BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC HA NOI Poc lap - Ty do - Hanh phiic
$6:/55¢ /Qb-DHHN Hé Néi, ngayaY thang § nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Hwéng dén giai quyét thu tuc hanh chinh
d6i véi sinh vién Truomg Pai hoec Ha Ni

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC HA NOI

Can ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg, ngay 10 thang 12 nam 2014 cua Thu
tuong Chinh phu vé vi¢c ban hanh “Diéu I¢ truong dai hoc™:

Can ctr Thong tu 56 10/2016/TT-BGDDT, ngay 05 thang 4 nam 2016 cua B¢ Giao
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché cong tac sinh vién doi véi chuong trinh dao tao
dai hoc h¢ chinh quy;

Can ctr Quyet dinh sb 1325/QD-BGDDT, ‘ngay 25 thang 4 nam 2016 cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc dinh chinh Théng tu sé 10/2016/TT-BGDDT ngay 05 thang 4
nam 2016 cua Bo trudng Bo Giao duc va Dao tao ban hanh Quy ché cOng tac sinh vién
doi vai chuong trinh dao tao dai hoc hé chinh quy;

Can ctr Quyét dinh s6 229/QD-DHHN ngay 25 thang 02 nam 2009 cta Hi¢u
truong Truong Pai hoc Ha No§i vé ban hanh quy ché T6 chire va Hoat dong cua Truong
Dai hoc Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh 1145/QD-PHHN ngay 27 thang 6 nam 2016 cua Truong Dai
hoc Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy va quyen han cua cac don vi
thuoc Truong Pai hoc Ha Noi;

Theo dé nghi ciia 6ng Truéng phong Cong tac Sinh vién,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Hudng dan giai quyét thu tyc hanh
chinh d6i véi sinh vién Truong Dai hoc Ha Noi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Hudng dan so
1412/DHHN-CTSV ngay 13/9/2013 cta Trudong Dai hoc Ha Noi vé viée ban hanh hudng
dan giai quyét tha tuc hanh chinh di véi sinh vién Truong Dai hoc Ha Noi.

Piéu 3. Cac phong Cong tac Sinh vién, Quan ly Dao tao, Tai chinh Ké toan, Hop
tac Qudce &, Quan tri, Quan ly Sinh vién Noi tra, cac khoa dao tao chinh quy va don vi ¢6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:
Nhu DPiéu 3;
- Luu VT, P.CTSV.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HOC HA NOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA

VIET NAM

Poc ldp - Tw do - Hanh phuc

HUONG DAN GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
POI1 VOI SINH VIEN TRUONG PAI HQC HA NOI
(Kém theo Quyét dinh fJ?QfQE)-DHHN. nga)uzl/ thangg nam 2016 cua Hiéu truong Truomg Dai hoc Ha Noi)

TT

Ngi dung

Quy trinh

I. XAC NHAN CAC LOAI GIAY TO

HANH CHINH

Gily chirng nhén ddi voi sinh vién

Xdac nhén cua Khoa

Cac khoa

theo Iy do ca nhéin

] ......................
dang hoc X4c nhén ctia Nha truong Phong CTSV
e % 2 g e L i s
» {Gidly chimg nhin dbi v6i sinh vién 1y, ) i Nha truomg Phong QLDT
ah tot nghigp
3 iPang ki vé xe buyt Xéc nhén cua Nha truong Phong CTSV
P Xac nhén cua Khoa Cac khoa
4 IGIAy GIGH thifu tRC TAP s i T —
Xac nhédn cua Nha truong Phong CTSV ;
5 :Gidy gi6i thigu ding ki xe may Chp gidy gioi thiéu clia Nha truomg Phong CTSV
3 Xac nhén cua Khoa Céc khoa :
6 iPiéu tra, xdc minh Iy ]i‘:h SIILR WIBTL  Frevererermemssss st s
Xac nhén cua Nha truong Phong CTSV
7 iX4c nhan so yéu li lich Xéc nhén cua Nha truong Phong CTSV
8 {Gidy xac nhén vay vn tin dung X4c nhén cta Nha truong Phong CTSV
g iXdenhjuixinh'viEn ) naocagosl Huéng dan cac gidy t& lién quan Phong CTSV

II. CHE PO CHINH SACH

1

Mién, giam hoc phi

Tro cip xa hdi;

