BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHUNGHI A VIET NAM
TRUONG CAO DANG GTVT TW III Poc lap - Tw do - Hanh phyc

QUY DbINH
Thuec hién co ché mot cira cho hoc sinh, sinh vién h¢ chinh quy
tai Truong Cao dang Giao thong van tai Trung uwong I11
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 03/QD-DBCLDN ngay 21 thdng 02 né&m 2019
cua Hiéu truong Truwong Cao dang Giao thong vdn tdi Trung wong I11)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung va quy dinh chung

1. Vin ban niy quy dinh cac ndi dung thuc hién viée tiép nhan va trd két qua giai
quyét tht tuc hanh chinh cho hoc sinh (HS), sinh vién (SV) hé chinh quy ctia Trudng
Cao ddng Giao thong vén tai Trung wong III, bao gém: nhitng quy dinh chung; trach
nhiém ctia cac don vi, ca nhén; ndi dung cong viéc giai quyét tai B& phén tu van va hd
tro HS-SV; Quy ché phéi hop gitra cdc don vi lién quan; td churc thuc hién.

2. Co ché mot cira 12 co ché giai quyét cong viéc cua phong, khoa, ban, trung
tAm (sau day goi 12 don vi chic nang) thudc trach nhi€m, thim quyén ctia mot don vi
chirc ning hodc nhiéu don vi chitc ning trong trudng, tir hudng dan, tiép nhan gidy to,
hd so, giai quyét dén tra két qua cho HS, SV, dugc thuc hién tai mdt dau méi 1a Bo
phén tu vén va hd trog HS-SV.

3. Viéc thuc hién co ché mét clra phai duoc tién hanh ting budce va hoan thién
dan. Trudce mat, Nha truong chon mot s& ndi dung codng viéc co ban lam thi diém, sau
do m& rong cho phu hop voi tinh hinh thuc té.

4, Céc danh muc va ndi dung cong viéc chua trién khai & B phan tu van va hd
trg HS-SV thi Trudng cac don vi cong khai danh muc, ndi dung, thoi gian, quy trinh
giai quyét tai don vi @& HS, SV dugc biét.

5. HS, SV khi dén giao dich tai B phéan tu van va hd trg HS-SV vatai cac don
vi chirc ning theo ndi dung clia quy dinh nay khong phéi nop 1€ phi giao dich (Chi nop

cac 1& phi theo quy dinh d4 dugc niém yét).



6. Cac ndi dung cong viée khi xir 1y, giai quyét lién quan dén nhiu don vi, lam
vi€e ngoai gio, don vi chie nang 1ap ké hoach kinh phi trinh Hiéu truéng Nha truong

xem x€t, giai quyet.

Diéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich

- Tao diéu kién giai quyét nhanh chéng, ré rang moi thic mic caa hoc sinh,
sinh vién, tranh cho sinh vién phai di lai nhiu 14n va t6i nhiéu cua.

- Lam rd, dung trach nhiém ctia mdi don vi, c4 nhan, mdi khau xur 1y trong bd
may qudn ly ciia Nha truong tranh bi chdng chéo, né tranh, dun ddy.

- Cong khai, minh bach céc thu tuc hanh chinh lién quan dén HS-SV.

2. Yéu ciu

- Can bg, nhan vién thudc Bo phan tu véan va hd trg HS-SV la nhiing nguodi cé
pham chat dao durc, néng lyc chuyén mén, tin tdm véi cOng viée, ¢o tinh thin trach
nhiém cao, thai do lich su, hoa nha véi hoc sinh, sinh vién.

- Céc thu tuc, quy trinh, thoi gian giai quyét phai duoc niém yét cdng khai, rd
rang, day du dé hoc sinh, sinh vién dugc biét.

- Pam bao giai quyét cong viéc nhanh chéng thuén tién khong gdy phién ha cho
hoc sinh, sinh vién.

- Dam bao sy phdi hop ddng bo gidi quyét cong viée gilra cac bd phan, don vi
trong truong vai tinh than phuc vu cao nhit.

