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1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:
1.1 Muc dich:
Quy trinh ndy dugc xay dung, thuc hién nhim nang cao cong tac hd trg sinh vién trong quan ly
két qua hoc tép va kiém soat hd so vin ban hang ngay tai Phong Dao tao truong Pai hoc Nong
Lam Thanh phd Hb Chi Minh theo dung quy dinh.
1.2 Pham vi 4p dung:
Céc don vi va ca nhan thudc truong Dai hoc Nong Lam Thanh phé Hd Chi Minh.
2. TUNGU VIET TAT:
BGH: Ban Giam hiéu;
P.DT: Phong Dao tao;
SV: Sinh vién;
BM: Biéu miu;
CTDT: Chuong trinh dao tao;
QT: Quy trinh;
QP: Quyét dinh;
T7: Tht 7,
CN: Cha nhat.



3. NOI DUNG:

Luu do cong

Nguoi chiu trach

n Noi dung thyc hién N H6 so lru
viéc nhiém

- Tiép nhan hd so: Don dé nghi mién
chuin diu ra Ngoai ngit/Tin hoc cua
SV di dugc Giam dbc Trung tim

1. Tiép Ngoai ngit/Tin hoc ung dung phé |  Chuyén vién phu BMO01/QT-

{@nha so /| duyét. trach. 05-MHP
- Thoi gian nhan don: cic ngay lam
viéc trong tudn (trr T7,CN va céc
ngay nghi 18).
Kiém tra hd so sinh vién da ndp:
- Xét dui diéu kién: sinh vién da hoan o
\ thanh dd s tin chi trong CTDT, T .

2. Kiém Ch‘L’ltng chi Tin hoc/Ngoai r:gfr (cOn m::}g

tra hd so thoi han) va dugc Giam d6c Trung Chuyén vién phu b bScii
tam Ngoai ngit/Tin hoc {ng dung trach. N

SV A o —
phé duyé¢t. TN X
+ Néu du didu kién: viét bién nhan
hen ngay tra két qua cho SV (sau 07
ngay lam viéc).
+ Néu khéng du diéu kién: tra lai hd
so cho SV.
4
3. Lanh dao N . N ) ) ,
Phong ky Chuyén vién P.DT trinh hé so cia| Trudng/Phé P.DT,
. SV dé€n lanh dao Phong ky duyét. i
duyét. Chuyén vién P.DT.




Liru @b cong

Ngudi chiu trach

Tién hanh giri email thong bao dén
SV kém theo s6 quyét dinh.

on N¢i dung thwc hién o Hb so hru
viéc nhiém
Sau khi Truong/Phé P.DT ky duyét,
' hd so s& chuyén dén cho Chuyén
4. Chuyén vién || (:s phu trach soan thao QD cong ]()3241\(312(?(}%;-
Phong phu nhan chudn diu ra ngoai ngi/tin hoc Chuyén vién phu ) ’
trach soan Q@b | khang chuyén cho SV. tréch. BMO3/QT-
cap Truwong ] N o i
Luu y: do1 véi QP mién chuan dau 06-MCBR
ra ngoai nglr khong chuyén sé cé
hiéu luc dén khi chung chi Ngoai
ngit ctia SV hét han.
v Chuyén vién P.DT trinh QD cong
5. BGH phé nha;m chuin fiéu }"a ngoai; ngit/tin hof BGH.
duyét QD khorAlg chuyén cua SV dén BGH phé
duyét. chuyén vién P.DT.
Sau khi BGH phé duyét Qb cong
y nhan chuén diu ra ngoai ngir/tin hoc
~—~_ | khong chuyén, P.DT s tri cho SV 1 1(:;5;\/11\042(? S)E-
6. Trav ket ban luu. Chuyén vién phu ’
aua tréch, BMO03/QT-

4. BIEU MAU DPINH KEM:

STT Tén bidu miu Ma sé bibu miu |03 gan Il o | Phy trach
toi thicu :
1 |Pon dé nghi mién hoc phin| BMO01/QT-05-MHP | Theo CTBT | P.PT PDT
2 |QD cong nhan chuin ddu | BM02/QT-06-MCDR | Theo CTPT | P.PT P.DT
ra ngoai ngir khong chuyén
3 |QD cong nhan chuén ddu | BM03/QT-06-MCDR | Theo CTDT | P.BT P.DT
ra tin hoc khong chuyén




