UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC HONG PUC

QUI TRINH
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH POI VOI NGUOI HQC.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 oA /OP- DHHD ngay 23 thdang 2 ndm 2017
ciia Hiéu truéng Truong Pai hoc Hong Pikc)

I. Muc dich, yéu cAu va pham vi 4p dung

* Muc dich: Giai quyét kip thoi thi tuc hanh chinh cho ngudi hoc theo Quy ché
HSSV céc trudong dai hoc, cao dang va trung cdp chuyén nghiép hién hanh.

* Yéu cau: Dung, kip thoi, hi€u qua; dé xuét/yéu ciu cua ngudi hoc dugce giai
quyét cham nhat sau 02 ngay ké tir khi chuyén vién ctia phong Cong tac HSSV phu trich
tiép nhan ho so tir Tro ly Cong tac HSSV.

* Pham vi ap dung:

- Céc thi tuc hanh chinh déi voi nguoi hoc tai Truong Pai hoc Héng buc;

- Qui trinh nay khéng &p dung déi voi tha tuc hanh chinh: Xin chuyén truong, xin
nghi hoc co thot han, xin tré lai truong tiép tuc qua trinh hoc tap, xin thoi hoc (da cé qui
trinh riéng).

II. Tai liéu lién quan, dinh nghia va tir viét tit

1. Tai liéu lién quan

+ Tiéu chuén ISO 9001:2008;

+ Quyét dinh sb 42/2007/QD-BGD&DPT ngay 13/8/2007 ctia Bo trudong Bo Gido
duc va Dao tao; Thong tu sb 10/TT/2016/BGDDT 05/4/2016 ctia Bo trudng Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Quy ché cong tac sinh vién dbi voi chuong trinh dao tao dai hoc hé
chinh quy;

+ Quyét dinh sé 234/2013/QD-DHHD ngay 26/02/2013 cta Hiéu truéng Trudng
Dai hoc HSng Duc Quy dinh v& dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo hé théng
tin chi; Quyét dinh sb 1527/Qb-BDHHD, ngay 03/12/2010 cua Hiéu trudng Truong Dai
hoc Hdng Puc vé viée ban hanh Quy dinh cdng tac hoc vién dao tao theo hinh thirc vira
lam, vura hoc.

2. Dinh nghia va tiv viét tit

* Pinh nghia: Thi tuc hanh chinh 1a trinh tw vé thoi gian va khong gian khi thuc
hién mot tham quyén nhat dinh ctia bd may Nha nuée va 1a cach thie giai quyét cong
viée clia céc co quan hanh chinh Nha nudc trong mdi quan h¢ véi cac co quan, t6 chirc va

ca nhén.



* T viét tat

BGD&DT: BO Gido duc va Bao tao PHT:
1 Cong tac PTP:
CV: Chuyén vién Qb:
HKTT: H6 khiu thuong tri TCUD:
HSSV: Hoc sinh, sinh vién TK:
NCKH: Nghién ctru khoa hoc T
NH: Nguoi hoc i

Pho Hiéu trudng
Pho6 Trudng phong
Quyét dinh

Tro cép uu dai
Trudng khoa

Tro ly

Trudng phong

III. N§i dung

TT

Noi dung thuc hién va chuan chiat lwgng

Trach nhiém

NH c6 dé xuét/yéu cau giai quyét thu tuc
hanh chinh lam don (theo miu phat hanh tai
cac khoa va trang website ctia Nha trudng ddi
véi tlrng cong viéc cu thé; truong hop NH co

yéu cdu riéng, tu lam don).

Nguoi hoc.

Pé  xuét/yéu

cau cua NH.

NH xin y kién cia TL CT HSSV phu trach
vao don va gui vé Trudng qua phong Cong
tac HSSV (CV P. CT HSSV phu trach tiép
nhin don cta ngudi hoc, ghi sd, NH ky nop
va nhan phiéu hen thoi gian tra két qua dbi
v6i dé nghi/yéu cdu can thoi gian giai quyét

nhiéu hon 01 ngay).

- Nguoi hoc;
- TL CT HSSV;
- CVP. CT HSSV

phu trach.

