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QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy dinh tiép nhdn va gidi quyét cong viéc doz VJi sinh vién hé chinh
quy theo quy trinh “Phuc vu sinh vién”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG LAM

Cén cu Quyet dinh s6 1389/QD-PHH ngay 10 thang 7 nam 2014 cua Giam déc
Pai hoc Hué vé viéc Ban hanh quy dinh nhiém vu, quyén han ctia Pai hoc Hué va céc
truong Dai hoc thanh vién va don vi truc thugc;

Cén ctr quyet dinh s6 1974/QD-DHH ngay 31 thang 10 nim 2014 cia Giam dbc
Pai hoc Hué vé viéc bd nhiém Hiéu truong Truong DPai hoc Nong Lam, Pai hoc Hué
nhiém ky 2014-2019;

Cén cir Quy che cong tac sinh vién ddi voi chuong trinh dao tao hé chinh quy, ban
hanh theo thong tu s6 10/2016/TT-BGDDT ngay 05 thang 4 nam 2016 ctia B§ trudng B
Giao duc va Dao tao;

Cin ctr quyét dinh sb 728/Qb- DHNL ngdy 31 thang 8 nam 2015 cua Hiéu trudng
truong Pai hoc Nong Lam veé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc nang nhiém vu, quy trinh
giai quyét cong viéc va biéu miu cua mot sb phong chirc ning;

Theo d& nghi ctia Ong Truéng phong Cong tac sinh vién:

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiép nhén va giai quyét cac
cong viée lién quan ddi véi sinh vién hé chinh quy theo hoc tai truong.

Piéu 2. Giao cho phong CTSV tb chirc thuc hién quy dinh nay. Quyet dinh nay cé
hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Trudng céc khoa Trudng cac phong chirc néng lién quan va
toan thé sinh vién hé chinh quy chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. /W

Noi nhin:
- Ban giam hiéu (dé bdo cdo);
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT, CTSV;
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Chuong 1. QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Giai thich thuat ngir, muc dich, yéu ¢ cau
1. “Phuc vu smh vién”: quy trinh giai quyét cong viée dbi véi sinh vién h¢ chinh quy,
thudc thAm quyen cia Truong Pai hoc Nong LAm tir tiép nhan yéu cau, hd so, tra két

qua thong qua dau mdi “bo phdn tiép nhdn” tai Phong Cong tac sinh vién (sau day goi
tit 1a BPTN).

2. Muc dich:

- Tao diéu kién giai quyét nhanh chéng, rd rang moi thac mac clia sinh vién, tranh
cho sinh vién phai di lai nhiéu lan va t6i nhiéu phong, Khoa ctia truong.

- Lam rd, dang trach nhiém cta mdi don vi, ca nhan, mdi khau xt 1y trong bo may
quan ly cua Nha truong.
3. Yéu cau:
- BPTN truc thudc phong Cong tac sinh vién. Can bd tryc tiép nhan 1a nhirng nguoi

c¢6 phdm chét dao dtrc, ning luc chuyén mon, tin tam véi cong viée, ¢6 tinh than trach
nhiém cao, thai do lich sy, hoa nha véi sinh vién.

- Dam bao giai quyét cong viéc nhanh chong thuan tién khong gay phién ha cho
sinh vién.

- Dam béo su phdi hop dong b giai quyét cong vi¢e gitra cac by phan, don vi trong
Trudng véi tinh than phyc vu cao nhét.

Piéu 2. Quy ché nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc, thoi gian va trach nhiém cua can bo,
cac phong chire ndng li€n quan dén viéc tiép nhan, giai quyét cong viée dbi véi sinh vién.

Piéu 3. Nguyén tic giai quyét cong viéc theo quy trinh “phuc vu sinh vién’ ’ gdm:
1. Tiép nhan hd so va tra két qua tai BPTN thudc ph‘ong CTSV.

2. Giai quyét cong viéc kip thoi, ding thAm quyén, ding quy dinh, dang Quy ché
Cong tac HSSV cua B) Gido duc va Pao tao, Dai hoc Hué va cia nha trudng.

3. Bao dam thuc hién cong khai vé thu tuc, thoi gian.
4. Quy dinh rd trach nhiém cta can bo va cac phong chirc nang lién quan.
Chuong 2. NHUNG QUY PINH CU THE
Pidu 4: Cac don vi lién quan va co ché phoi hop
1. Cac don vi lién quan
- Phong Cong tac sinh vién.
- Phong T6 chirc — Hanh chinh.