Théng béo va huéng dan thi tuc

Tiép nhén ho so va chuyén Nha trudmng

2 {HJ trg chi phi hoc tap; Tép hop va kiém tra ho so
H® trg kho khan dot xuit . R —
Tién hanh xét va ban hanh Quyét dinh
Phat tién cho sinh vién _
Théng bao, huéng dan thu tuc dé nghi xét hoe bong Phong CTSV
Tiép nhén hd so sinh vién ' Céc khoa '
: Téap hop va kiém tra ho s Phong CTSV

3 {Hoc bong tai trg E.l? ki e e ong .............................................
Tién hanh xét va duyét danh sach Hoi dong Nha truong
G:n cong v?n pl?tlc dap, danh sach cho Nha tai trg va trao hoc Phong CTSV
bong cho sinh vién & E
Théng bao ké hoach xét cép hoc béng sv
Lap danh sach sinh vién thuoc dién xét hoc bong -khoa
Xéc nhéan két qua hoc tap Phong QLDT
Tdéng hop va xac nhan két qua rén luyén Phong CTSV

4 iHoc bdng khuyén khich hoc tip  iTién hanh xét hoc bong va giri danh sach sinh vién thuge dién Phong CTSV
duoc nhan hoc bdng téi cac khoa dé sinh vién kiém tra Cac khoa
BEIiIl ha.nh Quyf}L dinh va danh sach hoc bong khuyen khich trinh Phong CTSV
Hiéu trudmg ky T S |
Phat tién hoc béng cho sinh vién Phong TC-KT



Hoc bong Hiép dinh

Lap danh sach luu hoc sinh thudc dién hoc bémg Hiép dinh

Phét tién hoc bong Hiép dinh cho luu hoc sinh

Phong T
Phong HTQT
Phong TC-KT

Xir Iy, giai quyét 6m dau, tai nan
rui ro cho sinh vién

Huéng dan va lam céac thu tuc lién quan doi v6i sinh vién
Quoc té

Phong HTQT
Céc don vi lién quan

Huéng dan va lam céc tha tuc lién quan doi véi sinh vién
Viét Nam

Bio hiém y té biit bujc

Théng bo va huéng dén sinh vién mua Bao hiém y té

Phong Quan tri

Cag don vi likn quan .
Phong TC-KT '
Phong CTSV

Phong Quan tri

Phat thé Bao hiém y té

I1L

HO TRQ HQOC TAP

i Trung tam y té

Tiép nhan don xin cip bang diém

| iXin cdp bang diém : Phong QLDT
In va xdc nhén bang diém cho sinh vién
Cap bang diém cho sinh vién Phong QLT
2 iBao luu két qua hoc tap Xdac nhén don xin bao luu Céc khoa
Tiép nhan hé so va ban hanh Quyét dinh Phong QLDT
Tiép nhan hé so va don xin nhap hoc Cac khoa
3 Nhﬁ h a bﬁ I . Ty . 2 - ‘ ; T o 50 R B S D B S R S SNV B G e AL
R SR Tiép nhan ho s0 va ban hanh Quyét dinh Phong QLDT
Cip phat, cdng chirng vin biing,
4 ichirng chi, chirng nhén t6t nghiép :Huodng dan va lam cac tha tuc lién quan Phong QLDT
tam thoi va ching thyc A B A RS S
Xic minh viin bing, chirng chi, s bl Wl i
Huéng dan va lam céac thu tuc lién qua Phong QLD1 i
: chirng nhén, két qua hoc tip Ml . u S Un_g()
6 Chuong trinh hoc tip Huéng dan va giai dép
. Chuyén tiép, chuyén diém, chuyén i Xac nhan don xin chuyén tiép, chuyén diém, chuyén trudmg
truomg Hudng dan va lam céc thi tuc lién quan
g /Dang ky hoc ciing lic hai chwong  {Dang ky hoc online SRR VIR, s
trinh Huéng dan va lam céc thi tuc lién quan Phong QLDT
) - y Té chirc hop binh xét va ban giao bién ban hop, két qua timg sinh i:ao _\flel_._l CTU Dl
Panh gia ket qua rén luyén vitn cho khos v . A
9 isinh vién Lann the st vien (o, |
Xem xét, danh gia két qua rén luyén va thong bao cho sinh vién Hoi dong cap khoa '
Tiép nhan, kiém tra, dbi chiéu va luu két qua rén luyén Pho Vo
x . , Céc khoa
Hudng dan va lam cac tha tuc lién quan > )
10 {Nghién ciru khoa hoc sinh vién ‘ yRise Phong QLKH
Chi dan, hd trg thong tin nghién ctru Thuvign
; an va cung cé ong tin vé nguon hoc liéu ph ; |
11 {Théng tin va ngudn hgc ligu el o S ol o e Thu vién
hoc tdp va nghién clru
IV. CAC HOAT PONG SU KIEN, NGOAI KHOA, KY NANG MEM, TUYEN D
——— I Phong CTSV
Ql‘t ao My ning song, ky nang R . o Poan TN, Hoi SV
| inghé nghigp va cic k¥ ning mém I'6 chirc va moi bdo cédo vién i 5
kha Céac khoa _:
. Thu vién
Tiép nhan thong tin tuyén dung Phong CTSV
2 :Thong tin tuyén dung Xdc nhén, dang thong tin 1én website Nha truong, facebook phong: Phong CTSV
Cong tac Sinh vién va bang tin cua khoa Céc khoa
Xéc nhan don xin t6 chire su kién Céc khoa
Huéng dan va duyét noi dung R
; - . o 'SV H
_ (d6i véi Cau lac bo do Khoa quan 1y) i
3 To chire sy kién cua Cau lac bg Hu6ng din va duyét noi dung i

