UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - T do - Hanh phic
S6:24%5 /QD-DPHTDHN Ha Ngi, ngay A5 thang 3 nam 2023
QUYET DINH

V/v ban hanh Quy ché thye hién co ché médt cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thi tuc hanh chinh tai Truong Pai hoc Thu do Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PATHQC THU PO HA NOI

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 92/201 7/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 201 7 cua Chinh
phi stra doi, b6 sung mét s6 diéu ciia cdc Nghi dinh lién quan déen kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh

phu quy dinh vé thye hién co ché mot civa, mot ciea lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh sé 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh vé thuc hién thi tuc hanh chinh trén méi truong dién t;

Can cit Nghi dinh s6 4 7/2020/ND-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh vé quan Iy, ket noi va chia sé dik liéu sé ciia co quan nha nuoc;

Céin cir Nghi dinh 107/202 1/ND-CP stra doi, bé sung Nghi dinh 61/2018/ND-

CP vé thuc hién co ché mét cira, mét cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh

chinh;

Can cu Quyé’t‘d,inh s6 2402/0P-TTg ngay 31 thang 12 nim 2014 cua Thu
tuéng Chinh phu vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Thu dé Ha Noi;

~ Can cur Quyét dinh s6 45/2016/0D-TTg ngay 19 thang 10 nam 2016 vé viéc

tiép nhdn ho so, tra ket qua giai quyét thil tuc hanh chinh qua dich vu cong ich,

Céin cir Quyét dinh s6 3894/0D-UBND ngay 19 thang 7 ném 2019 cua Uy
ban n,hdn, dan Thanh pho Ha Noi quy dinh vi tri, chitc ndng, nhiém v, quyén han,
co céu t6 chire cia Truong Pai hoc Thu do Ha Noi;

Cén ctr Chuong trinh cong tdc s6 05 ciia Dang uy Truong Dai hoc Thu do
Ha Noéi “Cai cdach thu tuc hanh chinh, thuc hanh tiét kiém chong lang phi, tao
dumg méi truomg van hoa Nha truong g

Can cu Quy trinh’ lam viéc cua Truong Pai hoc Thy dé Ha Noi ban hanh
kém theo Quyét dinh so 882/Qb-DH TDHN ngay 10 thang 11 nam 2021,
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Can cir Quyét dinh sé 244/OD-DHTDHN ngay 15 thang 03 nam 2023 ciia
Truong Dai hoc Thu dé Ha Ngi ban hanh vé viéc phe duyét Pé én thiee hién co

ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh tai T ruong
Dai hoc Thu dé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché thuc hién co ché mét
ctra, mdt cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trudng Pai hoc
Thu 36 Ha Noi.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 4 nam 2023.

Piéu 3. Chanh Van phong; Trudng cac khoa dao tao, phong chirc nang, don
vi thudc, vién chirc, nguoi lao d(}ng, va nguoi hoc cia Truong Pai hoc Thu dé Ha
N1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- Dang uy;

- Hoi ddng truong;

- Hiéu trudng, cac Pho HT;

- Céc khoa, phong va don vi thudc;

- Ban Thudng vu Céng doan va Poan TNCS Hb
Chi Minh, Ban Thu ky Hoi Sinh vién; K o, A

- Toan thé CBGV, vién chirc, ngudi lao dong va n Vii Bich Hien
ngudt hoc;

- Luu: VT, VP (05b).




_UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC THU PO HA NOI Pijc 1ap - Ty do - Hanh phidc

QUY CHE ,
Thuec hién co ché mot cira, mdt cira lién thong trong giai quyet
thi tuc hanh chinh tai Truong Dai hoc Thii d6 Ha Noi
(Ban hanh kem theo Ouyét dinh s6 245 /0D-DHTDHN ngay 45 thang § nam 2023
cua Hiéu trieéng trueong Dai hoc Thu dé Ha Noi)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén thc 1am viéc, trach nhiém, quan h¢ cong
tc va trinh tu giai quyét cong viéc cua B phan Mot ctra, Van phong Truong Dai
hoc Thu d6 Ha Noi.

2. Quy ché nay ap dung ddi v&i toan thé can bd, vién chirc, ngudi lao dong
thuoc Truong Pai hoc Thu d6 Ha Nbi, sau day goi chung la “can bg”; khach dén
lam viéc tai Truong va toan thé hoc sinh, sinh vién, hoc vién thudc Truong Dai
hoc Thu dé Ha Noi, sau day goi chung 1a “nguoi hoc”.

3. Quy ché nay khong ap dung d6i v6i chuyén gia nude ngoai cong tac tal
Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.
Pidu 2. Giai thich tir ngir
- 1LCo ché mét cira 1a phuong thire giai quyét cong viéc thude trach nhiém,
tham quyén cta Truong Pai hoc Thu do6 Ha Nbi trong viéc cong khai, huong dan
thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyet va tra ket qua dugc thuc hién tai
mdt dau moi la Bd phan Mot ctra, Van phong Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

2. Co ché mét ciea lién thong la phuong thirc phdi hop gitta cac don vi thude
va truc thude Trudong Pai hoc Thu d6 Ha Ndi trong viéc cong khai, hudng dan thu
tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, gial quyét va tra két qua dugce thuc hién tal mot
d3u méi 1a B phan Mot cira, Van phong Truong Pai hoe Thu d6 Ha Noi.

3. Thoi han giai quyét hd so: 1a thoi gian dugc tinh theo s6 ngay lam viéc,
khong tinh ngay nghi, ngay l€.

Piéu 3. B phan Mot cira va co ché phéi hop giira B¢ phan Mot cira véi
cac don vi thude, true thude va cac phong chire nang lién quan

1. B6 phan Mot cira 1a ddu méi tép trung hudng dn thi tyc hanh chinh,
tiép nhan ho so cua can bo dé chuyén dén céc don vi cb tham quyén giai quyét,
nhén va tra két qua cho céan bo.
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2. Quy trinh giai quyet tai BO phan Mot cira d6i v6i can bd, ngudi hoc phai
dugc trién khai thong nhéat trong toan Truong, c6 su phdi hop chit ché gitra cac
don vi chirc nang trong Trudng dudi su chi dao ctia Hiéu trudng.

3. Cac don vi trong Trudng c6 trach nhiém phdi hop véi B6 phan Mot cira
dé giai quyét cac thu tuc tai Quy ché nay.

4. B6 phan Mot ctra c6 trach nhiém giai quyét céng viéc theo dung Quy ché
nay va cac quy dinh khac cia Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Nai ¢6 lién quan.

5. Lam viéc tai B6 phan Mot cira: can bo do Chanh Vian phong phén cong.
a) Yéu cau:

- Pam bao vé sb luong, chuyén mon va nghiép vu phu hop, dap img yéu
cau cong viéc;

- C6 pham chét dao duc tt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép

cao;

- C6 tac phong, thai d6 chuan muc, c6 kha ning giao tiép tt.

b) Trach nhiém

- Thuc hién nghiém tuc, dﬁy du quy ché hoat dong cua Bo phan Mot cira;

- Tao diéu kién thuan loi cho can bo thuc hién giao dich hanh chinh;

- Huéng dan cén bd thuc hién thu tuc hanh chinh day du, rd rang, chinh
Xac;

\
- T Bn nhan hA e ha
<1€p nhan no soha

- Chu dong tham muru, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc héqh
chinh; kip thoi phét hién, kién nghi v6i Nha trudong dé sira doi, bd sung, thay dbi
ho#c bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong kha thi hoac khéng phu hop
v6i tinh hinh thuc té;

- Thuc hién cac quy dinh khac cia phap luét.
¢) Quyén loi
- Dugc huong quyen loi theo Diéu 7, Quyet dinh s 18/2020/QP-UBND

ngay 04/09/2020 ciia Uy ban Nhan dan Thanh phd Ha Nai v/v Ban hanh quy dinh

thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh
trén dia ban thanh pho Ha Noi.

- Pugc tap hudn vé chuyén mén nghiép vu, céng nghé théng tin va vian héa
ung xur, giao tiép.

- Nhan luong, phu cép bdi dudng va ché dd chinh sach khac (néu c6) theo
quy dinh cta phap luét.

6. Cac don vi lién quan c6 trach nhiém ctr 01 1anh dao va 01 chuyén vién

dé phdi hop giai quyét cac thi tuc hanh chinh thude linh vuc don vi minh phu
trach.
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Piéu 4. Nguyén tic thwe hién co ché mjt cira, mjt cira lién thong

1. Cong khai, dﬁy du, kip thoi céc thu tuc hanh chinh, céac mAu biéu trén
website ciia Truong. Can b nop hd so va nhan két qua tai B6 phan Mot clra theo
Quy ché nay khéng phéi truc tiép dén bat ky don vi nao khic trong Trudng dé lam
viéc.

2. Bao dam giai quyét céng viéc nhanh chong, thuén tién; viéc yéu cau bf)
sung hd so chi dugc thuc hién khong qua mot 1an trong sudt qué trinh giai quyét
hd so tai Bo phan Mot ctra.

3. Bbam bao su phéi hop chit ché gitra cac don vi trong toan Truong trong
giai quyét cong viec.

Piéu 5. Pham vi ap dung co ché mét cira, mot cira lién thong

Co ché mot cira, mdt ctra lién thong dugc ap dung cho:

1. T4t ca cac thu tuc dugc néu tai Phu luc 1 (cac bidu mau cho timg thi tuc
duoc néu tai Phu luc 2).

2. Céc ndi dung cong viéc khac do Ban Giam hiéu chi dao, phan cong thuc
hién.
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Chuong 11
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MOT CUA, MOT CUA
LIEN THONG POI VOI CAN BO TAI TRUONG THU PO HA NOI

Piéu 6. Quy trinh thuwe hién co ché mét cira, mdt cira lién thong dbi
véi can bo

1 '1'1ép nhan ho so

a) Can b ndp ho so tai B6 phan Mot cira (Mot sé thu tuc ¢é thé ndp qua
hop thu dién tir tai dia chi hanhchmhmotcua(a)dalhocthudo edu.vn hodc trén phan
mém Quan tri Pai hoc cia Nha trudng (chi tiét xem Phu luc 1 ).

b) Bo phan M6t ctra tiép nhan ho so, kiém tra tinh hop 18, ddy du cta hd so:

- Truong hop hd so khoéng thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé can
bo dén don vi c6 thim quyén giai quyét;

- Trudng hop ho so chua hop 16 thi huéng dan cu thé dé can b chinh sta
hozc b6 sung cho hop 1€.

¢) B6 phan Mét cira nhap vao Sb theo d6i ho so va viét Giéy hen tra két
qua.
d) Doi véi ho so giai quyét va tra két qua ngay, khong phai viét Gidy tlep

nhén hé so va hen tra két qua: B phan Mét cira tham dinh, trinh don vi ¢6 tham
quyén giai quyét va tra két qua cho can bo;

Péi véi ho so quy dinh c¢é thoi han giai quyét: B4 phan Mot cira viét Giéy
hen tra két qua; tham dinh, trinh don vi c6 tham quyén giai quyeét va tra két qua
giai quyeét ho so cho can bo.

2. Chuyén hb so

a) Sau khi tlep nhan hé so theo quy dinh tai Dlem ¢, Khoan 1, Piéu 6, Bo
phan Mot cira viét Gidy kiém soat qué trinh giai quyét ho so;

b) (,huyen ho SO va (nay kiém soat qua trinh glal quyet hé so cho don vi

én quan giai quyét. Gidy kiém soéat qua trinh giai quyét ho so duoc chuyén theo
so va hru tai BO phqn Mot cira

G iuw

lié
h¢

(D>

11Qur 1VaAYL vuG.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hé so, Bd phan Mot ctra giai quyét theo timg linh vuc nhu
sau:

a) Truong hop khéng quy dinh phai thdm tra, xac minh hé so: B& phan Mot
ctra thAm dinh, trinh Ban Giam hiéu va lanh dao cac don vi lién quan ky va tra két
qua cho can bo;

b) Truong hop ¢ quy dinh phai tham tra, x4c minh hoé so: Bo phén Mot
cira ¢c6 phuong an thdm tra, xac minh va té chirc thuc hién. Qua trinh tham tra,
xac minh phai dugc lap thanh hd so va luu tai Bo phan Mot cira;



.

