‘ QUY DINH TAM THOI
~ VETHUC HIEN CO CHE MQT CUA LIEN THONG )
POI VOI SINH VIEN TAI HQC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 148/ OP-HVCSPT ngay 04/3/2020 ciia Gidm doc

Hoc vién Chinh sdch va Phdt trién)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co ché mdt cira va mdt cira lién thong

Co ché mot ctra va mot ctra lién théng dbi vai sinh vién (goi tat la SV) tai Hoc vién
Chinh sach va Phat trién (sau ddy goi tat la Hoc vién) duoc thuc hién tai Phong
Chinh tri va Cong tac sinh vién (P.CT&CTSV), bo phan tiép nhan va tra két qua thi
tuc hanh chinh theo co ché mot cira va mot cira lién thong (goi tdt la Bé phdn mét
cira) d6i v6i SV tai Hoc vién trong hoc tap va rén luyén.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién co ché mot cira lién thong ddi véi sinh vién:

1. Thu tuc hanh chinh don gian, 1o rang, dung phap luat.

2. Cong khai cac thu tuc hanh chinh, mic thu phi (néu co), gidy to, hd so va thoi
gian giai quyét.

3. Nhén yéu cau va tra két qua tai bo phan tiép nhan va tra két qua.

4. Giai quyét cong viéc nhanh chong, thuin tién cho sinh vién Hoc vién.

5. Pam bao su phdi hop chit ché giita cac don vi truc thudc Hoc vién dé giai quyét
thu tuc hanh chinh d6i v6i SV Hoc vién.

Piéu 3. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

- Vian ban nay quy dinh vé ndi dung, quy trinh, thim quyén, thoi gian va trach nhiém
cua cac khoa, phong, ban, trung tdm, cdng chuec, vién chuc, sinh vién cé lién quan
dén viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh di véi SV cua Hoc vién.

- Viéc tiép nhan, xtr Iy hd so va tra két qua cho SV dugc thuc hién trong tat ca cac
ngay lam viéc tir thir hai dén tha sau hang tuan (trir ngay nghs he, 16, tét... theo quy
dinh), cac truong hop dic biét theo quyét dinh ciia Giam doc Hoc vién.

- Sinh vién ¢6 thé nép mau don dé nghi hodc giri CaC gidy to ¢ lién quan theo dia
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gidy to tiy than ( thé sinh vién; Chting minh thu hodc cin cudc cong dan) ky don
yéu cau va nhan két qua.
2. Péi twong dp dung:
- Cac Khoa/ Vién quan ly SV(chinh quy); cac don vi chitc nang thugc Hoc vién va
cac don vi c6 lién quan.
- Cbng chtre, vién chic, can b, giang vién, sinh vién Hoc vién.

Chuong 11

NOI DUNG, QUY TRINH, THAM QUYEN VA THOI GIAN
GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 4. Cap gidy xac nhan, giéi thiéu sinh vién
4.1. Noi dung
a. Cdp gidy xac nhgn
+ X&c nhan SV dé dang ky tam tr.
+ X&c nhan SV dé di hoc, di lam thém, nhan phan thuéng cua ho toc, dia phuong.
+ X&c nhan SV dé 1am thu tuc dang ky dién thoai.
+ X&c nhan SV dé nguoi than caa SV 1am thu tuc giam trir thué thu nhap ca nhan.
+ X&c nhan SV dé vao phong thi trong trudng hop bi mat thé SV chua duoc cap lai.
+ X4c nhan SV dé 1am thu tuc tam hodn nghia vu quén su, mién lao dong cdng ich
tai dia phuong theo quy dinh cua phép luat.
+ X&c nhan vay vén ngan hang.
( theo mdu don tai phu luc 11-A(1a)

b. Cdp gidy gidi thigu
+ Giay gioi thiéu dé SV lién hé vai cac co quan trong viéc thuc hién dé tai nghién
ctiru khoa hoc.
+ Gidy gi6i thiéu SV l1am thé thu vién Qudc gia.
+ Giy giéi thiéu SV di kién tap, thuc tap tét nghiép cudi khoa.
+ Gidy gioi thiéu dé SV lam thi tyc diang ky xe may.

( theo mdu don tai phu luc 11-A(2a va 2b)
4.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét
a. Cdp giay gidi thiéu, gidy xac nhdn théng thwong
Sinh vién nop hd so tai Bo phan mot cira tiép nhan, dbi chiéu, trinh Truong phong
(hoic Pho phong duoc uy) quyén Ky, chuyén phong TCHC déng dau, nhan va tra két
qua cho SV trong thoi gian quy dinh.



b. Cdy gidy gidi thiéu di kién tap, thuc tdp cudi khda

Sinh vién nop hd so tai Bo phan mot cura tiép nhan, ddi chiéu chuyén Ién phong
Qudn Iy dao tao; Truéng phong (hoic Phé phong dugc uy) quyén ky, chuyén phong
TCHC déng dau, can bo chirc niang P.CT&CTSV nhan va tra két qua cho SV trong
thoi gian quy dinh.

4.3. Théi gian gidi quyét

a. Ho so hop 1¢

- Két qua cap gidy xac nhan hoic gidy gisi thiéu dugc tra cho sinh vién trong thoi
han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan don hop 16.

b. Hé so phdt sinh

- Néu c6 phat sinh thi B phan mét cira chuyén ho so 1én cac don vi 6 lién quan.

- Tro ly/ C6 van hoc tap tiép nhan don, 1am gidy xac nhan (hoic gidy gii thiéu)
trinh 1anh dao Khoa/Vién quan ly SV giai quyét.

- Truong khoa/Vién quan Iy SV (hodc nguoi duoc Truong khoa ty quyén) ky xac
nhan; Tro ly Khoa/ Vién quan Iy sinh vién tra két qua cho Bo phan mot cira va tra
cho sinh vién khong qua 03 ngay lam viéc.

Piéu 5. X&c nhan mién, giam hoc phi; xa4¢c nhan so wu dai gido duc

5.1. Noi dung: Xéc nhan mién, giam hoc phi; xac nhan s6 wu dai gido duc, cho cac
SV thudc ddi twong duge hudng wu dai theo quy dinh cua phap luat dé SV 1am tha
tuc nhan tién hd tro mién, giam hoc phi do co quan c6 tham quyén cap.

Luu y: Chi 4p dung ché do mién, giam hoc phi d6i véi cac hoc phan chinh, khong
ap dung cho cac hoc phan cai thién, hoc lai.

5.1.1. Hd so mién 100% hoc phi:

5.1.1.1. Nogwoi co _cong voi cach mang va thdn nhdn ngwoi co cong voi cdch
mang.

a. Déi twong:

+ SV 1a con cia Anh hing LLVTND; Anh hung LD trong thoi ky khang chién.

+ SV 1a con cua liét sy

+ SV 1a con thuong binh

+ SV la con bénh binh

+ SV 14 con cua nguoi dugc hudng chinh sach nhu thuong binh

+ SV 1a con ctia nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hoa hoc.
b. H6 so nép 1 lan va dp dung trong cd nién khod, bao gdom:
+ Pon dé nghi mién giam hoc phi (MGHP) theo mau don (phu luc 11- B(1a).
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+ Gidy x4c nhan thudc ddi tuong do co quan quan 1y dbi tuong nguoi co cong va
UBND xa xac nhan.

+ Ban sao cong ching gidy khai sinh.

+ Ban sao cong ching Ho khau thuong tri.

+ Ban sao chirng minh thu nhan dan (hoac can cudc cong dan).

+ Ban sao thé sinh vién.

5.1.1.2 Bdo tro xi héi theo quy dinh tai khodn 1 Diéu 5 NP 136/2013/ND-CP.

a. Doi véi doi twong

Sinh vién md c6i khong c6 ngudn nudi dudng, tudi khong qua 22.
b. H6 so ndp 1 lan va dp dung trong cd nién khod, bao gom:

+ Pon dé nghi MGHP theo mau don (phu luc I -B(1a).

+ Quyét dinh trg cap xa hoi ciia Chu tich UBND cap huyén.

+ Ban sao cong chung gidy khai sinh.

+ Ban sao chirng minh thu nhan dan (hoac can cudc cong dan).

+ Bén sao thé sinh vién.

5.1.1.3. Mién gidm_hoc phi theo tirng nim hoc

a. Doi twong:

- SV bi tan tat, khuyét tat thuoc dién ho ngheo hoac hd can nghéo

- SV 1a nguoi dan toe thiéu s6 thudc hd ngheo va hd can ngheo

b. Hé so nép hang nam tir thang 1 va dp dung trong 2 hoc ky nam do:

- P6i véi sinh vién thuée dién ho ngheo/ can ngheo, sinh vién bi khuyét tdt ho so bao
gom:

+ Pon dé nghi MGHP theo mau don (phu luc 11-B(1a).

