TRUONG PAI HOC NONG LAM TP.HCM
PHONG PAO TAO

S6 hiéu: 01/QT-DPHNL-DT

Lan ban hanh: 01
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Ho va tén Lé Minh Quang TS. V6 Thai Dan PGS.TS. Nguyén Tét Toan

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:

1.1 Muc dich:

Quy trinh ndy dugc xay dung, thyure hién nham ning cao cdng tac hd trg SV trong qua trinh hoc

tap va kiém soat hd so vin ban hang ngay tai Phong Dao tao truong Pai hoc Nong Lam Thanh
phd H6 Chi Minh theo ding quy dinh.
1.2 Pham vi 4p dung:

Cac don vi va cd nhan ngoai truong Dai hoc Nong Lam Thanh phd H6 Chi Minh.
2. TUNGU VIET TAT:
BGH: Ban Giam hiéu;
P.DT: Phong Pao tao;

SV: Sinh vién;

BM: Biéu mau;

CTDT: Chuong trinh dao tao;
QT: Quy trinh;

QP: Quyét dinh;

T7: Thir 7,

CN: Cht nhat.
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3. NOI DUNG:

Lwu d6 cong viéc

N6i dung thyc hién

Nguwoi chiu trach
nhiém

Hb so lwu

1. Tiép
nhén hé so

- Tiép nhén ho so:

+ Don xin chuyén tru(‘mg,dén da
dugc Truong/Phé Khoa ti€p nhén
ky duyét;

+ Gidy bao tring tuyén;

+ Bang diém két qua hoc tap, bang
di€ém rén luyén cla truong SV dang
hoc.

- Thoi gian nhan don: cac ngay lam
vi€c trong tudn (trr T7,CN va céc
ngay nghi I¢).

Chuyén vién phu
trach.

BMO01/QT-
01-CT
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2. Kiém
tra hd so
SV

Kiém tra ho so sinh vién d4 nop:

Xét du diéu kién néu nganh cua SV
dang hoc phu hgp véi nganh SV
muébn chuyén dén, phuong thiac va
t6 hop xét tuyén nganh dang hoc
gidng vé6i nganh muén chuyén dén
va diém tring tuyén nganh dang hoc
bing hoic cao hon nganh muédn
chuyén dén.

- Néu di didu kién: viét bién nhan
hen tra két qua cho SV trong vong
07 ngay lam viéc.

- Néu khéng du diéu kién: tra lai hd
so cho SV. Truéng hop thiéu hd so
huéng din sinh vién bd sung thém
cho hoan chinh.

Chuyén vién phu
trach.
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3. BGH phé
duyét.

Chuyén vién P.DT trinh hd so cua
SV dén BGH phé duyét.

BGH, P.PT.




Ngudi chiu trach

Liru dd cong viée Néi dung thyre hién nhidm Hb so luu
4.Tri laiho || Sau khi dwoc BGH phé duyét tiép
so dé SV nhén SV chuyén truong dén, chuyén Chuvén vién oh
hoan thién vién phu trach s& thong bao cho SV uyin’V;en Py
thii tuc v6i | | nhan lai hd so dé hoan thién thi tuc rach.
truong dang | | xin chuyén trudng di ddi véi truong
hoc dang hoc.
Tiép nhan lai ho so gom:
- Pon xin chuyén truong dén co xac
nhén cta Hi¢u trudng 02 Trudng;
- QP chuyén treong di do Truong
J SV dang hoc cép;
i
S I . BMO01/QT-
5. Tiép nhan -S \(,}1;1y b'fLo tl.'ung tuyén cua Trudong - 01-CT,
lai hd so hoan ang noc; Chuyen,v1en phu
thi¢n cia SV || . Ly lich sinh vién (mAu do Truong tréch. Bhg?Zé?T—

cung cap);
- Ban sao hoc ba (c6 cong chimg);
- Ban sao CCCD (c6 cong ching);

- Ban sao Gidy khai sinh (c6 cong
chung).

Thoi gian nhan don: cic ngay lam
viéc trong tudn (trir T7,CN va céc
ngdy nghi 18).




3 Ngwoi chiu trach 2
Luwu do cong viéc Néi dung thyc hién g c. : Ho so lwu
nhiém
Kiém tra ho so sinh vién da nop:
-Néu hop 18: viét bién nhan hen tra
i& két qua cho SV trong vong 7 nga
6. Kiem o AT SR SV TONE VOne T chuyén vien phu
tra ho so lam vigc. .
SV , ‘ trach.
N - Néu khong hop 1é: tra lai ho so
cho SV va huéng din sinh vién
hoan tét hd so con thiéu.
7..AChu):én Chuyén vién phu trach soan thao Chuyén vién phu BMO03/QT-
vién Phong QP tiép nhan SV chuyén truong. trach. 01-CT
phu trach
soan QD c:‘ip
Truwong
| Chuyén vién P.DT trinh QP tiép
8. BGH phé nﬂejnd SY chuyén truong dén BGH BGH, P.BT.
duyét Qb phe duyet.
Sau khi BGH phé duyét QD tiép
| nhan SV chuyén trudng s& tra cho Chuvén vién oh BM03/OT
, SV 1 ban lru. Péng thi P.DT luu “ye“,vlllen P ol c?*
9. Tra ket hd so SV 1én hé théng cia Truong. trach. )
qua
4. BIEU MAU PiNH KEM:
STT Tén biéu miu M3 s6 bidu miu | 1001 €80 |0 Phu trach
Iwru toi thiéu
1 |Pon xin chuyén truong BMO01/QT-01-CT | Theo CTDT | P.PT P.DT
2 |Ly lich sinh vién BMO02/QT-01-CT | Theo CTDT | P.PT P.DT
3 QD tiép nhan SV chuyén | BMO03/QT-01-CT | Theo CTDT | P.PT P.DT
truong