- bé xuat/yéu
cau cua NH;
- So

nhin hd so

tiép

va tra két qua

giai quyét.

- Pbi véi dé nghi/yéu cau ctia NH, nhu:
Chting nhan la nguoi hoc, xac nhén két qua
rén luyén, gidy gidi thiéu, xdc nhan vao S6
TCUD thi ngay sau khi tiép nhan hd so cia
NH chuyén vién P. CT HSSV phu tréch kiém
tra thong tin trong don, néu dung, hop 1¢ thi
xin y kién TP hodc PTP giai quyét tic thi;

- Pbi véi dé nghi/yéu cau ciia NH, nhu: Xin
cép lai Thé HSSV, cép gidy xac nhan HSSV
vay von tin dung dao tao, chdm nhit sau 05
ngay ké tir khi nhén don ctia NH, CV phu
trach kiém tra thong tin trong don, néu dung,
hop 1, xin y kién ctia TP hoic PTP. CT
HSSV xem xét, giai quyét va tra két qua giai
quyét cho NH.

- Nguoi hoc;

- TL CT HSSV
phu tréch;

- CV P. €T
HSSV phu tréch;
- TP hoac PTP.
CT HSSV.

So6 tiép nhén
ho so va tra
két qua giai

quyét.




IV. Cic biéu mau ap dung

Thoi gian

TT Tén biéu méu M3 s6 lru Noi luu

1. Giéy xac nhan nguoi hoc. M1-GQTTHC | 1 khoa hoc | P. CT HSSV
Giéy xac nhan nguoi hoc (dung

2. cho nguoi hoc ¢é HKTT ngoai tinh | M2-GQTTHC | 1 khoa hoc | P. CT HSSV
Thanh Hoéa).

3. | Gidy xac nhan HSSV vay von. M3-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV

4. | Pon xin cép lai thé¢ HSSV M4-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
S6 tiép nhan ho so va tra két qua

5. | giai quyét tha tuc hanh chinh dbi | M5-GQTTHC | 1 khoa hoc | P. CT HSSV
voi NH.

6. Phiéu hen M6-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
Giéy gi61 thiéu nguot hoc di thuc

7. tap, rén nghé hodc xin sb liéu phuc | M7-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
vu NCKH (mau riéng) /

e

W

nguyén Manh An




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc lap — Tw do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC HONG PUC

QUI TRINH
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH POI VOI NGUOI HQC.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD- DHHD ngay thang  nam 2017
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Hoéng Diic)

I. Muc dich, yéu ciu va pham vi ap dung

* Muc dich: Giai quyét kip thoi tha tuc hanh chinh cho nguoi hoc theo Quy ché
HSSV céc trudong dai hoc, cao dang va trung cdp chuyén nghiép hién hanh.

* Yéu cau: Dung, kip thoi, hi¢u qua; dé xuét/yéu ciu cla nguoi hoc dugc giai
quyét cham nhét sau 02 ngay ké tir khi chuyén vién ciia phong Cong tac HSSV phu trach
tiép nhan ho so tir Tro ly Cong tac HSSV.

* Pham vi ap dung:

- Cac tht tuc hanh chinh dbi voi ngudi hoc tai Trudng Pai hoc Hong Pirc;

- Qui trinh nay khéng ap dung déi voi thi tuc hanh chinh: Xin chuyén trudng, xin
nghi hoc c6 thoi han, xin tr¢ lai truong tiép tuc qua trinh hoc tap, xin thdi hoc (da ¢ qui
trinh riéng).

I1. Tai liéu lién quan, dinh nghia va tir viét tit

1. Tai ligu lién quan

+ Tiéu chuén ISO 9001:2008;

+ Quyét dinh sb 42/2007/QD-BGD&DPT ngay 13/8/2007 ctia Bo trudng Bo Gido
duc va Dao tao; Thong tu $6 10/TT/2016/BGDDT 05/4/2016 ctia Bd truéng Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy ché cong téc sinh vién ddi v6i chuong trinh dao tao dai hoc hé
chinh quy;

+ Quyét dinh sé 234/2013/QD-DPHHP ngay 26/02/2013 ctia Hiéu truéng Trudng
Pai hoc Hong Pirc Quy dinh vé dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé théng
tin chi; Quyét dinh sé 1527/QD-DHHD, ngay 03/12/2010 ctia Hiéu truéng Truong Dai
hoc H611g Puc vé viée ban hanh Quy dinh cong tac hoc vién dao tao theo hinh thirc vira
lam, vura hoc.

