NOI DUNG, HO SO, THU TUC, QUY TRINH VA THOI GIAN
GIAI QUYET TAI BQ PHAN MOT CUA

1. Chirng nhan HV, HSSV dang hoc tai trwong.

a) Ho so, thii tuc

Gidy ching nhan HV, HSSV dang theo hoc tai trudng (theo mau 01)

b) Quy trinh

B1: HV, HSSV ndp giéy chirng nhan tai B phan mot ctra

B2: Chuyén vién nhan hd so tir BO phan mot cura, tap hop, trinh lanh dao Phong ky xac nhan va
ban giao cho B) phan mdt cira.

B3: B phan mot cira dong diu cua truong, tra két qua cho HV, HSSV

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 13 01 ngay, ké tir ngdy nhan day da ho so hop 1é.

2. Cép gidy gi6i thiéu cho HV, HSSV thuec tip, lién hé cong tac, xin viéc lam..vv.

a) Ho so, thii tuc

Gidy gi6i thiéu (theo mdu 02)

b) Quy trinh

B1: HV, HSSV nop giéy gidi thiéu tai BO phan mot cua

B2: Chuyén vién nhan hd so tir B§ phan mot cira, tap hop, trinh 1anh dao Phong ky xac nhan va
ban giao cho B§ phan mdt cua.

B3: B6 phan mot cira dong du cua truong, tra két qua cho HV, HSSV

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhét 12 01 ngay, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18.

3. Xac nhin cho HSSV vay von tin dung hoc tip (Ap dung cho HSSV PH, CP, CPN hé chinh
quy dang theo hoc tai truong)

a) Ho so, thii tuc

Danh sach dé nghi vay von (theo madu 03)

b) Quy trinh

B1: Lép truong 1ap danh sach HSSV ding ky vay von va ndp tai Bo phan mot cira.

B2: Chuyén vién nhan hd so tir Bo phan mot ctra, tap hop, in giéy xac nhan, trinh 1anh dao Phong

ky xac nhan va ban giao cho B phan mdt cua.



B3: B6 phan mot ctra dong dau cua trudng, tra két qua cho HSSV

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 13 3 ngay, ké tir ngay nhan day da hd so hop 18.

Lueu y: Viéc xdc nhdan @é HSSV lam thi tuc vay von tai dia phwong: hoc ky 1 két thiic vao ngay
30/10 hang nam; hoc ky 2 két thiic vao ngdy 30/3 hang ndm.

4. Sira thong tin HV, HSSV trén phin mém quén 1y

a) Ho so, thii tuc

Gidy dé nghi stra thong tin cia HV, HSSV (theo mdu 04)

b) Quy trinh

B1l: HV, HSSV nop Giéy dé nghi stra thong tin tai B phan mot cua.

B2: Chuyén vién nhan ho so tir Bd phan mot ctra, tdp hop trinh 1anh dao Phong.

B3: Lanh dao Phong xem xét chuyén cho can bd chuyén mén kiém tra, xtr 1y tryc tiép trén phan
mém.

¢) Thoi gian gidi quyét

Cham nhét sau 01 ngay, HV, HSSV kiém tra lai thong tin trén trang ca nhan ctia minh.

5. Lam lai thé HV, HSSV

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin 1am lai thé HSSV (theo mau 05) kém theo 01 anh c& 3x4

- Pon xin x4c nhan dang lam lai thé ¢6 dan anh c& 3x4 (Theo mau 06)

- Ban tudng trinh vé viéc 1am mat thé (d6i v6i trudng hop bi mat theé) (Theo madu 07)

- Nop lai thé hong (néu bi sai thé hoac thé bi rach, gﬁy)

b) Quy trinh

B1: HV, HSSV ndp don lam lai thé, don x4c nhan dang lam lai thé, ban tudng trinh (néu bi mat
the) tai B0 phan mot cura.

B2: Chuyén vién nhan ho so tir Bo phan mat ctra, tap hop, trinh 1anh dao Phong ky x4c nhan don
dang 1am lai thé cap tam thoi dé tham gia hoc tap, thi va tham gia cac hoat dong ctia nha truong
trong qua trinh lam lai thé.