- Phong DPao tao.

- Phong Ké hoach — Tai chinh.

- Phong Co s& vat chat.

- Phong Khéo thi va ddm bao chét luong gido duc.

- Phong Khoa hoc cong nghé va hop tac qudc té.

- Trung tam thong tin thu vién.

- Cac Khoa chuyén mon.

- Poan thanh nién, Hoi sinh vién.

2. Quy ché phéi hop

- Phong Cong tac sinh vién lam dau méi tiép nhan, giai quyét moi thong tin, thu
tuc hanh chinh doi véi sinh vién hé chinh quy cua Nha truong.

- Thoi gian tir khi cac don vi nhan thong tin yéu cAu tir BPTN dén khi tra 15
tiry theo ndi dung thong tin dugc yéu cau phai thyc hién theo thoi gian (theo phu luc)
trong quy dinh nay.

- Hinh thtrc tra 10i ¢6 thé qua dién thoai; email; van ban, hd so (riy theo nji
dung thong tin dwoc yéu cau).

= Céan bo BPTN sé& lam viéc truc tiép vai cac don vi lién quan dé giai quyét cac
yéu cau cua sinh vién.

Diéu 5. D6i véi phong Cong tac sinh vién
1. B6 tri can bo truc tiép nhan yéu cau va tra két qua.
2. Phd bién va niém yét cong khai cac thu tuc, quy trinh, thoi gian cho ting ndi dung
cong viéc theo quy dinh.
3. M&i tudn tiép sinh vién: 10 budi, theo lich tir thir Hai dén thir Sau
4. Thoi gian tiép nhan va gidi quyét:
- Budi Sang: tir 07h45 dén 10h30.
- Budi Chiéu: tir 13h45 dén 16h30.
Piéu 6. DSi voi sinh vién dén gidi quyét cong viée

1. Sinh vién dén giai quyét cong viéc phai xuét trinh thé sinh vién, méc trang phuc
dung quy dinh.

2. Sinh vién ¢6 nhu cau giai quyét cong viéc can phai nghién ciru rd quy trinh cdc
cép tlr ban can sy 16p t6i co van hoc tap, khoa chuyén mon, phong CTSV; céc hinh thirc
trién khai cong viéc nhu giai quyét truc ticp tai phong lam vicc, giai quyét qua cac kénh
thong tin truc tuyén (email, facebook...).

3. Nop hd so day di theo cac thu tuc quy dinh.

4. Pén nhan lai hd so dung thoi gian quy dinh va phai xudt trinh gidy hen.

Pidu 7. Trach nhiém cia BPTN va phong CTSV

1. Kiém tra va tiép nhan cc yéu cau clia sinh vién, cap phiéu hen giai quyét yéu cau
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sau khi sinh vién dam bao cac quy dinh. Truong hop sinh vién chua du thu tuc va dap
ng cac yéu cau chung, BPTN c¢o trach nhiém huéng dan cu thé dé sinh vién thuc hién
bd sung cac yéu cau.

2. BPTN ¢ trach nhiém vdi céc thi tyc, hd so cia sinh vién sau khi tiép nhan; trinh
phé duyét cac cap theo quy trinh; ¢6 phuong an luu trit, bao quan, ddm bao do an toan,
cho t6i khi tra két qua theo thoi han da giao hen.

Piéu 8. Trach nhiém cia cic phong, trung tim, khoa lién quan khi gidi quyét cong
viéc tai BPTN

1. Cac phong, khoa, trung tam lién quan ¢6 trach nhiém phdi hgp cung véi BPTN
dé giai quyét cac yéu ciu cua sinh vién theo dung thoi gian quy dinh.

2. Cac don vi lién quan c6 trach nhiém phdn cong nhiém vu cho mdt can by trong
phong phu trach tiép nhan cac yéu cau cua sinh vién tir BPTN chuyén 1én cling nhu giai
quyét cac yéu cau theo chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

Chuwong 3. NOI DUNG VA THOI GIAN GIAI QUYET CAC CONG VIEC
Piéu 9. Xac nhin sinh vién
Xéc nhan don vay vén tin dung, xac nhan sinh vién dé 1am cac thu tuc: nhan trg

cap uu dai, hoan nghia vu quan su & dia phuong, xac nhan lam ché d6 bao hiém than
thé, xin cip hoc bong tai trg... :

Pi¢u 10. Lam thi tuc mién gidm hoc phi va ché do chinh sach cho sinh vién

Tlep nhan hd so vé xét mién giam hoc phi va cac ché do chinh séch cho sinh vién
nhu: mién giam hoc phi cho sinh vién thugc di¢n chinh sach, xac nhan sd wu dii gido
duc, xét ché dd cho sinh vién cir tuyén, dan tdc thiéu sé ho nghéo,..