_ Pbi véi ho so qua tham tra, Xac minh du diéu kién giai quyéet: BO phan
Mot ctra tham dinh, trinh don vi c6 tham quyeén giai quyet va tra két qua cho can
bo;

- Pbi v&i hod so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Bo
phan Mot cura tra lai hd so va néu rd 1y do, ndi dung can bo sung.

\ c) Cac hd SO quy dinh tai Piém a, b, K‘hoén 3 sau khi thdm dinh khong du
didu kién giai quyét, can bd phu tréch tra lai hd so vanéurd 1y do khong giai quyét

hd so. Thong bdo duge nhap vao muc tra két qua trong S4 theo ddi. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Cac hd so qua han gidi quyét: Cac don vi chirc nang giai quyét ho S0
phai thong bao bang van ban cho Bo phan Mot clra, dong thoi ¢6 van ban xin 161
can bo, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua

a) Dbi véi ho so da giai quyét xong: Cén bd ky nhan ho so trong SO theo
doi ho so;

b) Dbi v6i ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé voi can bd dé yeu
cau bd sung ho so theo thong bao cua don vi chuyén mon giai quyét ho so va van
ban giai trinh ctia B6 phéan Mot cira (néu 1a 161 do tiép nhan ho so) hoac van ban

’
A

giai trinh cua don Vi chuyén mén (néu cham tra hd so do don vi chuyén mon);

c) Déi voi hd so khong giai quyét: Lién hé voi can bo dé tra lai ho so kém
theo thong bao 1y do khong giai quyét ho so;

d) béi véi hd so qué han giai quyét: Thong béao thoi han tra két qua l4n sau
va chuyén van ban xin 101 cua don vi chuyén mon qua han giai quyét cho can bd;

e) Déi v6i hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé véi can
bo dé nhéan ket qua.

_ f) Thoi han xu ly hd so: Theo timg thu tuc hanh chinh, cu thé tai Phu luc 1

Quy ché nay. Truong hop hd so giai quyeét trude hoac sau thoi han, can bo tiép
nhén ho so néu rd 1y do voi nguoi nop.

g) Thoi gian nhan, tra két qua giai quyét hd so:

- Thoi gian nhan hd so: Budi sang: Tir 08h00 dén 11h00; Budi chiéu: Tu
13h30 dén 16h30

_ Thoi gian tra két qua giai quyét ho so: Buéi sang: sau 10h00, budi chiéu:
sau 16h00 hang ngay.
. B Thoi gian con lai trong cac budi 1am viée duge bd tri @é 1am cong tac sap
xép va ban giao, luén chuyén ho so.
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CHUONG III

TAI CHINH VA COo SO VAT CHAT THU'C HIEN CO CHE MOT CUA VA
MOT CUA LIEN THONG TAI TRUONG PAT HQC THU PO HA NOI

Piéu 7. Kinh phi va co sé vat chat phuc vu trién khai thue hién co ché
mot cira va mot cira lién thﬁng tai Tru'frng Pai hoc Thu d6 Ha Ngi.

» % A
er\]'\ 1’\]’11 170 co onr ‘7nf n]n ArhA +1r148n has thiva WiBn A~ n]—\c\ m At Ava 1A AT
LLLLLL t.l “uL \.uxuu \JJL\J iy L\-‘ll PANEBIES§ LLJ\A\/ 111U11 vV wviiv ALL\JI— v vyu ALLYL

cua lién thong dugc trich tir ngudn ngan sach ctia Trudng va cac ngudn kinh phi
hop phap khac.

Diéu 8. V& tai chinh thire hién co ché mot cira va mét cira lién thong tai
Truong Pai hoc Thia do Ha Noi.

a) Viéc niém yét gia dich vu duoc quy dinh r6 dbi vdi truong hop thu ngay
khi n6p hé so tai b phan mét cira; trong qua trinh giai quyét ho so; sau khi hoan
thanh, nhén két qua tai bd phin mét cura; dm v6i truong hop thu sau khi hoan
thanh, nhan két qua tai nha cé nhan, tru s¢ t6 chuc; doi véi truong hop thuc hién
hé so truc tuyén; trong trudng hop tam thu ngay khi nép hd so va quy trinh hiy
bién lai thu phi, 1 phi (néu c6) va gia dich vu.

b) Vé hinh thire thu: Viéc gia dich vu mot cira cia Truong Pai hoc Thu dé
Ha Noi tai bo phén mét cira dugc thyc hién theo hinh thirc tap trung, fnéng nhét
mot dau moi tai B6 phan Mot cira - Van phong thong qua cac hinh thirc, gom: Thu
bang tién mat tai bd phan mét cira, thu bang tién mat tai nha cua ca nhan, try so
t6 chire, thu chuyén khoan thong qua tai khoan c6 dinh chuyén thu hozc cac hinh
thirc khac theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Vé dinh mtc thu:

1. Gia sir dung dich vu co ban (bao gdm kinh phi str dung dich vu mét cira
va kinh phi bao tri, dny tri hé Thnng\: 10.000d/lrgt sir dung

f) p l 1’1 'lﬂA 21 IMIY ] ]’\ 1.2 ¥ &R Tl"\ﬂl‘\ f]nv\l‘\ 1’1‘\]]1'\
Z.Lac i piii ux\.«u VU 00 sung Kiac. 1nco dann muc

duoc quy dinh chi tiét tai Phu luc 1 cia Quy ché nay.

_ 3.Dbi v6i cac thi tuc hanh chinh ma c4 nhan, t6 chirc ¢6 nhu cau dugc tra
két qua s6m va Bo phén Mot cira tham dinh ho so nhén thay c¢6 du kha nang giai
quyeét de trad som thi thu thém gia dich vu, cu thé:

+ Tra hd so sém trude tir 1 - 3 gio ddong hd: 30.000d/luot

+ Tra ho so sém trude tir 3 - 5 gio déng ho: 50.000d/Iwot

+ Tra ho so som trudc tir 5 - 8 gid dong hd: 70.000d/1uot

d) Thoi diém thu gia dich vu: Pugc thuc hién ngay khi ndp ho so giai quyét
thu tuc hanh chinh; trong qua trinh xtr ly thu tuc hanh chinh va sau khi hoan thanh
tha tuc hanh chinh,, tuy thudc vao quy dinh vé thu pbi, 1€ phi (néu co), gia dich vu
va tinh hinh thuc té, ddm bao viéc thu phi, 1€ phi (néu cd), gia dich vu dugc thuén
loi, don gian, hiéu qua va ding quy dinh.
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e) Vé dbi tuong thu gia dich vu: La c& nhan, td chirc ¢6 nhu ciu st dung
c4c thu tuc hanh chinh.

Doi twong dwoc mién, giam phi, Ié phi: Tré em, ho ngheo, ngu(;ri cao tudi,
nguoi khuyét tat, nguoi c6 cong voi cach mang, ddng bao dén tdc thieu s6 O cac
X3 ¢6 didu kién kinh té - x& hoi dac biét khé khan va mot sb dbi tuong dic biét
theo quy dinh cta phép luét.

f) Vé quy dinh trich ndp, phan b tai chinh trong viéc thuc hién trién khai
co ché mdt cira va mot ctra lién thong thuc hién theo quy dinh.



~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 9. Trach nhiém cia Tr’u’(‘)'ng Dai hoe Thu dﬁ Ha Noi

thong do1 vm can bo tai Truong Dal hoc Thu do Ha N01

2. B6 tri kinh phi, cung cp trang thiét b day du, dam bao hoat déng cho
B4 phan Mot ctra.

3. Cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh day du, thuong xuyén, rd
rang, dé tiép can, dé khai thac, str dung theo quy dinh; céng khai cac chuin muc,
cac quy dinh hanh chinh d tao thuan loi cho viéc giam sat.

4. Tap huan vé nghiép vu va cach giao tiép voi can bd trong qua trinh giai
quyét céng vide dbi voi nguoi lam ¢ B phan Mot cura.

5. Céac don vi thude va truc thude Truong, Coéng doan Truong co trach

nhiém thoéng tin, tuyén truyén dé can bd biét vé hoat dong cua co ché moét cira,
mdt cira lién thong dé thire hién.

6. Pinh ky 06 thang, hang nam kiém tra viéc thuc hién co ché mot cira, mot
cua lién thong tai Bo phan Mot cira.
Piéu 10. Khen thwong, ky luﬁt

BT 1ap ulc ca nhan LllUb chu ot lllllClll vu Ve Luuu mcu CO Ché im 111UL cu ia, CO
ché mdt cira lién thong dugc xem xét, khen thuéng hang nam theo quy dinh.

2. Tap thé, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can tré viéc to
chirc thue hién co ché mot cira, co ché mét cira 1ién thong thi tuy theo mic do vi
pham s€ bi xem xét, xur ly thi dua, ky luat theo quy dinh.

Piéu 11. T6 chirc thue hién

1. Van phong

a) La don vi ddu méi thuc hién D& 4n thuc hién co ché mot cira, mét cira
lién théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

b) Chanh Van phong c6 trach nhiém tham muu va gitp viéc cho Hiéu
truéng trong viéc t chire, theo déi, don déc, kidm tra cac don vi, té chirc, cé nhan
trong trudng thuc hién quy ché nay.

2. Phong Nhan s & Ké hoach Tai chinh

Phéi hop Van phong x4y dung du toan kinh phi trién khai theo quy dinh
ctia phéap luét va Quy ché Chi tiéu nodi bd dam bao tiét kiém, hiéu qua.

3. Cac don vi thugce truong
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Phéi hop v6i Vin phong xay dung bd thu tuc hanh chinh theo chirc nang
nhiém vu.

4. Cong doan, Poan thanh nién, Hoi Sinh vién Truong

Tuyén truyén, phd bién rong 13l quy ché mdt cira, mot cira lién thong va bo
thti tuc hanh chinh ctia Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi trong can bd giang vién,
hoc sinh sinh vién Nha truong biét va phoi hop thuc hién.

5. Cac don vi thugc truomng

Phéi hop v6i Vian phong thuc hién cac néi dung ctia D8 4n theo chi dao cua
Ban Giam hiéu Nha truong.

6. C4c tap thé, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién néu cé nhiing vén dé phét sinh, b phan Mot cira
thong qua Van phong d& xuét véi Nha truong dé bd sung vao quy ché, kip thoi
giai quyét céc thu tuc cho can bd thuan l¢i, nhanh chéng, ding quy dinh. Moi y
kién trong qua trinh t6 chirc thuc hién, cac don vi, ca nhan phan anh vé Nha trudong

(qua Van phong) dé xem xét, bd sung, diéu chinh./.




Phu luc 1

HO SO, THU TUC, QUY TRINH, KINH PHI VA THOT GIAN GIAI QUYET
TAI BQ PHAN MOT CUA
TENTHU | yqp | PONVD) - G4 DICH . T ; gﬁé TE?UTCHU
STT | TUC HANH - PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI :
CHINH : TRACH i QUYET
1. LINH VU'C HANH CHINH - TONG HQP
B}IGC 1: Can bd ndp
hé so tai van phong
B6 phan Mot cua.
’ F Budc 2: BO phan Mot
K\haCh.A X! Hanh ... | crakiém tra tinh phap
lam viéc/hop “ y 1. Thu ngo dé nghilam | . = . 4 2 .
1 | the tai True chinh - Vian R i o ek ly cia ho so va thue .
. | tac tai Truong | +A \ Khong viéc/hgp tac tai Truong | =, 4 - B, 03 ngay VP.1.1
. > | Tong phong ) >l BV S | hién tha tuc trinh 1anh
Pai hoc Thu | op Pai hoc Thu d6 Ha No1 don bR trodme @it
d6 Ha Noi : ot g8
B}rérc 3: Can bd nhan
két qué tai van phong
Bo phan Mot cira.
o L Bin nhan xét toin | 0 S0 G
) catt b9 1 chinh - | - Van 20.000d/ban van, ludn 4n cta hoc| . . ' 0 PRODE | Trong
. | tham gia nhan | +x e g 3 = .2 | hodc qua email cia Bd » VP.1.2
e | Tong phong | xac nhén vién cao hoc, nghién S v ngay
xét ludn van, | 4 op e phan Mot cua.

luAn an cua




TENTHU | yop | PONVI ] 61k prca S SO VEU O ~ GIAN | TuC
STT | TUC HANH ’ PHU | : HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 '
~ vire , vU GIAI
CHINH ’ TRACH QUYET

hoc vién cao 2. Hodc thu gidi thi¢u | Budc 2: BO phidn Mot

hoc, nghién hoc sinh, sinh vién di du | ctra kiém tra tinh phap

ctru sinh; gioi hoc. Iy cia hd so, trinh

thiéu hoc lanh dao Vian phong

sinh, sinh vién xac nhan.

di du hoc Budc 3: Can bo nhan
két qua tai van phong
B§ phan Mot cira.
Budc 1: Can bd ndp
hd so tai van phong
hodc qua email cia Bo

o e o phén Mot cura.
Xac  nhan | Hanh OHMGUAINE | mese 5 A phin MGk
A ¢ ) . ) 2. To trinh cé xacnhan |, . .: , .
3 Gidy di dudng | chinh - Ly 20.000d/ban cua Truong don vi e k,lem t{ el l‘lap Tro‘n & VP.1.3
"|cho can bo | Tong phong | xac nhan ' Iy cia h6 so, trinh | ngay

trong Truong | hop lanh dao Van phong
xac nhan.
Budc 3: Can bd nhan
hd so tai van phong
B$ phan Mot cira.

