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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng và quy định chung

1. Văn bản này quy định các nội dung thực hiện việc tiếp nhận và trả kết quả, giải quyết thủ tục hành chính cho học sinh (HS), sinh viên (SV) của Trường Cao đẳng Y tế Hà Tĩnh, bao gồm: những quy định chung; trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân; nội dung công việc giải quyết tại Bộ phận một cửa; nội dung công việc giải quyết tại các đơn vị; tổ chức thực hiện.

2. Cơ chế một cửa là cơ chế giải quyết công việc của phòng, ban (sau đây gọi là đơn vị chức năng) thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của một đơn vị chức năng hoặc nhiều đơn vị chức năng trong trường, từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả cho HS, SV được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận một cửa tại Phòng Công tác học sinh, sinh viên (CTHSSV).

3. Việc thực hiện cơ chế một cửa phải được tiến hành từng bước và hoàn thiện dần. Trước mắt, Nhà trường chọn một số nội dung công việc cơ bản làm thí điểm, sau đó mở rộng cho phù hợp với tình hình thực tế. 

4. Các danh mục và nội dung công việc chưa triển khai ở Bộ phận một cửa thì Trưởng các đơn vị công khai danh mục, nội dung, thời gian, quy trình giải quyết tại đơn vị để HS, SV biết.

5. HS, SV khi đến giao dịch tại Bộ phận một cửa và tại các đơn vị chức năng theo nội dung của quy định này không phải nộp lệ phí.

Các nội dung công việc khi xử lý, giải quyết liên quan đến nhiều đơn vị, làm việc ngoài giờ, đơn vị chức năng lập kế hoạch kinh phí trình Hiệu trưởng Nhà trường xem xét, giải quyết.

Điều 2. Mục đích, yêu cầu

1. Mục đích

a) Tạo điều kiện thuận lợi cho HS, SV trong việc giao tiếp, giải quyết các thủ tục hành chính liên quan đến các đơn vị chức năng trong trường.

b) Đề cao ý thức trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức đối với HS, SV và  mọi tổ chức, công dân. Nâng cao kỹ năng hành chính của đội ngũ cán bộ, viên chức.

c) Công khai, minh bạch các thủ tục hành chính liên quan đến HS, SV.

2. Yêu cầu

a) Quy trình giải quyết một cửa đối với HS, SV phải được triển khai thống nhất trong toàn trường có sự phối hợp chặt chẽ giữa các đơn vị chức năng, các đơn vị liên quan trong trường dưới sự chỉ đạo của Đảng ủy, Ban Giám hiệu Nhà trường.

b) Các đơn vị chức năng xây dựng các thủ tục, quy trình, thời gian, nội dung công việc để Nhà trường duyệt và niêm yết công khai tại đơn vị, thông báo rộng rãi cho cán bộ, công chức, viên chức trong trường và HS, SV được biết.

c) HS, SV khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực đã quy định đều phải qua Bộ phận một cửa. Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Bộ phận một cửa theo quy trình, thời gian quy định.

d) Bộ phận một cửa và các đơn vị chức năng trong trường có trách nhiệm giải quyết công việc cho HS, SV theo đúng quy định của Nhà trường.

đ) Bộ phận một cửa do Phòng CTHSSV quản lý, điều hành. Cán bộ đảm nhiệm ở bộ phận một cửa phải có năng lực chuyên môn, có phẩm chất đạo đạo đức, tận tâm với công việc, thái độ lịch sự, hoà nhã, có tinh thần trách nhiệm cao đối với HS, SV.

Điều 3. Nguyên tắc giải quyết công việc
1. Các nội dung công việc giải quyết tại Bộ phận một cửa được tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

2. Giải quyết công việc kịp thời, đúng thẩm quyền, đúng quy định, đúng pháp luật.

3. Bảo đảm công khai về thủ tục, thời gian.

4. Phân định rõ trách nhiệm của cán bộ và các phòng ban chức năng liên quan.

Điều 4. Nội dung, địa điểm, thời gian giải quyết tại Bộ phận một cửa và tại các đơn vị

1. HS, SV được Nhà trường hướng dẫn, tiếp nhận, xử lý và trả lời trong giờ hành chính các hồ sơ, giấy tờ tại Bộ phận giao dịch một cửa hoặc tại các đơn vị chức năng theo danh mục nội dung, quy trình đã niêm yết công khai.
2. Nội dung công việc tại Chương III giải quyết tại Bộ phận một cửa thuộc Phòng Công tác HSSV quản lý. 

3. Nội dung công việc tại Chương IV giải quyết tại các đơn vị chức năng.

4. Thời gian giải quyết: theo giờ hành chính trong các ngày làm việc (từ thứ Hai đến thứ Sáu trong tuần).

5. Số điện thoại và địa chỉ Email:

- Số điện thoại: 

- Địa chỉ Email: 

Chương II

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ, CÁ NHÂN

Điều 5. Trách nhiệm của Phòng công tác HSSV
1. Quản lý, điều hành và giải quyết nội dung công việc tại Bộ phận một cửa. 

2. Phổ biến và niêm yết công khai các danh mục, nội dung, thủ tục, quy trình, thời gian cho từng nội dung công việc.

3. Phân công cán bộ quản lý và cán bộ trực tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

4. Theo dõi, quản lý, đôn đốc, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện cơ chế một cửa đối với HS, SV, HV. 

Điều 6. Trách nhiệm của các đơn vị liên quan 

1. Phối hợp cùng với Bộ phận một cửa để thực hiện tốt quy trình giao, nhận và xử lý hồ sơ theo đúng thời gian quy định.

2. Phân công 1 cán bộ quản lý chịu trách nhiệm trực tiếp phối hợp với Bộ phận một cửa để theo dõi, giải quyết các công việc liên quan đến đơn vị mình, nếu công việc bị ách tắc thì cán bộ được phân công phụ trách phải chịu trách nhiệm trước đơn vị và Nhà trường.