Piéu 3. Nguyén tic giai quyét cong viée

- B0 phén tiép nhan hd so tir hoc sinh, sinh vién khi cé yéu ciu. Tra két qua tai
B0 phén tu vén va hd trg HS-SV.

- Giai quyét cac cong viéc kip thoi, dung thim quyén, dung quy dinh, ding quy
ché.

- Bdm bao thuc hién cong khai vé tha tyc, dung thoi gian quy dinh.

- Quy dinh 3 trach nhiém can bd cic phong khoa chirc nang lién quan,

Chwong 11
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN

Piéu 4. Trach nhiém cia don vi quan ly trye tiép Bo phén tw vin va hj tro
HS-SV:

- Quén ly, diéu hanh va giai quyét noi dung cong viéc tai BS phan tu van va hd
trg HS-SV.

- B4 tri nhan vién tryc ti€p nhan hé so va tra két qua.



- Phé bién va niém yét cdng khai cac tht tuc, quy trinh, thoi gian cho ting noi
dung cong viéc theo quy dinh.
- Theo ddi, quan ly, don dbe, kiém tra, danh gia viéc thuc hién cac cOn g viée tai
Bo phén tu van va hd trg HS-SV.
- Thoi gian tiép nhan, gii quyét va tra két qua vao cac ngay tir thir 2 &én thu 6
hang tudn, trlr cc ngay LE.
+ Sang: Tir 8h00” dén 11h30°.
+ Chiéu: T 13h30> dén 17h00’.
+ 86 dién thoai: (028)6.267.3094
+ Dia chi email: bophantvht@gmail.com
*) Trach nhiém caa bg phan tu van va hd trg HS-SV
- Kiém tra va tiép nhan hd so HS-SV, viét phiéu hen tra khi hd so da day du va
ding quy dinh. Néu hd so chua ddy du thi tra lai cho HS-SV, ddng thoi huéng dan cu
thé dé HS-SV bd sung ho so theo dung quy dinh.
- Khi tiép nhan ho so phai ghi vao s theo ddi va ghi rd ngay nhén, ngay tra hd
50, liét ké gidy to hd so co trong quy dinh.
- Chup hinh hé so gui vé& céac phong, khoa chuyén mon giai quyét kip thoi

(thong qua nhém zalo chung hodc email).

- Phan loai hd so, chuyén thong tin va tiép nhén két qua da giai quyét xong tir
cac don vi lién quan trude 16h30° tir thir 2 dén thir 6 hang tuan (i cac ngay 18).

- Tréa két qua cho hoc sinh, sinh vién truéc hodc dung theo phiéu hen. Néu xtr ly
sai quy trinh thi B phan tu vin va hd trg HS-SV phai chiu trach nhiém truge don vi
va Nha trudng.

- Theo déi qua trinh giai quyét hd so, kip thoi béo cdo lanh dao nhiing van dé
phat sinh.

- Tét ca cac biéu miu lién quan dén hd so HS-SV dugc phat hanh tai B phan
tur vin va hd trg HS-SV va dang trén Website cia Nha truong.

- Céan bd, nhan vién tiép nhan hd so phai co thai d6 niém nd, hoa nha, nhiét
tinh, tac phong lich su.

Pidu 5. Trach nhiém ciia cac don vi lién quan

- Cac don vi li€n quan c6 trach nhiém phéi hop véi BO phén tu vén va hd tro
HS-SV dé thuc hién tt quy trinh giao nhin va giai quyét hd so theo ding thoi gian

quy dinh dé hoan thanh céng viéc chung.

—

Lo -



- Céc phong, khoa chirc nang phan céng 01 nhén vién phu trach truc tiép theo
ddi Zalo hoac email, cap nhat ho so cin giai quyét hang ngay dé kip thoi ly theo
dang quy dinh. Néu ¢6 van dé cham ché phat sinh, d& nghi cac don vi kip thej théng
tin dén B phén tv van va ho trg HS-SV vé thoi gian giai quyét cu theé dé tra 1o cho
HS-SV va chiu trach nhiém trudc Nha truong.