Gidi thiéu can | ¢, Van | 20.000d/ban | 1. Gidy gi¢i thigu can | BYOc 1: Can bo nop | 0, —

4. | b di lam thé . phong | xdc nhan bo h6 so tai van phong ngy £

doc sach, di




- ’ THOI | TEN THU
TENTHU | o, | PONVE| G1A picH . P—— ; GIAN TUC
STT | TUC HANH PHU HO SO YEU CAU QUY TRINH z
. vire . VU GIAI
nhén buu | Tong hodc qua email cia BO
pham hop phan Mot ctra.
Budce 2 Bo phan Mot
clra kiém tra tinh phap
ly cua ho so, trinh
lanh dao Van phong
x4c nhan.
B}Iéfc 3: Can bd nhan
ho so tai van phong
B6 phan Mot cura.
- Lé phi theo Budge 1: Can bd ndp
quy dinh: hd so tai van phong
Chimg, thye, 2000d/trang. | 1, Ban gbe van bn do g pi. Lt et
sa0 y c4c van | iy Tu trang th@ | Tryong Pai hoc Thi do Budc 2: Bo phan‘Mét
; Hanh ba tr& lén thu | 113 Nbi 5 cira tiép nhén hd so,
ban do| . . Ha Noi ban hanh. . ; :
5. | Truong  Dai ch:mh- me 1000d/trang, 5 THodc don xin chim kiém tra ho so goc, Tropg VP.1.5
hoe Thil a6 Tong phong nhung muc thu tl;uc A d% nhén ban ho so theo ngay
Ha N6i ban hop toi da khong Tru <;n D}Iil Thi d6 Ha nhu cdu cua cén bd
hanh ' qua Nobi ba%l hanh (+1 ban luuw), trinh
200.000d/ban. i lanh dao Van phong
Trang la can cr xac nhan.
dé thu phi duoc




STT

TEN THU
TUC HANH
CHINH

Linh
vue

PON V]
PHU
TRACH

GIA DICH
\4Y

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

tinh theo trang
cua ban chinbh.
- Gia dich vu:

+ Pbi véi van
ban ban hanh
trong nam tai
thoi diém
chirng thuc, sao
y: 20.000d/van
ban

+ Pbi véi vin
ban ban hanh
trude 1 nam tai
thoi diém
chung thuc, sao
y: 30.000d/van
ban

+ Dbi v6i van
ban ban hanh
tr 1 dén 3 nam
trude thoi diém
chirng thuc, sao
y: 50.000d/van
ban

B}réc 3: Can bd nhén
két qua tai van phong
B6 phan Mot cira.




TENTHU | o, | PONVI G4 picH ; N ‘ AN e
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 ;
CHINH V¥¢ | TRACH hLY GIAI
QUYET
+ Dbi véi van
ban ban hanh
tir tr 3 dén 5
nim trude thoi
didm  chimg
thue, sao y:
70.000d/van
ban
+ Dbi véi van
ban ban hanh
tr trén 5 nam
trude thoi diém
ching thue, sao
y:
100.000d/van
ban
2. LINH VU'C NHAN SU VA KE HOACH - TAI CHINH
Xin di cong Phong I Ben sin & nude E;réc 1t: Can béhr}@p L?inga};’/'
tac, hoi thao, | o » Nhén sy , e of D Lk Abng § |10 38 AP FAR PRIES | o ‘
6. |bd  duong | \nan BT Lt cf%a Truénylg don vi'tix}; Bj phan Mot cua. gﬁ‘at“; NS-TC.2.1
nudc  ngoai o hoach - xdc nhén thudc Trudmg Dai hoc Budc 2: BY phén Mot ab Wiy
ngén han Tai chinh Thi d6 Ha Nbi; cira tiép nhan va kiém 05 ngay

lam viéc




TEN THU PON VI THOI | TEN THU
srr| tycmang | Ut ey | CTAPICH | mosovBucAu | Quy TRINH GIAN | Tve

CHINH "~ | TRACH - QUYET
2. Cong van, thu moi, | tra tinh phap ly cua hd | sau khi vé
gidy triéu tap,... (néu | S, viet gidy hen tra | nudc, cér}
c6) cuia co quan, to két qua cho can bd. bo6  phai
chiic, don vi moi, dé|Budc 3: Bo phan Mot | bdo  cao
nghi hodic ctr di nuéc | cira chuyén hd so cho | bang van
ngoai. Néu vian ban | Phong Nhan su va Keé ban, da}"/
bing tiéng nuéc ngoai | hoach Tai chinh giai du ket qua
(trr véin ban bing tiéng | quyét. thl.{’f hién
Anh) phai kém theo ban | Bygc 4: Cén b6 nhan | MiémM vy
dich bang tiéng Viét. lai ho so tai vin phong trong thor71
B phén Mot cura theo glan .

lich hen. e

ngoai.
Néu di
theo doan
thi trudng
doan bao
cao va
lam don
xin  thu
nhén cong
tac giri vé
Bo phén
Mot  cua

(néu thoi




TENTHU | (o, | PONVI o4 picH x . : Elllg -
STT | TUC HANH PHU - HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 .
2 vue ‘ VU GIAI
gian di tu
30 ngay
tro 1én, ke
ca ngay
n~ghi, ngay
1€).
Bude 1: Can bd ndp
ho so tai van phong
hoiic qua email cia BO
phin Mot ctra.
Bude 2 Bo phan M(f)t
Phon ) clra tiép nhan va kiém
Xéc nhan la e 1. Gidy x4c nhan 1a | tratinh phap Iy ctia ho
. X g Nhén su P A = p Al ;
can bd dang | Nhén gy can bd dang cong tac | so, viet gidy hen tra Trong
' : 1 . va Ké : , A - ; NS-TC.2.2
cong tac tai | su sl tai Truong. két qua cho can bo. ngay
Truong Tai chinh Budc 3: Bo phan Mot

ctra chuyén hd so cho
Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Budc 4: Can b nhén
lai hd so tai vin phong




. : | THOI | TEN THU
TENTHU | op | PONVE GiA picH A ~ GIAN TUC
STT | TUC HANH e PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI
CHINH : TRACH QUYET
Bo phén M{t cura theo
lich hen.
1. Pon xin nghi ché do | Buéc 1: Can bd ndp
huu trude tudi; hd so tai vin phong
2. Gi6i thiéu dé can bo | BO phan Mot cua.
di giam dinh stc khoe; | Budce 2: B6 phan M(}t
3. Két qua giam dinh | cUa ti€p nhan va kiém
sttc khoe (do co quan | tra tinh phap ly cia ho
Pﬁl()ng Giam dinh stc khoe IS(Qa viét Eiﬁ}’ h%n tra
Xin nghi huu A Nhén sy : cép); €t qua cho can bo.
8. | trudc tudi :llrhan vaKeé igéogggban 4. To khai thong tin cia | Bude 3: Bo phan Mot | 03 ngay NS-TC.2.3
' hoach - ' vién chirc: cira chuyén ho so cho
Lt ety 5. Pon dé nghi theo Phong N!l,én . VA Ké
mau clia co quan Bao hoac;h Tai chinh giai
hiém. et
Budc 4: Can bo nhan
lai ho so tai van phong
B§ phan Mot ctra theo
lich hen.
Thu nhan di " Phong , . . x| Budc 1: Can bd ndp
9. | cong tac, :Lhan Nhén sy ig&or?gg/]ban i"rt?o(;xn ‘xm fhw by v h6 so tai van phong | 03 ngay | NS-TC.2.4
ciry, | vaKé C TR & B6 phan Mot cira.

nghién




TENTHU | g, | PONVI) 14 picH ey VR (o ' aan | T1e
STT | TUC HANH PHU ; HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 ’
. vire . VU GIAI
CHINH : TRACH s QUYET
hoc tép thac hoach - 2. Béo c4o két qua hoc | Bude 2: BO phan Mot
s9, tién sy & Tai chinh tap & nudc ngoai; cira tiép nhéan va kiém
nuéc ngoal 3. Ban sao cac van | tratinhphaply cta hd
bing, chimg chi (néu | S% viét gidy hen tra
¢6) hodc xac nhan hoan két qua cho cén b.
thanh khoa hoc cia co | Bude 3: B phén Mot
s dao tao. ctra chuyén hd so cho
Phong Nhén sy va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.
Budc 4: Can bd nhan
lai hd so tai van phong
Bo phan Mot cira theo
lich hen.
Budc 1: Can bd nd
I.Pon x,in nghi thavi sér} hd so tai vin ﬁhbr.lg
Phong ggl)) truéc khi nghi thai | g 6 phan Mot cira.
5 Nhén sy i o _ | Bu6c 2: BO phén Mot
10. | Nghi thai san Is\frhan va Ké 2. Gidy khai sinh hodC | .y, (iép nhan va kiém | 02ngdy | NS-TC.2.5
' hoach - gidy chimg sinh (ban | ., yinh phap 1y ciia hd
Tai chinh sao c6 diu do) (thot | o

gian ndp mudn nhit 1
thang sau khi sinh);

Budc 3: BC) phan Mot
ctra chuyén hd so cho
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TENTHU | oy | PONVED G4 pich AP - can | TTpe
STT | TUC HANH ' PHU g : HO SO YEU CAU QUY TRINH : L
CHINH V¥ | TRACH iy GIAI
QUYET
3. Gidy ra vién (néu d¢ | Phong Nhan sy va Ké
md) (c6 déu do) (thoi | hoach Tai chinh giai
gian nop mudn nhat 1 | quyét.
thang sau khi sinh).
Ho so xin trd lai cong | Bude 1: Can bd ndp
tac truéc khi hét thoi | ho so tai vin phong
gian nghi thai san B9 phan Mot ctra.
Pon xin tré lai cong tac | Budce 2: B§ phan Mot
trudge khi nghi thai san. | cua tiép nhan va kiérr}
Luu ¥: Cén bd mudn di | tra tinh phap ly cua ho
Plifg lam truc’rf. khi_ hét thb‘:l 50-’ o )
Xin tro lai ) Nhan sa har}. nghl ,thal san .t:l"ll B}IO’C 5 ]?Q p?an Mot
1 cong tac sau | Nhan va Ké : phfu dap Gng cac diu clra chuye13 ho S0 cho 03 ned NS
| khi nghi thai | su hoac]~1 ) kién sau: ’ Phong Np‘an S}r va Ké gy e
san Tai chinh - Pi nghi it nhit 04 | hoach Tai chinh giai

thang thai san;

- C6 xac nhan caa co so
y té c6 tham quyén vé
dam bao suc khoe dé di
lam;

- C6 y kién xac nhan
ctia Trudng don vi.

quyét.
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A : THOI | TENTHU
STT TFII‘JECNI;II‘;II\?H Lank D?’EI}, '| GIADICH | g 5o viu cAu ‘ Gl e
; ; QUY TRINH :
cHINH | Y™ | TRACH b ' i
QUYET
H6 so xin trd lai cong
tac sau khi hét thoi gian
nghi thai san
Don xin trd lai cong tac
sau khi nghi thai san.
Budc 1: Can by ndp
1. T& khai xin cAp lai | hO so tai van phong
thé, didu chinh thong | hodc quaemail cia BO
tin BHXH, BHYT (dién | Phén Mot ctra.
didy di thong tin ca | Budc 2: By phin Mot
nhin vao muc ndi dung | cura tiép nhén va kiém
’ Phong thay déi, yéu cau ghi o | tra tinh phap ly cua hd
Xin cap lai thé Wik, am cap lai }hé BHYT do S0, viét gidy hen tra
1. BHYT, thay | Nhén vaKé 20.000d/ban h(’)t}g, mat hoic thay doi | két qua cho cén bd. 30 ned NS.TC.2.7
ddi noi kham, | su hoach - | Xac nhan noi k}hém, chfrg bénh | Bugc 3: Bd phan Mot cal o
chita bénh T% ahlih ban dau sang noi khdm, | cira chuyén hd so cho

chita bénh mai.

