

   QT08/CTHSSV/GQĐN/YC/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 
Giải quyết đề nghị/ yêu cầu của sinh viên
(Ban hành kèm theo Quyết định số ........./QĐ-ĐHHĐ ngày ...... tháng ..... năm 20... của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)

            I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG



1. Mục đích: Giải quyết kịp thời thủ tục hành chính cho người học theo đúng các Quy định của Nhà trường.
2. Yêu cầu: Các đơn vị, CBVC-LĐ, người học hiểu và thực hiện đúng quy trình khi được phân công nhiệm vụ.

3. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị, cá nhân trong Nhà trường khi giải quyết các đề nghị/ yêu cầu của người học; không áp dụng đối với thủ tục hành chính, như: xin chuyển trường, xin nghỉ học có thời hạn, xin trở lại trường tiếp tục quá trình học tập, xin thôi học (đã có qui trình riêng).

II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn 

- Quyết định số 2008/QĐ-ĐHHĐ ngày 26/12/2019 của Hiệu trưởng về việc Quy định về đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;


- Quyết định số 467/QĐ-ĐHHĐ ngày 29/03/2019 của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định về công tác HSSV hệ chính quy tại Trường Đại học Hồng Đức;


2. Từ viết tắt

	CT:               Công tác

CV:               Chuyên viên

ĐN/YC:        Đề nghị/ yêu cầu

HKTT:          Hộ khẩu thường trú

HSSV:          Học sinh, sinh viên

NH: 
          Người học
	PHT:              Phó Hiệu trưởng

QĐ: 

Quyết định

TK:                Trưởng khoa

TL: 

Trợ lý

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 ĐN/YC của người học
- Tiếp nhận ĐN/YC của NH; 

- Ghi sổ tiếp nhận và giấy hẹn cho NH.
	Các đơn vị đoàn thể

	
	Khi có đề nghị
	
[image: image1.emf]BM05-QT08-P.CTHSS V-TNTSTT.doc



[image: image2.emf]BM06.QT08.CTHSSV. GQĐNYC.doc



	
	Bước 2: Báo cáo lãnh đạo về ĐN/YC của người học
- Báo cáo lãnh đạo phụ trách
- Phân công cá nhân, đơn vị xử lý
	Đơn vị tiếp nhận ĐN/YC
Lãnh đạo
	Đơn vị/ cá nhân liên quan phối hợp thực hiện
	Không quá  01 ngày làm việc
	
[image: image3.emf]BM03.QT08.CTHSSV. GQĐNYC.doc




	
	Bước 3: Xử lý ĐN/YC
- Thực hiện xử lý bằng văn bản.
	Đơn vị tiếp nhận ĐN/YC
	Đơn vị/ cá nhân liên quan phối hợp thực hiện
	Không quá  03 ngày làm việc
	
[image: image4.emf]BM01.QT08.CTHSSV. GQĐNYC (2).doc
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	Bước 4: Trả kết quả ĐN/YC cho người học, giải quyết những vướng mắc

- Trả kết quả ĐN/YC

- Giải quyết vướng mắc cho người học
	SV, CV tiếp nhận ĐN/YC hoặc  TL công tác HSSV các khoa
	
	Không quá ½ ngày làm việc
	
[image: image6.emf]BM05-QT08-P.CTHSS V-TNTSTT.doc



	

	Bước 4: Lưu hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	
	
	


IV. BIỂU MẪU 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian

lưu
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1. 
	Giấy xác nhận SV.
	BM01-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image7.emf]BM01.QT08.CTHSSV. GQĐNYC (2).doc



	2. 
	Giấy xác nhận SV (dùng cho người học có HKTT ngoài tỉnh Thanh Hóa).
	BM02-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image8.emf]BM02.QT08.CTHSSV. GQĐNYC (2).doc



	3. 
	Giấy xác nhận HSSV vay vốn. 
	BM03-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image9.emf]BM03.QT08.CTHSSV. GQĐNYC.doc



