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1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:
1.1 Muc dich:

Quy trinh nay dugc x4y dung, thue hién nhim ning cao cong tac hd trg SV trong qua trinh hoc

tap va kiém soat hd so van ban hang ngay tai Phong Pao tao trudng Pai hoc Nong Lam Thanh

phd HO Chi Minh theo dung quy dinh.

1.2 Pham vi ap dung:

Céc don vi va c4 nhan thudc truong Pai hoc Néng Lam Thanh phé Hd 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;

Qb: Quyét dinh;

T7: Th 7;

CN: Chu nhat.



3. NOI DUNG:

Luu do6 cong
vige

Noi dung thuc hién

Nguoi chju trach
nhiém

Hb so lru

1. Tiép

nhén hd so

- Tiép nhén ho so: Pon dé nghi tam
dimg tién d6 hoc tap va bao luu két
qua kém minh ching cu thé theo
tung truong hop (truong hop tam
hoén vi ly do tham gia nghia vu quén
su phai c6 1énh goi nhdp ngili, nghi
thai san phai c6 két qua siéu 4m hosc
tam nghi chira bénh phai c6 hd so
bénh 1y ciia bénh vién da dugc Y té
Trudong x4c nhén, néu tam nghi vi li
do c4 nhan phai c6 phiéu thanh toan
tai san va diém trung binh tir 2.0 tr&
1én) cia SV da dugc Trudng/Pho
Khoa quéan ly SV ky duyét.

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

Chuyén vién phu
trach.
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2. Kiém
tra hé so
SV

Kiém tra hd so SV da nop:

- Xét dt diéu kién: don dé nghi kém
theo dy di minh ching hop 18 theo
tirng tredng hop cu thé.

+ Néu d didu kién: viét bién nhan
hen ngay tra két qua cho SV (sau 07
ngay lam viéc).

+ Néu khong du diéu kién: tra lai hd
so cho SV; huéng din SV bd sung
hé so trong truong hop chua diy da
minh ching kém theo.

Chuyén vién phu
trach.

i+l




0 co Nguwoi chiu trach A
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3. Lanh d 5
thll: k?o Chuyén vién P.DT trinh h6 so cia| Trudéng/Phé P.DT,
&% 1| SV dén 1anh dao Phong ky duyét. o
duyét. Chuyé¢n vién phu
trach.
Sau khi Truéng/Phé P.DT ky duyét,
4. Chuyén hé so s& chuyén dén cho chuyén vién BMO03/QT
vién Phéng phu trach soan thao QP tam dung 07-TD
phu trach tién d6 hoc tap va bao luu két qua Chuyén vién phu i
soan QD cip || cho SV. trach.
Trwong
‘ Chuyén vién P.DT trinh QP tam BGH,
~ | | ding tién dd hoc tap va bao luu két
S. BGH phé AN &n vié
duyét (;f}) qué cia SV dén BGH phé duyét. chuyén vién P.DT.
' Sau khi BGH phé duyét Qb tam
dimg tién d9 hoc tip va bao luu két
i qua, P.DT sé& trd cho SV 1 ban luu
6.-Trakét | (ngp cung don d& nghi vao hoc lai|  Chuyénvienphu | BMO3/QT-
qua sau thoi gian tam dimg). trach.
Tién hanh giri email thong bao dén
SV kém theo sé quyét dinh
4. BIEU MAU PiNH KEM:
STT Tén biéu miu M s6 bidu miu | 1PO18A0 | N | Phu trach
lwu to0i thiéu
I |Don dé nghi tam dimg tién d6 | BM01/QT-07-TD | Theo CTDT| P.BT P.DT
hoc tdp va bao luu két qua
2 (Phiéu thanh toan tai sén BM02/QT-08-TH | Theo CTDPT| P.BT P.DT
3 |Qb tam dimg tién do hoc tdp | BMO03/QT-07-TD | Theo CTDT| P.DT P.DT
va bao luu ket qua




