QT05/CT HSSV/ CT/Phát hành toàn trường

	ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





QUY TRÌNH 

Người học xin chuyển trường (đi/ đến)
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ- ĐHHĐ ngày        tháng     năm 2020 của

 Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG



1. Mục đích: Giải quyết thủ tục hành chính cho người học theo quy định của Quy chế HSSV các trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy.
2. Yêu cầu: Thủ tục xin chuyển trường của người học được giải quyết kịp thời, đúng Quy chế.
3. Phạm vi áp dụng
Người học đang học tập tại Trường Đại học Hồng Đức xin chuyển đến trường khác học tập hoặc người học xin chuyển từ trường khác về Trường Đại học Hồng Đức để tiếp tục quá trình học tập.
II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn 

- Quy định về đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;


- Quy định về công tác HSSV hệ chính quy tại Trường Đại học Hồng Đức;

2. Từ viết tắt


- BGD&ĐT: Bộ giáo dục và đào tạo

- SV: Học sinh, sinh viên


- PHT: Phó hiệu trưởng


- QĐ: Quyết định


- TK: Trưởng khoa



- TP: Trưởng phòng


III. NỘI DUNG 
	Lưu đồ các bước thực hiện công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/ Cá nhân chịu trách nhiệm

(chủ trì)
	ĐV/CN phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	





	Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ xin chuyển trường 

- Tiếp nhận đơn, bảng điểm của trường đang học;
- Kiểm tra điều kiện.
	Phòng

 CT HSSV
	Người học
	1/2 ngày làm việc
	
[image: image1.emf]BM01.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc



	
	Bước 2: Trình ký và trả đơn/ hồ sơ chuyển trường cho NH

- Gửi công văn xin ý kiến của Khoa và đơn vị QL đào tạo;

- Trình ký đơn đối với SV chuyển trường đến/ Quyết định đối với SV chuyển trường (đi);

- Trả đơn cho SV (đến)/ QĐ, hồ sơ SV (đi).
	Phòng

 CT HSSV 


	Khoa, Trưởng đơn vị QL đào tạo và  người học
	03 ngày
	
[image: image2.emf]BM02.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc



	
	Bước 3: Tiếp nhận người học chuyển trường đến

- Tiếp nhận hồ sơ;

- Trình ký Quyết định tiếp nhận;

- Thực hiện các thủ tục nhập học theo quy định;

- Phát hành QĐ, nhập dữ liệu và quản lý hồ sơ SV;
	Phòng

 CTHSSV, Người học
	Khoa, Đơn vị quản lý đào tạo
	3 ngày
	
[image: image3.emf]BM03.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc




	
	Bước 4:Lưu hồ sơ

	Phòng CTHSSV
	
	
	



IV.  BIỂU MẪU 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1
	Đơn xin chuyển trường
	BM01-QT05/CTHSSV/CT
	1 khóa học
	-Khoa

-P. CTHSSV
	
[image: image4.emf]BM01.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc



	2.
	Tờ trình xin ý kiến
	BM02-QT05/CTHSSV/CT
	1 khóa học
	P. CTHSSV
	
[image: image5.emf]BM02.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc



	3
	Quyết định chuyển trường
	BM02-QT05/CTHSSV/CT
	1 khóa học
	P. CTHSSV

Các đơn vị liên quan
	
[image: image6.emf]BM03.QT05.CTHSSV. Xin CT.doc




Q. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                             Hoàng Nam
Tiếp nhận hồ sơ của người học





Trình ký và trả đơn/ hồ sơ cho người học





Tiếp nhận người học chuyển trường đến 





Lưu hồ sơ
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		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


PHÒNG CÔNG TÁC HSSV

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Thanh hóa, ngày        tháng ……. năm …..








Kính gửi:







- Ban Giám hiệu;







- Đơn vị quản lý đào tạo………..







- Khoa ……………………………….


Phòng Công tác HSSV đã nhận được đơn xin chuyển trường của:


Sinh viên: 

…………………..


Sinh ngày: 

…………………..

Hộ khẩu thường trú: ………………………………

Là SV Lớp: ……….., năm thứ: ……….ngành học: …………, hình thức đào tạo: ………….., Trường …………………...


Xin chuyển trường về học tập tại lớp ………, Ngành học: ………………………., Khoa: ……………., Trường ĐH Hồng Đức từ học kỳ … năm học ……….. (Có đơn và bảng ghi kết quả học tập kèm theo)


Phòng Công tác HSSV kính đề nghị Khoa ………., phòng/ Trung tâm ……….. (đơn vị quản lý đào tạo) xem xét các điều kiện và có ý kiến để trình Ban Giám hiệu xem xét, giải quyết./.


		TRƯỞNG PHÒNG




		CB tiếp nhận hồ sơ








		* Ý kiến của Khoa …………………….


....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

		Ngày ....... tháng ....... năm …….


TRƯỞNG KHOA






		* Ý kiến của đơn vị QLĐT……………..


.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

		Ngày ....... tháng ....... năm ……….






		* Ý kiến của Ban Giám hiệu:
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		ỦY BAN NHÂN DÂN


TỈNH THANH HOÁ


TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC




Số:           /QĐ-ĐHHĐ

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Thanh Hoá, ngày         tháng … năm ….





QUYẾT ĐỊNH


Về việc tiếp nhận/ cho sinh viên chuyển trường.