Luu y : Dbi véi hd so
thay ddi noi kham chita
bénh ban dau, can bod
ndp hd so vio dau
thang ctia mdi Quy.

Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Budc 4: Can bd nhén
lai hd so tai vin phong
B0 phan Mot cira theo
lich hen.
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TEN i u Linh O] GIA DICH 2 ~ ; : ' EII-IS: TE’FU];ZHU
STT | TUC HANH ’ PHU ” : HO SO YEU CAU QUY TRINH :
: Ve v VU GIAI
CHINH TRACH QUYET
Luu y: Nguoi lao dong | Budc 1: Can bd ndp
nghi ém dau nhung|hd so tai vdn phong
khéng ndp gidy t& sau | BO phan Mot cira.
khi ra vién s& dugc | Budc 2: Bo phan Mot
huong ché do nhu | cta tiép nhan va kiém
nguodi lao dong nghi | tra tinh phap ly cua hd
viéc khong hudng | so, viét gidy hen tra
lvong do khong dugc két qua cho can bo.
co quan bao hiém chi | Budc 3: B phan Mot
tra va dong bao hiém | ctra chuyén hd so cho
Phong trong thoi gian da nghi. | Phong Nhan su va Ké
: . % . Nhén su Chuédn bi mot trong so | hoach Tai chinh giai
Xin nghi Om | Nhan 5 el z .
13 P &0 vaKeé cac hg SO sau: quyeét. 03 ngay | NS-TC.2.8
: hoach - L Ho6 so kham, chita
Tai chinh bénh trong nudc

1. Giay ra vién (ban
chinh hoidc ban sao
cong ching) d6i voi
nguorl lao dong diéu tri
ndi tri hodc Gidy ching
nhan nghi viéc huong
bao hiém xa hoi dbi vi
nguoi diéu tri ngoai tra
do co s¢ y té didu tri cap
(sau khi ra vién).
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STT

TEN THfJ
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CHINH

Linh
vue

PON VI
PHU
TRACH

GIA DICH
\4Y

HO SO YREU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

2. Hb so kham, chira
bénh nude ngoai duge
cong nhan
3. Ban dich tiéng Viét
(dugc cong ching) gidy
kham, chita bénh do co
sGy té nudc ngoai cp;
4. Gidy xéc nhén cla
mot co sO Y te tuyen
tinh hodc tuyén trung
uongvetuﬂlﬂangbenh
tat va huong diéu tri doi
v6i trudng hop ra nude
goa1khanlchuabenh
II. Hb6 so khdm chita
bénh déi voi can bo
dwoc cie di hoc tdp, lam
viée, cong tdc & nudc
ngoai bi 6m phdi khdam,
chita bénh ¢ nuoc
ngoai
1. Ban dich tleng Viet
(cong chimg) gidy
kham, chita bénh do co
sqy té nudc ngoai cap;
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TENTHU § yop || BONYL et myem : N : s TEgu%HU
STT | TUC HANH ' PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH ?
. vue 0 VU GIAI
CHINH : TRACH : QUYKET
2. Quyét dinh (ban
chinh, ban sao) cua cip
c6 thAm quyén cir di
cong tac, lam viéc, hoc
tap & nudc ngoai.
Buoc 1: Can bd ndp
hd so tai van phong
B phan Mdt ctra.
Budc 2: B phan Mot
ctra tiép nhan va kién}
1. To khai thong tin cua ir;l tlvnilé}tp h?g lyh(;lllla EZ
I\i{lf)ng gén}l))g; 18 ol s ké,t qua cl%o Zén i)(f).
14. Xjn TigH ché | Nhén vaarﬁzu 2(,)'0009‘ il lﬁﬁu cﬁa(:cy qgue{n bao B}r oo 3t BQ P ?an Mgt 02 ngay | NS-TC.2.9
do huu su hoach - | X8¢ nhén hidm. cura chuyeP ho 50 Ch?
Tai chinh Luu y: Nop trudec 3 Ehonk% I;Ihansu l;/a Ke
i thang khi nghi huu. e il TR
quyet.
Budc 4: Can bd nhan
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
| Bo phén MGt cira theo
| lich hen.
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TENTHU | g, | PONVI] G14 pich . —— ; 211131\11 TETl\IUTcHU
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH R :
: vue : A\ GIAI
CHINH : TRACH : QUYET
Budc 1: Can b ndp
hd so tai van phong
B0 phan Mot ctra.
Budc 2: Bo phan Mot
clra tiép nhéan va kiém
tra tinh phap ly cua ho
Phong ] so, viét gidy hen tra
Cur can bd du Nhan su 1. Pon du tuyén trong két qua cho céan bd.
15 tuyén thac s¥, | Nhan va Ké * 120.000d/ban nudc; , Bude 3: B phan Mot 03 nedy NS-
"| tién s§ trong | su ey xac nhan 2. Théng bao tuyén sinh | cira chuyén hd so cho TC.2.10
nuge Tai shitih cua co s¢ dao tao. Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh gidi
quyét.
Budce 4: Can bd nhan
lai két qua sau khi giai
quyét tai van phong
B phén Mot cira theo
lich hen.
Phong 1. Phiéu dang ky dy|Budc 1: Cin bd nop
) " " Nhan su , tuyén vién chirc; hoé so tai vin phong
Dy thi tuyén | Nhan .4 | 20.000d/ban 3 i P i . NS-
L - e v i’;le_ . 2. Ban so yéu ly lich ty | BO phan Mot ctra. 03ngdy | oo
. thuat c6 xac nhan cua | Budc 2:BO phan Mot
Tai chinh ctra tiép nhéan va kiém

co quan cO thAm quyén
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3 I THOI | TEN THU .
TEN THU i PONVI | .. .
STT| TUCHANH | M | “pgy " | GIADICH | y4 o6 yviu cau QUY TRIiNH GIAN TUC
CHINH V¥¢ | TRACH VU GIAI
] QUYET
hoic chinh quyén dia | tra tinh phép ly cua hd

phuong noi cu tra trong
thoi han 06 thang, tinh
dén ngay ndp hd so du
tuyén;

3. Ban sao cong chung
bang diém dai hoc,
bang tét nghiép dai hoc;
4. Ban sao cong ching
bang diém thac sy, bing
thac s¥;

5. Ban sao cdng ching
chung chi ngoai ngit
theo quy dinh caa
Truong Pai hoc Thu do
Ha N¢i, chimng chi ung
dung CNTT co ban dat
chuan theo quy dinh tai
thong tu 03/2014/TT-
BTTT cua B6 Thong tin
va Truyén thong;

6. Cac ky ndng khac
(néu co);

so, viét gidy hen tra
két qua cho can bd.
Budc 3: B phdn Mot
ctra chuyén hd so cho
Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Budc 4: Can bo nhan
lai két qua giai quyét
h6 so tai van phong
B phan Mot cira theo
lich hen.
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PON VI
PHU
TRACH

GIA DICH
VU

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

7. Ban nhan xét va xac
nhan cta nguoi diung
d4u co quan, td chuc
noi nguoi do6 cong tac
(néu co);

8. Gidy kham suc khoe
con gid tri su dung
(trong vong 6 thang);

9. Gidy chung nhan
thudc ddi tuong uu tién
trong tuyén dung dugce
co  quan, to chirc co
thim quyen chiing
thuec.

17

nhiém
danh
nghiép

Cong nhan hét
tap su va bd
chirc
nghé

Nhén
sur

Phong
Nhan sy
vaKé
hoach -
Tai chinh

20.000d/ban
xac nhan

1. Pon d& nghi xét hét
thoi gian tdp sy va bd
nhiém chic danh nghé
nghiép cia ngudi tap
su;

2. Phiéu kham sirc khoe
ciia nguoi tap su;

3. Bdo cdo két qua tép
sur ciia ngudi tap su;

Buéc 1: Can bd ndp
hd so tai vdn phong
B phén Mot cura.
Budc 2: B0 phan Mot
ctra tiép nhan va k1em
tra tinh phap ly cia hd
so, viét giay hen trd
két qua cho can bd.

02 ngay

NS-
1212
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TEN THU
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Linh
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PHU
TRACH

GIA DICH
\4Y

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

4. Quyét dinh phan
cong ngudi huéng dan
tap su;

5. Bao cdo két qua
huéng dan tap su cua
ngudi huéng din tap
Su;

6. Biéa ban hop Hoi
dong xét hét tap su;

7. Céc phiéu du gio tiét
day (doi vai giang vién
va gido vién trung hoc).

Budc 3: B phan Mot
ctra chuyén hd so cho
Phong Nhén su va Ké
hoach Tai chinh xtr ly.
Budc 4: Can bo nhan
lai hé so tai van phong
B§ phén Mot ctra theo
lich hen.

18.

Kéo dai thoi
gian cOng tac

Nhan
su

Phong
Nhan su
vaKé
hoach -
Tai chinh

20.000d/ban
xac nhan

1. Pon & nghi kéo dai
thoi gian cong tac theo
mau;

2. Gidy chimng nhan sirc
khoe (ctia co quan y té
co6 thdm quyén trong
thoi gian 6 thang gan
nhét);

Budc 1: Can b ndp
hd so tai vin phong
B¢ phan Mgt ctra.
Budc 2: B§ phéan Mot
ctra tiép nhan va kiém
tra tinh phap ly cua ho
so, viét gidy hen tra
két qua cho can bo.
Budc 3: Bo phan Mot
ctra chuyén hé so cho

07 ngay
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TENTHU | ., | PONVI | G14 picH = e , s i
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH : '
. viure ‘ VU GIAI
CHINH : TRACH c QUYET
3. To trinh cia truong | Phong Nhin su va K&
don vi ¢6 nhu ciu nhan hO@“;h Tai chinh giai
su. quyét.
Budc 4: Can bd nhan
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
B0 phan Mot cira theo
lich hen.
1. Pon xin thdi viée | Buée 1: Can bo ndp
(d6i véi vién chire duge hd so tai vin phong
tuyén dung truée 2003) | Bo phén Mot ctra.
hoac Budce 2: B phan Mot
e - 2. Pon xin chuyén cong | cua tiép nhan va kiém
Thoi  vige/ Phong tac (dbi véi vién chic | tra tinh phép Iy ctia hd
G, 5 MR Nhan su duoc tuyén dung trud
3 ) . , , yc tuyén dung trudc | so.

19, | dong 1am | Nhén vaKé | 20:000d/ban | 5063) hoge Butc 3: Bo vhan Mot | 20 ngay NS-
viéc/  chém | su hoach . | Xéc nhén 5 G i ks, }“’Ch- ;‘-’ﬁ‘f?‘n }i’ & TC.2.13
dirt hop ddng g Sl . Pon xin cham l;l't clra chuyén 0 so cho
lao dong Tai chin hop ddng 1am viéc (d6i | Phong Nhén su va Ke

' véi vien chirc duge | hoach Tai chinh giai
tuyén dung sau 2003; quyét.

hoac
4. Don xin chim dut
hop dong lao dong/

Budc 4: Can bd nhan
lai két qua giai quyeét
hd so tai van phong
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STT

TEN THU
TUC HANH
CHINH

Linh
vuce

PON VI
PHY
TRACH

GIA DICH
VU

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

Pon xin chidm dut hgp
dong lao dong trudc
thoi han (déi véi nguoi
lao dong lam viéc theo
ché do hop dong lao
dong).

B9 phén Mdt cira theo
lich hen.

20.

