Ouy trinh: GIAI QUYET YEU CAU CUA HOQC SINH — SINH VIEN

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

Nham huong dan cho cac don vi ¢ lién quan thyc hién day du cac budc dé
giai quyét cac yéu cau chinh dang cua HSSV theo quy ché va cac quy dinh hién
hanh cta Truong Cao dang Tién Giang.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dugc ap dung d6i voi toan thé HSSV dang hoc tai Trudng
Cao dang Tién Giang.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia

Giai quyét yéu cau ciia HSSV 14 hoat dong tiép nhan céac thong tin va dap
ung nguyén vong chinh dang cia HSSV theo dung quy dinh.

2. Tir viét tit

BGH Ban Giam hiéu
GVCN Giao vién cha nhiém
HSSV Hoc sinh — Sinh vién

CTCT&HSSV | Cong tac chinh tri & Hoc sinh — sinh vién

III. LUU PO QUY TRINH GIAI QUYET YEU CAU CUA HSSV (xem
trang 2)

IV. PAC TA QUY TRINH GIAI QUYET YEU CAU CUA HQC SINH
— SINH VIEN (xem trang 3 dén 5)

V. CAC BIEU MAU

Stt Tén biéu miu/ huwéng din Mai héa
1. | X4c nhan HSSV dang hoc tai truong BM.QT25.P.HSSV.01
2. | Xac nhan vay von hoc tap BM.QT25.P.HSSV.02

3. | bé nghi xac nhan dién chinh sach cho HSSV | BM.QT25.P.HSSV.03

4. | Pon d& nghi mién, giam hoc phi BM.QT25.P.HSSV.04

5. | Sb theo ddi viée giai quyét yéu cau caa HSSV | BM.QT25.P.HSSV.05
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PAC TA QUY TRINH GIAI QUYET YEU CAU CUA HOC SINH — SINH VIEN

B¢ phan/nguoi B0 phan/ngudi Két qua dat Han 2 x>
STT | Tén buéc Noi dung cong viéc YA phoi hop thue : hoan Biéu mau/ho so
thuc hién A dwgc X
: : hién : thanh
- HSSV dé xuat yéu cau
can duoc giai quyét. Yéu chu cia BM.QT25.P.HSSV.01
P& xudt yéu | HSSV lam don theo HSSV BM.QT25.P.HSSV.02
1 cAu huéng dan (néu cég), ghi [ CTCT&HSSV [ GVCN - Pon cia BM.QT25.P.HSSV.03
day du thong tin, n0i dung HSSV BM.QT25.P.HSSV.04
y€u cau glar quyet trong
don.
Khi nhan dugc yéu cau
Xéc nhan hoac don cua HSSY, Xac - Pbon cua
2 £, nhan cac thong tin, kiém tra | GVCN HSSV HSSV da duoc
don (néu co) . . A
quy cach don xac nhan
- Tiép nhan yéu cau cua
HSSV qua trinh bay hodc
don. Néu c6 don kiém tra - Pon cua
Tiép nhan quy cach don. ' HSSV da cé
3 X o - Yéu cau HSSV lam lai | CTCT&HSSV | CTCT&HSSV | x4c nhén cta 0,5 ngay
kiém tra X , A
don néu chua dat quy cach. khoa chuyén
- Kiém tra ndi dung va tim mon (néu co)
phuong an giai quyét yéu
cau cia HSSV
|- Néu yéu cau cua HSSV - Két qua giai
Giai quyét thugc tham quyén gidi R - HSSV quyét doi voi
4 | cap khoa quyét cia khoa thi khoa K}Aloa chuyén - Phong yéu cau cla 0,5 ngay
(néu co) tryc tiép gidi quyét. Sau do | " CTCT&HSSV | HSSV (néu c6
khoa thong bao két qua giai thAm quyén)
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quyét yéu cau truc tiép cho - Vin ban dé
HSSV nghi phong
- Néu yéu cau cua HSSV CTCT& HSSV
vuot thim quyén giai quyét giai quyét (néu
cua khoa, khoa chuyén mon khong du tham
giri yéu ciu cua HSSV 1én quyén)
phong CTCT&HSSV  dé
nghi gidi quyét
- Phong CTCT&HSSV tiép
nhan dé nghi giai quyét yéu
cdu cua HSSV tir khoa
s % chuyén mon. . - Phuong 4n
5 Sga‘tf;lgﬁt - Phong CTCT&HSSV tim I();}}O(I;l% erssy | BOH giai quyét yéu | 0,5 ngay
P g hiéu nd1 dung, dé xuat cau cua HSSV

phuong 4n giai quyét yéu
cau ciia HSSV. Sau d6 trinh
BGH phé duyét.
- Tir ndi dung yéu ciu cua
HSSV va phuong an giai
quyét do phong
CTCT&HSSV  d& xuit, Phon - Két qua giai

6 | Phé duyét BGH nha truong dua ra | BGH & quyét yéu cau | 01 ngay

L, 4 FE Z. CTCT&HSSV ,
quyét dinh cudi cung doi cua HSSV
v6i yéu cau cua HSSV. Sau
d6 tra két qua cho phong
CTCT&HSSV
- Phong CTCT&HSSV tiép ,
Thong tin két nhan ket qua phé duyét ti Phong Khoa chuyén i Ké;t quAé gifl : \

7 qua BGH. , CTCT&HSSYV | mon quyét yéu cau | 01 ngay

- Sau khi hoan tat, Phong cua HSSV

CTCT&HSSV eoti két qua
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xtr Iy yéu cau cua HSSV vé
cho Khoa chuyén mén

Tra két qua
cho HSSV

- Néu yéu cau cia HSSV
thuoc thdm quyén giai
quyét cta khoa thi khoa
giai quyét va thong bao két
qua cho HSSV ngay sau
Budce 4

- Néu khong thudc thim
quyén, Khoa s& nhin két
qua giai quyét tr phong
CTCT&HSSV va tra két
qua cho HSSV

Khoa chuyén
mon

Phong
CTCT&HSSV

HSSV

- Ket qua glal
quyet yéu cau
cua HSSV

0,5 ngay

Téng hop,
bao cao

- Khi ¢6 yéu cau tr BGH
hogc cac by phén, phong
CTCT&HSSV tong hop ho
sO gidi quyét yéu ciu cia
HSSV dé bao céo. Viéc nay
yéu cau ¢ su phdi hop cua
caic Khoa chuyén mon
trong viéc téng hop sb licu,
hd so.

Phong
CTCT&THSSV

Khoa chuyén
mon

S6 theo ddi
viée giai quyét
yéu cau cla
HSSV

BM.QT25.P.HSSV.05

10

Luu ho so

- Phong DT&CTHSSV
thuc hién luu hd so vé viéc
giai quyét yéu ciu cua
HSSV nhu: ho tén HSSV;
yéu cau cua HSSV; ngay
nhan dugc yeu Cau ngay
tra két qua giai quyét;..

Phong
DT&CTHSSV

Khoa chuyén
mon
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