2. Dinh nghia va tir vidt tit

* Dinh nghia: Thu tuc hanh chinh la trinh tu vé thoi gian va khong gian khi thuc
hién mo6t thim quyén nhét dinh cia bd may Nha nuéc va 1a céch thic giai quyét cong
viéc clia cac co quan hanh chinh Nha nuéc trong méi quan hé véi cdc co quan, t6 chirc va

ca nhan.



* T viet tat

BGD&DPT: BO Gido duc va PBao tao PHT:
CT: Cong tac PEE:
CV: Chuyén vién Qb:
HKTT: Ho khéu thuong tra TCUD:
HSSV: Hoc sinh, sinh vién TK:
NCKH: Nghién ctru khoa hoc LL:
NH: Nguoi hoc TP:

Pho Hiéu trudng
Pho Trudng phong
Quyét dinh

Tro cip wu dai
Truong khoa

Tro ly

Trudng phong

II1. N§i dung

TT | NOi dung thye hién va chuén chit lwong Trach nhiém Ho so
NH c6 dé xuét/yéu cau giai quyét thu tuc
hanh chinh lam don (theo miu phat hanh tai o
, \ PR Dé xuit/yéu
1. | cac khoa va trang website ctia Nha truong doi | Nguoi hoc. v
. . , 2 . ) cau cuia NH.
véi tung cong viée cu the; truong hop NH ¢
yéu cau riéng, tu lam don).
NH xin y kién cia TL CT HSSV phu trach s .
. iy - B¢ xuat/yéu
vao don va gui vé Truong qua phong Cong . _—
) ) .| - Nguoi hoc; cau cuia NH;
tac HSSV (CV P. CT HSSV phu trach ti€p £ ok
X ) . . 3 ~ |-TLCTHSSV; |- §86 tiép
2. | nh@n don cua nguoi hoc, ghi s6, NH ky ndp . -
o 2 o . . . |-CVP.CTHSSV |nhin h6 so
va nhédn phicu hen thoi gian trad két qua doi ) . e B
L Ty s < | phu trach. va trd két qua
vol dé nghi/yéu ciu can thoi gilan giar quyét .
s . glal quyet.
nhiéu hon 01 ngay).
- B6i voi dé& nghifyéu cau cta NH, nhu:
Chimg nhén 1a ngudi hoc, xdc nhan két qua
rén luyén, gidy gi6i thidu, xac nhan vao So
TCUD thi ngay sau khi tiép nhan hd so cia B
o ) . | - Nguoi hoc;
NH chuyén vién P. CT HSSV phu trach ki€ém
T & . |- TL CT HSSV
tra thong tin trong don, néu duang, hgp 1€ thi , " .
D AN phu trach; S6 ti€p nhén
xin y kién TP hodc PTP giai quyét tuc thi; " o,
P o .s s . |- CV P. CT|hd so va tra
3. |- Doi véi dé nghi/yéu cau ctia NH, nhu: Xin ) 2 R
e 5 g A HSSV phu tréch; | két qua giai
cap lai Thé HSSV, cédp gidy xdc nhin HSSV g
< . A p - TP hodc PTP. | quyét.
vay von tin dung dao tao, chdm nhat sau 05
T T ) CT HSSV.
ngay ké tr khi nhdn don ctia NH, CV phu
trach kiém tra thong tin trong don, néu ding,
hop 18, xin y kién cta TP hoic PTP. CT
HSSV xem xét, giai quyét va tra két qua giai
quyét cho NH.