Cu can bo di
hoc thac s¥,
tién sy & nude
ngoai

Nhan
su

Phong
Nhan su
vaKé
hoach -
Tai chinh

20.000d/ban
xac nhan

1. Pon xin di cong tac
hoc tap & nudc ngoai;
2. Thu moi hodic Gidy
tiép nhan hoc bong cua
td chirc, ca nhan cua co
s¢ dao tao hodc giéy
triéu tap di hoc ¢ nudc
ngoai bang Ngan sach
Nha nudéc caa BO
GD&DT dbi véi can bd
khéi phuc vu dao tao di
hoc nudc ngoai;

3. Ban cam két nghia vu
dbi vai can bo dugc cir
di hoc;

4. Pon xin chim duat
hop ddng lao dong (dbi

Bude 1: Can bd ndp
hd so tai vin phong
B§ phan Mot cura.
Budc 2: B phan Mot
ctra tiép nhan va kiém
tra tinh phép ly ctia hd
s0, viét giéy hen tra
két qua cho can bo.
Budc 3: Bo phan Mot
ctra chuyén hd so cho
Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh xtr ly.
Budc 4: Can b nhan
lai két qua giai quyét
hd so tai vin phong
B0 phan M¢t cira theo
lich hen.

03 ngay

NS-
TC.2.14
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TENTHU | ;o | PONVIL orf prcn : e : i e
STT | TUC HANH PHU ‘ HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 '
cHing | Y¥¢ | TRACH L s
QUYET
véi nguoi lao dong -
Mau).
Budc 1: Can bd ndp
hd so tai vin phong
ho#c qua email ciia B
phan Mot cira.
Buéc 2: Bd phan Mot
ctra tiép nhan va kiém
tra tinh phap ly cua ho
Phong 1. Pon xin di du lich, | so, viét gidly hen tra
o1 | Xin di dulich, | Nhan Rha 2 1 20.000a/ban ham (i@ naoe el NS-
| tham than | sy . | xdcnhan gadk [fBeie RBepuu O SREEY | magas
2 2. Gidy moi thdm thén | ctra chuyén ho so cho
Tai chinh (néu co). Phong Nhan sy va Ké

hoach Tai chinh gii
quyét.

Budc 4: Can bd nhin
két qua giai quyét hd
so tai vin phong Bo
phin Mot clra theo
lich hen.
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TENTHU | o, | PONVE| G4 prcn i v ‘ Gan | tue
STT | TUC HANH vire PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAT
CHINH . TRACH QUYET

Budce 1: Can b ndp
hd so tai vdn phong

1. Pon xin di hoc ¢ xac Higphagn Mgt
nhan cua Trudng don Budc 2: B) phdn Mot
Vi cua tlllip rlllhan1 va k1eﬁn
tra tinh phap y cua ho
Phong t2u e(rzlui/lf)tiudlriz tigzﬁ o5, Wiel ity hen ted

Cu can bo di Nhén> o tay hoc cia fo 3;0 da0 két qua cho can bJ.

2. h_?C thac s¥, | Nhan vaKé 20.000d/ban tr;lg o Bugc 3: B phdn MOt | (13 nghy NS-
tién sy trong | sy hoach - | Xac nhan y £) — .| cira chuyén hd so cho TC.2.16
nudc s on xin ky hop dong | ppane Nha w va Ké

Tai chinh g Nhan sy va Ke
gidng day mua vy (neu hoach Tai chinh giai
cO nguyén vong) dbi quyét.

v&i can bo hoc tap trong ) e D
nudc thee hinh thuce tap BI:I'O’(i # C;an.l”).c; nhe{’n
trung. lai ket qua giai quyeét
ho so tai vdan phong
B0 phan Mot cira theo

lich hen.

Cit can b6 di Phong 1. Phiéu trinh giai quyét Budc 1: Can bd ndp
ucan 9 EE s Nhan su ) cong viéc; ho so tai van phong

23.| hoi ﬂ}aoil dao i‘?an vaKé ig-cogggr/lban 2. Gidy moi, gidy trieu | BO phan Mot cira. 03 ngiy T(I:\I?w
g'l;o.’ wp d i f{?;aCff - : tap cta don vi td churc | Budc 2: B§ phén Mot -

ol e Tai chinh hodc co so dao tao. cua tlep nhan va kiém
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ngan han
trong nuoc

tra tinh phap ly cua hd
so, viét giay hen tra
két qua cho can bd.

Budc 3: BO phén Mot
cira chuyén hd so cho
Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Budc 4: Can bd nhin
lai két qua giai quyét
hd so tai vin phong
Bo phan Mot cura theo
lich hen.

24.

Gia han thoi
gian hoc tap
trong nudc

Nhan
su

Phong
Nhan sy
vaKé
hoach -
Tai chinh

20.000d/ban
xac nhan

1. Pon xin gia han thdi
gian hoc tép
nudc;

2. Vian ban chdp thuén

cho gia han cua co sO
dao tao.

trong

Buée 1: Can bd ndp
hd so tai van phong
B phan Mot cira.
Budc 2: Bo phan Mot
ctra tiép nhén va klem
tra tinh phép ly ctia hd
80, viét giay hen trd
két qua cho can bd.

Budc 3: B phan Mot
ctra chuyén hd so cho

03 ngay

NS-
TC.2.18
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TENTHU | (o [PONVI o prcn ; A~ S (T;Ilig TE%VUEHU
STT | TUC HANH ) PHU 7 . HO SO YEU CAU QUY TRINH : '
‘ vire ‘ \4Y GIAI
CHINH : TRACH QUYET
Phong Nhén su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.
Bugc 4: Can b nhén
lai két qua giai quyet
hé so tai van phong
Bo phan Mdt ctra theo
lich hen.
Buge 1: Can bo nop
ho so tai van phong
B§ phan Mot cira.
_— 1. Don xin thu nhén tré | Budc 2: B phan Mot
Thu nhan can X oA o Bl e a5 Pl A
& ogx & ve Truong cong tac (doi | cura ti€p nhéan va kiém
b di cong tac, - bl e h e e =2 L
n . Phong voi can b) di hoc theo | tra tinh phap ly ctia ho
nguien  un, Nhan su hinh thtrc tap trung); so, viét gidy hen tra
hoc thac sy, | Nhan w4 | 20.000d/ban " ’ A o i b ; NS-
25.0 k. . vakKe |0 2. Ban sao cong chung | k€t qua cho can bg. 03 ngay
ticn sy trong | sy ! xac nhan S . : ) R TC.2.19
e Bl w 1}960 l - cac van bang, chirng chi | Budc 3: BQ pban Mot
Tai chinh (néu co) hodc xac nhén | ctra chuyén ho so cho

Truong cong
tac

hoan thanh khoéa hoc
cua co so dao tao.

Phong Nhan su va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Buace 4: Can b nhap
lai két qua giai quyét
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TENTHU | (o | PONVIL GIADICH | 4450 vRU CA ‘ aan | “ye
STT | TUC HANH PHU - HO SO YEU CAU QUY TRINH 2
CHINH v¥¢ | TRACH \4Y GIAI
QUYET
hd so tai vin phong
Bo phan Mot cira theo
lich hen.
Budce 1: Can bd ndp
hd so tai vin phong
B0 phén Mot cira.
Budc 2: BO phén Mot
ctra tiép nhan va kiém
1. Bon nghi viéc khong | tra tinh phap ly cua hd
. hudng luong co y kién | so, viét gidy hen tra
. : Phong " y g
Xerl nqghl By e cua T.ry'orng dfm vi va | két qua cho cén bd.
26 khong huong | Nhin vaKé 20.000d/ban cac gidy to lién quan | Bugc 3: BO phan Mot | 5 1103 NS-
"| lwong/  nghi | su hoach - | Xac nhdn néu c6 hoac ctra chuyén hd so cho 8 | TC220
6m dau Tal chih 2. Bon xin nghi 6m c6 | Phong Nhan su va Ké
y kién cta Truong don | hoach Tai chinh giai
vi. quyét.

Budc 4: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
Bd phan Mot cra theo
lich hen.




TENTHU | (o, | PONVI) G4 picn A « aan | Tmge
STT | TUC HANH ' PHU i 5 HO SO YEU CAU QUY TRINH :
7 vue gl VU GIAI
CHINH : TRACH QUYET
B}Ic’rc 1: Can b9 ndp
ho so tai van phong
B phan Mot cua.
Budc 2 B0 phén Mét
clra tiep nhan va kiem
tra tinh phap ly cia ho
Xin thu nhén ' so, viet gidy hen tra
. e oa Phong £ T
trd lai cOng I két qua cho can bd.
tac sau Kkhi| Nhan Mhan gy 20.000d/b3 B NS
gy, | e SGR 0 | vaké [20000dban |, o sinthunhgn | BUoc3: Bophan MOt| 4 oy :
nghi khong | sy hoach - | Xac nhén ctra chuyén ho so cho TC.2.21
huéflg luong/ Tai chinh Phong N!1'én su vaKe
nghi 6m dau hoach Tai chinh giai
quyét.
Buge 4: Can bd nhép
lai ket qua giai quyét
ho so - quyét dinh tai
van phong B§ phén
Mot cira theo lich hen.
Phong Budc 1: Can bd ndp
. e p . Nhén sy : hd so tai van phon
Xin xac nhdn | Nhan . w4 | 20.000d/ban . % : - NS-
28. i vaKe , . 1. Pon xin xac nhan hodc qua email ciaBo | 02 ngay
1 su h ' . s
uong ' hoach - Xt o phan Mgt cura. 1e.2.2

Tai chinh
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Buéce 2: Bo phan Mot
ctra tiép nhén va k1em
tra tinh phap ly ctia ho
so, viét gidy hen trd
két qua cho can bd.

Budgce 3: Bo phan Mot
ctra chuyén ho so cho
Phong Nhéan sy va Ké
hoach Tai chinh giai
quyét.

Budc 4: Can bd nhin
lai két qua giai quyét
hd so tai vdn phong
B phan Mot cura theo
lich hen.

3. LINH VU'C QUAN LY KHOA HQC CONG NG

HE VA HQP TAC PHAT TRIEN

29,

Xac nhan ly
lich khoa hoc
cua can b0

Khoa
hoc -
Cong
nghé

Phong
Quan ly
Khoa hoc
cong
ngh¢ va

20.000d/ban
x4c nhan

1. Ly lich khoa hoc.

Buée 1: Can bd ndp
hd so tai van phong
hodc qua email cia Bd
phéan Mot cura.

Bude 2: B6 phan Mot
ctra tiép nhan va kiém

03 ngay

QLKH.3.1
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, . THOI | TEN THU
TENTHU | | op | PONVIL 614 picH : R ~ GIAN TUC
STT | TUCHANH | PHU HO SO YEU CAU QUY TRINH 2
P Ve 7 VU GIAI
CHINH : TRACH QUYET
Hop tac tra tinh phép ly ctia hd
phat trién SO.
Budc 3: B phan Mot
ctra chuyén ho so cho
Phong Quan ly Khoa
hoc cong nghé va Hop
tac phat trién giai
quyét.
Budc 4: Can bo nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai vin phong
Bd phén Mot cua.
) A Budc 1: Cén b ndp
Xac nhén . hd so tai van phong
thanhﬂ tl?h th) nlg’ hodc qua email cia B
Molten G| ey Ighuanhy 1. Giy x4c nhan thanh | phan Mot cira.
khoa hoc valp;_ 0219 1 50.000d/ban | tich nghién ciru khoa | Buge 2: B phan Mot ‘
30.| chuyen giao | 5, cong < nha i o bl i ToL| ol diks s o 1t 10 ngay | QLKH.3.2
tri thirc cho g nghé va Xac nhan (),C va chuyen giao tri | cira ’tlep nhan Ya klem
can bo, giang nghy Hop tac thue. tra tinh phép 1y cua ho
i ” &iin phat trién so va chuyén ho so