sinh vién

(d6i voi Céu lac bd do BCH Lién chi quan 1y)

Doan TN, Hoi SV

Bé tri dia diém 10 chirc va hé thong dién

Phong Quan tr

HG tro thiét bj 4m thanh, may chiéu ...




X

Cong tac Poan TN - H§i SV

Hudng dan va lam céc thi tuc lién quan

Doan TN, Hoi SV

V. SINH VIEN NUOC NGOAI

Nhép hoc luu hoe sinh

Huéng din va xur ly hd so nhap hoc

Té chire tiép don va nhép hoc

B& tri chd & tai ky tic x4

Phong HTQT
Phong CTSV
Céc khoa

Thu hoc phi va céc 1¢ phi khac

Phong TC-KT

Phén lop va giang day

Xdc nhén thi tuc hanh chinh, cac
gidy to lién quan dén luu hoc sinh

Hudng dan va giai quyét cac thu tuc lién quan

Céac khoa E

Phong HTQT

Cap, doi, gia han visa doi voi luu
hoc sinh

Hudng dan va lam céc thi tuc lién quan

Phong HTQT

VI

CAC CONG TAC KHAC

Cép méi, cip lai thé sinh vién

X4c nhén don xin cAp méi, cap lai thé sinh vién

Cac khoa

Tiép nhan don, in va phat thé sinh vién

Phong CTSV |

A L om
Cap ma sinh vién

Déi voi sinh vién chinh quy

B QLDI

Trung tdm CNTT

Dbi véi sinh vién Quédc té

Phong HTQT

Pébi voi sinh vién thude Dé an, Sau dai hoc, Tai chire, Tir xa, cac
chuong trinh ngén han

Dbi véi sinh vién cac chuong trinh lién két

Phong CTSV

Nghia vu quéin su ddi voi sinh vién

Giai dap thic méc va huéng dan nghia vu quén sy

Ban chi huy :
Quén sy Truomg

Tai khoan ding nhip
cbng thong tin dao tao

CAp méi, cép lai mat khau dang nhap cong thong tin dao tao

Trung tam CNT'1

Ky tic xa cho sinh vién

ky tic xa

Phong CTSV

Huéng dan lam cac thu tuc lién quan

Phong QLSV Noi tru

Thu Ié phi ky tic xa

Phong TC-KT

Quén d6 va mét db tai trudng

Bao quén db tai cdc phong hoc, giang duomng

e m
Phong CTSV

B#o roi hodc bj mét db trong trudng

Ban Bao v¢
Phong CTSV

Hoan tra lai dd bi mat cho sinh vién

Théng béo, thu hoc phi va cac 1€ phi lién quan

Cac khoa
Phong CTSV

7 iHoc phi . . ) )
Po6n doc, nhac nha sinh vién ndp hoc phi
8 {Thé ATM ngin hang Lam cac thu tuc lién quan dén the ATM