+ Két luan cua Hoi ddng xét duyét Tro cAp xa hoi ( ddi véi SV bi khuyét tat).

+ Ban sao cong chung gidy khai sinh.

+ Ban sao cong chung s6 hodc gidy ching nhan (GCN) ho nghéo/hd can nghéo (d6i
v6i sinh vién bi khuyét tat).

+ Ban sao chirng minh thu nhan dan (hoac can cudc cong dan).

+ Ban sao thé sinh vién.

- Péi véi sinh vién dan téc thiéu sé thudc hé ngheo/ can ngheo theo quy dinh cua
Chinh pha, hé so gom:

+ Ban sao cong chung gidy khai sinh.

+ Ban sao cong chimg Gidy ching nhan dan toc thiéu sb.

+ Ban sao Sb hodc gidy ching nhan ho nghéo/hd cin nghéo.
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+ Ban sao céng ching Ho khau thuong tri.

+ Ban sao chirmg minh thu nhan dan (hoac can cude cong dan).

+ Ban sao thé sinh vién.

5.1.1.4. Mién gidm hoc phi theo tirng nim hoc

a. Doi twrong

- SV 1a nguoi dan toc thiéu sb rat it nguoi (La Hi, La Ha, Pa Thén, Lw, Ngdi, Chit,
Lé Lé, Mang, Cong, Co Lao, Bé Y, Si La, Pu Péo, Ro Mcdm, BRau, O Pu ) c¢6 hd
khau thuong tra tai ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi kho khin va ving c6 diéu kién
kinh té - x3 hoi dic biét kho khan.

b. Hé so nép hang nam tir thang 1 va dp dung trong 2 hoc ky nam dé, bao gom:

+ Pon dé nghi MGHP theo mau don (phu luc 11-B(1a).

+ Ban sao gidy khai sinh hodc GCN dan toc thiéu so rét it nguoi.

+ Ban sao cong chung gidy khai sinh.

+ Ban sao cong ching Ho khau thuong tri.

+ Chirng minh thu nhan dan (photo)

5.1.2. H6 so mién 70% hoc phi

a. Doi twong: SV 13 ngudi dan téc thiéu sd (khéng phdi la dan téc thiéu sé rdt it

nguoi) & ving c6 didu kién kinh té - x3 hoi dic biét kho khan.

b. Hé so nép hang nam tir thang 1 va dp dung trong 2 hoc ky nam dé, bao gom:
+ Pon xin giam hoc phi theo mau don (phu luc 11-B(1a).

+ Ban sao cong chung gidy khai sinh.

+ Ban sao cong ching Ho khau thuong tri.

+ Gidy x4c nhan ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho khan.

+ Chung minh thu nhan dan (photo).

5.1.3. Ho so' mién giam 50% hoc phi

a. Doi twong: SV 13 con can bd, cong nhan, vién chirc ma cha hoic me bi tai nan lao
dong hoac mic bénh nghé nghi¢p dugc huong trg cép thuong xuyén.

b. H6 so nép 1 lan va dp dung trong cd nién khod, bao gom:

+ Pon xin giam hoc phi theo mau don (phu luc 11-B(1a).

+ Ban sao cong ching gidy khai sinh.

+ Ban sao cong ching Ho khau thuong tri.

+ Ban sao sO huong tro cap hang thang ctia bd/me do to chirc bao hiém xa hoi cap
do tai nan lao dong.

+ Chirng minh thu nhan dan (photo).


http://web.hcmus.edu.vn/images/stories/phong_ctct_sinhvien/mghp/nh_15-16/hk2/2016-mau_don_mghp.doc
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5.1.4. Sinh vién hé cir tuyén theo quy dinh hién hanh (néu co).

5.2. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét

- Sinh vién nop hd so, minh chiang cho B phan mot cira khi nhap hoc hoic trong
qua trinh hoc néu phat sinh.

- Can bd chirc nang nhan don va trinh 1anh dao phong; Truong phong (hoac Pho
Truéng phong duoc Truong phong ay quyén) ky xac nhan; can bd chic ning
chuyén phong Té chic - Hanh chinh déng dau; can bo chirc ning tra két qua cho
sinh vién,

5.3. Thei gian gidgi quyét

- Két qua xac nhan duoc tra cho SV trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép
nhan ho so day du, hop I8, trir cac truong hop dic biét can xem xét, xac minh.

- Riéng ho so mién giam hoc phi d6i vai sinh vién, P.CT&CTSV s& thong bao chung
trén website Hoc vién sau khi Hoi dong xét mién giam hoc phi, tro cap xa hoi, hd tro
chi phi hoc tap hop theo quy dinh hién hanh.

Piéu 6. Xac nhan két qua hoc tap, cap giay chieng nhan tét nghiép tam thoi;
cap lai bang diém; tra hd so tot nghiép bo sung ( Bang TN, bang diém, ho so
khac)

6.1. Xac nhdn két qud hec tdp

a. Ngi dung: Sinh vién xin xé&c nhan két qua hoc tap,

b. Quy trinh va thdm quyén gidgi quyét:

- Sinh vién nop don theo mau (phu Iuc 11-B(2a) , xuat trinh thé sinh vién tai Bo phan
mot cira, can bd chirc ning tiép nhan, hen lich tra két qua.

- Cén bo chirc ning P.CT&CTSV tra cuu, in bang két qua hoc tap chuyén cho Phong
Quan 1y dao tao.

- Phong Quan 1y dao tao kiém tra, ky van ban theo chirc ning.

- Phong Quan 1y dao tao tra ho so cho B phan mot ctra — Phong Chinh tri va Cong
tac sinh vién; can bo chirc nang chuyén phong To chirc hanh chinh déng dau; nhan
lai va tra két qua cho sinh vién trong thoi gian quy dinh.

c. Thei gian gidi quyét: 02 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan don hop Ié.

6.2. Cap gidy chitng nhan tdt nghiép tam thoi; cap lai bang diém toan khoa

a. Ngi dung:

- Sinh vién xin cap gidy ching nhan tét nghiép tam thoi (chi cdp khi da cé quyét
dinh tét nghiép).

- Sinh vién dé nghi cap lai bang diém toan khoa.
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- Hé so gom:

+ Pon yéu cau theo miu (phu luc 11-B(2a)

+ Quyét dinh tét nghiép (ban sao) hoic bing tét nghiép (ban sao).

b. Quy trinh va thdam quyén gidgi quyét:

- Sinh vién nop don (theo mau), xuat trinh thé sinh vién tai Bo phan mot cira, can bo
chtrc ning tiép nhan va chuyén hd so cho Phong Quan 1y dio tao.

- Phong Quan Iy dao tao ra soat, ky ban hanh van ban theo chirc nang.

- Phong Quan 1y dao tao tra hd so cho B phan mét cira, can bo chirc ning chuyén
phong T6 chic - Hanh chinh dong ddu; nhan lai va tra két qua cho sinh vién trong
thoi gian quy dinh.

c. Thoi gian gidgi quyét: Thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so day
du, hop 18 (triong hop ddc biét do Giam doc Hoc vién quyét dinh).

Piéu 7. Cap ban sao tir s6 goc bang tét nghiép; Chinh sira thong tin trén vin
bang, chieng chi

7.1.Ngi dung: Cap ban sao tir s6 gbc bang tét nghiép; chinh stra thong tin trén van
bang da duoc cap.

a.Ho so cdp ban sao tir s6 goc bang tét nghiép:

+ Pon yéu cau theo mau don (phu luc 11- B(2a).

+ Ban sao bang tét nghiép hoic quyét dinh tét nghiép (néu co)

b. Hé so chinh sita théng tin trén van bang, chiig chi:

+ Pon yéu cau theo mau don (phu luc 11- B(2a).

+ Vian bang, chang chi dé nghi chinh sira (ban géc)

+ Quyét dinh cho phép thay d6i hoic cai chinh ho tich, x4c dinh lai dan toc, xac dinh
lai gidi tinh d6i véi truong hop chinh sira van bang, chiing chi do thay doi hoac cai
chinh ho tich, xac dinh lai dan toc, xac dinh lai gidi tinh;

+ Giay khai sinh d6i véi truong hop chinh sira van bang, ching chi do bo sung ho
tich, diéu chinh ho tich, dang ky lai viéc sinh, ding ky khai sinh qué han;

+ C4c tai liéu ching minh vian bang, chiing chi bi ghi sai do 13i ciia co quan cap van
bang, ching chi.

7.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét

- H6 so nop tai Bo phan mot cira, xuat trinh chimg minh thu nhan dan (hoic gidy to
tly than khac). Can bo chirc nang tiép nhan hd so va chuan bj céc tai liéu lién quan
kém theo ho so trinh 1anh dao phong.