Diéu 11. Cip bang diém trong hoc ky va cip lai bang diém qua trinh hoc tip

Tiép nhan va xé4c nhén bang diém trong hoc ky cho sinh vién nhén hoc bong tai tro,
xét khen thudng céc cap, xac nhan dé 1am hd so xin vao Dang; cap lai bang diém toan
khoa hoc cho sinh vién da t6t nghi¢p. Trong truong hop nho nguoi khac lam thu tuc xin
cip bang diém thi phai co6 gidy uy quyén cua ngudi uy quyén va gidy gi6i thiéu cla
ngudi duge ty quyén, CMND ciia nguoi duge uy quyén.

Didu 12. Giai quyét nghi hoc co thoi han, thoi hoc
Tiép nhan va giai quyét cac truong hop cho sinh vién nghi hoc, thoéi hoc:
- Truong hgp sinh vién nghi hoc do 6 6m dau: Phai co gidy xdc nhén ctay té c6 tham

quyén (bénh vién truong Dai hoc Y Duoc Hué hay bénh vién cap Huyén hodc tuong
dwong tro lén).

- Truong hop sinh vién nghi hoc do hoan canh gia dinh kho khén: Phai kém ban
khai hoan canh gia dinh kho khdn c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong (12 cap
Phuwong, Xd tro lén).



- Sinh vién xin nghi hoc ngén han trén 03 ngay phai c6 don xin phép nghi hoc, ¢6 y
k1en cia CVHT va co su dong y cta phong CTSV. (Sinh vién nghi hoc tir 03 ngay tro
xuong Truong iy quyén cho CVHT xem xét gidi quyér).

Diéu 13. Giai quyét vao hoc lai

Tiép nhan va giai quyét thi tuc cho sinh vién vao hoc lai sau khi nghi hoc ¢6 thoi
han:

- Gidy x4c nhan cta y té c6 tham quyén dam bao stc khoe vao hoc lai (bénh vién
truong Dai hoc Y Duoc - Hué hay bénh vién cip Huyén hodc tuong dwong tro lén) doi
véi sinh vién nghi hoc vi ly do strc khoe.

- GiAy nhan xét ctia chinh quyén dia phwong noi cu tra trong thoi gian ngimg hoc.
Diéu 14. Cip gidy gioi thi¢u
- Tlep nhan va lam tha tuc cdp gidy gioi thiéu cho sinh vién khi dén 1am viéc véi

cac don vi ngoai truong dé thuc hién qué trinh tiép can nghe nghiép, thuc tap thao tac
nghé, thuc té nghé, thuc tap tot nghiép, nghién ctru khoa hoc..

- Truong hop cAp gidy gi6i thiéu sinh vién di lam nghlen ctru khoa hoc ngoai
truong phai c6 gidy xac nhan cia gido vién hudng dan.

- Trudng hop cép gidy gi6i thidu dé sinh vién di thuc tap thi sau khi da co6 quyét
dinh ctr sinh vién di thuc tap cia nha truong.

- Truong hop cip gidy gi6i thigu dé di lién hé thyuc tap thi phai c6 xac nhén cta
khoa chuyén mon hodc gido vién hudng dan doan thuc tép.

Piéu 15. Quain ly sinh vién cu tra

BPTN c6 trach nhiém hudng dan sinh vién ké khai thong tin cu tri theo timg hoc
ky cua nam hoc; thuc hién vigc cap nhat va bao cao theo quy dinh chung cta Ban
CTHSSV PHH va Vu GDCTHSSV-B9 GD&DT.

Diéu 16. Lam thé ngin hang.
BPTN c6 trach nhiém tlép nhén céc thong tin tir sinh vién, phbi hgp cac ngan hang
TMCP trén dia ban thanh pho Hué, c6 lién két véi nha truong trong ndi dung thu, nap

hoc phi qua ngén hang @8 t& chirc 1am cac loai thé cén thiét, phuc vu qua trinh hoc tap,
tham gia nghién ctru; thé ngan hang dé giao dich tai chinh cho sinh vién.