Truong

cho Phong Quan ly
Khoa hoc cong nghé
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TENTHU | ;o | PONVEY Gr4 pic S ey VBT - o | e
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 ;
cuHiNng | ¥ | TRACH i din
QUYET
va Hop tac phat trién
giai quyét.
Budce 3: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai vdn phong
Bo phén Mot cura.
Budc 1: Can bo ndp
hd so tai van phong
hodc qua email cia BO
phén Mot cura.
Phong Bude 2: B6 phén M(f)t
Xac nhan da 20 16 cira tiép nhan va ki€ém
hoan thanh dé | Khoa " T — .| tratinh phap ly cua hd
tai Nghién | hoc - Khoa hoc 20.000d/ban L, G Ei nhgn i SO va chuyén hd so
1 M Ty A cong SRR hoan thanh dé tai " . .| 03ngay | QLKH.J3.3
ciru khoa hoc | Cong ~_+ | x4c nhin B oo cho Phong Quan ly
% 3 . nghé va g nghién ctiu khoa hoc " A
cap co so nghé Hop tc Khoa hoc cong nghé
Y| va Hop tac phat trién
phat trién o £
giai quyet.
Budc 3: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai vin phong
Bo phén Mot cura.
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TENTHU | o, | PONVIL ord picH , s ~ B | T
STT | TUC HANH N PHU ~ : HO SO YEU CAU QUY TRINH : v
cHiNE | "™ | TRACH b ol
- QUYET
Bude 1: Can b ndp
ho so tai vdn phong
hodc qua email cia B
" phén Mot ctra.
” . Ph,o ng’ Budc 2: B6 phan Mot
bang ky thuc Quaén ly ey o Ll
A y ... | Khoa . . ctra tiép nhén va ki€ém
hién dé tai Khoa hoc i 1. Pon dang ky thuc , e 4B e AL
- .| hoc - o 20.000d/ban . wlh o .2~ 77| tra tinh phép ly ctia h6 .
32.| Nghién clru i cong e nha hi¢n dé tai nghién ciu - 30ngay | QLKH.3.4
khoa hoc céac & nghé va e khoa hoc cap Truong. P
z ) nghé 5 Budc 3: B phan Mot
cap Truong Hop tac b churkn e i
hét tridn ctra chuyén ho so cho
p Phong Quan ly Khoa
hoc cong nghé va Hop
tac phat trien giai
quyét.
Buéc 1: Cén by nop | Theo ké
Phe h6é so tai van phong | hoach xét
ong % I A AL A
. : . hodc qua email cuaB¢ | duyét dé
Pang ky thuc Quan ly H Y - i
i » .| Khoa 5 , phén Mot ctra. tai nghién
hién dé tai Khoa hoc . 1. Pon dang ky thuc e e o " .
- .| hoc - 5 20.000d/ban e b aad .| Budc 2: BO phan Mét | ctru khoa
33.| Nghién cuu| ~, cong : N hién dé tai nghién ciru |, " .« e i X QLKH.3.5
z_ | Cong . | xdc nhan X " ctra tiép nhan va kiem | hoc cép
khoa hoc cép E, nghé va : khoa hoc cép co so0. , o as & gl y 3
. nghé " tra tinh phéap ly cia hd | co so cua
co SO Hop tac .
phat trién oo Trqomg
Budce 3: Bo phan Mot | Dai hoc

ctra chuyén hd so cho
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TENTHU | ., | PONVEL gripicH e \ M s
STT | TUC HANH PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI ’
CHINH V¥ | TRACH . QUYET
Phong Quan ly Khoa | Thudo
hoc cong nghé vaHop | Ha Noi.
tac phat trién giai
quyét.
Buéc 4: Phong Quéan
ly Khoa hoc cong
nghé va Hop tac phat
trién thong bao két
qua sau khi Hoi dong
xét duyét dé tai hop.
Buée 1: Can bd ndp
hd so tai van phong
5 hodc qua email cia B
th) ng’ phan c11\/I(f)t cua.
. Khoa il ©r 7 RA nha A
Pang ky viét| poc. | KRoahoc |0 o00dbs o T G ) i Bugc 2: B9 phan Mot
34.|sich chuyén| cano | SO08 | lioiha an | 1. Pon dang ky viet| cla tiép nhn vakiem | 15 ngay | QLKH.3.6
Tk : nghé va xac nhan sach chuyén khao. tra tinh phap }y cua ho
ngh& ; so. va chuyén ho so
Hop tac y
phat tidn cho Phong Quén ly
Khoa hoc cong nghé
va Hop tac phat trién
giai quyét.




34

TENTHU | o | PONVI| grd prce B s o ~ Gan | Tmyc
STT | TUC HANH ’ PHU | ” . HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI '
caing | " | TRACH| YV ‘
. QUYET
Budc 3: Can by nhén
lqi ket qua giai quyét
ho so tai vdan phong
B0 phan Mgt ctra theo
lich hen.
Buéc 4:  Phong
KHCN thong bao két
qua.
Budce 1: Can bo nop
h6 so tai vdan phong
hoac qua email cua B
Phe phan Mot cua.
on

Xin gia pan va Quén lgy Budc 2 Bo phén Mc}t

thay doi ngi|Khoa | .5 oy 1. Pon xin gia han va | ctra tiép nhén va kiém

dung dé tai|hoc- ~ - |20.000d/ban thay do6i ndi dung dé tai | tra tinh phap ly cua ho .

5 Nghién ciru | Cong n;l?g%a xac nhan nghién ciru khoa hoc | so. Ginghy | QEEEAS
khoa hoc cap | nghé H qp. tic cap Truong. Budc 3: Bd phan Mot
Truong phat trién cira chuyén hé so cho

Phong Quan ly Khoa
hoc cong ngh¢ va Hop
tic phat trién giai
quyét.
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TENTHU | (o | PONV] G14 picH . —_— \ r(r;}llglv TETNUTCHU
STT | TUC HANH PHU . HO SO YEU CAU QUY TRINH 2
CHINH V¥¢ | TRACH b Gy
QUYET
Buéc 4: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
Bo phan Mot cura.
Bugc 1: Can bo ndp
hd so tai van phong
hodc qua email ciia BO
phan Mot cura.
N Phing Buge 2 BO phin Mt
Xin gia han va Quan Iy cira tiep nhén va kiém
thay doi ndi Khoa | x}0a hoc 1. Pon xin gia han va | tra tinh phép ly ctia ho
36. dung dé tai|hoc- b ng. 20.000d/ban thay ddi ndi dung de tai | so va chuyén ho so P QLKH.3.8

Nghién cuu Cong nghé va xac nhin nghién ctru khoa hoc | cho Phong Quan ly gay o

khoa hoc cép | ngh¢ Hop thc cap co s0. Khoa hoc cong nghé

co SO phat trién va Hop ;cac phat trién
giai quyet.
Budce 3: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
tai van phong B0 phéan
Mot ctra.
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. , THOI | TEN THU
TEN THU Linh PON VI GIA DICH PRI " < GIAN TUC
STT | TUC HANH e PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAL
CHINH ’ TRACH QUYET
Budc 1: Can b ndp
hd so tai vdn phong
hodc qua email ciaBo
phan Mot cira.
Phong Bude 2: B phan Mot
Quan Iy ctra tiép nhén va kiém
i 9 i Khoa . 1. Pon xin gia han va | tra tinh phap ly cua ho
g ch é% h01ytha0 hoc - céng' | 20.000d/ban thay doi noi dung détai | so va chuyén hd so 03ngay | QLKH.3.9
' Cong skl xac nhan nghién cuu khoa hoc | cho Phong Quan ly o
quoc te nghe Hg tac cap co sO. Khoa hoc cong nghé
ph;)})trién v? Hop tac phat trién
giai quyeét.
Budc 3: Can by nhan
lai két qua giai quyét
tai van phong B phén
Mot cira.
Phong Budc 1: Can bo ndp
5 a Quan ly 1. Phiéu trinh dé xudt | hd so tai van phong
Da,ng ky 1w Khoa Khoa hoc i dang ky t6 chic hoi | B phan Mot cira. Bo
38. chirc toa dafn lgic i cong 2(,"0005%&“ thao quéc té; phan Mdt cira kiémtra | 14 ngay | QLKH.3.10
g“’a greqde nggég nghe va | ¢ nhan 2. Dé 4n th chie hoi | tinh phap 1y clia ho so.
‘ Hop tac thao quoc t€; Budc 2: Bo phan Mot
phat trién ‘cira chuyén hé so cho
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PHU
TRACH

GIA DICH
VU

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

Phong Quan ly Khoa
hoc cong nghé vaHop
tac phat trién giai
quyet

Budc 3: Can bd nhin
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
B phan Mot ctra.

3,

Dang ky to
chure hoi thao,
toa dam trong
nugc

Khoa
hoc -
Cong
nghé

Phong
Quan ly
Khoa hoc
cong
ngh¢ va
Hop tac
phat trién

20.000d/ban
xac nhan

1. Phiéu trinh dé& xuét
dang ki tb chure toa dam
khoa hoc quoc té;

2. P& 4an td chirc toa
dam khoa hoc quoc te.

Bude 1: Can bd ndp
hd so tai vdn phong
Bo phén Mot cua. Bo
phéan Mot ctra klem tra
tinh phap ly cia hd so.

Budc 2: BO phan Mot
cira chuyén hd so cho
Phong Quan ly Khoa
hoc cong nghé va Horp
tac phat trién  giai
quyet

Budc 3: Can by nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai van phong
B§ phan Mot ctra.

07 ngay

QLKH.3.11
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TENTHU | ., [ PONVIL G4 picn = —_ , e TEEU%HU
STT | TUC HANH : PHU 7 . HO SO YEU CAU QUY TRINH :
: vue g = \4Y GIAI
CHINH g TRACH : QUYET
Buoc 1: Céan b ndp
ho so tai van phong
hodc qua email cua B
phan Mot ctra.
Budc 2 B6 phéan Mcf)t
ctra tiép nhan va kiém
) o . tra tinh phap ly ctia ho
i(’a ; nha,n:i o 535(1):%5/ so va chuyén hd so
an U9C¢ | Khoa ) ..., |cho Phong Quan ly
chip mhdn|poo. | KROANOC| o) hogs, | 1 Ponxac nhan baibdo | ghoa hoc cong nghé ‘
40.| dang trén Tap Cong cong | . han dan-gA bal’ trén ’Tap ch1 va Hop téc phat e 03 ngay | QLKH.3.12
chi  Nghién nghé nghé va ' nghién cliru nudc ngoat. gidi quyét
; : - Hop tac i
o RS phgftrién Bude 3: B phan Mot
nghet ctra thuc hién thu tuc
trinh cac bén li€n quan
giai quyet.
Bude 4: Can b nhap
lai két qua giai quyet
ho so tai vdn phong
B6 phan Mot cura.
Xin hd tro| ¢ Phong . 1. Phidu trinh d3 xudt Bugce 1: Can bo n0p | 07 ngay.
41.|kinh phi khi I}itlco? Quan ly igéor?l?gr/lban xin héilrlC" klinh phi. ho so tai van phong 4 QLKH.3.13
c6 bai baol| Khoa hoc ¢ ' B0 phan Mdt ctra. Bo
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TENTHU | o, | PONVI) G1i picH . S : gllgé TETNUTCHU
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 :
‘ vue iy VU GIAI
dang tap chi| Cong cong 2. Minh chirng: phén Mot cura klem tra
ISI, Scopus, nghé nghé va Péi v6i bai bao: tinh phap ly cua hd so.
tap chi quoc Hop tac + Bia tap chi; Budc 2: By phén Mot
t€, nude phét trién ) cira chuyén hé so cho

ngoai, bao cao
hoi thao qubc
té tai nudc
ngoai

+ Muc luc;

+ Trang thong tin vé tap
chi (ma s6 ISSN va co
s¢ dir liéu);

+ Toan vin bai bao.
péi  voi
sach/sach:
+ Bia sach;
+ Muc luc;

+ Trang thong tin vé
sach (md so ISBN va
nha xuit ban);

chuong

+ Toan van chuong
sach/séach.

Péi véi bao cdo:

+ Gidy moi;

+ Chuong trinh hoi
nghi/ hoi thao;

Phong Quan ly Khoa
hoc cong nghé va Horp
tac phat trién  giai
quyét.

Buéc 3: Can bd nhin
email xac nhan hd trg
kinh phi cua Phong
KHCN.
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STT

TEN THU
TUC HANH
CHINH

Linh
Ve

PON VI
PHU
TRACH

GIA DICH
\4Y

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

+ Quyét dinh cua
Truong DH Thu d6 Ha
Noi déng v cho tham dy
héi nghi/hgi thao.

+ Ky yéu bao gom: bia
ky yéu, muc luc, trang
thong tin vé ky yéu (ma
s6 ISBN va nha xuat
ban), toan van bao cao.
Truong hop hoi
nghi/hoi thao khong co
ky yéu, tac gia nop toan
van bao cio cia minh.

4. LINH VUC DICH VU - TONG HQP

42.

Tha tuc Xin
vao ¢ Ky tac
Xa cua
Truong

Nhén
su

Trung
tam Dich
vu - Tong

hop

20.000d/ban
xac nhan

1. Pon xin vao ¢ ky tuc
xa cua Truong;
2. Thé sinh vién;
3. Can cudc
dan/CMTND;

4. S6 ho khau.

cong

Budc 1: Can b ndp
hd so tai vin phong
hodc qua email cua B
phan Mot cura.