- Lanh dao phong xem xét va chuyén cho phong Quan 1y dao tao giai quyét, trinh
Ban Giam dbc Hoc vién quyét dinh; Phong Quan 1y dao tao chuyén ho so tra Bo
phan mot cira dé tra két qua cho SV.

7.3.Thoi gian gidi quyét

Két qua giai quyét hd so trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so
day du, hop 1& (Trwong hop dac biét, do Gidm déc Hoc vién quyét dinh).

Piéu 8. Cip bang tét nghiép, tra hé so tét nghiép bé sung

8.1.Ngi dung

+ Pon yéu cau theo mau don (phu luc 11- B (2a).

+ Céc minh ching di hoan thién xong nghia vu vé hoc phi, tra sach thu vién, ngay
cong tac xa hoi...theo quy dinh hién hanh cta Hoc vién,

8.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét

- Ho so nop tai Bo phan mot cira, xuat trinh thé sinh vién (hoac giay to tly than
khac). Can bo chic nang tiép nhan hd so chuyén cho phong Quan 1y dao tao giai
quyét theo chirc ning, nhiém vu.

- Phong Quan 1y dao tao chuyén ho so tra Bo phan mot cira dé tra két qua cho SV
trong thoi gian quy dinh.

- Sinh vién ky ghi rd ho va tén, sb dién thoai vao so da nhan ho so theo quy dinh.
8.3.Thoi gian gidi quyét

Két qua giai quyét hd so trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so
day du, hop 18 (Trwong hgp ddic biét, do Gidm doc Hoc vién quyét dinh).

Picu 9. Nghi 6m, nghi hoc tam thai bao luwu két qua, théi hec, hoc tiép, chuyén
truong, di hoc lai sau khi hét thoi han ky luat

9.1. Nghi 6m duéi 03 ngay hoc.

a.Ngi dung: Sinh vién 6m dau hoac vi ly do hop 1& khéc phai xin nghi hoc.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién (hodc thdn nhan trong trieong hop ém dau phdi nam vién) nop Pon xin
nghi hoc (phu Iuc 11- B (2b1), kém theo cac minh ching (néu 6m dau phai co xac
nhan cua y té Hoc vién hodc co quan y té c6 tham quyén) trong vong mot tuan ké tir
ngay 6m tai Bo phan mot cira.

- Céan bo mot cra tiép nhan, chuyén Hb so 1én Van phong Khoa/ Vién quan ly SV;

- Tro ly khoa/ Vién quan 1y SV tiép nhan tiép nhan don, cac minh chang, trinh 14nh
dao Khoa/ Vién quan ly SV ( hodc nguoi dugc Lanh dao Khoa/ Vién QLSV uy
quyén) xem xét, giai quyét theo tham quyén ddi véi truong hop sinh vién xin nghi
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tr 03 ngay tré xuéng. Luu ban chinh, tra ban sao don xin nghi hoc ¢ y kién cua
lanh dao Khoa/Vién quan ly sinh vién vao don xin nghi ctia SV trong thoi gian quy
dinh vé& B phan mot ctra dé tra két qua cho sinh vién.

c.Thoi gian gidi quyét:

- Thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so day du, hop 18;

9.2. Nghi 6m trén 03 ngay hoc.

a.Ngi dung: Sinh vién ém dau hodc vi Iy do hop & khac phai xin nghi hoc trén 03
ngay di hoc (vuot trén 20%/ hoc phan theo quy ché dao tao)

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién (hodc thdn nhan trong trieong hop ém dau phdi nam vién) nop Pon xin
nghi hoc (phu Iuc 1l- B (2b1), kém theo cac minh chiing (néu 6m dau phai co xac
nhan cua y té Hoc vién hodc co quan y té c6 tham quyén) trong vong mot tuan ké tir
ngay 6m tai Bo phan mat cira.

- Cén b mot cira tiép nhan, chuyén Hb so 1én Van phong Khoa/ Vién quan ly SV;

- Tro ly khoa/ Vién quan Iy SV tiép nhan tiép nhan don, cac minh chang, trinh 13nh
dao Khoa/ Vién quan ly SV( hoac nguoi dugc Lanh dao Khoa/ Vién QLSV uy
quyén) xem xét, giai quyét theo tham quyeén ddi véi truong hop sinh vién xin nghi
trén 03 ngay hoc, bao cao Ban Giam d6c Hoc vién xem xét quyét dinh.

- Sau khi xt ly xong hd so, Tro Iy Khoa/ Vién quan 1y sinh vién phé to luu dé theo
ddi, quan ly, ban gdc chuyén xudng Bo phan mot ctra tra cho sinh vién.

c.Thoi gian gidi quyét:

- Thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so day du, hop 18;

- Trudng hop thudc tham quyén giai quyét cua Ban Giam doc Hoc vién: tra ho so
trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan hd so day du, hop 16.

9.3. Nghi hec tam thoi bae hru két qua, théi hoc

a. Ngi dung: Sinh vién xin nghi hoc tam thoi bao luu két qua, thoi hoc vi ly do cé
nhan hoic ly do hop 1é khac, khong thudce trudng hop bi budc thdi hoc theo quy ché
hién hanh caa B Giao duc va Pao tao.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién ndp don xin theo mau don (phu luc 11- B (2d1) vé nghi hoc tam thoi bao
lwu két qua (ghi & diém trung binh chung tich lily), thoi hoc, ¢6 y kién cua gia dinh
kém theo cac minh chang (néu c6), xuét trinh thé SV tai Bé phan mot cira, can bo
chtrc nang tiép nhan, ddi chiéu kiém tra cac diéu kién theo Quy ché dao tao; chuyén
Ién van phong Khoa/ Vién quan ly SV.



- Tro ly Khoa/ Vién quan ly SV tiép nhan don, trinh lanh dao Khoa/ Vién quan ly
SV (hoic ngudi duoc Truong khoa/ Vién quan ly SV ay quyén) ky xac nhan.

- Tro ly Khoa/Vién quan 1y SV chuyén Hb so sang phong Quan 1y Dao tao xem xét
va du thao quyét dinh chuyén phong Té chiic - Hanh chinh trinh Ban Giam dé¢ Hoc
vién ky, dong dau va tra ho so cho Bo phan mét ctra, can bo chire niang tiép nhan va
tra két qua cho SV.

c.Thoi gian gidi quyét:

Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan hé so day du, hop 18 (Truong
hop ddc biét, do Giam doc Hoc vién quyét dinh).

9.4. Hoc tiép

a.Ngi dung: Sinh vién sau khi nghi hoc tam thai mudn tro lai hoc tap tiép.

+ Ho so: Pon xin tro lai hoc tap theo mau don (phu luc 11- B(2d2), ¢6 chir ky cua
Phu huynh sinh vién.

+ Ban sao quyét dinh nghi hoc tam thdi.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién nop don xin tiép tuc hoc lai kém theo ban sao quyét dinh nghi hoc tam
thoi, Xuat trinh thé SV tai Bé phan mét caa, can bd chic ning tiép nhan, déi chiéu;
chuyén 1én phong Quan 1y Pao tao xem xét va du thao quyét dinh chuyén phong To
chtic - Hanh chinh trinh Ban Giam déc Hoc vién ky, dong dau va tra hd so cho Bo
phan mot cira, can bo chirc nang tiép nhan va tra két qua cho SV.

c..Thoi gian gidi quyét:

Thoi gian giai quyét: trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so day
du, hop 1& (Truong hop dic biét, do Giam déc Hoc vién quyét dinh).

9.5. Chuyén truong

a.Ngi dung: Sinh vién xin chuyén truong khi c6 du cac diéu kién dugc chuyén
truong theo quy ché hién hanh cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Hé so chuyén di: Pon xin chuyén trudong theo mau don (phu luc II- B (2f); Giay
chting nhan két qua thi hodc giay bao tring tuyén va nhap hoc ctua nam hoc dé. Cac
minh ching cua ly do xin chuyén truong: gia dinh chuyén noi cu tra hoac SV ¢6
hoan canh kho khin, can thiét phai chuyén truong dén gan noi cu tra cua gia dinh dé
thuan lgi trong hoc tap...

- Hé so chuyén dén:

+ Pon xin chuyén trudong, dugc sy dong ¥ cua Hiéu truong (noi chuyén di va noi
chuyén dén).
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+ Gidy chirng nhan két qua thi (gidy béo tring tuyén) va nhap hoc cia nim hoc do.

+ Cac minh ching cua ly do xin chuyén truong: gia dinh chuyén noi cu tra hoic
sinh vién c6 hoan canh khé khin, can thiét phai chuyén truong dén gan noi cu tra
cua gia dinh dé thuan loi trong hoc tap...