B3: Pon xin 1am lai thé chuyén cho can bo chuyén moén 1am thé kiém tra, xur 1y.

B4: Pong ddu cua Phong cong tac HSSV dbi voi don xin xac nhan dang 1am lai thé cip tam thoi

va ban giao cho BO phin mot cira dé tra cho HV, HSSV ngay trong ngay.



B5: Chuyén vién Phong Cong tic HSSV dong diu ctia Truong va ban giao thé cho bd phan mot
ctra, tra két qua cho HV, HSSV.

¢) Thoi gian gidi quyét

- Tra thé HV, HSSV 1am lai cho bo phan mét cira cham nhat 13 10 ngay, ké tir ngdy nhan day du
hd so hop 16.

- Pon xin x4c nhan dang lam lai thé giai quyét cham nhat 01 ngay.

6. Cap lai bang diém cho HV, HSSV.

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin cip lai ban sao bang diém (theo mau 08)

- Chung minh thu (photo cong chiing)

b) Quy trinh

B1: HV, HSSV ndp don xin cap lai ban sao Bang diém tai B6 phan mot cira.

B2: Chuyén vién nhan hd so tir BO phén mat cura, tdp hop trinh truéng Phong ky x4c nhan Bang
dieém.

B3: Ban giao cho bo phan mot cira dong dau cua truong, tra két qua cho HV, HSSV.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 13 4 ngay, ké tir ngay nhan day da ho so hop 18.

7. Cép ban sao vin bang cho HV, HSSV

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin cip lai ban sao Vin bang (theo madu 09)

- Chirng minh thu (photo cong chung)

- Anh 3x4 (S6 luong ndp bang sd lugng ban sao xin cap + 01 anh dé luu)

b) Quy trinh

B1l: HV, HSSV nop don xin cép ban sao Van béng tai B phan mot ctra.

B2: Chuyén vién nhan hd so tir Bo phan mot cira, tap hop trinh truéng Phong ky nhay ban sao
Vin bang va ban giao cho bd phan mot ctra.

B3: B6 phan mét ctra trinh Phé hiéu truong phu trach Pao tao k¥ x4c nhan 1én ban sao Vin bang.
B4: B phan mét ctra dong dau ctia trudng ban sao Bang, tra két qua cho HV, HSSV.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 14 7 ngay, ké tir ngdy nhan ddy du ho so hop 18.



8. Cip ban sao chirng chi GDQP-AN, Giao duc thé chit, Sw pham (4p dung cho HSSV PH,
CD, CDN h¢ chinh quy dang theo hoc tai truong)

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin cép lai ban sao Ching chi (theo mdu 10)

- Chtrng minh thu (photo cong chirng)

- Anh 3x4 (S6 luong ndp bang sd luong ban sao xin cAp + 01 anh dé luu)

b) Quy trinh

B1: HSSV ndp don xin cép ban sao Chung chi tai B6 phan mot ctra.

B2: Chuyén vién phong Pao tao nhan hd so tir B phan mot cira, tap hop trinh truéng Phong ky
nhay ban sao Chung chi va ban giao cho bd phan mdt ctra.

B3: BO phan mot ctra trinh Hi¢u truong/Pho hi€u trudng phu trach Pao tao ky ban sao Chirng chi.
Luu y: Doi véi ban sao chirng chi GDOP-AN, Gido duc thé chat trinh Phé Hiéu triwedng phu trach
ky. Poi véi ban sao chirng chi S pham trinh Hiéu truong ky.

B4: B§ phan mdt ctra dong dau cua truong ban sao Chung chi, tra két qua cho HSSV.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhét 1a 7 ngdy, ké tir ngdy nhan day du ho so hop 18.

9. Xac minh viin bing, chirg chi, két qua hoc tip .

a) Ho so, thii tuc

Cong van dé nghi nha trudng xac minh van bang, ching chi, két qua hoc tdp ctia HSSV da t6t
nghiép (nhén tir Vin thu cua trudng, khong tiép nhan va giai quyét nhitng truong hop cta ci nhan
hodc co quan khong c6 cong van dé nghi....)

b) Quy trinh

B1: B6 phan mot ctra nhan Cong vin dé nghi xac minh vin bang, chimg chi, két qua hoc tap cua
HV, HSSV di tot nghiép tir Van thu nha trudng.