Budc 2: BO phan Mot
ctra tiép nhan va kiém
tra tinh phap ly cua hd

02 ngay

DVTH.4.1
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TENTHU | ;.. | PONVIL G4 picH : _ \ v el
STT | TUC HANH PHU - HO SO YEU CAU QUY TRINH z ;
cHing | “¥¢ | TRACH vu oL
QUYET
so, viét gidy hen tra
két qua cho can bo.
Budc 3: BO phan Mot
ctra chuyén hd so cho
Trung tAm Dich vu -
Tong hop giai quyét.
Budéc 4: Can bd nhén
lai két qua giai quyét
hd so tai vin phong
B phan Mot ctra theo
lich hen.
5. LINH VUC THONG TIN - THU VIEN
Buéc 1: Can bo,
Trung 1. Pon xin cAp/ddi mat | ngudi hoc nop ho so
; . tAm khiu email: tai vdn phong hodc
Thu e Hh Thu Thong tin | 10.000d/ba ] qua email cua Bo
43.| chp/ddi mat| .. s §ién 0.000d/ban |5 The sinh vién/Thé | o vrot oo >| 01 ngay | TT-TV.5.1
khau email i . xéc nhén can bd; L
va Hoc 3 Coin cubo cong dan | BU0C 2: BO phin Mot
ligu - Can cuoc cong dan | oy tiép nhan va kiém

tra tinh phap ly cua hé
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TENTHU | o, | PONVEL ol pich A : N | WD
STT | TUC HANH ’ PHU . : HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI v
cHing | "™ | TRACH vu :
QUYET
50, viét gidy hen tra
két qua cho can bo.
Budce 3: BO phan Mot
ctra chuyén ho so cho
Trung tam Thong tin
Thu viér} va Hoc liéu
giai quyeét.
Buéq 4: Can b0 nhép
lai ket qua giai quyét
ho so tai vin phong
B6 phan M¢t ctra theo
lich hen.
6. LINH VUC QUAN LY PAO TAO VA CTHSSV
. 1. Budc 1. Déi tugng
Phong I. Thé sinh vién hodc | c6 nhu chu nop hd so
i lo 5 g;sr; al(})] ching minh thu nhén | theo yéu cau truc tiép
u tu . A : T o
oY S Quanly | L 30.000d/ban da? (t{OI}g truong hop | tai BO phan Mot cua i
44.| bang . diém dio tao | V2 €ONE i mat thé sinh vién) hoiic qua email 03 ngay bT.6.1
tam thoi i tac hoc . T E c
R 2. bon xin cdp bang| 2. Budc 2. By phan
g diem tam thoi Mot cira ti€p nhan,

kiém tra tinh phap ly
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i [ THOI | TEN THU
sTT| TUCHANH | Lih PRy | GIADICH | y4 o6 viy ca i GIAN | TyC
. G AU QUY TRINH 2
cuing | Y¥¢ | TRACH ¥ GIAI
QUYET
ctia hd so, giai quyét
hd so va trinh lanh dao
Vin phong, chuyén
P.QLCLGD &
QLDT&CTHSSV
giai quyét
3. Budc 3. Péi tuong
¢6 nhu cdu nhan Kkét
qué tai B phan Mot
ctra.
1. Budc 1. Péi tugng
¢6 nhu cdu ndp hd so
Phong o . § theo yéu cu tryc tiép
g 1. Thé sinh vién hodc | tai B phan Mot ctra
Thit tue e ép gzsrtlal(})/ chl'Ing minh thu nhén hOéC qua email
45.|bang  diém g;oai’ag el L ﬁf‘arf[ tﬁﬁg";ih“v‘{ggg BoP | 2. Busc 2. Bo phin PT.6.2
cudi khoa ‘ tac hoc | Xa¢ nhén o Mot cua ticp nhan,
sinh sinh 2. Pon xin cap bang | kiém tra tinh phdp ly
vién diém cudi khoa ctia hd so, giai quyét

hd so va trinh 1anh dao
Vian phong, chuyén
P.QLCLGD &
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TENTHU | (o, | PONVEL o4 pich : R s ggl\ll TETN {:HU
STT | TUC HANH , PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI v
cuing | Y¥¢ | TRACH b :
' QUYET
QLDT&CTHSSV
giai quyeét
3. Budc 3. Doi tugng
co6 nhu cau nhan ket
qua tai B phdn Mot
cua.
Buéc 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao bieéu mau.
Phong 1. Thé si.nh vién hodc | Budc 2’; B0 phéan M@t
Quan ly chimg minh thu nhén| cwa tiép nhén, kiém
Thu tuc xét ... | daotao ) dén (trong trudng hop | tra tinh phap ly cia ho
46. | chuy®n cathi, fi)‘ua? y| s cong 39-\00}(1)9/ban mét thé sinh vién). s0, giai quyéthdsova | 02 ngay PT.6.3
hoan thi 20180 | g nge | XAC AR 2. Gidy to ching minh | trinh lanh dao Van
sinh sinh khong thé tham gia ca | phong, ~chuyén P.
vién thi bi bo 16. QLDT&CTHSSV

giai quyét
Bugce 3: Tra két qua
theo Giay hen
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TENTHU | po | PONVE | GrA pIcH : —— ; g{& TETI\IUTCHU
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI ;
CHINH v¥¢ | TRACH b :
QUYET
Budc 1: Smh vién
hoan thién dlen thong
tin vao biéu miu.
Phong Buéc 2: Bo phan Mot
%}lé‘? ly 1. Pon xin tiép tuc di fuat tlhephnhzin klilm
; | Quanly | S2°12° ; hoc; Quyét dinh bao Iy | 8 nfphap & £ta b
47. Egu tu?liocxet g;oa?agy va cong 39‘0009/ ban hc‘)éc(t)arz’l dirrlg hoc tap. S0, giai quyét hdsova| 02ngay DT.6.4
P e . tac hoc x4c nhan R A trinh lanh dao Van
sinh sinh 2. Thé sinh vién/CCCD ph(‘)ng, Chuyén P.
vién QLDT&QTHSSV
giai quyét
Buoc 3: Tra két qua
theo Giay hen
Buge 1: Sinh vién
Phong hoan thién dién thong
Quan ly | tin vao bi€u mﬁu
48.|bao luu két g“a“ ¥ | yacong |30-000d/ban | qua hoc tap cira il hp Widm | 02ngdy | DTS
. A ao tao 2 xac nhan st - p e, iém
qua hoc tap Fac hOC i 2. Thé sinh vién/CCCD | tra tinh phap ly cua ho
Smh_ f‘nh 50, giai quyét ho so va
vicn trinh lanh dao Van

phong, chuyén P.
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TENTHU | o, [ PONVIL 14 picH A , GEy | e
STT | TUC HANH \"u’c PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI ¥
CHINH ) TRACH QUYET
QLDT&CTHSSV
giai quyét
Bude 3: Tra két qua
theo Gidy hen
Buge 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao biéu mau.
. Phong Budc 2 B0 phan Mc}t
- Quan ly ctra tiép nhan, kiém
. ¢ giLs ... | daotao . . TR Y p— tinh phap ly cia ho
49, ghu igeret Al g)‘u.a? y va cong 3 (')ZOOOfi/ban o l 80/CC . so, giai quyétho sova | 02 ngay PT.6.6
0 sung aotao | . hoc | X8° nhan 2. Thé sinh vié CP | sinh. 156k dao Van
| sinh sinh phong, chuyén P.
vién QLDT&CTHSSV
giai quyét
Budc 3: Tra két qua
theo Giady hen
Phong I. Pon xin cip bang | Buéc 1: Sinh vién
Thu tuc cap . 1. | Quanly . diém hoc t4p. hoan thi¢n dién thong
50.| gidy xac nhan Quan y dao tao 3(,)"0009 /ban | 50 i tin vao biéu mau. 02 ngay bT.6.7
glay Xac nhan | 434 tao o xac nhan 2. Phu luc van bang
két qua hoc va cong ’

tac hoc

3. Thé sinh vién/CCCD
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TENTHU | p5 PONVI | 14 prcH : gglv TETI\IUTCHU
STT | TUC HANH i PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI :
CHINH : TRACH ’ QUYET
tap theo yéu sinh sinh Budc 2: Bo phén Mot
cau riéng vién ctta tiép nhén, klem
tra tinh phédp ly cia hd
50, giai quyét hd so va
trinh lanh dao Van
phong, chuyén P.
QLDT&CTHSSV
giai quyeét
Buge 3: Tra két qua
theo Giay hen
Bugc 1: Sinh vién
hoan thién dlen thong
’ Phong tin vao biéu mau.
g:; ):l,.m ﬁ{lp %pértl ly | Pon xin xéc nhan| Buoc2: BohphankMot
ac nhén ao tao 5 5
< 2 r 3 9 hoan thanh Chu'on Cll'a tlep nnan iem
51| hoan  thanh | QUERIY | 3 cong | 30:0000/ban o 8| o tinh vhép Iy cia hd | 02ngdy | DT.638
. dao tao ’ x4c nhan trinh dao tao phap 1y
chuong trinh ‘ tac hoc ’ . . so, giai qu éthd so va
: i 5. Thé sinh vién/CCCD | 5% 8181 1Y
dao tao smb sinh ‘ trinh lanh dao Van
vién phong, chuyén P.
QLDT&CTHSSV

giai quyét




46

TENTHU | yop | PONVE) Gi4 pice . —— ; gg\? TE?UTCHU
STT | TUC HANH ' PHU ” - HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAI '
CHINH V¥ | TRACH | v :
QUYET
Buoc 3: Tra két qua
theo Giay hen
Bugc 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao biéu mau.
Phong Budc 2: B6 phan Mot
Thi t z Quan ly L cra tiep nhén, kién}
g A ﬁ?p (o | 480 tao 1 1. Bon xin cap Gidy tot | tra tinh phap 1y ciia ho
52. tg}?y >;ac nt - ((iz‘uax: Y| vacong 3(,)'00t?fi/ban nghiép tam thoi 50, gidi quyét ho sova | 02 ngay PT.6.9
ot DA TR tachge | MACHHEE 2. Thé sinh vién/CCCD | trinh lanh dao Van
ol sinh sinh phong, chuyén P.
vién QLDT&CTHSSV
giai quyeét
Budc 3: Tra ket qua
theo Giady hen
Phong . . |Buéc 1: Sinh vién
Thu tuc Xdc Quan ly 1hﬂDf’_nhdi “g}‘!bz‘ac hoan thién dién thong
nhén sinh vién ... | daotao ) nhan sih vien van bang | +... 50 bidu mau
2= Ba Quanly | - .- 30.000d/ban 2, song song 2 chuon ' 3
53.| van bang 2, dio tao va cong ey t,‘ N g song g Buéc 2: Bd phan Mot 02 ngay bT.6.10
song song 2 tac hoc ' rn gy A 2
: e ol . cra tiép nhén, kiém
chuong trinh sinh sinh 2. Thé sinh vién/CCCD

vién

tra tinh phép ly cua ho
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f i THO1 | TENTHU
TENTHU | o, | PONVI| G4 picH , N : GIAN TUC
STT | TUC HANH PHU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAL
cHing | ¥¢ | TRACH vE ‘
QUYET
S0, giai quyét ho so va
trinh 12nh dag Vian
phong, chuyén P.
QLDT&CTHSSV
giai quyét
Buge 3: Tra két qua
theo Giay hen
Bugc 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
Xin thira tin vao biéu mau.
nhén, mién va Phong _ | Bu6c2:Bo phén Mot
thay d6i hinh Quan ly 1. Don thira nhdn, mién | cira tiép nhan, kiém
thirc kiém tra . .. | daotao ) va thay ddi hinh thirc | tra tinh phap ly ctia ho
54.| déanh gié hoc g;‘oa?aloy va cong 39'0089/"” kiém tra ddnh gid hoo | so, gidi quyéthdsova | 02ngay | PT.611
phin GDTC, : o hoe | X° D phin GDTC, GDQPAN | trinh lanh dao Van
GDQPAN, sinh sinh 5 Thé sinh vién/CCCD | phong, ~ chuyén P
ngoai ng, tin vién QLDT&CTHSSV

hoc

giai quyét
Bude 3: Tra két qua
theo Giay hen
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. . ’ THOI | TEN THU
s 2 1Y Linh B Sl GIA DICH 2 A : ; GIAN TUC
STT | TUC HANH PHU HO SO YEU CAU QUY TRINH :
cHing | Y*© | TRACH VU GIAI
B QUYET
Buge 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao biéu mau.
Phong Bugc 2: Bo phan Mot
Quan ly . clra tiép nhén, kiém
Pon dé nghi ... | daotao ) 1. Don dé¢ nghi rut bot | tra tinh phap ly ciia hd
55.|rit bot hoc gg;a?ai,y va cong 39-001??/"&“ hoc phan 50, gidi quyéthdsova | 02ngdy | DT.6.12
phéan : tac hoc Xgc nhegn 2. Thé sinh vién/CCCD | trinh ldnh dag Vin
sinh sinh phong, chuyén P.
vién QLDT&CTHSSV
giai quyeét
Budc 3: Tra két qua
theo Giay hen
Buge 1: Sinh vién
Phong hoan thién dién thong
Thii tuc xin (guar; ly 1. Pon dé nghi xin hoan tin vao bi€u mau.
‘ 2 ao tao B ol o B g b X 5 TR S
hodn xét tét| Quan ly SR 30.000d/ban xet tot.ng,hlcp/ Xin xét B’U'O'C-%.B() Izhan Mot i
3, nghigp/  xin | dao tao zzccﬁgf xac nhan tot nghiép cua’tlep l}har’x, }(ler? 02 ngay bT.6.13
xét tot nghiép i s 2. Thé sinh vién/CCCD | @ tinh phap Iy cia ho
SInA Sin s0, giai quyét ho so va
vien trinh 1anh dao Vin

phong, chuyén P.