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién nop hd so, xuét trinh thé sinh vién tai Bo phan mot cira, can bo chuc
nang tiép nhan, ddi chiéu; chuyén 1én Vin phong Khoa/ Vién quan Iy SV.

- Tro ly Khoa/ Vién quan ly SV tiép nhan don, trinh lanh dao Khoa/ Vién quan ly
SV (hoic nguoi duoc Truong khoa/ Vién quan ly sinh vién ty quyén) ky xé&c nhan;

- Tro Iy Khoa/Vién quan ly SV chuyén Hb so sang phong Quan 1y Pao tao xem xét
va dy thao quyét dinh chuyén phong T6 chic hanh chinh trinh Ban Giam déc Hoc
vién ky, dong dau va tra ho so cho Bo phan mét ctra, ¢an bd chire nang tiép nhan va
tra két qua cho SV.

c. Thoi gian gidgi quyét: trong thai han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan hé so
day du, hop 1 (Truong hop déc biét, do Giam doc Hoc vién quyét dinh).

9.6. Pi hoc lai sau khi hét thoi han ky luat

a.Ngi dung: Sinh vién sau khi hét thoi han bi ky luat muén tré lai hoc tap tiép ( Can
ctr theo Piéu 11 ctua Thong tu 10/2016/TT-BGDDT ngay 05 thang 04 nam 2016).

+ Ho so: Pon xin trd lai hoc tap theo mau don (phu luc 11-B(2e), cé chit ky caa Phu
huynh sinh vién va x&c nhan c6 déng dau caa UBND noi cu tra vé chita ky cua phu
huynh.

+ Ban sao quyét dinh ky luat.

b. Quy trinh va thdm quyén giai quyét:

- Sinh vién nop don xin tiép tuc hoc lai kém theo ban sao quyét dinh ky luat, xuét
trinh thé SV tai Bo phan mot cira, can bo chirc nang tiép nhan, déi chiéu; chuyén Ién
van phong Khoa/ Vién quan ly SV.

- Tro ly Khoa/ Vién quan ly SV tiép nhan don, trinh lanh dao Khoa/ Vién quan ly
SV (hoic nguoi duoc Truong khoa/ Vién quan ly SV ay quyén) Ky xac nhan;

- Tro ly Khoa/Vién quan 1y SV chuyén Hb so sang phong Quan 1y Dao tao xem xét
va du thao quyét dinh chuyén phong T6 chiic - Hanh chinh trinh Ban Giam db¢ Hoc
vién ky, dong dau va tra ho so cho Bo phan mét ctra, can bo chire niang tiép nhan va
tra két qua cho SV.

c..Thoi gian gidi quyét:

Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so day du.
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Piéul0. X&c nhan ly lich sinh vién di thuc tap tét nghiép

10.1..Ngi dung: Xac nhan Iy lich dé sinh vién di thyuc tap tét nghiép (néu co quan
sinh vién dén thyc tap yéu cau).

10.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét:

Sinh vién nop don theo mau (p/u luc 1I- B (3a), xuét trinh thé sinh vién tai Bo phan
mét cira, can bd chirc nang tiép nhan, dbi chiéu, trinh ldnh dao P.CT&CTSV ky,
chuyén phong Té chirc hanh chinh déng dau, can bd chirc nang bd phan mot cua tiép
nhan lai va tra két qua cho sinh vién.

10.3. Thoi gian gidi quyét:

a. Ho so hop 1é: Tra ly lich cho sinh vién trong thoi han 02 ngay l1am viéc ké tur
ngay tiép nhan ho so day du, hop 1é.

b. Ho so phat sinh: Néu c6 phét sinh thi Bo phan mot ctra chuyén don 1én Khoa/
Vién quan ly SV.

- Tro ly/ C6 van hoc tap tiép nhan don, 1am gidy xac nhan (hoic gidy gii thiéu)
trinh 1anh dao Khoa/Vién quan Iy SV giai quyét.

- Truong khoa/Vién quan Iy SV (hodc nguoi duoc Truong khoa ty quyén) ky xac
nhan; Tro Iy Khoa/ Vién quan ly SV tra két qua cho Bo phan mét cira va tra cho sinh
vién khong qua 03 ngay lam viéc.

Piéu 11: P& nghi hodn thi hec phan; xem xét lai két qua bai thi hoc phan, sira
diém thanh phan, xem xét diém két qua hoc tap, sira diém sau phuc khao, sir
diém thi; quy déi diém tiéng Anh; quy déi diém tin hoc

11.1. Pé nghi hodn thi hec phdan; xem xét lgi két qud bai thi hec phan

a.Ngi dung:

- Bé nghi hoan thi hoc phan theo mau (phu luc 11- C (1a) trudc ngay thi 02 ngay.

- Sinh vién dé nghi xem xét lai két qua thi hoc phan, H6 so bao gom:

+ Pon dé nghi theo mau (phu luc 11- C (1a).

+ L¢é phi theo quy dinh.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Trudc khi thi 02 ngay, sinh vién nop don vé Bo phan mot cira va mot cira lién
thong dbi véi sinh vién APD. Cén bo chirc ning tiép nhan, dbi chiéu chuyén hd so
|&n Trung tdm Khao thi va Dam bao chat luong xir Iy ho so theo quy dinh.

- Sau két thac thi Hoc ky mén cudi cung 05 ngay, SVcd nhu cau, mang hd so dé
xuat xem lai két qua thi hoc phan.
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- Thai gian tiép nhan hd so xem xét két qua thi hoc phan dién ra trong 05 ngay lam
viéc ké tir sau khi co két qua thi.

- Can bo chirc nang tiép nhan, dbi chiéu chuyén hd so va 18 phi I&n Trung tam Khao
thi va Pam bao chat luong xtr Iy hd so theo quy dinh.

- Trung tdm Khao thi va Pam bao chét lugng xur 1y theo chirc ning nhiém vy, sau
khi xtr Iy xong, tra hd so cho Bo phan mot ctra, can bo chice nang tiép nhan va tra
két qua cho sinh vién.

c.Thoi gian gidi quyét:

- Xir Iy hé so vang thi: Trong 01 ngay lam viéc.

- Xir Iy hd so xem két qua thi hoc phan trong 07 ngay 1am viéc, phan chia nhu sau:

+ Trung tdm Khao thi va Pam bao chat luong xtr ly trong 06 ngay lam viéc, thong
béo cho cac don vi c6 lién quan truc thuoc Hoc vién duoc biét va phdi hop theo quy
trinh quan ly.

+ B0 phan mot ctra tiép nhan lai Ho so, cong b két qua trén website Hoc vién va tra
két qua truc tiép cho sinh vién trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan lai
ho so tir Trung thm Khao thi va Pam bao chat luong.

11.2. Sita diém thanh phan, xem xét diém két qud hec tdp, sita diém sau phuc
khdo, si diem thi

a.Ngi dung

- Bé nghi stra diém thanh phan theo mau (p/u luc II- C (1c).

- bé nghi xem xét diém két qua hoc tap theo mau (p/u luc 1I- C (1d).

- Bé nghi stra diém sau phlc khao theo mau (phu luc II- C (1e).

- Bé nghi stra diém thi theo mau (phu luc 1I- C (1f).

b.Quy trinh va tham quyén gidgi quyét:

- Sinh vién nop ho so tai Bo phan mot cira va mot caa lién thong. Can bo chirc ning
tiép nhan, ddi chiéu chuyén ho so Ién cac don vi chirc niang theo ndi dung mau don
dé xtr ly hd so theo quy dinh.

- Phong Quan 1y Pao tao xur Iy theo chirc ning nhiém vy, sau khi xir Iy xong, tra hd
so cho BO phan mat cira, can bo chire ning tiép nhan va tra két qua cho sinh vién.
c.Thoi gian gidi quyét:

- Pon vi chirc nang xtr ly trong 02 ngay lam viéc.

- B phan mot cira tiép nhan lai Ho so, cong bd két qua trén website Hoc vién va tra
két qua truc tiép cho sinh vién ké tir ngay nhan lai hd so.
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1.1.3. Quy doi diém

a.Noi dung

- Quy ddi diém tiéng Anh theo mau (phu luc 1I- C (2a).

- Quy ddi diém tin hoc theo mau (p/u luc II- C (2b).

b.Quy trinh va tham quyén gidi quyét:

- Sinh vién nop hd so tai Bo phan mot cira va mét caa lién thong. Can bo chirc ning
tiép nhan, ddi chiéu chuyén hd so quy ddi hoc phan tiéng Anh 1én Khoa Co ban/ Bo
moén Ngoai ngir; va chuyén hd so quy ddi hoc phan tin hoc 1én Khoa Kinh té&/ Bo
moén Toan kinh té dé xir 1y theo quy dinh.

