho so, thi tuc

- Pon dé nghi (mau s6 30/30a/30b, Phy lyc II; 14y tai Bo phan mét cira; hodc c6 thé
tai file rpém tur cong thong tin dién tir cua Nha truong, muc Bo phan mot cira; dién thong tin
va c6 day du chir ky cua cac bén lién quan trir cadc don vi trong Truong);

- Gidy dé nghi chuyén khoan (mau s6 30c);

- Gidy x4c nhan d6i twong do co quan quan 1y ddi twong xac nhén;

- Giay khai sinh (ban sao cong chtng);

- Ho khau thuong tra (ban sao cong ching);

- Bang K& s tin chi dang ky hoc ky xét mién giam hoc phi (mau s6 30d).

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mét cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.

- Phong Céng tac chinh trj - Sinh vién xu Iy va tra két qua cho Bo phan mot cura.

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét

12 ngay lam viéc ké tir ’khi‘két thac nhan hd so (giai quyét theo dot; tiép nhan hd so
trong vong 45 thang sau khi bat dau ky hoc chinh).
Thii tuc 31. P& nghi giai quyét ché do bao hiém than thé

1. Ho so, thi tuc

- Giéy thong l?éo va yéu 95u tra tjén bao hiém (mau s6 31, Phu luc II; léy tai BO phan
mot cua; ho?c co thé tai file mém tor cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc Bo phéan
mot ctra; dién thong tin va c6 day du chit ky cua cac bén lién quan trr cac don vi trong
Truodng);

- Gidy dé nghj chuyén khoan (méau 31a, Phuy lyc I1; 1dy tai B phin mot cira; hodc ¢6

the tai file mém tir cong thong tin di€n tir ciia Nha truong, muc B phan mot cira);

- Bién ban tai nan c¢6 x4c nhén cia cac bén lién quan;

- Giéy ra vién, ban sao bénh an;

- Ban photo thé Bao hiém than thé kém ban chinh dé ddi chiéu;

- Ban photo chiing minh thu;

- C4c gidy to, ho so lién quan (néu cb);

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.

- B6 phan mot cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vien.

- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién chu tri xu 1y va chuyén phat nhanh tat ca cac

giay to cua sinh vién dén Cong ty Bao hiem.

13



- Phong Cang téc Chinh trj - Sinh vién c6 trach nhiém phoi hop, theo ddi, don déc
Cong ty Bao hiém chi tra tien bao hiém cho sinh vién theo dung quy dinh; luu vao So6 theo
ddi chi tra BHTT.

3. Thoi gian gidi quyét

Thoi gian giai quyet ciia Cong ty BHTT (du kién 30 ngay lam viéc) + 03 ngay lam
viéc (xtr ly ho so ndi bo).
Thi tuc 32. D¢ nghi cp lai thé sinh vién

1. Ho so, thii tuc

- Don dé nghi ‘Cép lai 'ghé sinh vién (méu sé 32, Phu lyc IT; 14y tai Bo phin mot cira;
hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc Bo phan moét cura);

- 01 anh theé kich thudc 3x4;

- Ban sao gidy to tly than kém ban chinh dé ddi chiéu (Ching minh thu, bang Iai
Xe...);

- Nop 1€ phi 50.000d

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhén lai giéy hen.

- Bo phan mot cira kiém tra va chuyén ho so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vién.

- Phong Céng tac chinh trj - Sinh vién xu Iy va tra két qua cho Bo phan mot cua.

- B phan mot cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so.
Thii tuc 33. Xdc nhan diém rén luyén

1. Ho so, thi tuc

- Pon xin x4c nhan diém rén luyén (méiu s6 33, Phy lyc II; ldy tai Bo phan mot cira;
hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tir ciia Nha truong, muc Bo phan moét cura);

- Thé sinh vién (dé ddi chiéu).

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mét cira kiém tra va chuyén hd so cho Phong Cong tac chinh tri - Sinh
vién.

- Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién xir ly va tra két qua cho Bo phan mat cira.

- B6 phan mat cira tra két qua cho sinh vién.

3. Thoi gian gidi quyét: 03 ngay lam viécké tir khi nhédn don.
Thi tuc 34. Xin hoan thi két thiic hoc phan

1. Ho so, thi tuc

- Don xin hoén thi két thiic hoc phan (mAu s6 34, Phy lyc I1; 1y tai B phan mot cira;
hodc c6 thé tai file mém tir cong thong tin dién tr cia Nha truong, muc B phan mot ctra);

- Giy to, minh chung, Iy do dé hodn thi kém theo (VD : Ho so bénh dn...)

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop hd so tai Bo phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mét ctra kiém tra va chuyén ho so cho Phong Pao tao Pai hoc hodc Phong
DBCLGD tuy theo mén xin hoan thi 1a khao thi hay khong.
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- Phong Pao tao Pai hoc hoic Phong DPBCLGD xt ly va tra két qua qua email cho
sinh vién va cho Bo phan mot cira.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so.