3. Công khai các danh mục, nội dung, thời gian giải quyết các công việc liên quan đến HS, SV tại đơn vị.

4. Trả kết quả cho Bộ phận một cửa theo quy định.

Điều 7. Trách nhiệm của Bộ phận một cửa 

1. Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ HS, SV yêu cầu giải quyết. Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì vào sổ văn bản đến, ghi rõ thời gian nhận, liệt kê giấy tờ có trong hồ sơ, ghi biên nhận, giấy hẹn trả hồ sơ và chuyển hồ sơ đến bộ phận trực tiếp giải quyết. Nếu  hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không thuộc các lĩnh vực giải quyết tại Bộ phận một cửa thì hướng dẫn cho HS, SV.

2. Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận kết quả của các đơn vị chức năng và trả kết quả cho HS, SV đúng thời gian quy định. Nếu xử lý sai quy trình thì Bộ phận một cửa phải chịu trách nhiệm trước Nhà trường.

3. Cán bộ ở bộ phận một cửa phải có thái độ niềm nở, vui vẻ, hòa nhã, nhiệt tình, tác phong lịch sự.

Điều 8. Trách nhiệm của HS, SV đến giao dịch

1. Đọc kỹ quy định của Nhà trường về thực hiện cơ chế một cửa đối với HS, SV trước khi thực hiện giao dịch tại Bộ phận một cửa.

2. HS, SV đến nộp hồ sơ phải đeo phù hiệu theo quy định hoặc mang theo giấy tờ tùy thân có ảnh.

3. Các công việc nếu có yêu cầu xác nhận các bộ phận liên quan HS, SV phải thực hiện trước khi đến Bộ phận một cửa. 

4. Nộp hồ sơ đúng mẫu, ghi chính xác, đầy đủ theo các thủ tục quy định đã được niêm yết công khai.

5. Nếu vì lý do đặc biệt không thể trực tiếp giao dịch, phải nhờ người khác làm thay, HS, SV phải làm giấy ủy quyền kèm theo bản photo thẻ HS, SV hoặc Chứng minh thư nhân dân của bản thân, đồng thời người được ủy quyền phải xuất trình giấy tờ tùy thân.

6. Các loại mẫu giấy tờ dùng cho HS, SV được đăng tải trên website của Trường Cao đẳng Y tế Hà Tĩnh.

7. Trình Giấy hẹn cho bộ phận một cửa khi đến nhận kết quả. 

Chương III

NỘI DUNG, HỒ SƠ, THỦ TỤC, QUY TRÌNH 
VÀ THỜI GIAN GIẢI QUYẾT TẠI BỘ PHẬN MỘT CỬA

A. DÀNH CHO HỌC SINH, SINH VIÊN, HỌC VIÊN ĐANG HỌC

Điều 9. HSSV xin thôi học

1. Hồ sơ, thủ tục

Đơn xin thôi học của HSSV (theo mẫu số 01 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường) có xác nhận của gia đình. 

2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ xin thôi học tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa chuyển cho Phòng CTHSSV xử lý. Phòng CTHSSV kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ theo dõi, hoàn chỉnh hồ sơ, làm quyết định trình Hiệu trưởng phê duyệt và trả quyết định thôi học của HS, SV cho Bộ phận một cửa (chậm nhất là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ) và các đơn vị liên quan đã ghi trong quyết định.
c) Bộ phận một cửa trả Quyết định thôi học cho HSSV theo giấy hẹn và chuyển cho phòng Đào tạo 1 bản để cập nhật dữ liệu trên phần mềm.

3. Thời gian giải quyết

Trả kết quả cho HSSV chậm nhất là 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
Điều 10. HSSV xin nghỉ học tạm thời, bảo lưu kết quả học tập

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đơn xin nghỉ học tạm thời của HSSV (theo mẫu số 02 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường) có xác nhận của giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập.

b) Hồ sơ minh chứng lí do xin nghỉ học tương ứng với từng trường hợp, HSSV phải học ít nhất một học kỳ mới được nghỉ học tạm thời.

2. Quy trình

a) HSSV nộp đơn xin nghỉ học tạm thời tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Đào tạo xử lý. Phòng Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ, làm quyết định trình Hiệu trưởng phê duyệt và trả hồ sơ cho Bộ phận một cửa (chậm nhất là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ).

c) Bộ phận một cửa trả Quyết định nghỉ học tạm thời cho SV, HV và chuyển cho phòng Đào tạo 1 bản để cập nhật dữ liệu trên phần mềm.

 3. Thời gian giải quyết
Trả kết quả cho HSSV chậm nhất là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
Điều 11. HSSV xin trở lại học tập
1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đơn xin trở lại học tập (theo mẫu số 03 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường), Quyết định nghỉ học tạm thời của HSSV.


b) Đối với HSSV xin nghỉ học tạm thời vì lý do sức khỏe phải có Giấy xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền (bệnh viện cấp huyện trở lên) về việc HSSV đảm bảo sức khỏe trở lại học tập.