-Sau khi cac don vi chirc nang xir Iy xong, tra hd so cho B phan mot cta, can bo
chtrc ning tiép nhan va tra két qua cho sinh vién.

c.Thoi gian gidi quyét:

- Pon vi chire nang xur ly trong 10 ngay lam viéc (truong hop dac biét do Ban Giam
déc quyét quy dinh).

- B phan mét cira tiép nhan lai Ho so, cong bd két qua trén website Hoc vién va tra
két qua truc tiép cho sinh vién ké tir ngay nhan lai hé so.

Piéu 12. Xac nhan ly lich dé hoan thién ho so tot nghiép cia sinh vién; mwon hd
so sinh vién

12.1. Ngi dung x&c nhdn: Xac nhan Iy lich cho sinh vién cudi khoa dé hoan thién hd
so tot nghiép; muon hd so sinh vién

1.2.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét:

- X&c nhan ly lich cho sinh vién cudi khoa dé hoan thién ho so tét nghiép, sinh vién
nop don theo mau (I1- B (3a) va hd so tai B6 phan mét cira, can bo chirc ning tiép
nhan, d6i chiéu; chuyén lén Vin phong Khoa/ Vién quan ly SV.

- Sinh vién muon hod so, nop don theo mau (11- B (3b).

- Tro ly Khoa/ Vién quan ly SV tiép nhan don, lam gidy xac nhan (hoic gidy ching
nhan) trinh 1anh dao Khoa/ Vién quan ly SV (hoac nguoi dugc Trudng khoa/ Vién
quan ly sinh vién uy quyén) ky xac nhan.

- Tro ly Khoa/Vién quan ly sinh vién tra hd so cho Bo phan mét cira, can bo chuc
nang tiép nhan, trinh 1anh dao P.CT&CTSV ky, chuyén phong Té chirc - Hanh chinh
dong dau, can bo chirc nang bo phan mot cira tiép nhan lai va tra két qua cho SV.
1.2.3.Thoi gian gidi quyét: Theo ké hoach cua tirmg nim hoc
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Piéu 13. Cap lai thé sinh vién, sé6 quan ly sinh vién

13.1.Ngi dung: Cap lai thé sinh vién (thé SV tam thoi).

13.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét

- Sinh vién nop don theo mau (phu luc |l- E (1a), xuét trinh chimg minh thu nhan
dan, cin cude cong dan (néu xin cap lai thé); xuat trinh thé sinh vién (néu xin cép lai
s6 quan ly sinh vién) tai Bo phan mot ctra, can bo chic ning nhan don, lam lai thé
hodc cap lai s trinh 1anh dao P.CT&CTSV.

- Truong phong (hoic Pho Truong phong duge Truong phong ay quyén) ky xac
nhan; can bo chie nang chuyén Phong To chic - Hanh chinh déng dau; can b chirc
nang tiép nhan lai va tra két qua cho sinh vién trong thoi gian quy dinh.

13.3. Thoi gian gidi quyét

Theé sinh vién, s6 quan 1y sinh vién duoc tra cho sinh vién trong thoi han 01 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan don hop 18.

Piéu 14. Tro cap kho khin dt xuat; LUi thoi gian déng hoc phi

14.1. Tro cap khoé khin dot xuat

a.Ngi dung:

- Tro cap kho khian dot xuat d6i vai cac truong hop sinh vién gap kho khan dot xuét
do thién tai, hoa hoan, bénh tat ning, b (me) mat...

- Ho so: Pon dé nghi theo mau (phu luc 11 B (1b), c6 x4c nhan cua chinh quyén dia
phuong (x4, phuong) noi sinh vién cu tra va cac minh chang hop phép khac (néu
co).

b.Quy trinh va tham quyén gidi quyét:

- Sinh vién nop hd so, xuat trinh thé SV tai Bo phan mot cira, can bd chire nang tiép
nhan, d6i chiéu, chuyén 1én van phong Khoa/ Vién quan ly SV;

- Tro ly Khoa/ Vién quan ly SV tiép nhan don, trinh lanh dao khoa/ vién quan ly
sinh vién (hoic ngudi duge Truong khoa/ Vién quan ly SV dy quyén) ky xac nhan;

- Tro ly Khoa/Vién quan Iy SV chuyén vé B phan mot cira; can bo chirc ning tiép
nhan hd so va chuan bi cAc tai liéu lién quan trinh 1anh dao P.CT&CTSV xem xét
trinh Ban Giam dbc quyét dinh;

- Can bo chirc nang P.CT&CTSV thong bao két qua vé Khoa/ Vién quan ly SV va
cac don vi lién quan ké tir ngay tiép nhan hd so day dua hop I¢;
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¢ Thoi gian gidi quyét: Thong bao két qua giai quyét caa Hoc vién cho SV trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so day du, hop 18 (Truong hop ddc
biét do Giam d@oc Hoc vién quyét dinh).

14.2. Lui thai gian déng hoc phi

a.. Ngi dung:

* L0i thoi gian dong hoc phi ddi véi cac truong hop SV ¢6 hoan canh kinh té gia
dinh khoé khan, khong nop hoc phi dang thoi gian quy dinh.

- H6 so: Pon dé nghi theo mau (phu Iuc 11- D (1a), ¢ xac nhan caa chinh quyén dia
phuong (xa, phuong) noi SV cu tr(;

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Trong 15 ngay dau hoc ky, sinh vién hd so (theo mau), xuat trinh thé sinh vién tai
Bo phan mot cua.

- Cén b chirc nang tiép nhan hd so va chuyén dén Khoa/Vién quan ly sinh vién,

- Tro ly tiép nhan ho so trinh 1anh dao Khoa/ Vién quan ly sinh vién.

- Lanh dao Khoa/ Vién quan Iy SV xem xét va trinh Ban Giam déc Hoc vién quyét
dinh.

- Tro ly Khoa/ Vién quan ly sinh vién tiép nhan lai van ban va thdng béo két qua
bang vin ban téi:

+ Phong Quan Iy DBao tao (dé qudn 1y 16p hoc phan),

+ Phong Ké hoach - Tai chinh (@¢ qudn 1y thu ngp hoc phi).

+ Trung tam Khao thi va Bam bao chat lugng ( dé theo di va cam thi)

+ Sinh vién xin Iui déng hoc phi (dé chap hanh).

+ B0 phan mét ctra (theo ddi chung).

c. Thoi gian giai quyét:

- Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan don.

Piéu 15. Cac xac nhan khéac

15.1. Xac nhan d@é sinh vién mua vé thang xe bus

a. Ngi dung: Xéc nhan dé sinh vién mua vé thang xe bus

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

Sinh vién nop gidy xin xac nhan (theo mdu quy dinh cia cdng ty xe bust) tai Bo phan
mét cira, can bd chic ning cta Phong tiép nhan va trinh lanh dao P.CT&CTSV;
Truong phong (hodc Pho phong duoc Trudng phong uy quyén) xem xét, xac nhan;
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can bo phong chuyén Té chic hanh chinh déng dau; Céan bd chic ning ciia Phong
tra xac nhan cho sinh vién

c. Thoi gian gidi quyét: Tra xac nhan trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan don hop €.

15.2 X&c nhan sinh vién di hoan tit viéc mwon tra céc tai liéu véi Trung tam
Co6ng nghé thong tin - Thw vién va Truyén théng

a. Ngi dung: Trung tdm Cong nghé théng tin - Thu vién va Truyén théng xac nhan
sinh vién di hoan tat viéc thanh toan cac tai liéu véi Trung thm Cong nghé thong tin
- Thu vién va Truyén thdng truéc khi tot nghiép ra truong, bao luu, théi hoc, chuyén
truong (4p dung dbi véi SV con no tai liéu tai Trung tam Cong nghé thdng tin - Thu
vién va Truyén thong).

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Trude ngay thi két thic Hoc ky 8 hang nam (ddi véi sinh vién chuan bi tét nghiép),
Trung tdm Co6ng nghé thong tin - Thu vién va Truyén théng, thong béo danh séch
SV con ng tai liéu toi cdc Khoa/Vién quan ly SV va cac don vi, ca nhan lién quan;

- Sinh vién con no tai liéu cia Trung thm Cong nghé théng tin - Thu vién va Truyén
théng tra tai liéu con ng cho can bd chice nang; Can bo chirc nang cua Trung tam
Cong nghé thdng tin - Thu vién va Truyén thong kiém, nhan day du tai liéu SV tra,
trinh Giam déc Trung tdm (hodc can bo Trung tim duwoc Giam déc Trung tdm uay
quyén) xem xét, xac nhan;

- Can bo churc nang ciia Trung tam Cong nghé thdng tin - Thu vién va Truyén thong
tra xac nhan cho SV.