49

f i THOI | TEN THU
i TTUEg}rIT;IJH Linh | PONVT | G1A picH ' N , GIAN TUC
; PHU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAL
cuing | Y¥¢ | TRACH b ]
QUYET
QLDPT&CTHSSV
giai quyét
Bude 3; Tra két qua
theo Giay hen
Buoc 1: Sinh vién
hoan thién dlen thong
tin vao biéu mau.
Thi tuc xéc e th)nltl_z,, Buor;:2 BohphankMot
nhin 1a sinh| o2 Quan ly 1. P Gt ke kidn o) SR VS DOER, KL
vién - tac hoc d‘ao an sinh vién cua Trudng tra tinh phap 1y cua hd \
3. Tradng Dai s¥nh va cong Pai hoc Thii d6 Ha Noi. S0, giai quyet hdsova| 01 ngay DT.6.14
e Thil Cf(”) sinh tac hoc 5 Thé sinh vién/CCCD trinh lanh dao Van
2 Noi vién sinh sinh y e I VO phong, chuyén P.
’ vién QLDT&CTHSSV
giai quyét
Budce 3: Tra két qua
theo Giay hen
i ] Cﬁnﬁ% é’h(‘mis 1. MAu Pang ki xe buyt | Buéc 1: Sinh vién
U tuc dang | tdc hoo uan ly . Y an sinh | hoan thién dlen thong
58.|ky lam  vé|sinh dao tag | 10:0008/%an | 2. Gidy xdc nhan o Iiriare e iy 02ngay | PT.6.15
z ; s R x4c nhan vién truong
thang xe Bus | sinh va cong - .
vién tac hoc 3. Thé sinh vién/CCCD
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TENTHU | (o [ PONVE o4 picn W ‘ gun | e
STT | TUC HANH PHU : HO SO YEU CAU QUY TRINH :
. |l vwe TRACH \44 GIAI
sinh sinh Buoc 2: Bo phéan Mot
vién cia ti€p nhan, kiém
tra tinh phap ly cia hd
s0, giai quyét ho so va
trinh lanh dag Vin
phong, chuyén P.
QLDT&CTHSSV
giai quyeét
Buéc 3: Tra két qua
theo Gidy hen
Budc 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
Phong tin vao bicu mau.
, ’ C;f'mhg gflérz ly 1. Pon dé’ nghi xéc B:uc’yc.;Z: Brf)h EhénkMOt
<Al I we 100 | 20 A0 | 10.000a/ban | nhén vay vén cla sinh | SV USP 2hen, MER) o | BT6.1s
59. n}kllan Vﬁy yon S%l’lh V'fl cl?ng ey vién tra txr.l | phap i cua ho gay .6.
cho sinh vién | sin tac hoc : - - so, giai quyét ho so va
vién sinh sinh 2. Thé sinh vién/CCCD trinh lanh dao Vién
vién phong, chuyén P.
QLDT&CTHSSV

giai quyeét
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TENTHU | o | PONVEL GrA picH s : e | True
STT | TUC HANH PHU . HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 ’
cuing | ¥ | TRACH vu e
QUYET
Budc 3: Tra két qua
theo Gidy hen
Bugc 1: Sinh vién
hoan thién dlen thong
tin vao biéu mau.
Phong Buée 2: BO phén Mot
Cong Quan ly ) ctra tiép nhan, kiém
Tha tuc cép | tdchoc | daotao i 1. Gidy xac nhén la sinh | tra tinh phap ly cta ho
60.|1ai thé sinh | sinh va cong 3(,)‘0009/ ban vién cta Truong so, giai quyét hdsova| 03 ngay pT.6.17
vién sinh tac hoc xac nhan 2. Can cude cong dan trinh 1anh dag Vian
vién sinh sinh phong, chuyén P.
vién QLDT&CTHSSV
giai quyet
Buéc 3: Tra két qua
theo Gidy hen
- ghf)nz;%, i i i e dve Buéc 1: Sinh vién
y .. | Con uan . : s thién didn tho
Thi e xét| o B | G o g 1 frg ol S o R
61| €4P hoc bong | . .~ P 10.000d/ban - tin vao bi€éu mau. .
N sinh va cong ; N vien. 03 ngay PT.6.18
tai tro cho sinh L B xac nhan 5 Trich hod Budc 2 B0 phén Mot
Sl e vién sinh sinh " hrl? d‘nlglang o4t oira tiép ohdn, k1em
vién B i tra tinh phap ly cta hd




TENTHU |y | PONVE | o4 pic : P— ; gg; TEF TcHU
STT | TUC HANH ) PHU 7 ’ HO SO YEU CAU QUY TRINH : L
cuing | Y | TRACH Ll o
CRN - QUYET
3. S6 ho khéu/gidy to | so, giai quyét hd so va
tuy than c6 xac nhan | trinh lanh dao Van
cia chinh quyén dia | phong, chuyén P.
phuong QLDT&CTHSSV
4. Thé sinh vién/CCCD | 8iai quyét ’
Bugce 3: Tra két qua
theo Giay hen
Buge 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao biéu mau.
Phong 1. Don xin sira thong tin | Bygc 2: Bo phén Mot
Stra thong tin | Cong Quén ly sinh vién trén phan| cyy iép nhn, kiém
sinh vién trén | tac hoc | dao tao ik e [y sinh vién | 4 tinh phép ly clia ho
62.|phan  mém | sinh va cong 2. Giay xéc nhan la sinh | so, gidi quyéthdésova | 03 ngay bT.6.19
quan ly sinh | sinh tac hoc vién ctua Truong trinh lanh dao Van
vién vién sinh sinh 3. Thé sinh vién/Can | Phong, chuyén P.
vién QLDT&CTHSSV

cudce cong dan

giai quyet
Budc 3: Tra két qua
theo Gidy hen




&

f [ THOI | TENTHU
ot | ToeHANg | Linh PONVI | Gr4 picH AP ; GIAN | TUC
JC HANH - PHU VU HO SO YEU CAU QUY TRINH GIAL
CHINH : TRACH = QUYET
Buéc 1: Sinh vién
hoan thién dién thong
tin vao bi€u mau.
Phong L. Don xin xdc nhan 1y | Buge 2: B phén Mot
Cong Quan ly lich sinh vien ctra tiép nhén, klem
» . ., |taichoc | daotao . 2. Ly lich cta sinh vién | tra tinh phép ly cta ho
63. ff:l: sirrlllllla\rfliéily sinh va cong 3(').0005’1‘/ban c6 xac nhén cua dia | so, giai quyetho sova | 03 ngay PT.6.20
' sinh tac hoc xdc nhan phuong noi cu tra. trinh lanh dao Vin
vién sinh sinh 3 Thé sinh vién/Cin phong, chuyén P.
vién cude cong dan QLDT&CTHSSV
giai quyét
Budc 3: Tra két qua
theo Giay hen
Tha t 4 1. Gidy xac nhan theo Buée 1: Sinh vien
i G Shp Phong x 2 : hoan thién dien thong
Giay xac nhan A e B Mau sO 02/UbPGD
3B il Cong Quan ly " z | tin vao biéu mau.
cho sinh Vién | t4c hoc | dao tao (Thong tu sO
- N aota0 1 30.000d/ban | 36/2015/TT- Budc 2: B phan Mot ‘
64. | hudng ché do | ginh va cong 03 ngay | PT.6.21
|wu dai trong | ginh ho oo | X4 nhan BLDTBXH ngay 28| cua tiép nhén, kiém -
gido duc tai| vien sinh sinh thang 9 nam 2015 cua | 2 tinh phép 1y cua hd
phong  Lao Vi‘rll Bé Lao dong-Thuong | SO giai quyét ho so va
dong Y - binh va Xa hoi) trinh lanh dao Van
) phong, chuyén P.




TEN 1 U Linh DO GIA DICH 2 - : : rég?l: TETN rl;EHU
STT | TUC HANH ; PHU 7 : HO SO YEU CAU QUY TRiNH GIAI v
CHINH Y¥¢ | TRACH vV :
. QUYET
Thuong binh 2. Thé sinh vién/Can | QLDT&CTHSSV
— X4 hoi cude cong dan giai quyét
3. Hb so sinh vién (trich | Buéc 3: Tra két qua
ngang hoan canh, ly | theo Gidy hen
lich ¢6 xac¢ nhén cua dia
phuong, ching nhéan
gia dinh chinh sach,...
néu cod)
7. LINH VU'C QUAN LY CHAT LUQNG GIAO DUC
Buge 1: Nguodi hoc
ndp ho so tai vén
i ) phong hoéc qua email
T}?}l e Lo 1. Pon xin chimg thyc | cia Bd phan Mot cira.
gégr;gw o bgr(i bz:m 520 tr ,bén c'{lin[} Buc 2: B phan Mot
65| chinh  van| QUanly | Phong |30.000d/ban | VeH bang, ching chi, hd | cira tiép nhan va kiém | o, eiy | QCL71
| bin ching dao tao | QLCLGD | xac nhan 50, bang diem; tra tinh phap ly ctia ho o
chi & % W 2. Thé sinh vién/Cén | so, viét gidy hen tra

bang diém

cude cong dan/CMND.

két qua cho céan b.

Buoc 3: Bo phén Mot
ctra chuyén ho so cho
Phong Quan ly Chat
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TENTHU | g, | PONVIL Gri prcn : P—— ~ EI:‘SI\II TETI\IUTCHU
STT | TUC HANH PHU . HO SO YEU CAU QUY TRINH 2 .
CHINH V¥¢ | TRACH bl e
QUYET
lugng gido duc gidi
quyét.
Buéc 4: Can bd nhan
lai két qua giai quyet
hd so tai vin phong
Bo phan Mot cura theo
lich hen.
Buée 1: Nguoi hoc
ndp hd so tai van
phong hodc qua email
1. Pon xin cép phat van ctia BO phan Mot ctra. | Thoi fgian
’ bang, chimg chi Budc 2: Bo phan Mot tra
Thu tuc cap > Thé sinh vién/Can cira tiép nhan va kiém | VBCC:
66 phat van | Quanly | Phong | 30.000d/ban cﬁéc cong dan/CMND; tra tinh phap ly cuia hd | Chidu tht QLCL.7.2
| bang, chung | dao tao QLCLGD | x4c nhan 3 e . * | s0, viét gidy hen tra Hai va o
chi 3. Gla}f e nhar} Oy két qua cho can bd. Chiéu thu
?g %)%(r)ll \t/gtl nnglll{z?l)hoc Budc 3: Bo phan Mot | Tu hang
Y bang ETRP cira chuyén ho so cho tuan
Phong Quan ly Chét
lwgng gido duc gidi
quyét.
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STT

TEN THﬁ
TUC HANH
CHINH

Linh
Ve

PON VI
PHU
TRACH

GIA DICH
\4Y

HO SO YEU CAU

QUY TRINH

THOI

GIAN

GIAI
QUYET

TEN THU
TUC

Budc 4: Can by nhéan
lai két qua giai quyét
hd so tai Phong Quan
I chét lugng gido duc