2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ xin vào học trước 02 tuần kể từ khi bắt đầu học kỳ mới tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Đào tạo xử lý. Phòng Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ, làm quyết định trình Hiệu trưởng phê duyệt và trả hồ sơ cho Bộ phận một cửa (chậm nhất là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ).
c) Bộ phận một cửa trả Quyết định cho HSSV theo giấy hẹn và chuyển cho phòng Đào tạo 01 bản để sắp xếp lớp học và vào dữ liệu trên phần mềm.

 3. Thời gian giải quyết
Trả kết quả cho HSSV chậm nhất là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 12. HSSV xin chuyển trường 

1) Đối với HSSV chuyển đến

Lần 1:

Hồ sơ: - Đơn xin chuyển trường của (theo mẫu số 04 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

- Giấy báo trúng tuyển vào trường HSSV đang học (bản phô-tô có công chứng).

Quy trình: 

- HSSV nộp hồ sơ xin chuyển trường tại Bộ phận một cửa.

- Bộ phận một cửa chuyển cho Phòng Đào tạo xử lý. Phòng Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ trình Hiệu trưởng cho ý kiến phê duyệt vào đơn và trả hồ sơ đã phê duyệt cho Bộ phận một cửa (chậm nhất là 02 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ).
- Bộ phận một cửa trả hồ sơ cho HSSV chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- HSSV mang hồ sơ tới trường đang học để làm thủ tục chuyển trường.

Lần 2:

Hồ sơ: - Đơn xin chuyển trường của HSSV (theo mẫu số 04 của Bộ phận một cửa, lấy từ website của trường) có ý kiến của Hiệu trưởng trường nơi chuyển đi và nơi chuyển đến.

- Giấy báo trúng tuyển vào trường HSSV đang học (bản phô-tô có công chứng).

-  Kết quả học tập và điểm rèn luyện HSSV (Bản chính).

Quy trình: 

- HSSV nộp hồ sơ xin chuyển trường tại Bộ phận một cửa. 
- Bộ phận một cửa chuyển cho Phòng Đào tạo xử lý. Phòng Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ theo dõi và làm quyết định trình Hiệu trưởng phê duyệt và trả quyết định cho bộ phận một cửa (chậm nhất là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ).
- Bộ phận một cửa trả quyết định cho HSSV chậm nhất là 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ và hướng dẫn HSSV làm thủ tục nhập học và chuyển cho phòng Đào tạo 01 bản để bố trí lớp học và cập nhật dữ liệu trên phần mềm.
2) Đối với HSSV chuyển đi

Hồ sơ: - Đơn xin chuyển trường của HSSV (theo mẫu số 04 của Bộ phận một cửa, lấy từ website của trường) có ý kiến của Trường xin chuyển đến.

Quy trình:
- HSSV nộp hồ sơ xin chuyển trường tại Bộ phận một cửa. 
- Bộ phận một cửa chuyển cho Phòng Đào tạo xử lý. Phòng Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ theo dõi, hoàn thiện hồ sơ, làm bảng điểm, quyết định chuyển trường cho HSSV, trình Hiệu trưởng phê duyệt và trả kết quả cho Bộ phận một cửa (chậm nhất là 05 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ).
- Bộ phận một cửa trả quyết định cho HSSV chậm nhất là 7 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ và cấp giấy giới thiệu thanh toán các khoản nợ trong trường trước khi nhận hồ sơ và chuyển cho phòng Đào tạo 01 bản để cập nhật dữ liệu trên phần mềm.

Điều 13. Xin xác nhận đã hoàn thành chương trình đào tạo


1. Hồ sơ, thủ tục

a) HSSV làm đơn xin cấp giấy chứng nhận đã hoàn thành chương trình khóa học (theo mẫu số 05 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

b) Thẻ HSSV hoặc CMND (bản phô-tô để đối chiếu và lưu)

 2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ cho Bộ phận một cửa. Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng Đào tạo.

b) Phòng Đào tạo xử lý, hoàn thành văn bản, ký xác nhận và trình Ban Giám hiệu ký, trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ từ Bộ phận một cửa.
3. Thời gian

Trả kết quả cho HSSV chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 14. Xóa tên HSSV 

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đối với HSSV không đăng ký học

Sau một tháng kể từ đầu học kỳ chính, Phòng Đào tạo lập danh sách HSSV không đăng ký học ở học kỳ đó.

Giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập xác minh lý do và thông báo đến địa phương, gia đình để phối hợp xử lý (thông báo gửi bảo đảm qua Phòng Hành chính – Tổng hợp (HCTH). 

b) Đối với HSSV bỏ học quá 15 ngày không có lý do chính đáng

Giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập xác minh lý do và thông báo đến địa phương, gia đình để phối hợp xử lý (thông báo gửi bảo đảm qua Phòng HCTH). 

c) Hồ sơ đề nghị xóa tên: danh sách đề nghị xóa tên HSSV có chữ ký của giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập, kèm theo biên bản họp Hội đồng kỷ luật (HĐKL) của nhà trường.

2. Quy trình

a) Giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập nộp danh sách HSSV đề nghị xóa tên qua Bộ phận một cửa. 
b) Lãnh đạo Phòng CTHSSV chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý. Cán bộ chuyên môn kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ, phối hợp với các đơn vị liên quan để thẩm định hồ sơ đề nghị xóa tên của khoa, lập danh sách trình Hội đồng Kỷ luật xét duyệt từ ngày 25 đến 30 hàng tháng (trừ thời gian nghỉ hè, nghỉ tết) và làm Quyết định xóa tên trình Hiệu trưởng phê duyệt.

c) Bộ phận một cửa trả Quyết định cho giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập, HSSV nhận quyết định xóa tên tại giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập. Bộ phận một cửa chuyển cho phòng Đào tạo 01 bản và Trung tâm CNTT 01 bản để cập nhật dữ liệu trên phần mềm.