- Sinh vién giir x4c nhan va trinh bao cac don vi khi nhan cac hd so ca nhéan c6 lién
quan dén cac don vi chirc nang truc thudc Hoc vién, (tham khdo mdu 11-F (1b).

- P6i véi sinh vién bao luu; nghi hoc, chuyén truong ...phai cé giay xac nhan cua
Trung tdm Coéng nghé thdng tin - Thu vién va Truyén thdng vé viéc khong no tai
licu; Phong Ké hoach Tai chinh vé khéng no hoc phi, trinh bao gidy xac nhan dén
cac don vi chirc ning khi nop hd so méi dugce nhan lai két qua cdng viéc ma sinh
vién yéu cau.

c.Thoi gian gidi quyét: Trung tm Cong nghé thdng tin - Thu vién va Truyén thdng,
Phong Ké& hoach Tai chinh tra xac nhan trong thai han 01 ngay lam viéc ké tur khi
SV hoan tét viéc tra tai liéu con no.

17



15.3. X&c nhan viéc chap hanh Quy ché sinh vién ndi tri dé danh gia diém rén
luyén trong hoc ky va ca nam hgc.

a. Ngi dung: Ban quan ly Khu Noi tri xac nhan viéc chap hanh Quy ché SV nai tri
cho sinh vién & Khu Nai tri ciia Hoc vién Chinh sach va Phat trién

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

Trudc nira thang cudi mdi hoc ky, SV nop S6 quan ly sinh vién tai Ban Quan Iy Khu
NI trd, can bo chic ning cua Khu Noi trd tiép nhan va trinh Ban Quan ly Khu Noi
trd; Truong ban (hoic Phé ban duge Trudng ban uy quyén) xem xét, xac nhan; Cén
bo chic niang caa Khu Noi trd tra S6 quan ly SV da co xac nhan cho SV.

c. Thoi gian gidi quyét: Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan sé quan
ly sinh vién.

15.4. Xac nhan tinh trang sirc khée @é nghi hoc di kham chira bénh

a.Ngi dung: Phong y té x&c nhan tinh trang suc khoe dé sinh vién duoc nghi kham
chtra bénh.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sinh vién nop gidy xin xac nhan tai phong Y té Hoc vién.

- Can bo churc ning cua phong Y té tiép nhan va trinh 1anh dao quan ly phong xem
xét, thuc hién cac tac nghiép can thiét theo quy dinh hién hanh, xac nhan tinh trang
suc khoe cua SV; Can bo chire ning cua Phong y té tra xac nhan cho SV.

- Sinh vién trinh b&o gidy x4c nhan sic khoe dén cac don vi chtic nang khi ndp hd so
méi duoc nhan lai két qua cong viéc ma sinh vién yéu cau (néu ndi dung ho so ¢o
y8u cau vé xac nhan suc khoe).

c. Thoi gian gidi quyét: Tra két qua trong ngay lam viéc (trir trudng hop dic biét).
15.5. Xac nhan diéu kién hoc phi, cip bién lai thu hoc phi dé xin tre' cap, nhan
hoc bong theo yéu cau ciia gia dinh va xa hdi (néu co)

a. Noi dung:

Phong Ké hoach - Tai chinh xac nhan viéc hoan thanh nop hoc phi caa SV.

b. Quy trinh va thdm quyén gidi quyét:

- Sau 03ngay tir khi bat dau hoc ky, Phong Ké hoach - Tai chinh théng béo danh
sach cac sinh vién chua hoan thanh viéc nép hoc phi (tri cdac truong hop sinh vién
duwoc Hoc vién cho lui thoi han dong hoc phi) téi cdc Khoa/Vién quan ly sinh vién
va cac don vi, ca nhan lién quan.
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- Cac Khoa/Vién quan ly SV va cac don vi lién quan thong béo téi cac SV co tén
trong danh sach trén; Sinh vién nop hoc phi truc tiép tai Phong Ké hoach - Tai chinh
hoac qua tai khoan ngéan hang;

- Céan bo chtic nang ctia Phong Ké hoach - Tai chinh tryuc tiép thu hoc phi hozc kiém
tra viéc nop hoc phi qua tai khoan cua SV, trinh lanh dao phong;

- Truang phong (hoic Pho phong duoc Trudng phong ay quyén) xac nhan viéc hoan
thanh nop hoc phi cua sinh vién; Cén bo chirc ning ctia Phong tra gidy xac nhan diéu
kién hoc phi cho SV.

- Sinh vién trinh b4o giay xac nhan di hoan thanh nghia vu hoc phi dén cac don vi
chtrc nang khi ndp hd so mdi dugc nhan lai két qua cong viéc ma sinh vién yéu cau.
c. Thoi gian gidi quyét: Ngay sau khi SV hoan thanh viéc nop hoc phi.

15.6. Cap bién lai thu hoc phi

a. Ngi dung: Phong Ké hoach - Tai chinh cap bién lai thu hoc phi cho SV trong
truong hop SV nop hoc phi qua tai khoan ma chua 1ay bién lai (c6 nhu cau lay bién
lai).

b. Quy trinh va thdm quyén giai quyét:

- L6p truong Lop Hanh chinh theo khda hoc 1ap danh séch SV ¢6 nhu cau lay bién
lai thu hoc phi theo 16p hanh chinh ghi day du ho, tén, ma SV nop tai Bo phan mot
ctra.

- Cén bo Bo6 phan mat cira ra soat ho so va chuyén Phong Ké hoach - Tai Chinh.

- Céan bo chuc ning ctia Phong Ké hoach - Tai chinh tiép nhan, kiém tra viéc nop
hoc phi qua tai khoan cua SV, ghi bién lai, trinh 1anh dao phong;

- Truong phong (hoic Phd phong ay quyén) xem xét, giai quyét;

- Can bo chtrc nang ctia Phong KH-TC chuyén bién lai xuéng Bo phan mét cira, can
bo chirc nang bd phan mot cua tra bién lai thu hoc phi cho SV.

c. Thoi gian gidgi quyét: Tra bién lai trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan danh sach SV hop Ié.

Piéu 16. Chieng thuc ban sao vin bang, ching chi, bang diém... do Hoc vién
Chinh sach va Phat trién cap

15.1. Ngi dung: Chting thuc ban sao van bang, chiing chi, bang diém... do Hoc vién
Chinh sach va Phét trién cap.

Ho so: ban sao van bang, ching chi...can ching thuc, kém theo ban chinh dé dbi
chiéu.
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15.2. Quy trinh va tham quyén gidi quyét:

- Sinh vién ndp don d& nghi theo mau (11-B-2a) kém theo hd so tai Bo phan mot cia,
can bo chire nang tiép nhan:

+ Thudc chic nang cia P.CT&CTSV thi can bo chic nang trinh 1anh dao phong;
Truéng phong CT&CTSV (hoic Pho phong duoc Trudng phong ay quyén) xem xét,
ky ching thuc; Can bo chirc ning phong Chinh tri va Cong tac sinh vién chuyén I1én
T chie - Hanh chinh - Bo phan vin thu déng dau, can bo chic ning P.CT&CTSV
tiép nhan vé tra két qua chang thuc cho SV.

+ Thuoc tham quyén caa Phong Quan 1y dao tao kiém tra théng tin theo s6 gbc, ky
chung thuc, chuyén tra Bo phan mot ctra chuyén phong TCHC déng diu, nhan lai va
tra két qua cho sinh vién.

15.3. Thoi gian gidi quyét: Tra két qua chung thuc trong ngay lam viéc. Nhing
truong hop dic biét can phai ddi chiéu, xac minh thi khéng quéa 07 ngay lam viéc.
Picu thir 17. Piang ky bo sung, rat bét hoc phan tin chi; hoc chwong trinh 2.
17.1. Ngi dung: Sinh vién d& nghi diang ky bo sung, rat bét hoc phan tin chi.

17.2. Quy trinh va tham quyén giai quyét:

* Sau két thiic dang ky tin chi, SVc6 nhu cau dang ky bd sung nép don theo mau
(phu luc 1I- B (4a) tai B6 phan mot cua.

* S\V/c6 nhu cau rdt bét hoc phan tin chi nop don theo mau (phu Iuc 11- B (4a) tai Bo
phan mot cura.

- Thoi gian ding ky bo sung hoc phan dién ra ngay sau khi két thac thoi han ding ky
tin chi (theo thong bao cua Phong Qudn Iy Pao tao).

- Thoi gian tiép nhan don ding ky rat bt hoc phan tin chi dién ra trong 2 tuan ké tir
ngay bat dau hoc ky chinh va 01 tuan ddi véi hoc ky he.

* Sinh vién dang ky hoc 2 chuong trinh (chuyén nganh) nop hd so theo mau (11-B
(5a) hoic thoi khong hoc chuong trinh 2 thi theo mau(l1-B (5b - theo théng béo cua
Phong Quan ly Ddo tao).