	4. 
	Đơn xin cấp lại thẻ HSSV
	BM04-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image10.emf]BM04.QT08.CTHSSV. GQĐNYC.doc



	5. 
	Phiếu hẹn
	BM05-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image11.emf]BM05-QT08-P.CTHSS V-TNTSTT.doc



	6. 
	Sổ tiếp nhận ĐN/YC của người học
	BM06-QT08/CTHSSV/GQTTHC
	1 khoá học
	P. CT HSSV
	
[image: image12.emf]BM06.QT08.CTHSSV. GQĐNYC.doc




                                                                  Q. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                            Hoàng Nam
Tổng hợp kết quả





Giải quyết ĐN/YC





Giải quyết ĐN/YC





Tiếp nhận ĐN/YC của NH








Lưu hồ sơ
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BM06-QT8/CTHSSV/GQĐN-YC




		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








SỔ GHI TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CÁC ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU CỦA HỌC SINH SINH VIÊN

		TT

		MS HSSV

		Họ và tên HSSV

		Đơn vị


(Lớp, khoa)

		Nội dung


Đề nghị/yêu cầu

		Thời gian


ĐN/YC

		Ký


ĐN/YC

		Thời gian nhận ĐN/YC

		Ký nhận ĐN/YC



		1. 

		

		

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		

		

		



		4. 
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		7. 

		

		

		

		

		

		

		

		



		8. 

		

		

		

		

		

		

		

		



		…

		…

		…

		…

		…

		

		

		

		





  NGƯỜI TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU

                                                                                                




          (Ký và ghi rõ họ tên)
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BM03-QT8/CTHSSV/GQĐN-YC




		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



Thanh Hóa, ngày       tháng     năm 2020





ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU CỦA HỌC SINH SINH VIÊN

Kính gửi:


- Ban Giám hiệu;


- Phòng Công tác HSSV;


- Khoa …………………………..

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


Ngày sinh: ……………………………………….


Hộ khẩu thường trú: …………………………………………………………………………..


Là HSSV lớp: …………………………………….
Khoa: …………………..………….


Căn cứ: 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Nội dung đề nghị/ yêu cầu:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Lý do:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Em xin chân thành cảm ơn!


                                                                                        NGƯỜI ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU

                                                                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)
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BM06-QT8/CTHSSV/GQĐN-YC




		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








SỔ GHI TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CÁC ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU CỦA HỌC SINH SINH VIÊN

		TT

		MS HSSV

		Họ và tên HSSV

		Đơn vị


(Lớp, khoa)

		Nội dung


Đề nghị/yêu cầu

		Thời gian


ĐN/YC

		Ký


ĐN/YC

		Thời gian nhận ĐN/YC

		Ký nhận ĐN/YC
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  NGƯỜI TỔNG HỢP ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU

                                                                                                




          (Ký và ghi rõ họ tên)
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BM03-QT8/CTHSSV/GQĐN-YC




		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



Thanh Hóa, ngày       tháng     năm 2020





ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU CỦA HỌC SINH SINH VIÊN

Kính gửi:


- Ban Giám hiệu;


- Phòng Công tác HSSV;


- Khoa …………………………..

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


Ngày sinh: ……………………………………….


Hộ khẩu thường trú: …………………………………………………………………………..


Là HSSV lớp: …………………………………….
Khoa: …………………..………….


Căn cứ: 


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Nội dung đề nghị/ yêu cầu:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Lý do:


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Em xin chân thành cảm ơn!


                                                                                        NGƯỜI ĐỀ NGHỊ/ YÊU CẦU

                                                                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)
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BM05-QT8/CTHSSV/GQĐNYC



		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





GIẤY XÁC NHẬN


Giấy xác nhận học sinh (sinh viên): ......................................................................................

Sinh ngày: .................................................. 
Giới tính:    Nam                    Nữ 

CMND số: ................................., ngày cấp: ......./........./.......... Nơi cấp: .............................

Mã trường theo học (Mã quy ước trong tuyển sinh ĐH, CĐ, TCCN):      HDT


Tên trường: 



Đại học Hồng Đức


Ngành học: ............................................................................................................................