3. Thời gian giải quyết
- Trả Quyết định xóa tên HSSV cho giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập chậm nhất là 07 ngày, kể từ ngày Hội đồng Kỷ luật họp xét. 

- Giáo viên chủ nhiệm hoặc cố vấn học tập liên hệ với HSSV bị xóa tên để làm thủ tục bàn giao quyết định.

Điều 15. Xác nhận cho HSSV vay vốn tín dụng 

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Giấy xác nhận (theo mẫu số 06 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

b) Giấy chứng nhận thuộc đối tượng được vay vốn ưu đãi (bản phô-tô công chứng). 

c) Bản phô-tô thẻ HSSV.

2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa trình lãnh đạo Phòng CTHSSV xác nhận, Phòng CTHSSV trình Ban Giám hiệu ký.

3. Thời gian giải quyết

Trả kết quả cho HSSV vào chiều thứ 5 hàng tuần, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 16. Xác nhận Sổ ưu đãi giáo dục 

1. Hồ sơ, thủ tục

Sổ ưu đãi giáo dục đào tạo (theo quy định của Nhà nước) có chữ ký nháy của Phòng CTHSSV xác nhận là HSSV đang học.

2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa trình lãnh đạo Phòng CTHSSV xác nhận, Phòng CTHSSV trình Ban Giám hiệu ký và trả kết quả về Bộ phận một cửa.

3. Thời gian giải quyết

Trả kết quả cho HSSV vào chiều thứ 5 hàng tuần, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 17. Xin xác nhận là HSSV 

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đơn đề nghị xác nhận (theo mẫu số 07 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

b) Bản phô-tô thẻ HSSV. 

2. Quy trình

a) HSSV nộp đơn đề nghị xác nhận tại Bộ phận một cửa. 
b) Bộ phận một cửa trình lãnh đạo Phòng CTHSSV xác nhận, Phòng CTHSSV trình Ban Giám hiệu ký và trả kết quả về Bộ phận một cửa.

3. Thời gian giải quyết

Trả kết quả cho HSSV chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

Điều 18. Gia hạn hộ chiếu cho Lưu học sinh

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đơn đề nghị gia hạn Hộ chiếu (theo mẫu số 08 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

b) Hộ chiếu còn hiệu lực.

Lưu học sinh cần ghi lại số điện thoại hoặc email để được thông báo khi có hộ chiếu đã được gia hạn.
2. Quy trình

a) LHS nộp Hộ chiếu cần gia hạn và lệ phí gia hạn (nếu có theo quy định của Chính phủ Việt Nam) tại Bộ phận một cửa. Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ cho Phòng CTHSSV.

b) Phòng CTHSSV liên hệ với Phòng Quản lý xuất nhập cảnh, Công an tỉnh Hà Tĩnh để làm các thủ tục gia hạn hộ chiếu cho LHS.

c) Phòng CTHSSV nhận hộ chiếu đã gia hạn từ Phòng Quản lý xuất nhập cảnh và chuyển cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 14 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

d) Bộ phận một cửa trả hộ chiếu đã được gia hạn cho LHS 

3. Thời gian giải quyết

Trả kết quả cho LHS chậm nhất là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 19: HSSV chưa có điểm thi hoặc đề nghị xem lại kết quả điểm thi học phần

1. Hồ sơ, thủ tục

- HSSV viết đơn trình bày (theo mẫu số 09 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường), trong đơn phải ghi rõ tình huống cụ thể (đi thi chưa có điểm, khiếu nại với kết quả chấm thi, ...) ghi rõ tình trạng điểm, số báo danh, lớp, môn thi, ngày thi, đợt thi để Phòng Khảo thí ĐBCLGD kiểm tra, xử lý.
- Thẻ học sinh, sinh viên.

2. Quy trình

a) HSSV nộp hồ sơ cho Bộ phận một cửa. Bộ phận một cửa chuyển đơn cho Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng giáo dục.

b) Phòng Khảo thí Đảm bảo chất lượng giáo dục tổ chức kiểm tra, xử lý và trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 06 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.
3. Thời gian

Thời gian nộp đơn chậm nhất là 10 ngày, kể từ khi công bố điểm thi. 

Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm  nhất 07 ngày kể từ ngày nhận đơn.

Điều 20. Sửa thông tin HSSV trên phần mềm quản lý

1. Hồ sơ, thủ tục

Giấy đề nghị sửa thông tin của HSSV (theo mẫu số 10 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).
2. Quy trình

- HSSV nộp Giấy đề nghị sửa thông tin tại Bộ phận một cửa. Bộ phận một cửa chuyển Giấy đề nghị cho Phòng CTHSSV để giải quyết.

- Phòng CTHSSV kiểm tra, xử lý trực tiếp trên phần mềm. 
3. Thời gian giải quyết

Chậm nhất sau 3 ngày làm việc, HSSV kiểm tra lại thông tin trên trang cá nhân của mình.

Điều 21. HSSV xin đền bù bảo hiểm thân thể 

1. Hồ sơ, thủ tục

a) Đối với trường hợp HSSV bị tai nạn

- HSSV làm đơn xin đền bù bảo hiểm (theo mẫu số 11 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

- Biên bản tai nạn.