- Cén bo chirc niang Bo phan mot cura tiép nhan chuyén hd so Vin phong Khoa/ Vién
quan 1y sinh vién dé C6 van hoc tap kién tra, ra soat, xac nhan va chuyén vé phong
Quan 1y Pao tao xir Iy ho so theo quy dinh.

- Phong Quan 1y Pao tao xur Iy theo chirc niang nhiém vy, sau khi xir Iy xong, tra hd
so cho BO phan mét cira, can bo chic nang tiép nhan va thdng bao cho sinh vién
xem xét két qua trén trang tin chi cua ca nhan va online qua Cé van hoc tap.
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17.3. Thoi gian gidi quyét: Trong 05 ngay 1am viéc, phan chia nhu sau:

- Phong Quan 1y Bao tao xur ly trong 04 ngay lam viéc.

- B6 phan mot cira tiép nhan lai Ho so, cong bd két qua trén website Hoc vién va tra
két qua hoac thdng béo truc tiép cho sinh vién trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir
ngay nhan lai két qua tir Phong Quan 1y Pao tao.

Piéu 18. Céc tha tuc hanh chinh khac

Tuy trudng hop cu thé, Hoc vién giai quyét theo phan cip quan ly hién hanh (sinh
vién lam viéc tryec tiép véi Khoa/Vién quan 1y sinh vién dé dwoc hirong dan cu thé).

] _ Chuong I1I
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI THUQC HQC VIEN

Pi¢u 19. Trach nhiém ciia phong Chinh tri va Céng tac sinh vién

1. Xay dung cac biéu mau theo chuc nang nhi¢m vy, hudng dan SV chuan bi hd so,
giéy to, tiép nhan va lam thu tuc hanh chinh thudc chirc nang nhi€ém vu ctia don vi
duoc giao.

2. Hudng dan, tiép nhan va chuyén cac ho so vé dén cac don vi chuy@n mon truc
thudc Hoc vién dé duoc giai quyét cac thu tuc cho SV.

3. Nhan lai két qua da dugc don vi chirc nang chuy@n mén truc thudc Hoc vién giai
quyét dé tra cho SV. Truong hop cac ho so khong duoc giai quyét, phai phan hoi
thong tin truc tiép hodc gui thong bao bang van ban cho SV, trong d6 néu 13 1y do.

4. Chu tri, phéi két hop v6i don vi chiic nang truc thuoc Hoc vién t6 churc kiém tra,
giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cta co ché mot cira lién thong ddi voi SV tai
Hoc vién. Thu 1€ phi ho so theo quy dinh cia Nha nudc hién hanh.

5. Quan 1y, tong hop, danh gia hiéu qua co ché mot cua lién thong ddi véi SV tai
Hoc vién, bao cdo Ban Giam dbc Hoc vién theo quy dinh.

6. BO tri can b dung chuyén mon, nghiép vu, c6 tinh than trach nhiém, pham chat
dao dirc va to chuc tap huan nghié¢p vu cho doi ngii can bo thuc hién co ché mot ctra
lién thong.

7. Lya chon SV, doan vién thanh nién vu ta lam cong tac vién; quan Iy, huéng dan
trién khai co ché mot cira lién thong d6i véi SV tai Bo phan co ché mot cua cia
P.CT&CTSV. Dong thoi xac nhan, quy ddi nhimg ngdy 1am viéc ctia SV thanh ngay

cong tac xa hoi hodc thudng diém rén luyén theo quy dinh.
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Piéu 20. Trach nhiém ciia cac don vi tree thude Hoc vién

1. Phéi hop chit ché voi P.CT&CTSV trong qua trinh giai quyét thi tuc cho sinh
vién. Bé tri can bo lam dau mdi lién hé phdi hop P.CT&CTSV khi giai quyét thu
cho SV Hoc vién.

2. Xay dung biéu mau ding quy dinh theo chirc ning nhiém vu duoc phan cong
chuyén vé P.CT&CTSV hudng dan cho SV.

3. Sau khi nhan duoc ho so sinh vién tir P.CT&CTSV, chi dao cac bd phan chuyén
mon giai quyét nhanh céc thu tuc cho SV theo Quy dinh nay.

4. Chuyén két qua da giai quyét vé P.CT&CTSV dé tra cho SV.

5. Giam sat, kiém tra qua trinh thyc hién co ché mot cira lién thong doi voi SV tai
Hoc vién Chinh sach va Phét trién.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Thyc hién co ché mot ctra lién thong ddi véi sinh vién Hoc vién 1a trach
nhiém chung cua tat ca cac tap thé, ca nhan thudc Hoc vién Chinh sach va Phat trién
dé nang cao chat luong dao tao va quan 1y.

- Céac tap thé, cac c4 nhan & cac don vi chuc nang thudéc Hoc vién, khong tuan thu
theo Quy dinh nay s& bi xtr 1y theo quy ché Thu nhap ting thém va Quy ché chi tiéu
nd1 bo cua Hoc vién.

- Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy dinh nay, néu c6 kho khin, vuéng mic,
cac don vi truc thuoc Hoc vién va SV phan anh vé P.CT&CTSV dé tong hop, bao

c40 Ban Giam dbc Hoc vién xem xét diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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PHU LUC I: SO PO GIAI QUYET CONG VIEC

1. Quy trinh tir 01-02 chir Ky ciia don vi chire nang thugc Hoc vién

Buwoc 1

Sinh vién nop hd so yéu cau —

tai Phong CT&CTSV

Buwéc 3

Buwoc 2
Bo phan 1 ctra lién thong ra
soat, phan loai

Chuyen xuong Khoa/Vién/ Phong/ |«
Trung tam theo ndi dung yéu cau

cua sinh vién.

Y

Budc 4
Ho so dung mau, ndi dung, thi cac don
vi chirc nang ky va chuyén phong Chinh
tri va Cong tac sinh vién ky cudi cung.

<

A 4

Pon vi Chirc ning ra soat hd so
néu chua dung tra lai P.CTSV

( Bong thoi tra 1oi qua Mail bo
phan mot cua, ghi rd ly do tra
lai. Phong CTSV tra lai sinh
vién...sra xong gui lai don vi
chirc nang .

Bwéc 5
Phong Chinh tri va CTSV ky va chuyén ho
so yéu cau cua sinh vién xubng phong
TCHC dong dau.

Budc 6
Phong TCHC chuyén tra phong Chinh tri
va Cong tac sinh vién tra ket qua cho sinh
vién
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2. Quy trinh cé twr 03 chir ky ciia don vi chikc ning

Buwoc 1

Sinh vién nop hd so yéu cau —p

tai Phong CT&CTSV

i ~ Bugc3
Chuyén xuong Khoa/Vién/ Phong/ e

Buoc 2

Bo phan 1 ctia lién thong 1. | gm—

soat, phan loai

Trung tdm theo noi dung yéu cau

cua sinh vién

Y

Buwdéc 4
Ho so dung mau, ndi dung, thi cic don
vi chic ning ky va chuyén tiép cho
phong chirc ning tiép theo co lién quan
kiém duyét, ky cudi.

\ 4

Don vi Chure nang ra soat hd so
neu chua dung tra lai P.CTSV
( Bong thoi tra lo1 qua Mail bo

phan mot cira, ghi ro ly do tra [

lai. Phong CTSV tra lai sinh
vién...stra xong gui lai don vi
chirc nang.

<

Bwéc 5
Pon vi ky cudi hd so yéu cau cia sinh vién
chuyén xuéng phong TCHC doéng diu
hoic trinh BGD ky va dong dau.

Budc 6
Phong TCHC chuyeén trd phong Chinh tri
va Cong tac sinh vién tra ket qua cho sinh
vién

TO CHUC HANH CHINH

— TRINH

BAN GIAM POC KY

24



3. Quy trinh tra ho so toét nghiép cac dot bo sung cho sinh vién

Buoéc 1 Buéc 2
——p' Sinh vién nop ho so yéu cau ¢ B0 phan 1cialién thong 1l | qemmm—
tai Phong CT&CTSV soat, phan loai
Bwéc 3
Chuyén xubng Khoa/Vién QLSV |e
theo noi dung yéu cau cia SV

\ 4
Khoa/Vién QLSV ra soé:t noi
dung néu chua dung yéu cau thi
gtri xuong phong TC&CTSV

phan mét cua, ghi rd ly do tra
lai. Phong CTSV tra lai sinh
vién...sta xong gui lai don vi
chitrc nang .

Y

‘ Bll’~6'C4
HO6 so dang mau, nodi dung, thi

( Dong thoi tra 1oi qua Mail by [¢==

Khoa/Vign QLSV ky va chuyen tiép cho [«
phong Quan 1y Pao tao kiem tra, ra du
thao quyét dinh.