B2: Chuyén vién nhan hd so tir Bo phén mot ctra, kiém tra céac thong tin cia HV, HSSV tu cac )
cap phat Van bang, chimg chi, cac s6 diém ciia cac khoa, cac Quyét dinh c6 lién quan...... V)
B3. Chuyén vién soan cong van tra 101, trinh truéng Phong ky nhay va ban giao cho bd phan mot
cua.

B4: B) phan mdt ctra trinh Pho hi¢u trudng phu trach Pao tao ky cong van tra 101.

B5: BO phan mot cira chuyén cong van tra 10i cho bo phan Van thu dong dau dé giri.

¢) Thoi gian gidi quyét



Tra két qua cham nhét 1a 4 ngay, ké tir ngdy nhan day dua ho so hop 6.

10. Giai quyét khiéu nai, kién nghi, dé nghi cia HV, HSSV.

a) Ho so, thii tuc

Pon d& nghi giai quyét khiéu nai, kién nghi, dé nghi cuia HV, HSSV

b) Quy trinh

B1: B phan mot cira nhan don tir HV, HSSV, kiém tra ndi dung trong don (trong trudng hop can
thong tin c¢6 thé yéu cau HV, HSSV cung cip thém)

B2: B6 phan mot ctra téng hop ndi dung khiéu nai, kién nghi, dé nghi cua HV, HSSV trinh Ban
giam hi€u phan cong cac don vi lién quan tra 1o1.

B3: B6 phan mot ctra chuyén cho cac don vi lién quan xtr 1y.

B4: Cac don vi tra ho so vé Bo phan mot cura, tra két qua cho HV, HSSV.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 13 7 ngay, ké tir ngay nhan day da ho so hop 18.

11. Céap bing diém céac hoc phin da hoc cho SV dang theo hoc tai trwomg. (Poi véi SV bic
Pai hoc: hoc hét 5 hoc ky; Poi véi SV bac CP: hoc hét 3 hoc ky; Poi voi SV bac CPN: hoc
hét 4 hoc ky)

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin cap bang diém cac hoc phan da hoc

b) Quy trinh

B1l: HV, SV ndp Pon xin cép bang diém cac hoc phén da hoc tai BO phan mot cua.

B2: Gi4o vu khoa nhén hd so tir Bo phén mot cura, tap hop trinh truéng Khoa va ky xac nhan Bang
diém va ban giao lai B6 phan mot ctra.

B3: B6 phan mot ctra chuyén bang diém c6 xac nhan cua Khoa cho Phong dao tao kiém tra va ky
xac nhan.

B4: Phong Dao tao ban giao cho by phan mot cira dong déau cua truong, tra két qua cho HV, SV.
¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhét 1a 4 ngay, ké tir ngdy nhan day du ho so hop 18.

12. Sinh vién xin chuyén nganh, nghé

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin chuyén nganh, nghé

b) Quy trinh



B1: SV ndp Pon xin chuyén nganh, nghé tai BO phan mot ctra.

B2: B6 phan mot ctra téng hop, chuyén danh sach, hd so cho:

- Chuyén vién phong Cong tac HSSV tham dinh (néu 1a sinh vién dang hoc ky 1 ndm tha 1) va
lam quyét dinh trinh Giam hiéu.

- Chuyén vién phong Dao tao thdm dinh (néu 1a sinh vién dang hoc tir hoc ky 2 nam tht 1 tré
di) va lam quyét dinh trinh Giam hiéu.

B3: Phong CT HSSV, phong Dao tao ban giao cho bd phan mét cira dong diu cua trudng, tra két
qua cho SV va ban giao quyét dinh cho cac don vi ¢ lién quan.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 1a 7 ngdy, ké tir ngay nhan day da ho so hop 18.