- Giấy tờ ra viện hoặc bệnh án, phim chụp (nếu có).

- Thẻ bảo hiểm thân thể (nộp bản phô-tô).

b) Đối với trường hợp HSSV  bị ốm đau nằm viện

- HSSV làm đơn xin đền bù bảo hiểm (theo mẫu số 5 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

- Giấy ra viện hoặc bệnh án.

- Thẻ bảo hiểm thân thể (nộp bản phô-tô)

c) Đối với trường hợp HSSV bị chết do tai nạn

- Người thân (cha, mẹ, anh, chị, em ruột) làm đơn xin đền bù bảo hiểm (theo mẫu số 5 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

- Biên bản tai nạn.

- Giấy Chứng tử của cơ quan pháp luật.

- Thẻ bảo hiểm thân thể (nộp bản phô-tô).

Nếu bố (mẹ) đi làm thủ tục thì phô-tô công chứng sổ hộ khẩu gia đình. Nếu người khác đi nhận thay phải có giấy ủy quyền của gia đình có xác nhận của địa phương.

d) Đối với trường hợp HSSV bị chết do ốm đau bệnh tật

- Người thân (cha, mẹ, anh, chị, em ruột) làm đơn xin đền bù bảo hiểm (theo mẫu số 5 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường). 

- Giấy Chứng tử của cơ quan pháp luật.

- Thẻ bảo hiểm thân thể (Nộp bản phô-tô).

Nếu bố (mẹ) đi làm thủ tục thì phô-tô công chứng sổ hộ khẩu gia đình. Nếu người khác đi nhận thay phải có giấy ủy quyền của gia đình có xác nhận của địa phương.

2. Quy trình

a) HSSV hoặc phụ huynh nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa. 
b) Lãnh đạo Phòng CTHSSV chuyển cho cán bộ chuyên môn xử lý. Cán bộ chuyên môn kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ theo dõi và trình Nhà trường phê duyệt và trả hồ sơ cho Bộ phận một cửa.

c) Bộ phận một cửa trả kết quả cho HSSV hoặc phụ huynh theo giấy hẹn.

d) Phụ huynh nhận lại giấy và đóng dấu của Trường tại phòng HCTH.

3. Thời gian giải quyết
Xử lý hồ sơ và chuyển bảo hiểm chậm nhất là 3 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Điều 22. Cấp lại Thẻ Bảo hiểm Y tế

1) Hồ sơ, thủ tục

- Đơn xin cấp lại Thẻ Bảo hiểm Y tế (theo mẫu số 12 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).
- Thẻ sinh viên hoặc giấy tờ tùy thân có ảnh.

2) Quy trình

Học sinh, sinh viên nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.

Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra, bàn giao hồ sơ đến cán bộ phụ trách Thẻ bảo hiểm y tế của Phòng Tài chính – Kế toán.

Cán bộ Phòng Tài chính – Kế toán kiểm tra, phối hợp với Bảo hiểm xã hội để xử lý và trả kết quả về Bộ phận một cửa chậm nhất là 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
3) Thời gian

Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.
B. DÀNH CHO HỌC SINH, SINH VIÊN, HỌC VIÊN ĐÃ TỐT NGHIỆP

Điều 23. Cấp lại bảng điểm

a) Hồ sơ, thủ tục

- Đơn xin cấp lại bảng điểm (theo mẫu số 13 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).
- Giấy chứng minh nhân dân
b) Quy trình

Học sinh, sinh viên, học viên đã tốt nghiệp nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.

Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo làm Bảng điểm trình Ban giám hiệu ký và trả kết quả về Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
c) Thời gian

Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

Điều 24. Cấp bản sao Bằng tốt nghiệp từ sổ gốc (Khi mất bằng Tốt nghiệp)

a) Hồ sơ, thủ tục

- Đơn xin cấp Bản sao Bằng tốt nghiệp (theo mẫu số 14 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).
- Giấy chứng minh nhân dân.

b) Quy trình

Học sinh, sinh viên, học viên đã tốt nghiệp nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.

Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Đào tạo Phòng Đào tạo làm Bản sao Bằng tốt nghiệp trình Ban giám hiệu ký và trả kết quả về Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
c) Thời gian

Trả kết quả cho sinh viên, học viên tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

Điều 25. Xác minh văn bằng tốt nghiệp

a) Hồ sơ, thủ tục

Đối với cá nhân: Đơn xin xác minh văn bằng (theo mẫu số 15 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường), văn bằng hoặc bản photo văn bằng.
Đối với tổ chức: Bảng thống kê số lượng văn bằng đề nghị xác minh gồm các thông tin: Số thứ tự, Họ và tên, Ngày tháng năm sinh, Nơi sinh, Năm tốt nghiệp, Hệ đào tạo và văn bằng hoặc bản photo văn bằng của từng cá nhân.

b) Quy trình

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa.

Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra, chuyển Phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo làm văn bản xác minh Bằng tốt nghiệp trình Ban giám hiệu ký và trả kết quả về Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

Trả kết quả tại Bộ phận một cửa (riêng đối với các Tổ chức, cơ quan nhà nước: có thể trả hồ sơ theo đường công văn).

c) Thời gian

Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

Chương IV

NỘI DUNG,  CÔNG VIỆC GIẢI QUYẾT TRỰC TIẾP

TẠI CÁC ĐƠN VỊ CHỨC NĂNG

Điều 26. Phòng Đào tạo

1. Xử lý học vụ: đăng kí học, hủy học phần, đăng kí học bổ sung, học phần chuyển đổi, tương đương

1.2. Quy trình xử lý học vụ: Đăng kí học, hủy học phần, đăng kí học bổ sung, học học phần chuyển đổi, tương đương, kiểm tra mật khẩu.


a) Hồ sơ, thủ tục

HSSV viết đơn (theo mẫu số 16 của Bộ phận một cửa, lấy từ website của trường) có xác nhận của giáo viên chủ nhiệm (GVCN) hoặc cố vấn học tập (CVHT) và ghi rõ nội dung, đề nghị cụ thể của GVCN hoặc CVHT.


b) Quy trình

- HSSV trực tiếp nộp đơn tại phòng Đào tạo.
- Phòng Đào tạo xử lý trả lời kết quả và ghi rõ nội dung vào đơn và trả lại cho HSSV.

Lưu ý: HSSV không được đăng ký học vượt quá số lượng cho phép; trường hợp môn học nhiều HSSV có nguyện vọng học thì phòng Đào tạo thống kê số lượng và mở thêm lớp.


c) Thời gian giải quyết

Chậm nhất là 2 ngày làm việc, kể từ khi nhận đơn của HSSV.

2. Xử lý việc đi thực tập, thực tế.

a) Hồ sơ, thủ tục

Đơn xin đi thực tập, thực tế (theo mẫu số 17 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

b) Quy trình

- HSSV nộp đơn về phòng Đào tạo.

- Phòng Đào tạo căn cứ vào đơn của HSSV và tình hình thực tế để xử lý cho HSSV.

c) Thời gian giải quyết

- Thời gian nộp đơn chậm nhất là 10 ngày kể từ khi có kế hoạch thực tập, thực tế của Nhà trường.

- Thời gian trả kết quả chậm nhất là 05 ngày sau khi hết hạn nộp đơn.

3. Kế hoạch, quy trình và hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp đối với HSSV hệ chính quy

Hàng năm Nhà trường tổ chức xét công nhận tốt nghiệp cho HSSV hệ chính quy theo 3 đợt:

Đợt 1: Là đợt xét chính thức, tổ chức vào tháng 10 cho tất cả các HSSV đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp theo tiến độ học của chương trình đào tạo và những HSSV bổ sung từ các khóa trước nếu đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp.

Đợt 2: Đợt xét bổ sung, tổ chức chậm nhất vào tháng 6, cho những HSSV chưa đủ điều kiện xét công nhận tốt nghiệp ở đợt chính thức (Đợt 1) nhưng đã tích lũy đủ sô học phần phải trả nợ.

a) Hồ sơ, thủ tục

- Đối với HSSV tốt nghiệp đúng thời hạn theo thời gian đã thiết kế cho chương trình đào tạo, Nhà trường sẽ tổ chức xét tốt nghiệp cho tất cả các HSSV đã đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp (SV không phải làm đơn).
- Đối với các HSSV tốt nghiệp sớm hơn so với thời gian thiết kế cho chương trình đào tạo (học vượt) hoặc tốt nghiệp muộn (tốt nghiệp bổ sung) thì HSSV phải làm đơn đề nghị xét công nhận tốt nghiệp (theo mẫu số 18 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường) kèm theo các loại giấy tờ sau:

+ Đơn đề nghị xét tốt nghiệp bổ sung.
Thời gian nộp hồ sơ đối với các HSSV đề nghị xét tốt nghiệp bổ sung bắt đầu sau khi có thông báo xét tốt nghiệp của Nhà trường (đăng trên website Trường).

b) Quy trình: 

HSSV nộp đơn cho Phòng Đào tạo để kiểm tra đối chiếu các thông tin và điều kiện tốt nghiệp và lập danh sách trình Hội đồng xét tốt nghiệp.

c) Thời gian trả lời kết quả

+ Sau khi có kết quả xét của Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp. 

+ Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp chậm nhất là 07 ngày công bố kết quả và cấp Bằng tốt nghiệp sau 30 ngày làm việc, kể từ khi có Quyết định công nhận tốt nghiệp.
4. Thủ tục xin xác nhận đã hoàn thành chương trình đào tạo

a) Hồ sơ, thủ tục :

+ HSSV làm đơn xin cấp giấy chứng nhận đã hoàn thành chương trình học (theo mẫu số 19 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).
+ Bản Phô-tô chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng - An ninh (GDQP-AN) và chứng chỉ Giáo dục Thể chất (GDTC).

+ Thẻ  HSSV và chứng minh nhân dân.

b) Quy trình

+ HSSV nộp đơn cho cán bộ chuyên môn phòng Đào tạo.

+ Cán bộ chuyên môn hoàn thiện hồ sơ, chuyển Trưởng phòng Đào tạo và trình Ban Giám hiệu ký.

+ HSSV nhận kết quả tại Phòng Đào tạo.

c) Thời gian giải quyết 

Chậm nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định.
5. Đăng ký dự thi 

a) Hồ sơ, thủ tục

Đơn đăng ký thi của HSSV (theo mẫu số 20 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

b) Quy trình

HSSV nộp đơn đăng ký thi tại Phòng Đào tạo để được bố trí thi theo lịch thi của Nhà trường. 

c) Thời gian giải quyết

HSSV theo dõi thông tin về các kỳ thi công bố trên website và thực hiện theo hướng dẫn trong thông báo (đối với các trường hợp thi các học phần, môn học chuyển đổi có thể Nhà trường sẽ thông báo trực tiếp cho người dự thi).