Buwéc 5

Phong QLDT chuyén hé so xudng phong TO CHUC HANH CHINH
TCHC dong dau hogc trinh BGD ky Va | gy TRINH
dong dau. BAN GIAM POC KY

Budc 6
Phong TCHC chuyén tra Phong Chinh tri
va Cong tac sinh vién tra két qua cho sinh
vién. <
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4. MAU GIAY XAC NHAN CONG VIEC

-Lién 1:

HQC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN
BO PHAN MOT CUA

i AN oT o [0 T ot T IR 1< oSS
2. DO VI NNAN GIAT QUYL ....eeeeeeee ettt
T N[0 Y o £ T o USSR
4. NGAY NEN TR KEE QUA.....veveeeeese ettt en e
Ha Noi, ngay.....thang......nam..... Ha Noi, ngay.....thang......nam.....
Bo phan mot cira ban giao Don vi truc tiep giai quyet
(Ky ghi 16 ho va tén) va ban giao ho so
(Ky ghi rd ho va tén)
Lién 2 ]
HOC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN
DPon Vil
I N1 I [T g To T ot ] o o AV T ol SR
2. D0n Vi NAN GIAT QUYL ...ttt
T N[0 T Y 0] £ T o SO SSPR
4. NGAY TrA KEL QUAT....v.veeveeeeeeeeee ettt es st es st n sttt s
5. LY do KnONG il QUYEL (NEU CO......v.veeeeeeeceeeeeeee et
Ha Noi, ngay.....thang......nam..... Ha Noi, ngay.....thang......nam.....
Pon vi ban giao ho so' da giai quyet Bo phan mot cira nhan ket qua
(Ky ghi rd ho va tén) (Ky ghi rd ho va tén)
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PHU LUC II: BIEU MAU

SOTT MAU PON MA MAU PON THAM QUYEN
+ Pé dang ky tam trd
+ Dé di hoc, di lIam thém, nhan phan thuong bén
ngoai HV )
+ Dé lam thu tuc dang ky dién thoai . Ig(la)
+ D¢ nguoi than caa SV lam tha tuc giam trie thue j
TNCN | - BN o
+ D€ vao phong thi trong trudng hop bi mat the SV P.CTSV
1 XAC NHAN SV chua duoc cap lai i} ( mot cua)
+ D¢ lam thu tuc tam hodn nghia vu quan su, mien
lao dong cong ich tai dia phuong theo quy dinh cia
phap luat
11-A(1b)
+ Vay vén ngan hang '@j
MAu gi&y x&c nhan
(vay von)HV.doc
+ Lam thu tyc dang ky xe may 11-A(2a)
@j P.CTSV
' + Lam theé thu vién Quoc gia 2a MAU GIAY GIOT ( mot cua)
5 GIAY GIOI THIEU ‘ THIEU -docx
SINH VIEN + Lién hé vdi cac co quan trong viéc thuc hién de tai 11-A(2b)
NCKH @H NHIEU PON VI
+ Di kién tap, thuc tap tot nghigp cuéi khoa 2b MAL GIAY GIOT (lien thong)
cn tap, thuc tap tot nghiep cuo THIEU. docx
3 MIEN GIAM HQC | + Mién giam 100% hoc phi I1-B (1a) P.CTSV
PHI, HO TRQ CHI | + Mi&n giam 70% hoc phi (Mt cura)
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PHI HOC TAP; TRQ

+ Mién giam 50% hoc phi

]

CAP KH() KHAN Dan xin giam hoc
DOT XUAT hiLHY.doc
+ Ho tro chi phi hoc tap Il -B (1b) ‘
@j NHIEU PON VI
+ Tro cap kho khan dot xuat o xin x&t trd ip (lién thong)
kho kh&n dot xust. H\
- Xac nhan ket qua hoc tap;
- Cap gidy chang nhan tét nghiép tam thoi;
- Cap lai bang diém nam hoc hoic toan khoa. ‘
' - Tra hd so tét nghiép sau dot mot ( Bang TN, bang 11-B(2a)
KET QUA diém, hé so khdc) .
HQC TAP - Cép ban sao bang tot nghigp. , Eﬁl ) Nl_l(:ggtﬁng) Vi
SINH VIEN - Chinh stra thong tin trén vén bang da dugc cap. 28 ) PO PE g
- Xet tot nghiép (trr dot 2 tro di). '
- Cap bang tot nghiép, tra ho so tot nghiép ( tir dot 2
tré di).
PON XIN NGHI VA | - Nghi om trén 03 ngay. lI- B (2b1) NHIEU PON VI
TRO LAl HOC SAU o (lién thong)
NGHI OM DON XIN NGHI
OM.doc
- Xin di hoc tré lai sau nghi 6m lI- B (2b2)

@43'

DON XIN HOC LAI
SAU NGHI GM.doc
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THOI HQOC; NGHI
HQC TAM THOI,
BAO LUU, PI HQC
TRO LAI

- Théi hoc I1- B (2¢)
=l

DON XIN THOI
HOC.doc

- Nghi hoc tam thoi bao Iuu két qua. lI- B (2d1)

@H

Don xin tam ngung
hoc (bao luu).doc

- Bi hoc tré lai sau bao Iuu.

II- B (2d2)

)
DON XIN HOC LAI
.doc

- bi hoc tro lai sau khi hét thoi gian ky luat

11- B (2€)

]

DON XIN HOC LAI
KHI HET HAN DINH C

NHIEU PON VI
(lién thong)

CHUYEN TRUONG

- Chuyen dén.
- Chuyén di.

11- B (2f)

@H

DON XIN CHUYEN
TRUONG. doc

NHIEU PON VI
(lién thdng)

LY LICH
SINH VIEN

- Xac nhan ly lich sinh vién di thuc tap t,c‘)t nghiép
- X&c nhan ly lich dé hoan thién ho so tot nghiép caa
SV

11- B (3a)

@H

3a MAU DON BE
NGHI .doc

NHIEU PON VI
(lién thong)

- Pon xin muon ho so

I1- B (3b)
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@H

DON XIN MUON HO
SO SV.doc

PANG KY TIN CHI

- ang ky bo sung hoc phan
- R{t bét hoc phan tin chi

11- B (4a)

@j

DON XIN RUT HOC
PHAN .doc

NHIEU PON VI
(lién thong)

10

HQC HAI
CHUONG TRINH

- Bang ky hoc chuong trinh th hai.

- B (5a)

@j

DON XIN HOC CUNG
MOT LUC 2 CHUONG

- Thoi khéng hoc chuong trinh 2

1I- B (5b)

@H

DON THOI HOC
CHUONG TRINH 2.do

NHIEU PON VI
(lién thong)

11

- Pé nghi xem xét lai két qua bai thi hoc phan

- C (1a)

@43'

DON XIN CHAM
PHUC KHAO.doc

- Hodn thi hoc phan

- C (1b)

NHIEU PON VI
(lién thong)
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THI CU VA

QUY POI PIEM

DON XIN VANG THI
KET THUC HOC PHAN

- Bé nghi sira diém thanh phan

I1- C (1c)

DON SUA DIEM
THANH PHAN. doc

- Xem xét diém két qua hoc tap

I1- C (1d)

DON XEM XET KET
QUA HOC TAP.doc

- Bé nghi sira diém sau phic khao

I1- C (1e)

DON SUA DIEM
PHUC KHAO.doc

- Bé nghj stra diém thi

Il- C (1)

DON SUA DIEM
THI.doc

- Xin quy d6i diém hoc phan tiéng Anh

I1- C (2a)

DON QUY BCI DIEM
TIENG ANH.doc

- Xin quy d6i diém hoc phan tin hoc

I- C (2b)

DON QUY DIEM TIN
HOC IC3.doc
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I1- D (la)

@H

NHIEU PON VI

12 HOQC PHI - Tam hoan déng hoc phi A
. - g hoCp BON HORN CHAM (lién théng)
NOP HOC PHI. doc
o |- Clp lai the sinh vien, L (oo
13 THE SINH VIEN - Cé}p thé sinh‘viérj tam thoi. j ’ i
- Péi thé ( nham 13n) Bon xin c3p-d6i the
II-F (1a)
- Thong tin sinh vién trudc khi tét nghiép |E£|
SINH VIEN KHAT THONG TIN
14 | TRUOC KHI NHAN R | NHIEU PON VI
HO SO TOT l1-F (1) (lién thong)
NGHIEP . e b
’ - Phiéu thanh toan truéc khi nhan ho so tot nghiép . ,
PHIEU THANH TOAN,
TRUOC KHI NHAN HC
15 CAC LOALI SINH VIEN SE DPUOC HUONG DAN TRUC TIEP TAl

VAN BAN KHAC

CAC BO PHAN CHUYEN MON CO LIEN QUAN
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