Thu vién

VIL PIA CHI CAC PHONG, KHOA, BO MON, GIANG PUONG, KY TUC XA

1. Cac khoa, by mon true thude

TT Tén va dia chi don vi T Tén va dia chi don vi Ghi chd
| Khoa tiéng Anh . Khoa Quan tri Kinh doanh - Du lich
(P.217 - nha C) L T .
) Khoa Céng nghé Théng tin 12 Khoa Quéc té hoc
(P.210 -nha C) (O Tnha N ... RN o e o
3 Khoa Pao tao Pai cuong 13 Khoa tiéng Tay Ban Nha
(P.207 - nha C) e R S
4 Khoa tiéng Puc {4 Khoa tiéng Trung
(P.519 - nha C) L TR S
y S . e




5 Khoa Gido dyc Chinh tri s IKhoaVigtNamhoc
(P.202 - nha C) (P.314 -nha Q)
6 Khoa tiéng Han 16 Khoa Pao tao Tai chirc
(P.301 -nha C) Palo=mial) e
7 Khoa tiéng Italia 17 Khoa Bao tao Sau dal hoc
(P216 - pha C) LV O G s s e 0
g Khoa tiéng Nhat |g iBOmon tiéng B6 Pao Nha '
(P.307 - nha C) (P.513 -nha C)
8 Khoa tiéng Nga | {BomonGD Thé chat - Quéc phong
(P.311 -nha C) (Téng 1 nha D4)
10 Khoa tiéng Phap 20 Bd mén Ngit van Viét Nam
(P.214 - nha C) (P308=wbdC) 4
2. Khdi phong, ban, trung tim dao tao
Tl Tén va dia chi don vi g i | Tén va dia chi don vi Ghi chu
| Phong Cong tac Sinh vién 16 Trung tim Kiém tra - Dam bao chat lugng gido duc '
(P.1024, P102B - nha B) (P.303 - nha A)
, {Phong Hanh chinh - Téng hop 17 [ Trung tam NN-VH ltalia v Phat trién Hop tac (P.305 -
(P.112-Nha A) nha A)
; Phong Hop téc Quoc té |g Trung tam NN va VH Thai Lan
(P.107, P.116 - nha A) (P.104-phaB)
4 Phong Quan ly Pao tao (9 Trung tdm phat trién hop tac Viét - Nhat
(P.111,P.113, P.115,P.118 - nha A) (P. 304 - nha B)
5 Phong Quéan ly Khoa hoc 20 Trung tdm vin hoéa Viét - Han
(P.216 -nha A) (P. 304 - nha C)
6 th‘)ng Quan 1y sinh vién Noi tra 21 Trl‘mg tAm Y té
(Tang 1 - nha D7) - (Tang1-nhaD4)
7 Phong Quén tri 2 Thu vién ,
(P.108 -nha A) ~  i(tda nha Thu vién, dbi dién véi giang duong nha E) _
g Phong Tai chinh - Ké toan 53 iVanphong Dé an 2020 i
(P.103, P.106 - nha A) TS E ) RO S ———.
o ‘Phong T4 chirc - Can b 54 | Van phong Doan TN - Hoi SV
(P.215 - Nha A) (Tang 1 -nhap2) 4
10 Phong Thanh tra Phap ché 75 Vin phong La trobe '
(P.308 - nha A) (P-202 = HA B) oot ssosnssismsssasss b
i1 Phong Thiét bi - Cong nghé 2 Vin phong Sunway
(P.101 - nha D1) (P.201-nhaB) ..
12 Vin thu (Phong HC - TH) 27 Van phong Victoria (VU)
(P.109 - nha A) (P.217- nha A)
3 Trung tdm Cong nghé Théng tin )8 Van phong UCLan
(P.316,P.318 -nha A) (P.205 - nha B)
14 Trung tam Dao tao Tl xa 29 Vién nghién ciru va Phat trién CNTT
(P.406 - Nha A) (P. 501 - nha C)
|5 Trung tam Gido duc Qubc té (IEC) 4o [Banbiové
(Canh KTX D11) (P16 -MNAB) | oo bt

3. Cac khu gidng dwong: D1, D2, D3, Nha B, Nha C, Nha E.
4, Céc khu ky tac xa: D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10, D11 va Nha F.
5. Pién thoai lién hé: 04.3854.4338 (tong dai)
6. Website: www.hanu.edu.vn
(Tai ede mau dom theo dia chi: http://daotao.hanu.vn hodc tai cdc khoa va Xwong in tai ting 1- Nha D3)
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