Điều 27. Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng giáo dục 

1. Xử lý vắng thi

a) Hồ sơ, thủ tục

HSSV viết đơn (theo mẫu số 21 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

Đơn có kèm xác nhận của cơ sở Y tế nếu đau ốm; các tình huống khác cần có xác thực của nơi xảy ra sự việc và ý kiến của GVCN hoặc CVHT.

b) Quy trình

Chậm nhất 3 ngày sau ngày thi người dự thi phải nộp hồ sơ về Phòng Khảo thí - ĐBCLGD để được xử lý. 

c) Thời gian giải quyết

Phòng Khảo thí - ĐBCLGD xử lý trên phần mềm: hiển thị vắng thi có lý do; các trường hợp không được xét vắng thi có lý do sẽ được ghi điểm 0 cho lần thi đó chậm nhất 10 ngày sau đợt thi. 

3. Xử lý sai sót về điểm.

a) Sai hoặc sót điểm chuyên cần, giữa kỳ, thực hành (đối với HSSV)

HSSV viết đơn trình bày (theo mẫu số 09 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường), trong đơn phải ghi rõ tình huống cụ thể, tình trạng vắng học của HSSV, … để giảng viên kiểm tra, giải quyết tình huống về điểm đã đánh giá. Giảng viên giảng dạy kiểm tra việc nhập điểm, nếu có sai sót làm văn bản (có các xác nhận theo quy định về xử lý điểm) chuyển Phòng Đào tạo để xử lý.

b) Chuyển điểm (HSSV chuyển đến từ trường khác, HSSV chuyển khóa, chuyển lớp) 

- HSSV nộp đơn (theo mẫu số 09 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường) về Phòng Đào tạo.

- Phòng Đào tạo thực hiện việc chuyển điểm cho HSSV căn cứ kết quả học tập đã được xác thực; sau khi xử lý văn bản được lưu tại Phòng Đào tạo. 

Lưu ý: 
- Việc sửa chữa, bổ sung về điểm của HSSV phải có xác nhận của giảng viên, nộp văn bản về Phòng Đào tạo để xử lý, sau khi xử lý văn bản được lưu tại Phòng Đào tạo.

Phòng Đào tạo xử lý trên hệ thống phần mềm chậm nhất là 05 ngày.

Điều 28. Phòng Công tác Học sinh, sinh viên

1. Xét học bổng tài trợ, trợ cấp cho HSSV 

a) Đối với học bổng trợ cấp cho HSSV có chỉ tiêu trên cấp: là học bổng phân chỉ tiêu cụ thể do các đơn vị tài trợ cấp.

-  Hồ sơ, thủ tục

+ Tờ khai HSSV theo mẫu (theo mẫu Quy định của các đơn vị trợ cấp hoặc mẫu số 22 tại Bộ phận một cửa hoặc website Trường).

+ Các hồ sơ dự xét theo hướng dẫn của từng loại học bổng.

-  Quy trình

+ Sau khi có thông báo về học bổng, Phòng CTHSSV hoặc bộ phận liên quan triển khai cho các lớp HSSV tổ chức xét chọn.

+ HSSV được lớp chọn hoàn tất hồ sơ theo hướng dẫn và nộp cho Phòng CTHSSV hoặc bộ phận liên quan.

+ Phòng CTHSSV hoặc bộ phận liên quan tập hợp hồ sơ, lập danh sách phối hợp cùng Phòng Đào tạo, Tổ chức Đoàn Thanh niên xét và tổ chức trao theo quy định của nhà trường.

-  Thời gian giải quyết

Theo công văn hướng dẫn cụ thể của các đơn vị tài trợ.

b. Đối với học bổng cấp theo học kì: là học bổng phân chỉ tiêu cụ thể cho từng khóa học, từng ngành nghề cụ thể.

- Quy trình:

Phòng Công tác HSSV căn cứ vào kết quả học tập và rèn luyện của HSSV các lớp, lập danh sách HSSV được hưởng học bổng theo tổng điểm kết quả học tập và rèn luyện từ cao đến thấp, đảm bảo số lượng HSSV được hưởng học bổng theo quy định của Trường.

-  Thời gian giải quyết

Chậm nhất sau 10 ngày kể từ ngày có kết quả học tập và rèn luyện của học kì, phòng CTHSSV trình hội đồng xét duyệt, chuyển kết quả tới phòng Tài chính - Kế toán giải quyết.

Phòng Tài chính – Kế toán giải quyết chậm nhất trong vòng 7 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ từ phòng CTHSSV.

2. Cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

a) HSSV đến nhận bằng tốt nghiệp, chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng - An ninh, Giáo dục Thể chất, bảng điểm.

- Hồ sơ, thủ tục

Giấy chứng minh nhân dân và thẻ HSSV.

-  Quy trình

HSSV được cán bộ phòng Đào tạo hướng dẫn trực tiếp theo các thủ tục ký nhận văn bằng, chứng chỉ.

-  Thời gian giải quyết

Giải quyết trực tiếp.
b) Nếu nhận bằng hình thức ủy quyền 

- Hồ sơ, thủ tục

+ Giấy ủy quyền (theo mẫu của Bộ phận một cửa, lấy từ website của trường) có xác nhận của cơ quan nơi đang công tác của người ủy quyền.

Giấy chứng minh nhân dân của người ủy quyền và người được ủy quyền.

-  Quy trình

Người được ủy quyền được hướng dẫn thủ tục trực tiếp tại phòng Đào tạo.

-  Thời gian giải quyết

- Việc nhận bằng tốt nghiệp giải quyết trực tiếp.