Piéu 17. Tiép nhan hd so 1am thi tuc cho sinh vién di thyc tap nwéc ngoai

Tiép nhan va lam tht tuc cho sinh vién di thuc tdp nudc ngoai. Sinh vién ¢6 nhu ciu
can mang theo cac glay to sau:

- Cong vin, thu moi di thuce tap (bdn da dich sang tiéng Viét, c6 cong chiing).
- Cong vin ctr di thue tdp nude ngoai co xac nhan cta lanh dao khoa.

- Phiéu ké khai thong tin sinh vién.

- Ho chiéu sinh vién.

- bon xin tham gia va cam két cua gia dinh smh vién khi sinh vién tham gia chuong trinh



Truong hop sinh vién di internship, thuc tdp huong lvong dai han (tir 30 ngay tro
lén) thi lam theo quy dinh quan Iy sinh vién thuc tdp nudc ngoai cua truong.
Diéu 18. Tiép nhén ho so lam thi tuc xét cip hoc bong tai tro
Tiép nhan hd so ;(ét cép hoc béng tai trg cho sinh vién, khi ndp ho so sinh vién can
ndp kém theo céc gidy to sau:
- Bang diém xéc nhéan két qua hoc tap va rén luyén.
- Qiéy xac nhén gia dinh h ngheo, cin ngheo, don trinh bay gia canh, thu gioi
thiéu (néu dwoc yéu cau).
Piéu 19. Cip lai bién lai thu hoc phi
Tiép nhan hd so xin cap lai bién lai thu hoc phi dé sinh vién lam thi tuc mién gidm
hoc phi trong qua trinh hoc tap tai truong. Truong hop nho ngudi khac 1am thi tuc thi
phai cé gidy uy quyén clia ngudi Gy quyén va gidy gidi thiu ctia ngudi duge iy quyén,
CMND cua nguoi duge iy quyén .
Diéu 20. Lam thi tuc xét tot nghi¢p
Tiép nhén thi tuc xét t6t nghiép cho sinh vién sau khi tich liy du s6 tin chi va hoan
thanh ké hoach hoc tdp cua minh.
- Truong hop xin xét t6t nghiép theo tap thé 16p theo dung dot xét tot nghi¢p cua

nha truong thi sinh vién hoan thién don va ndp theo 16p (kém danh sdch tong hop sinh
vién xin xét tot nghiép) va nop tai phong Dao tao.

- Truong hgp sinh vién xin x¢ét tdt nghiép theo ca nhén, khong theo dot xét t6t
nghiép cua truong thi khong tong hop theo danh sach 16p.

- Sinh vién xét tot nghiép cic dot riéng, phai ndp cac chirng chi didu kién dé xét t6t
nghiép nhu: Ngoai ngit khong chuyén, GDQP, GDTC, k¥ nang st dung CNTT co ban
dén phong Dao tao; ndp cac khoan hoc phi, 1¢ phi con thiéu dén thoi diém xét tot nghiép
tai phong KHTC dé duoc cap nhat vao hé thdng trude khi xin xét tdt nghiép.

Diéu 21. Cép lai hd so sinh vién

Tiép nhan thu tuc cho sinh vién rat lai hd so sinh vién sau khi da tdt nghiép tai
treong va sinh vién bi budc thdi hoc.

- Truong hop rut hd so khi méi t6t nghlep phai trinh quyét dinh cong nhan t6t nghiép
(ban photocopy).

- Truong hop rat hd so khi thoi hoc thi phai ndp kem quyét dinh thoi hoc cua Hiéu
treong nha truong.
Piéu 22. Cho muon sir dung cac loai gidy tor trong hé so sinh vién

Tiép nhan thu tuc cho sinh vién mugn lai cac glay t& trong ho so sinh vién nhu: Gidy
bao nhap hoc, so yéu 1y lich, hoc ba THPT, bang t6t nghiép THPT, quyét dinh khen
thuong ky luat sinh vién,...Trudng hgp muon gidy bao nhap hoc, hoc ba THPT hoac
bang tot nghiép THPT thi phal trinh bay 1y do kém vin ban ctia vi¢c mugn lai gidy 0.

Diéu 23. Picu chinh théng tin sinh vién trong hé so, hé thong, BHYT, BHTT



Tiép nhan thi tuc diél’l chinh cac thong tin cta sinh vién trong hod so, thé BHYT,
BHTT, thé sinh vién, hé thong quén ly gido duc, phan mém cta nha truong,...

_ - Trudng hop diéu chinh lai thong tin trén hé théng quan ly, ho so thi phai ghi o va
day du thong tin can diéu chinh theo giay khai sinh va CMND cua ca nhan.