- Tra két qua cho Bo phan tu van va hd trg HS-SV theo dung thoi gian quy
dinh. :
Diéu 6. Trach nhiém cia HS, SV, HV dén lam viéc
- Hoc sinh, sinh vién dén nop hd so phai trinh thé HS-SV, tac phong, trang
phuc dung theo quy dinh ctia Nha truong.

- Phai xudt trinh va ndp hd so ddy du theo cac thu tuc quy dinh.

- Trinh gidy hen cho Bo phén tu vén va h trg HS-SV khi 161 14y két qua.

- HS-SV ¢6 quyén phéan 4anh voi lanh dao Nha truong vé thai do, hanh vi cua

can bg, nhan vién tai Bo phan tu vin va hd trg HS-SV khi giai quyét cong viéce,

Chwong III
NOI DUNG, HO SO, THU TUC, QUY TRINH
VA THOIT GIAN GIAI QUYET TAI BO PHAN MOT CUA

Diéu 7: Tw vén, gidi dap

Bo phén tu vén va hd trg HS-SV c¢6 trach nhiém tu vAn giai dap cac van dé vé
ché do, chinh sach lién quan dén hoc tdp cua hoc sinh, sinh vién tai truong. Giai quyét
cac khiéu nai lién quan dén cong tac phuc vu HS-SV tai truong.

Diéu 8: Xac nhin hoc sinh, sinh vién.

1. Xac nhén hoc sinh, sinh vién dé lam cac thu tuc: Xin tam hodn nghia vu
quan sy & dia phuong, giéy x4c nhan bd tuc hd so, xac nhan lam ché d6 bao hiém tai
nan, gidy xac nhan HSSV cia truong.....).

*YThii tuc hé so bao gom:

+ Gidy yéu ciu (P& nghi):
+ Bién lai dong hoc phi (hoc k¥ dang hoc).

(Ghi chi: Néu xac nhan dé hudng ché do bao hiém tai nan, HSSV phai kem
cac gidy to lién quan nhu: Gidy ra vién, don thudc, gidy phép lai xe...).

*) Thoi gian tré hé so: Khong qua 02 ngay k& tir ngay nhan hd so (Trir trudng
hop xac nhdn BHYT, BHTN két qua tra hd so tiry thude vao BHXH thanh phé).

2. Xéc nhén vay vdn ngén hang chinh sach tai dia phuong



#YThu tuc hé so bao gom:
+ Gidy yéu ciu (D€ nghi).
+ Bién lai dong hoc phi (hoc ky dang hoc)
*) Thoi gian trd hé so: Khong qua 03 ngay ké tir ngay nhan ho so.
3. Xac nhan ché do chinh sach cho hoc sinh, sinh vién.
*) Thu tuc hé so gom
+ Bién lai dong hoc phi (hoc ky dang hoc)
+ S6 wu dai trong gido duc do S& lao dong Thuong binh va X& hoi cap.
+ Céc loal giéy x4c nhan HSSV hién dang hoc tap tai truong (dé hudng cac
ché do chinh sach tai dia phuong).

¥ Thoi gian tra hé so: Khong qua 03 ngdy ké tir ngay nhén ho so.

Piéu 9: Mién giam hoc phi cho HSSV

*)_Thu tuc hé so bao gom:

- Pon d& nghi mién giam hoc phi.

- Céc gidy to lién quan (ty theo ting déi tuong mién, gidm).

- Ban sao bién lai dong hoc phi. .
¥) Thoi gian trd hd so: Sau khi duoc Hi¢u truong phe duyét. -
Pidu 10: Lam thé hoc sinh, sinh vién c';:
*) Thu tuc hé so bao gom: IU’N|

- Gihy yéu cau (D& nghi) R

.

- Anh mau 3x4 (01 tAm/thé, 40 so mi trang nén xanh)
_ Bién lai thu tién lam thé HSSV.
*) Két qud tra ho so: Thé tam HSSV

*) Thoi gian giai quyét: Khdng qué 03 ngay ké tir ngay nhéan hd so.

Piéu 11: Pang ky vao & ky tac xa

*) Thu tuc hé so bao gom.

- Gidy yéu cau (P& nghi).

- Ban cam két.

- Bién lai déng hoc phi, KTX.

