TRUONG DPAI HOC NONG LAM TP.HCM | S6 hi¢u: 09/QT-DHNL-DT

PHONG DPAO TAO Ln ban hanh: 01

Ngay ban hanh:

QUY TRINH VAO HQC LAI

Tong s6 trang: 03
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Chucdanh | CHUYEN VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG
Ho va tén Trin Huy Tam TS. V6 Thai Dan PGS.TS. Nguyén Tit Toan

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

Quy trinh ndy dugc xay dung, thuc hién nham ning cao cong tac hd trg SV trong qué trinh hoc \®

tap va kiém soat hd so van ban hang ngady tai Phong Dao tao truong Pai hoc Nong Lam Thanh N

phd Ho Chi Minh theo diing quy dinh.

1.2 Pham vi 4p dung:

Céc don vi va ¢4 nhan thudc trudng Pai hoc Nong Lam Thanh phd HO Chi Minh.
2. TUNGU VIET TAT:

BGH: Ban Giam hiéu;

P.DT: Phong Dao tao;

SV: Sinh vién;

BM: Biéu mau;

CTDT: Chuong trinh dao tao;

QT: Quy trinh;

QP: Quyét dinh;

T7: Thi 7;

CN: Chu nhat.



3. NOI DUNG:

Luwu do0 cong
viéc

N¢i dung thyc hién

Ngwdi chiu trach
nhiém

H6 so luu

1. Tiép
nhin hd so

- Tiép nh4n hd so: Pon dé nghi vao
hoc lai cua SV di dugc Trudng/Pho
Khoa quén ly SV ky duyét, kém QD
tam dimg tién do hoc tap khi SV lam
thu tuc xin tam dirng va minh chimg
cu thé theo timg trudng hop (gidy
xuét ngii néu tam dirng vi ly do tham
gia nghia vy quin su hoic gidy ra
vién néu tam nghi chita bénh)

- Thoi gian nhan don: cac ngay lam
viéc trong tudn (trir T7,CN va cac
ngay nghi 1€).

Chuyén vién phu
trach.

BMO01/QT-
09-VHL,

BMO03/QT-
07-TD

\J

2. Kiém
tra hd so
Y%

Kiém tra ho so SV di nop:

Xét du diéu kién: don kém theo Qb
tam dimg tién do hoc tap va diy du
minh ching hgp 1€ theo timg truong
hop nhu gidy xuit ngdi, gidy ra vién.

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

- Néu khong da didu kién: tra lai hd
so cho SV va huéng din SV hoan tat
hd so con thiéu.

Chuyén vién phu
trach.

\)

3. Lanh dao
Phong ky
duyét.

Chuyén vién P.DT trinh hd so cia
SV dén lanh dao Phong ky duyét.

Truéng/Phé P.DT,

Chuyén vién P.DT.




0 cb Ngwoi chiu trach A
Liru d? cong N¢i dung thue hién gwal c. ,l ! HO 50 luru
viéce nhiém
'
“.-AC'I‘)‘I']-‘VF“ Sau khi Truéng/Phé P.DT ky duyét,
vien Fhong hé so s& chuyén cho Chuyén vién )
phu trz’lch' phu trach soan thdo QP vao hoc lai Chuyen’v1en phy BM02/QT-
soan QP cap || 4 gy trach. 09-VHL
Trudng
\ i
S.BGH phé || Chuyén vién P.DT trinh QB vio hoc BGH,
duyét QD || 15j ciia SV dén BGH pheé duyét.
’ phe cuye Chuyén vién P.DT.
Sau khi BGH phé duyét QD vao hoc
3 ké lai s€& tra cho SV 1 ban luu.
6.Traket 1 Chuyén viénphu | BMO02/QT-
qua Tién hanh giri email thong bao dén tréch. 09-VHL
SV kém theo s6 quyét dinh.
4. BIEU MAU PiNH KEM:
STT Tén bidu mAu M s6 bidu miu | 1POL8AN | Noiivu|  Phu trich
Irru t6i thiéu
1 |Don dé nghi viohoclai  [BM01/QT-09-VHL| Theo CTPT | P.DT P.DT
2 QD vao hoc lai BMO02/QT-09-VHL| Theo CTPT | P.DT P.DT /
3 |Qb tam dimg tié’n do hoc | BM03/QT-07-TD | Theo CTDT | P.DT P.DT
tap va bao luu két qua