Hệ đào tạo: (Đại học, cao đẳng, dạy nghề): ..........................................................................

Khoá học: ................................................. Loại hình đào tạo: ..............................................

Lớp: .......................................................... Mã số HSSV: .....................................................

Khoa: .....................................................................................................................................

Ngày nhập học: ........../........./........ Thời gian ra trường (tháng/năm): ........./........../..........


(Thời gian học tại trường: ................tháng)



- Số tiền học phí hàng tháng: ......................................... đồng.


          Thuộc diện:                  - Không miễn, giảm 



                                               - Giảm học phí 


                                               - Miễn học phí


                                               - Mồ côi  






   - Không mồ côi


- Trong thời gian theo học tại trường, anh (chị) .................................................. không bị xử phạt hành chính trở lên về các hành vi: cờ bạc, nghiện hút, trộm cắp, buôn lậu.


- Số tài khoản của Nhà trường: 946900000325, tại Kho bạc tỉnh Thanh Hóa./.


      Thanh Hoá, ngày ......... tháng ......... năm 20......

                                                                                           KT. HIỆU TRƯỞNG


                                                                                          PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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BM04-QT8/CTHSSV/GQĐNYC




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN XIN CẤP LẠI THẺ HỌC SINH, SINH VIÊN

 


Kính gửi: 





- Ban Giám hiệu Nhà trường;


- Phòng Công tác HSSV;


- Khoa:………………………...,


 


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


Ngày sinh: ……………….………………………………………………………


Hộ khẩu thường trú: ......…………………………………………………………


Là HSSV lớp: …………………….….….... Khoa:…………….....…………..…


Khóa học: …………………………………


Đã được cấp thẻ HSSV với mã số: …………………………………


Em xin được Nhà trường cấp lại thẻ HSSV để làm giấy tờ tùy thân.


Lý do xin cấp lại thẻ HSSV: 


…………………….………………………………………………………………


………………………………………………………………….…………………


…………………………………………………………………….………………


Em xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật; nếu sai em xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật và Nhà trường. 


Em xin trân trọng cảm ơn!


Thanh Hóa, ngày …… tháng ……  năm 20……


		XÁC NHẬN CỦA 


TRỢ LÝ CÔNG TÁC HSSV KHOA

(Ký và ghi rõ họ tên)




		NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký và ghi rõ họ tên)
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BM05-QT08/CTHSSV/GQTTHC


		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


ĐƠN VỊ: .......................................

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc














Số phiếu: ..................


PHIẾU HẸN


.......h......, thứ....., ngày......./......./20....., tôi tên là ................................., đơn vị công tác ........................ đã nhận hồ sơ đề nghị/yêu cầu của anh/chị:..........................................., mã số HSSV ..................................., lớp ............................................, SĐT ……............................................…


Nội dung đề nghị/yêu cầu: …………………...............………...........................................…………….


Hẹn anh/chị đúng .......h......, thứ....., ngày...... /........./20..... có mặt tại phòng Công tác HSSV (P. 206, nhà Điều hành, cơ sở Chính) để nhận kết quả./.


                                                                                                                      NGƯỜI GHI PHIẾU HẸN

                                                                                                                                (Ký và ghi rõ họ tên)
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BM01/QT8/CTHSSV/GQĐNYC



		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


Thanh Hóa, ngày ....... tháng ...... năm 20...





GIẤY XÁC NHẬN 


Trường Đại học Hồng Đức


XÁC NHẬN:


		Anh/chị: 

    


Ngày sinh: 

    


Hộ khẩu thường trú:


Mã số HSSV: 
   


Là HSSV của lớp:


Khoa:


Khóa học: 


Hình thức đào tạo: 

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


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


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


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


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


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


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


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





Trong thời gian đã học tập tại Trường anh/chị: ............................... chấp hành nghiêm túc chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và nội quy, quy định của Khoa và Nhà trường./.


                                                                          TP. CÔNG TÁC HSSV
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