- Phiéu béo thay ddi ho khau, nhan khau
- Ban khai nhén khau.

- 02 tAm hinh 3x4, CMND photd.



- Béo hi€m y t€, bao hiém tai nan.

*) Thoi gian gidi quyét: Khong qué 05 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Piéu 12: Cip bang diém két qua hoc tap

*) Thui tuc hé so bao gém:

- Gidy yéu cdu (D& nghi).
- Déng 1€ phi cip bang diém theo quy dinh.

*) Thoi gian gidi quyét: Khéng qua 03 ngay ké tur ngay nhan hd so.

Piéu 13: Bdo lwu két qua hoc tap va xin hoc lai sau khi hét bao lwy
a) Bio luu két qua hoc tap:

*)_Thil tuc hé so bao gém:

- Don xin bao lwu két qua hoc tap.

- Hoan tit hoc phi truéce khi bao luu.

- Gidy béo tring tuyén hodc 1énh diéu dong (Truong hop HSSV bao luu do
dugc diéu dong vao luc lugng vii trang).

- Gidy xac nhén cua y té c6 thim quyén - do bénh vién da khoa cép tinh,
bénh vién cap huyén hoac tuong duong tro lén (Truong hop HSSV béo luu do stre
khée yéu).

- Gidy x4c nhan hoan canh gia dinh kh6 khan cua chinh quyén dia phuong —
tr cdp phudng, xa tré 1én cép (Trudong hop HSSV bao luu do hoan canh gia dinh kho
khan).

- Don da dugc Hiéu trudng chip thuin (Trudng hop HSSV khong thudc cac
dién xét trén).

*) Thoi gian gidi guyét: Khong qud 03 ngay ké tir ngay nhan hd so.

b) Ding ky hoc lai sau théi gian bao luu.

*) Thii tuc hé so bao o6m:

- Don déng ky hoc lai sau thoi gian bao luu
- Quyét dinh bao Iuu két qua hoc tép.

*) Thoi gian gidi quyét. Khong qua 03 ngay ké tir ngay nhén hd so.
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Di€u 14: Xin chuyén diém két qua hoc tip (mi€n mén hoc, mién hoc viin
hoa)

*) Thii tuc hd so bao 2om:

- Pon xin mién gidm mén hoc.



xuat,

- Bang diém hoc tép c6 xdc nhan tr don vi truong da hoc.

- *) Thoi gian gidi quyét: Khong quéa 03 ngay ké tir ngay nhan ho so.

Pidu 15: Hoc lai, thi 1lai MH/MD

*) Thu tuc hé so bao gom:

- Pon dang ky hoc lai, thi lai MH/MD.
- Bién lai dong 1& phi hoc lai theo quy dinh

*) Thoi gian gidi quyét: Khong qua 03 ngay ké tir ngay nhén hd so.

Piéu 16: CAp gidy gi6i thidu di thuc tap
Ap dung déi vai HSSV tu lién hé noi thuc tap: Thue tap nhén thire, thuc tap san
thue tap tot nghiép.

*) Thii tuc hd so bao gom: Gidy yéu cau (Dé nghi).

*) Thoi gian gidi quyét: Khong qua 02 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Piéu 17: Gidy x4c nhén tbt nghiép

*)_Thit tuc hé so bao gém: Gidy yéu chu (D& nghi).

* Thoi gian gidi quyét: Khong qud 03 ngay ké tir ngay nhan ho so.

Pidu 18: Xin cap lai ban sao bing tbt nghiép

*) Thu tuc hé so bao gom:

- Gidy yéu cau (D& nghi).
- Déng 1€ phi cap ban sao bang tdt nghiép theo quy dinh.

*) Thoi gian gidi quyél: Khong qué 03 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Pidu 19: Ping ky thi lai tot nghiép

*) Thu tuc hé so bao gom: Pon dang ky thi lai tbt nghiép.

*) Thoi gian gidi quyét: Trude 30 ngay thi 16t nghiép, sau thoi gian d6 HSSV

1én truong xem danh sach du thi va dong 1€ phi thi.

khao.

