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1. MUC PiCH

Quy trinh nay nham hudéng dan sir}h vién va can by Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién,
DHQG-HCM thuc hién cong tac gidi quyét cho sinh vién xin tam nghi hoc.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi twong ap dung

Quy trinh nay 4p dung dé kiém soét cong tac giai quyét cho sinh vién xin tam nghi hoc.

2.2 Trach nhiém ap dung:

Phong Dao tao, Phong Cong tac sinh vién, céc khoa va sinh vién.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chudn qudc té 1ISO 21001:2018.
Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01)
Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia: khong co
4.2 Tir viét tit

Truong: Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM
P.DT: Phong Dao tao

P.CTSV: Phong Cong tac sinh vién

P.TCHC: Phong Té chirc — Hanh chinh

Khoa: Céc khoa

LDP: Lanh dao phong

NDPC: Nguoi duge phan cong nhiém vu

SV: Sinh vién

CCCD: Can cudce cong dan

HTQL: Hé thdng quan 1y cua Phong Dao tao
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5. NOI DUNG
5.1 Luu dd

1. SV ndp hé so

2. Xét duyét
ho so

Khong duge
duyét

Duoc duyét

3. P.DT xac nhan h so hop 18
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4. P.CTSV ky x4c nhan hd so
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5. Nhap thong tin lén hé thong
quan ly va in quyét dinh
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6. Trinh ky quyét dinh

7. Lay s6 quyét dinh tir P.TC-
HC va déng dau
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8. Tra quyét dinh cho céc
bén lién quan
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A . A TRACH THOI fr
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1. SV nop ho so Trong vong 01
- SV ¢6 nhu ciu xin tam nghi hoc dién thong tin vao Don SV thing truéc | o101 BT 13
. ) S oA . ngay bat dau
xin nghi hoc va ndp ho so truc tiép tai P.DT. hoc ky méi
2. Xét duyét hd so: NDPC nhan ho so ctia SV va xét duyét
hé so:
- SV duoc xin tam nghi hoc tir 01 hoc ky trd 1én va bao
luu két qua hoc tép trong cac truong hop sau:
a) Pugc diéu dong vao luc luong vii trang;
b) Dugc co quan ¢6 tham quyén dleu dong, dai dién
quoc gia tham du cdc ky thi, giai dau quéc té;
¢) Bi 6m, thai san hodc tai nan phai diéu tri thoi gian
dai c¢6 chimg nhan cta co s& kham, chita bénh cé tham
quyén theo quy dinh cia By Y té;
d) C6 hoan canh khé khan dot xuat.
- Diéu kién duoc xét:
a) SV khong thudc cac trudong hop bi xem xét budc thoi Ngay thoi
hoc hodc xem xét ky luat; NDPC diém SV BMO1.DT.13
b) SV di hoan thanh hoc phi day du; nop hod so
¢) Néu SV xin tam nghi hoc do hoan canh khé khan dot
xuit, SV phai hoc it nhat 01 hoc ky & truong;
- HO so xin tam nghi hoc bao gom:
a) Don xin tam nghi hoc, trong don phai c6 su dong y
va chir ky cua phu huynh.
b) Gidy xac nhan ly do
¢) Truong hop sinh vién nho ngudi ndp hé phai co
thém gidy uy quyén cho ngudindp hd hé so c6 cong ching
clia co quan c6 thim quyen hodc gii email uy quyén (co
ghi thong tin cua nguoi dugc uy quyén bao gdém ho tén,
ngdy sinh, CCCD/MSSV) dén P.DT bing email SV va
ndp kém ban photo CCCD cua ngudi ndp hd vao hd so.
3. P.DT xac nhin ho so hop 1§ Ngay thoi
- Sau khi xét duyét hd so cua SV, néu hd so hop 1¢ thi |  NDPC diém SV | BMO1.BT.13
NDPC ky nhay x4c nhan [én hé so np hd so
4. PHCTS\d’ kg xacpngilrn ho S(})l’ h I Ngay thos
- HOo so da dugc xéac nhén va chuyén sang =
- NDPC cua P.CTSV nhan hd so, tiép nhan thong tin SV S djem ;SV BMOLDT.13
. SR ) A s X nop ho so
xin tam nghi va ky xéc nhan vao ho so.
5. Nhép thong tin 1én hé théng quan Iy va in quyét dinh
- NDPC nhén ho so da duge P.CTSV ky xdc nhén, tra bién
nhan hen SV ngay dén nhan quyét dinh. . HTQL
- NDPC nhép thong tin SV xin tam nghi 1én phin mém | T PEC 0lngdy | pnpo2.pT.I3
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6. Trinh ky quyét dinh NDPC,
- NDPC trinh LDP P.DT ky nhay quyet dinh. LDP P.DT, 02 ngay BMO02.DT.13
- NDPC trinh Hiéu Truong ky quyét dinh. Hi¢u Truong
1 Lay s0 quyet dinh tir P. TC-HC va dong dau
- NDPC lay s6 tir P.TC-HC, ghi s6 vao quyét dinh va nhap
NDPC, \
1én phan mém HTQL. P TC-HC 01 ngay
- NDPC photo quyét dinh thanh 3 ban, chuyén P.TC-HC ’
dé dong dau moc do cua Truong.
8. Tra quyet dinh cho cdc bén lién quan va luu trir ho so NDPC,
- Quyét dinh dugc tra cho cic bén lién quan gébm: SV, | P.TC-HC,
P.TC-HC va van phong khoa (déi véi SV thude chuong |céc khoa, SV -

trinh dé an) ‘
- P.TC-HC va P.DT luu trit ho so theo quy dinh.

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu

Tén phu luc/ biéu miu

1 BMO01.DT.13 Don xin nghi hoc

2 BMO02.DT.13 Quyét dinh tam nghi hoc




