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Quy trinh tiép sinh vién va giai quyét hd so
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Quy trinh tiép sinh vién va giii quyét hd so

I. MUC PICH:

- Néng cao hiéu qua va chét lugng quan ly va phuc vu dao tao.

- Giai quyét nhanh chéng, kip thoi nhitng vuéng méc, kho khin ctia sinh vién.

- Tiép nhan yéu cdu va xur ly hd so lién quan t6i cong tac sinh vién chinh xac, nhanh
chong.

II. PHAM VI AP DUNG:
Ap dung ddi voi tit ca sinh vién hé dai hoc chinh quy trong toan Truong.
II1. NQI DUNG:

1. Gidgi ddp cho sinh vién vé: Ché d¢, chinh sach mién giam hoc phi; hoc bong; ndi -
ngoai tri; diém rén luyén; tudn sinh hoat sinh vién — céng dan dau ndm; thé sinh vién; khen
thuong, ky luat va nhitng ndi dung khac lién quan td1 cong tac sinh vién.

2. Tiép nhan yéu ciu va xiv Iy hé so: Gidy xac nhan diém rén luyén; gidy xéc nhan
vay von (Ngén hang chinh sach & dia phuong): gidy xac nhén sinh vién (Ly do: B6 sung hd
so ca nhan dé tam hoan nghia vu quén su, lam hd so hoc bong,...); gidy xac nhan wu dai giao
duc; gidy xac nhan Iy lich sinh vién va cic hd so khic do Phong Cong tac sinh vién phu
trach giai quyét.

IV. QUY TRINH
1. Thoi gian va dia diém tiép sinh vién
- Thoi gian: Tir thi Hai dén thir Sau hang tudn. Cu thé:

o Sing:  Tur 8g00 dén 12g00

e Chiéu: Tur 13g30 dén 16g00.

- Dia diém: Phong Cong tac sinh vién (A.007, Truong Dai hoe Kinh té - Luat)

2. Quy trinh tiép nhén va xir Iy hé so

2.1 So db tiép nhin va xir Iy hé so:

1. Sinh vién yéu cau
——————————————— xéac nhén ho so

2. Kiém tra va tiép
nhan ho so

{ 3. Trinh ky & déng dau ]

L 4. Tra hd so ]
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Quy trinh tiép sinh vién va giai quyét hd so

2.2 M6 ta quy trinh:

- Buée 1: Sinh vién truy cdp tai khoan MyUEL (http://myuel.uel.edu.vn) va dang ky
cép gidy xac nhén sinh vién theo hudng dan trén website.

Sinh vién tai mAu biéu trén website Phong Cong tac sinh vién hodc lién hé hd so, mau
biéu & dia phuong. Sinh vién dién day du, chinh xac thong tin theo hudng dan trén website
hodc ctia dia phuong va ndp hd so vé Phong Céng téc sinh vién tir thir Hai dén thr Sau hang
tudn,

- Buée 2: Phong Cong tac sinh vién kiém tra thng tin truée khi nhan hd so. Néu
khong dam bao hd so theo quy dinh nhu sai théng tin, khong dung dbi tuong. .. thi quay lai
bude 1.

- Bude 3: Chuyén vién phu trach tong hop hd so trinh ky va dong dau tai Phong T
chire - Hanh chinh vao chiéu thir Hai va chiéu thir Nam hang tuén.

- Buwée 4: Phong Cong tac sinh vién tra hd so cho sinh vién vao ngay thir Ba va thir
Séu hang tuan.

Luu y:

- Sinh vién ndp gidy xac nhan (diang ky trén Myuel):

+ Tir 12g00 ngay thiv Hai dén truée 1200 ngay thiv Nam: Sé nhin lai vio ngay
thir Sdu.

+ Tir 1200 ngay thiv Nam dén truée 12g00 ngay thie Hai tudn sau: Sé nhin lgi
vao ngay Thir Ba.

- Sinh vién khi lién hé vdi Phong Cong tac sinh vién phai deo thé sinh vién hodc c6
gidy to tiry than.

V. BIEU MAU AP DUNG

Mau 01/PCTSV: Phiéu tiép nhan phan hdi sinh vién

Mau 02/PCTSV: Phiéu nhan xét sinh vién

Mau 03/PCTSV: Don xin gia han hoc phi

Mau 04/PCTSV: Don vay vén tin dung hoc tap (Theo huéng dan ctia dia phwong)
Miu 05/PCTSV: Pon phiic khao két qua Tuan SHCD-SV

Mau 06/PCTSV: Pon ding ky ngoai tri

Va cac miu biéu khac theo quy dinh.

Ngay hiéu luc: 01/10/2017 Trang: 4/4 Lan ban hanh: 02