Pidu 20: Phiic khao diém thi

*) Thu tuc hé so bao gom:

- Gidy yéu cau (D& nghi).
- Nop 1& phi phuc khéo theo quy dinh.

*) Thoi gian gidi quyét: Khong qua 06 ngay ké tir ngay hétA han thong bao phuc

Pitu 21: Xin nghi hoc (tir 02 ngay tré 1&n)

*) Thu tuc hé so bao gém: Pon xin phép nghi hoc.




*) Thoi gian gidi quyét: Khéng qua 03 ngay ké tur ngay nhén hd so

Diéu 22: Hoc bo sung cac mén con thiéu (do nhip hoc mudn).

*) Thi tuc hé so bao gém.: Pon xin hoc bd sung.

*) Thoi gian gidi quyét: Khong qua 03 ngay ké tur ngdy nhén hd so.

Diéu 23: Ding ky tham gia cac hoat dong ngeai khéa

*) That tuc hé so bao gom. Gidy yéu cAu (Dé nghi).

*) Thoi gian gidi quyét: Khoéng qué 03 ngay ké tir ngay nhan hd so.

Chwong IV
QUY CHE PHO1 HOP GIUA CAC DON VI LIEN QUA N

Di€u 24: Doi voi don vi thue hién tryc tiép

- B0 phan tu vin va hd trg HS-SV 14 dau mdi tlep nhan, giai quyét moi thong
tin, thi tuc hanh chinh d6i véi hoc sinh, sinh vién hé chinh quy ciia Nha trudng,

- B0 phén tu van va hd trg HS-SV gtii hd so bang ban cing, ban mém cho Céc
don vi chuyén mén. Céac don vi chuyén mén tuy theo noi dung cong viéc co trach
nhiém cung cdp diy du chinh xac va kip thoi céc thong tin hoc sinh, sinh viap cho Bo
phan tu vin va hd trg HS-SV, dé tra 1o cho hoc sinh, sinh vién

- Thoi gian tur khi cdc don vi nhan théng tin yéu cau tr Bo phan tu vin va hd tro
HS-SV dén khi tra loi tuy theo ndi dung théng tin dugc yéu céu phdi thuc hién theo
thoi gian dugce quy dinh.

- Hinh thite tra 16i ¢6 thé qua: dién thoai; email; van ban (tuy theo nodi dung
thong tin duoc yéu ciu)

- Nhan vién B9 phén tu vin va hd tro HS-SV dugc giao dich truc tiép véi cac

don vi lién quan dé léy cac thong tin tra 101 kip thoi cho hoc sinh, sinh vién.
Diéu 25: D6i véi don vi phéi hop thie hién

- B0 phan tu vin va hd trg HS-SV gui hd so bang ban cing, ban mém cho cac
don vi phéi hop thyuc hién (qua nhém zalo chung hodc email).

- Céc don vi phdi hop thyc hién tiy theo noi dung cong viéc ¢6 trdch nhiem xac
nhén lai thong tin véi Bo phén tu véin va hd trog HS-SV. (Gti ban xac nhén qua dia chi

Email: bophantvht@gmail.com)



_ Thoi gian tir khi cdc don vi phdi hop thuc hién nhén thong tin yéu cau w Bo
phan tu van va hd trg HS-SV dén khi trd 101 tbi da 01 ngay.

- BO phén tu vén va hd trg HS-SV tdng hop ban xac nhan tu cac don vi phdi
hop thuc hién, sau do gui cho don vi thuc hién truc tiép xu ly va tra két qua cho Bo
phén tu van va ho tro HS-SV theo dung thoi gian quy dinh.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. Hiéu hye thi hanh

Quy dinh vé viéc thyuc hién co ché mot cra cho HS, SV hé chinh quy tai Truong
Cao déng Giao thong van tai Trung wong I1I dugc thuc hién ké tir ngay ky.

Pidu 27. TH chire thye hién

Cac don vi, td chire trong truong va HS, SV ¢o trach nhiém thuc hién quy dinh
tam thoi nay. Trong qua trinh thuc hién néu co gi vudng mac phan anh vé truong

(qua phong Dam bao chét luong day nghé) dé bd sung, diéu chinh. liee