IV. Cac biéu mau ap dung

Thoi gian

TT Tén biéu miu M3 s6 Noi Iru
Iuu

1. Giéy xac nhén nguoi hoc. M1-GQTTHC | 1 khoa hoc | P. CT HSSV
Gidy xac nhan ngudi hoc (dung

2. cho nguodi hoc ¢6 HKTT ngoai tinh | M2-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
Thanh Hoa).

3. | Gidy x4c nhan HSSV vay vén. M3-GQTTHC | 1 khoé hoc | P. CT HSSV

4. Don xin cép lai thé HSSV M4-GQTTHC | 1 khoa hoc | P. CT HSSV
SO tiép nhan ho so va tra két qua

5. | giai quyét th tuc hanh chinh déi | MS-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
v6i NH.

6. | Phiéu hen M6-GQTTHC | 1 khod hoc | P. CT HSSV
Giéy gidi thiéu nguoi hoc di thuc

7. | tap, rén nghé hodc xin s liéu phuc | M7-GQTTHC | 1 khoé hoc | P. CT HSSV
vu NCKH (mau riéng) /

HIEU TRUONG

Nguyén Manh An

v




MI-GQTTHC

TRUONG DAl HOC HONG DUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG CONG TAC HSSV DPoc 1p-Tu do-Hanh phic
Thanh Hoa, ngay ....... thang ... nam 20...

GIAY XAC NHAN

Phong Cong tic HSSV- Truong Pai hoec Hong Dirc
XAC NHAN:

ANN/CRI: e
Ngay SINN: e
HO Khau thuong trl: oo
Masd HSSV: .. OO
La HISY @Ua 10D oo smess i messssmuene wssusesssnsms ssosvemtonass
KROEE e e e oo R P SRS SO
KKBOR OEE o et oh G S i SRS RS S AR e RS

HInK thiTe a0 T80T cisssisssmosirmsssionysoimssssis i sssssaessssssgesmaees s

Trong thei gian @2 hoc tap tal TruOng QRh/CHIY s s ssuesasosn arsssnsss smovws sasmasnos
khong bi xtr ly ky luat tir khién trach trd 1én./.

TP. CONG TAC HSSV



M2-GOTTHC (Diing cho ngioi hoc c6 ho khéu thwong trii ngoai tinh Thanh Héa)

TRUONG PAI HOC HONG DUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG CONG TAC HSSV Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic

Thanh Hoa, ngay ....... thang ...... nam 20...

GIAY XAC NHAN

Truong Dai hoc Hong Pire
XAC NHAN:

ADHICHE:  eesisscseiisesssesie s s 14 et essuv s soavescess
Neay itz ciaisesmmessssemesmnsessassnstmsiosn sparmsssevssssmssesas o
HO Khau thUON trl:  ovoveceeeceece e
MA SO HSSV: s
LA HSSV ctia lgp:  civmusomsmmnsmsomnusmmssnmomses smssssosmss s
RIOE: i iesiaes vaesee e SN N SR g SRS S v
KRGEDOE:  eresssenseoni ihesasiies e sRuss i st sxws s

Hinhi thite @0 8887 = .uessnmsnesisssssss issmmsas: s s iy ssesss st ess v

Trong thoi gian d3 hoc tap tai Truong anh/chi: ...,
khong bi xur ly ky luat tu khién trach tro 1én./.

TL. HIEU TRUONG
TP. CONG TAC HSSV

[§)



M3-GQTTHC

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA boc lap - Ty do - Hanh phic

TRUONG PAI HOC HONG PUC

GIAY XAC NHAN

Giﬁy xac nhan hoc sinh (SINh VICN): oo i
SINh NAY: ooiiiiiiiii e Gi¢i tinh: Nam [_] N []
CMND S8 .o, , NgAy CAp: ....... ! S— [ oo, NOT CAP: cvvveevevereeeeeeeeeees
Ma truong theo hoc (Ma quy ude trong tuyén sinh DH. CD, TCCN):  HDT
Tén truong: Pai hoc H(;)ng Puc
INGANN NOCT et
H¢ dao tao: (Pai hoc, cao (1511g. day nghé): ................................................................................
Khod hoc: oo, Loai hinh dao tao: ....coooeeeeiiii
LOP: oo, M SO HSSV: oot
KEPIOB @ uammssismssmsismmnsmn sismeesiess s res o ass oo 4 oo 4 FHA0 4 575 5 58 00 DA 9 05 SRS A0 A S SN S R
Ngay nhap hoc: ........... [ /R Thot gian ra truong (thang/nam): .......... o Lot
(Thot gian hoc tai trudong: .......c.e..... thang)
- S tién hoc phi hang thang: ........cocoeveveveieeeeeeceene. dong.
Thudc dién: - Khong mién, giam []