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


Căn cứ Quyết định số ………………… của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức; 



Căn cứ Quyết định số ……………………… của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định về công tác HSSV hệ chính quy tại Trường Đại học Hồng Đức;



Căn cứ Quyết định số ……………………………. của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định về đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;



Căn cứ Quyết định số …………………… của Hiệu trưởng Trường ………………… về việc cho sinh viên thôi học, chuyển trường;



Xét đề nghị của các ông Trưởng phòng: Công tác HSSV, Quản lý Đào tạo,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Đồng ý cho/ tiếp nhận chuyển trường ……………………… từ tháng … năm …… đối với:


Sinh viên: 


………………….



Sinh ngày: 


……………………..

Hộ khẩu thường trú: 

…………………….

Là sinh viên năm thứ …, Lớp: ………, ngành: ……………., Khoa ………….., Trường ………………………..


Lý do: Sinh viên ………………………………….


Điều 2. Sinh viên …………… nhận mã số sinh viên ……………., có trách nhiệm liên hệ với Trưởng khoa …………. xin kế hoạch tích lũy, hoàn thành các học phần học lệch hoặc chưa hoàn thành giữa chương trình đào tạo của Trường Đại học Hồng Đức với Trường ……………………. và được hưởng quyền lợi theo chế độ hiện hành.


Điều 3. Các ông Trưởng phòng Công tác HSSV, Quản lý Đào tạo, Kế hoạch - Tài chính, Trưởng khoa …………., các đơn vị liên quan và sinh viên …………………….. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận:                                                                         


- Như điều 3/QĐ;               


                           


- Lưu VT, PCT HSSV.    

		KT. HIỆU TRƯỞNG


PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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		ỦY BAN NHÂN DÂN


TỈNH THANH HOÁ


TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC




Số:           /QĐ-ĐHHĐ

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Thanh Hoá, ngày         tháng … năm ….





QUYẾT ĐỊNH


Về việc tiếp nhận/ cho sinh viên chuyển trường.



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


Căn cứ Quyết định số ………………… của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức; 



Căn cứ Quyết định số ……………………… của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định về công tác HSSV hệ chính quy tại Trường Đại học Hồng Đức;



Căn cứ Quyết định số ……………………………. của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định về đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;



Căn cứ Quyết định số …………………… của Hiệu trưởng Trường ………………… về việc cho sinh viên thôi học, chuyển trường;



Xét đề nghị của các ông Trưởng phòng: Công tác HSSV, Quản lý Đào tạo,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Đồng ý cho/ tiếp nhận chuyển trường ……………………… từ tháng … năm …… đối với:


Sinh viên: 


………………….



Sinh ngày: 


……………………..

Hộ khẩu thường trú: 

…………………….

Là sinh viên năm thứ …, Lớp: ………, ngành: ……………., Khoa ………….., Trường ………………………..


Lý do: Sinh viên ………………………………….


Điều 2. Sinh viên …………… nhận mã số sinh viên ……………., có trách nhiệm liên hệ với Trưởng khoa …………. xin kế hoạch tích lũy, hoàn thành các học phần học lệch hoặc chưa hoàn thành giữa chương trình đào tạo của Trường Đại học Hồng Đức với Trường ……………………. và được hưởng quyền lợi theo chế độ hiện hành.


Điều 3. Các ông Trưởng phòng Công tác HSSV, Quản lý Đào tạo, Kế hoạch - Tài chính, Trưởng khoa …………., các đơn vị liên quan và sinh viên …………………….. chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận:                                                                         


- Như điều 3/QĐ;               


                           


- Lưu VT, PCT HSSV.    

		KT. HIỆU TRƯỞNG


PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG


Kính gửi: 


- Ông Hiệu trưởng Trường: …………………………………;


 
- Các phòng, ban, khoa có liên quan, 

Đồng kính gửi: 


- Ông Hiệu trưởng Trường: ……………………………..…..; 


- Các phòng, ban, khoa có liên quan, 


Tên em là: ………………………..........………..... Mã số SV: ……….…....…....…

Sinh ngày: ………../…………/………..


Nơi ĐKNKTT: ……….............…………………………………………...….…….


HKTT trước khi dự thi vào trường: ……...................................…………………….…………


Đối tượng tuyển sinh (ghi rõ mã quy ước): ……………............…………................…………

Là sinh viên đang học năm thứ:…, lớp: …………, ngành: …………, trường: ………...….…


Trong kỳ thi tuyển sinh vào trường: ………….…...………….. tôi đạt được điểm: ……/.….. (Tử số ghi số điểm đạt được, mẫu số ghi điểm cần đạt theo quy định của trường)

Trong thời gian học tập tại trường: …………......…………….. tôi đã đạt được kết quả học tập, rèn luyện qua các năm học như sau (ghi rõ từng năm học, được phân loại, xếp hạng về học tập, rèn luyện, được khen thưởng hoặc xử lý kỷ luật các mức cụ thể: ………….....………….


…………………………………………………….……… và có bảng điểm kèm theo.


Thuộc diện: 
Miễn, giảm học phí: ……., cấp học bổng: …......., Trợ cấp xã hội: …................

Em không thuộc diện đã dự thi vào trường (chuyển đến): ………….. mà không trúng tuyển.


Tôi có nguyện vọng, xin được chuyển đến để tiếp tục vào học năm thứ ……., ngành ……………………………… (hệ …………) tại trường ………..…...………….………

* Lý do: 


…………………………………………………………………………………………...…


…………………………………………………………………………………………...…








Ngày ………. tháng ……… năm 20…....








                         NGƯỜI LÀM ĐƠN


		Ý KIẾN CỦA HIỆU TRƯỞNG


TRƯỜNG ĐANG THEO HỌC




		Ý KIẾN CỦA HIỆU TRƯỞNG


TRƯỜNG TIẾP NHẬN
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