Điều 29. Phòng Tài chính – Kế toán (TCKT)

1. Kiểm tra xác nhận việc hoàn thành các nghĩa vụ tài chính khi xét tốt nghiệp:
a) Hồ sơ, thủ tục

Danh sách HSSV được đề nghị xét công nhận tốt nghiệp do Phòng Đào tạo cung cấp.

b) Quy trình

- Căn cứ danh sách HSSV do phòng Đào tạo cung cấp, phòng TCKT rà soát công nợ học phí, tiền KTX và các khoản đóng góp khác (nếu có).

- Chuyển hồ sơ cho Thủ quỹ chi trả tiền (nếu HSSV nộp thừa học phí) hoặc thu tiền (nếu HSSV đang thiếu học phí) đồng thời chuyển danh sách thiếu học phí, KTX và các khoản đóng góp khác cho các phòng, ban liên quan để kịp thời đôn đốc thu nợ. Phòng Đào tạo chỉ đề nghị công nhận tốt nghiệp, cấp phát văn bằng sau khi có xác nhận việc HSSV đã hoàn thành các nghĩa vụ tài chính của phòng TCKT.

c) Thời gian giải quyết

- Xử lý cho kết quả gửi tới các phòng ban liên quan chậm nhất là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh sách HSSV được đề nghị xét tốt nghiệp. 

- Thủ quỹ chi trả học phí thừa cho HSSV trong vòng 60 ngày, kể từ ngày ban hành quyết định công nhận tốt nghiệp. Sau thời gian này, HSSV không đến nhận lại tiền học phí thừa, thủ quỹ sẽ hoàn nhập quỹ trường.

2. Thẩm tra, xét duyệt cấp học bổng khuyến khích học tập, trợ cấp xã hội

a) Hồ sơ, thủ tục

Danh sách HSSV được đề nghị cấp học bổng khuyến khích học tập, nhận chế độ trợ cấp xã hội do phòng CTHSSV cung cấp.

b) Quy trình

- Dựa vào Danh sách HSSV phòng CTHSSV cung cấp, phòng TCKT kiểm tra, rà soát đối tượng được cấp học bổng, trợ cấp xã hội.

- Căn cứ Quyết định, danh sách HSSV được cấp học bổng, trợ cấp xã hội, phòng TCKT lập hồ sơ, chứng từ chuyển lên Kho bạc để cấp nguồn kinh phí.

- Chuyển hồ sơ cho thủ quỹ chi trả tiền học bổng, trợ cấp xã hội cho HSSV .

c) Thời gian giải quyết

Chậm nhất là 07 ngày làm việc kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ.

3. Thẩm tra, xét duyệt việc miễn, giảm học phí

a) Hồ sơ, thủ tục

Danh sách HSSV được đề nghị miễn, giảm học phí do phòng CTHSSV cung cấp.

b) Quy trình

- Dựa vào danh sách HSSV được đề nghị miễn, giảm học phí do phòng CTHSSV cung cấp, phòng TCKT kiểm tra, rà soát đối tượng được miễn, giảm học phí.

- Phòng Công tác HSSV làm Quyết định danh sách HSSV được miễn, giảm học phí trình Ban Giám hiệu. Căn cứ Quyết đinh, phòng TCKT lập hồ sơ, chứng từ chuyển lên Kho bạc để cấp nguồn kinh phí. Đồng thời chuyển hồ sơ cho thủ quỹ chi trả tiền miễn, giảm học phí cho HSSV.

c) Thời gian giải quyết

Chậm nhất là 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ liên quan.

Điều 30. Ban Quản lý Ký túc xá

Xác nhận các loại giấy tờ

1. Hồ sơ, thủ tục


Gồm các loại giấy xác nhận và đơn (theo mẫu số 23 của Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website của trường).

- Xác nhận ở trong ký túc xá của HSSV và LHS

- Đánh giá của HS, SV, LHS ở trong ký túc xá của từng học kỳ hoặc năm học.

- Xác nhận người nhà đến thăm HSSV và LHS  ở ký túc xá

- Xác nhận nộp tiền ở ký túc xá của phòng Tài vụ .

2. Quy trình

- HSSV nộp đơn ở Ký túc xá.

- Ban Quản lý Ký túc xá kiểm tra ghi đầy đủ các thông tin của HSSV và LHS vào sổ theo dõi.

- Cán bộ của Ban Quản lý Ký túc xá kiểm tra đóng nộp các khoản  tiền ở ký túc xá của HSSV và đền bù các khoản hư hỏng hoặc mất mát. 

- Hoàn chỉnh hồ sơ và thông báo cho HSSV .

3. Thời gian giải quyết

- Xử lý trực tiếp khi HSSV  trình hồ sơ đầy đủ theo quy định.

- Nếu làm hỏng hoặc làm mất tài sản thì phải chờ đánh giá lại các tài sản hỏng hoặc làm mất trong thời gian chậm nhất là 02 ngày làm việc.  

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 31. Hiệu lực thi hành

Quy định tạm thời  về việc thực hiện cơ chế một cửa cho HSSV hệ chính quy tại Trường Cao đẳng Y tế Hà Tĩnh được thực hiện từ ngày  tháng 9  năm 2015.

Điều 32. Tổ chức thực hiện 

Các đơn vị, tổ chức trong trường và HSSV có trách nhiệm thực hiện quy định tạm thời này. Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc phán ánh về trường (qua phòng CTHSSV) để bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp.

HIỆU TRƯỞNG
                                                                                    TS. Trần Xuân Hoan
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