13. Sinh vién xin théi hoc

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin thdi hoc clia SV ¢6 y kién dong ¥ ctia gia dinh, dia phuong.

- Gidy thanh toan cic khoan no dén thoi diém xin théi hoc. (Truong hop sinh vién di nap tién dé
dang ky hoc phan va c¢6 quyét dinh thanh 1ap 16p hoc phan thi khong hoan tra lai tién hoc phi da
nap tuong mg véi so tin chi/modul da dang ky)

- Nha truong chi giai quyét cho thoi hoc dbi voi cac truong hop sau néu cé gidy to, hd so minh
chung:

+ Bi dau 6m khong thé tiép tuc hoc: HO so bénh an tuyén huyén va twong duong trd 1én

+ Hoan canh gia dinh kho khan, neo nguoi, bd me 6m dau bénh tat khong c6 nguoi cham soc,
khong c6 nguyén vong hoc tiép ma xin nghi hoc dé di lam: Gidy xac nhan ciia UBND x4 (phudng).
b) Quy trinh

B1: SV ndp ho so xin thdi hoc tai B6 phan mot cira

B2: B6 phan mdt cira tong hop, chuyén danh sach, hd so cho chuyén vién phong Cong tac HSSV
tham dinh va lam quyét dinh trinh Gidm hiéu.

B3: B phan mot cua tra quyét dinh cho HV, SV va ban giao quyét dinh cho cac don vi ¢6 lién
quan

¢) Thoi gian gidi quyét
Nhan ho so dén ngay 20 va tra két qua vao 16h ngay cudi cing hang thang (khong tinh ngay tra
vao ngay nghi thir 7 va Chu nhat).



14. Sinh vién xin tam ngirng hoc, bio lwu két qua hoc tip

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin bao luu két qua cua SV ¢o y kién dong ¥ cua gia dinh.

- Nha truong chi giai quyét cho bao luu d6i voi cac truong hop sau néu co gidy to, hd so minh
chung:

+ Bi dau 6m phai nghi hoc dai ngay dé diéu tri: Ho so bénh an tuyén huyén va twong duong tré
Ién.

+ Vi 1y do ca nhan: cham soc cha, me hodc ngudi nudi dudng chinh bi ém dau dai ngdy ma sinh
vién d6 1a nguoi chiu trach nhiém chinh, hodc do diéu kién thién tai, diéu kién kinh té khong thé
tiép tuc hoc theo tién d6 binh thuong dugc: Giéy xac nhan cia UBND xa (phuong).

+ Pi nghia vu quan su: Quyét dinh diéu dong

+ i du hoc theo dién hop tac cua Nha trudng: Quyét dinh cir di du hoc ciia nha trudng

- Bién lai thu hoc phi tinh dén thoi diém xin bao luu két qua

b) Quy trinh

B1: SV ndp hd so xin bao luu két qua hoc tap tai B6 phan mot cta

B2: B6 phan mdt cira tong hop, chuyén danh sach, hd so cho chuyén vién phong Cong tac HSSV
tham dinh va lam quyét dinh trinh Giam hi¢u phé duyét.

B3: B phan mot cua tra quyét dinh cho HV, SV va ban giao quyét dinh cho cac don vi c6 lién
quan.

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 1 10 ngay ké tir ngdy nhan day da ho so hop 18.

15. Sinh vién xin tré lai hoc tap

a) Ho so, thii tuc

- Pon xin tré lai hoc tap kém theo quyét dinh tam ngimg hoc, bao luu két qua (c6 xac nhan cia
UBND x4, phuong).

b) Quy trinh

B1: HV, HSSV ndp hd so xin trd lai hoe tap tai B phan mot cua trude 02 tuan ké tir khi hét han
thoi gian bao luu két qua hoc tap

B2: B6 phan mot ctra tong hop, chuyén danh sach, ho so cho chuyén vién phong Cong tac HSSV
tham dinh va lam quyét dinh



B3: Bo phan mot ctra tra quyét dinh cho HV, SV va ban giao quyét dinh cho cac don vi c6 lién
quan

¢) Thoi gian gidi quyét

Tra két qua cham nhat 13 3 ngay ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1é.