Thi tuc 35. Xin thi bit do hoén thi két thiic hoc phan

1. Ho so, thii tuc

- Bon xin thi l?[J do hoén‘thi két tth'JC hoc phan (mau s6 35, Phu luc II; 14y tai B6 phan
mot cua; hodc cd thé tai file mém tir cong thong tin dién tir cia Nha truong, muc Bo phéan
mot cuira).

- Pon xin hoan thi di dugc phong DPBCLGD hoic phong Pao tao Pai hoc dong v tir
trudc;

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai giéy hen.

- B6 phan mét ctra kiém tra va chuyén ho so cho Phong Pao tao Pai hoc hodc Phong
DBCLGD tuy theo mon xin hoan thi 1a khao thi hay khong.

- Phong Pao tao Pai hoc hoic Phong DPBCLGD xt Iy va tra két qua qua email cho
sinh vién va cho Bo phan mot cura.

3. Thoi gian gidai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

Thi tuc 36. Thanh toén tién hé tro thuc tip tot nghiép

1. Hé6 so, thii tuc

+ Gidy dé nghi thanh toén qtizén hd trg thye tap t6t nghiép (mau sb 36, Phu lyc II; 1y
tai BO phan mot cura; hoac cé thé tai file mém tir cong thong tin di¢n tir cia Nha truong,
muc Bo phan mdt cura).

+ Quyét dinh cho phép sinh vién di thuc tap tot nghiép (ban dau do; 16p trudong tap
trung toan bd quyét dinh cua sinh vién 16p (nganh...) dé thanh toan 1 lan sau khi két thic
thoi gian thuc tap theo quy dinh cua Nha truong).

+ Cong 1énh thuc tap (c6 X4c nhan ciia noi dén thuc tap)

+ Thé sinh vién hodc chirng minh thu nhan dan (ban pho t6) cua 16p truong.

2. Quy trinh gidi quyét

- Nop ho so tai BO phan mot ctra, nhan lai Giéy hen

- B6 phan mdt cura kiém tra va chuyén ho so cho Phong K& hoach tai chinh.

- Phong Ké hoach tai chinh kiém tra chung tur, lién h¢ va chi tién cho nguoi hoc (16p
treong). Khi 1én 14y tién nguoi hoc mang theo Gidy hen va Thé sinh vién hodc ching minh
thu nhan dan ban goc dé ddi chimg. Phong Ké hoach tai chinh x4c nhan vao Gidy hen va
guri tra B phan mot cira luu sb két qua giai quyét.

3. Thoi gian gidi quyét: 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so.

Thii tuc 37: Thanh toan tién Tét Nguyén dan cho sinh vién

1. H5,s0 tﬁﬁ tuc o )

+ Giay d¢ nghi thanh toan (mau s6 36, Phu luc Il; lay tai B phan moét cira; hodc c0
thé tai file mém tir cong thdng tin dién tr cia Nha trudng, muc B phan mot cia).
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- Danh séch 16p c6 xac nhan ctia phong Cong tac Chinh tri sinh vién vé thdng tin 16p
truong va sd luong sinh vién cua 16p.

- Thé sinh vién hoac chtrng minh thu nhan dan (ban phé td) cia 16p trudng.

2. Quy tr‘inh gidi quyét )

- NOp ho so tai B phan mdt cira, nhan lai Giay hen

- BO phan mdt cua kiém tra va chuyén hd so cho Phong K& hoach Tai chinh

- Phong K¢é hoach Tai chinh kiém tra chung tir, lién hé va chi tién cho ngudi hoc (16p
truong). Khi 1én 14y tién nguoi hoc mang theo Gidy hen va Thé sinh vién hodc chimg minh
thu nhan dan ban gdc dé dbi chung. Phong Ké hoach Tai chinh x4c nhin vao Gidy hen va
guri tra Bo phan mot ctra luu s két qua giai quyét.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so.
Thii tuc 38: Thanh toan tién hoc phi (@6ng dw) cho nguwoi hoc

1. Ho so, thi tuc

- Pon xin hoan hoc phi (Mau s 38, phu luc Il 1dy tai bo phan mdt cira hodc tai file
tir cong thong tin dién tir ctia Truong, muc BO phan mot cira)

- Bién lai thu hoc phi ban gbc hoic sao ké giao dich nop hoc phi qua ngan hang cua
nguoi hoc.

- Thé sinh vién hoac chtrng minh thu nhan dan (ban pho td) ctia nguoi hoc.

2. Quy trinh giai quyét ,

- NOp ho so tai B phan mdt cira, nhan lai Giay hen

- BO phan mot cua kiém tra va chuyén ho so cho Phong K& hoach Tai chinh

- Phong K& hoach Tai chinh kiém tra chimg tir, lién hé va chi tién cho ngudi hoc. Khi
1én 14y tién nguoi hoc mang theo Gidy hen va Thé sinh vién hodc chimg minh thu nhan dan
ban gdc dé dbi ching. Phong Ké hoach Tai chinh x4c nhan vao Gidy hen va giri tra Bo phan
mot cira luu so két qua giai quyét.

3. Thoi gian gidi quyét: 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho so.
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