- Truong hop diéu‘ chinh théng tin trong thé BHYT, BHTT, bang tén sinh vién phai
ghi rd thong tin theo ho so sinh vién.
Pidu 24. Kiém tra két qua rén luyén cia sinh vién trong hoc ky, nam hoc

Tiép nhan thu tuc cho sinh vién kidm tra, dbi chiéu két qua rén luyén cua sinh vién
trong hoc ky, ndm hoc va ciia toan khoa hoc. Sinh vién phai ghi rd diém rén luyén do ca
nhén, 16p va do khoa chuyén mon déanh gia.
Piéu 25. Kiém tra khen thwéng nim hoc va hoc bong khuyén khich hoc tap

Tiép nhan tha tuc kiém tra khen thuéng nim hoc va danh sich sinh vién dugc nhéin
hoc bong khuyén khich hoc tap trong hoc ky.

- Truong hop kiém tra danh sach khen thuong ndm hoc phai ghi 1d va day du két qua
hoc tap va rén luyén ciia ca nhan trong ndm hoc.

- Truong hop kiém tra danh sdch nhén hoc bong KKHT trong hoc ky thi phai ghi rd
két qua hoc t’@p (cdc hoc phan hoc lai, hoc cdi thién, huy dang ky hoc lai, hoc cai
thién, ...) va két qua rén luyén trong hoc ky sau khi da dugc khoa duy¢t.

Didu 26. X4c nhan thii tuc nhan chimg chi Gido duc thé chit va ching chi Gido duc
quoc phong

Tiép nhan thu tyc cho sinh vién di nhan chimg chi GDTC va chimg chi GDQP dé xét
tot nghiép:

- Truong hgp nhan hd so xin viéc cho tap thé 16p (theo dot chung): dai di¢n can su
16p 1ap danh sach nhing thanh vién ctia 16p da hoc xong cac chung chi.

- Truong hop nhén hd so theo c4 nhan (theo dot riéng), sinh vién phai hoan thién
mau don va kém quyét dinh cong nhan két qua cé tén sinh vién trong danh sach.



Chuwong 4. PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 27. Quy trinh thwe hién
1. Phong Céng téc sinh vién chiu trach nhiém theo ddi, don déc, kiém tra thuc hién

nhitng ndi dung trong Quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hi¢n c6 van dé gi phat sinh thi
trinh Ban gidm hiéu xem xét.

2. Quy trinh thyc hién

TT Luu d6 Biéu miu Phan c¢én
7 ; E B0 phéan
& an ho Giay hen BPTN % i
1 Ti€p nhén ho so 1ay hen tiép nhan
Tra két qua nga
a5 Quy trinh thuc i o
) .2 e B0 phén
Kiém tra iy tiép nhan
hd so Nhép vao sd theo .
i doi BPTN
Trao doi véi don vi
chirc néng Biéu mau, gidy to
Trao d6i thong tin tirng ndi dung Cac don vi
v6i cac don vi chire cong viéc giai chirc néng
3 ndng giai quyet quyét theo chuong
l 3 cua quy dinh
Mau sb theo doi
4 viéc BPTN B phan
ti€p nhén

Piéu 28. Biéu miu

TAt ca cac biéu mau c6 thé tai trén website ctia nha truong theo dia chi:
sinhvien.huaf.edu.vn ho#ic nhén tai “bd phan tiép nhan™.
Di¢u 29. Khen thwéng va ky luat

1. Khen thudng: cac ca nhén, tap thé sinh vién khi dén giai quyét cac cong viée tai
“bg phdn tiép nhgn” dang quy dinh, hi¢u qua s€ dugc nha truong xem xét d€ cd nhitng
khen thuéng vao cudi hoc ky va ndam hoc.

2. Ky luat: Sinh vién khi dén giai quyét cong viéc tai “bo phdn tiép nhdan” phai chép
hanh nghiém tic quy dinh nay. Nhiing truong hop vi pham, tuy theo mac do, nha truong
s& c6 nhirng hinh thitc ky luét theo quy dinh cua nha truong va Bo Gido duc va Dao tao.
Pi¢u 30. Dicu khoén thi hanh

Quy dinh nay co6 hi¢u luc ké tir ngay ky, nhitng quy dinh trudc day trai voi quy
dinh nay khong con gia tri.
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Truéng cac Phong, Khoa va cac don vi trong truong ¢ trach nhiém phé bién,
quan triét dén trng CBVC&LD va sinh vién dé cung phoi hgp thuc hién.

Thanh phé’ Hué,