- Giam hoc phi []
- Mién hoc phi ]
- M0 ¢oi I:]
- Khong mo coi []
= “Irong thel gian thee hoe tal trueng, Gnh [6hil] wesmsespemsmsmmmesasassmsommmy khong

bi xtr phat hanh chinh tr¢d 1én vé cdc hanh vi: ¢o bac, nghién hut, trom cap, budn lau.
- SO tai khoan cua Nha truong: 946900000325, tai Kho bac tinh Thanh Héa./.

Thanh Hod, ngay ......... thang ......... nam 20......
KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

Lé Vian Truong

(O8]



M4-GOTTHC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

PON XIN CAP LAI THE HQC SINH, SINH VIEN

Kinh gui:
- Ban giam hi¢u Nha truong;
- Phong Cong tac HSSV;

Ténemla: ... NG 80 HES VS s » im0 svins 5 st o s o9
IRV SIING 20 5 wens 5 s & aspin o v & R
HO khau thuong tris ..o

No1 ¢ hi€n nay (NOT tam trl): ... o e,

Khoéa hoc: 20....... = 20 4 45

Da dugc clp thé HSSV vOi A SO: ....ooeeiee oo
Em xin dugc Nha truong cap lai thé HSSV dé lam gidy to tiy than.
Ly do xin cfip lai thé HSSV:

Em xin cam doan nhiing 101 khai trén la dung sy that; néu sai em xin chiu hoan toan
trach nhiém trudc phédp luat va Nha truong.

Em xin tran trong cam on!

Thanh Hoa, ngay ... ... thang ... ... nam 20... ...
XAC NHAN CUA NGUOI LAM PON
TRO LY CONG TAC HSSV (Ky va ghi ro ho tén)

(Ky va ghi ré ho tén)



M3-GQTTHC

SO TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH POI VOI NGUOI HOC

TT

Ho va tén nguoi hoc

c6 dé nghi/yéu ciu

Lop

Noi dung

Thaoi gian

ticp nhan ho

tai P. CTHSSV | tra két qua

Hen

SO’ thoi gian

Thoti gian,

két qua gidi quyét

Ky nhan
két qua

(O8]

o

Ghichu:

- Dénh s6 dé nghi/véu cau ctia nguoi hoc. sé phiéu hen (néu co) gui lai ngudi hoc duge m

a hoa bano $6 thir tu;

Sau 01 thang giai quyét thu tuc hanh chinh cho nguoi hoc, Chuyén vién phu trach tong hop két qua gidi quyét bio cao Truong

phong./.




M6-GOTTHC

TRUONG BPAI HOC HONG BUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON Vs visvvisorsssssscvnsomssnnssseaenns Doe lap - Tuw do - Hanh phic

PHIEU HEN

S0 phieus: .ccnssissssses

....... by B i, AV csnellinnncdf 20y 101 18 18 s cnmissnponssvssinesy, QO MUCAAG TEE occnivsssvsassvnsnsan
da nhdn ho so' dé nghi/y€u cau eda anh/ehi:.......vwmnmisimiiing, ma sO HSSV i,
68K coermnrmcanansnacoimattpa R o PRI s o mtueiot om0 A RS

NGO dung d€ NGNI/YEU CAUL ... .ouiiit i e et e e

Hen anh/chi ding ....... ho..... thir....., ngay...... /......... /20..

nha Diéu hanh, co s& Chinh) dé nhan két qua./.

... ¢6 mat tai phong Cong tac HSSV (P. 206,

NGUOI GHI PHIEU HEN

(Ky va ghi o ho tén)



