DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

sé: 399410p-PHKT

Ha Ngi, ngayllfthing 12 nim 2021

QUYET PINH ,
Ban hanh Quy dinh ve viéc thwe hién thi tuc hanh chinh theo co che mot cira
cho sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh tai Trwong Pai hoc Kinh te

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE

Can cit Quyét dinh 56 290/0D-TTg ngay 6/3/2007 cia Thii twéng Chinh phii vé viée
thanh ldp Truong Dai hoc Kinh té truc thuéc Dai hoc Quoc gia Ha Noi;

Can cir Ouyét dinh s6 3568/0D-DHOGHN ngay 8/10/2014 cua Dai hoc Québc gia
Ha Ngi vé viée ban hanh Quy dinh vé 16 chire va hoat dgng cia cdc don vi thanh vién va
truc thuoc PHOQGHN;,

Can cir Quyet dinh 56 1 224/QD-DHKT ngay 15/4/2015 cua Hi¢u truong Truong Dai
hoc Kinh té vé viéc ban hanh Quy ché 16 chire va hoat dong cua Truomg Pai hoc Kinh té,
DHQOGHN;

Theo dé nghi ciia Truong phong CT&CTSYV,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cira cho sinh vién, hoc vién, nghién cttu sinh tai Truong DPai hoc Kinh
té, DPHQGHN.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va dugc thay thé Quyét dinh sb
4286/Qb-DHKT ngay 30/12/2016 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té vé ban hanh
Quy dinh thuc hién thi tuc hanh chinh mét cira d6i voi sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién
ctru sinh tai Truong Pai hoc Kinh té.

Piéu 3. Truong phong Chinh tri va Cong tac sinh vién, Trudng cac don vi chirc nang,
Chu nhi€ém céac Khoa, Vién truong Vién Quan tri Kinh doanh, céc ¢4 nhan ¢6 lién quan va
sinh vi€n, hoc vién, nghién ctru sinh chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3:

- PHQGHN (dé b/c);

- Luu: VT; CT&CTSV.
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DAI HOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE Pic lap - Ty do - Hanh phuc

QUY PINH
V& viéc thye hién thii tuc hanh chinh theo co' ché mdt cira cho sinh vién, hoc vién,
nghién ciru sinh tai Trwong Pai hoc Kinh te

(Kem theo Quyét dinh so: 5‘{9 717QD DHKT
Ngay O}Ihang//Lnam 2021 ciia Hiéu truomg Truong Pai hoc Kinh té)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira cho sinh
vién, hoc vién, nghién ctru sinh (goi chung la ngudi hoc) tai Truong Dai hoc Kinh té -
DHQGHN trong viéc tiép nhan va tra két qua cac dich vu cho nguoi hoc hoc tap tai Truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Hanh chinh mot cira 1a co ché phdi hop giai quyét cong viée ciia cac Phong va Trung
tdm truc thudc (cac don vi chitc ndng) vdi nguoi hoc thuc hién qua BO phan mot cira tai
Phong Chinh trj va Céng tac sinh vién (CT&CTSV). Bo phdn mét ctra ¢6 trach nhi¢gm
huéng dan, tiép nhan yéu cau va tra két qua dén nguoi hoc. Co ché mot cira ap dung cho céc
thu tuc duoc néu ‘Eal Phu luc ctia Quy dinh nay va céc tha tuc lién quan dén nguoi hoc do
Hiéu truong yéu cau.

Diéu 3. Muc dich, yéu ciu

1. Tao diéu kién thuén loi cho nguoi hoc trong viée trao d6i va tiép nhan thong tin, giai
quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén cac don vi chuc nang trong Truong.

2. HS trg va phuc vu tot cho ngudi hoc, chuyén tir quan ly hanh chinh sang phuc vu
nguoi hoc.

3. Tiét kiém va don gian héa cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nguoi hoc.

4. Trién khai théng nhét, dong bo va phdi hop chit ché gitta cac don vi chlic nang,
dam bdo khach quan, cong khai, minh bach, than thién.

5. Nguoi hoc giai quyét cac thu tuc duge néu tai Phu luc phai qua B§ phan mdt cira.
Nop hd so trye tuyén (hodic truc tiép) va nhan két qua tai B§ phan mét ctra theo quy trinh va
thot gian quy dinh.

Dicu 4. Nguyén tic gidi quyét cong viéc

1. B6 phan mot ctra thude Phong CT&CTSV phéi hop voi cac don vi chirc ndng trong

Trudong nham giai quyet cOng viéc nhanh, ding thoi gian, dung thdm quyén, dung quy ché,
quy dinh, trén tinh than trach nhiém, phuc vu nguoi hoc.

2. Bao dam thuc hién cong khai quy trinh, thu tuc, thoi gian giai quyét cic yéu cau ctia
nguoi hoc. Trudng hop vuot quéa thoi gian quy dinh, B phan mot ctra thuéc Phong
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CT&CTSV phai c¢o trach nhiém gidi trinh cho 1anh dao Phong, Ban Giam hiéu va théng bao
cho ngudi hoc biét Iy do cham tré.

Chwong I1
_ NOIDUNG VA QUY TRINH THUC HIEN
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOQT CUA
Piéu 5. Mitrc phi tham gia thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira:
1. Mtrc phi tham gia céc thu tuc hanh chinh ndéi chung: 5.000 VNB/dich vu.

2. Mitic phi cip ban sao tir s6 goc bang Tiéng Viét: Bang tét nghiép, Bang diém:
10.000 VND/ban sao.

3. Mitc phi tham gia l4y céc loai gidy to bing Tiéng Anh do Nha trudong cp theo quy
dinh: 20.000 VND/ban sao.

Diéu 6. Noi dung thii tuc hanh chinh

1. C4c van ban, biéu mau duoc trién khai trén céng truc tuyén.

2. C4c van ban, biéu miu chua ap dung trén cdng truc tuyén nguoi hoc dén Bo phan
mot cira tai Phong CT&CTSV - Phong 502, Nha E4, Truong Pai hoc Kinh t€ dé lién hé truc
tiep.

Piéu 7. Cac vin ban, biéu miu dwoec trién khai trén cong true tuyén cho sinh vién

1. Trang truy cap:

Sinh vién dang nhdp Website chinh thic ctia BO phdn mot clra tai dia chi:
https://motcua.ueb.edu.vn/ va giri yéu cau dén Bo phan mot cira.

2. Quy trinh céc budc:
a) Budc 1: Sinh vién diang nhap béang tai khoan déi véi lan ding nhap dau tién
+ Tén déng nhap: Ma sinh vién
+ Mat khau: Mi sinh vién

b) Budc 2: Sinh vién chon vao chirc nang “Biéu mau hién hanh” (sinh vién cé thé tim
kiém mau can lay bang cach nhap mau don can lay & 6 tim kiém);

¢) Budc 3: Chon vao mau don can lay, sau d6 tai mau don doi véi nhimg mau can phai
dien thong tin (tai mau don san & 6);
d) Budc 4: Sinh vién dién thong tin va dua 1én phan mém, sau d6 chon guri yéu cau;

e) Bude 5: Sinh vién s& cho phan hdi tir phia Nha truong (c6 thong bao giri qua Email
trong thoi gian giai quyét theo quy dinh).

f) Budc 6: Sinh vién nhin két qua va tra phi tai B phan mot cira thuoc Phong
CT&CTSYV tai Phong 502, Nha E4.

3. Thoi gian giai quyét va cdc Biéu mau hién ¢6 tai Phu luc 1.
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Diéu 8. Cic vin bin, biéu mau chua dp dung trén cong truc tuyén

1. Ho so, thi tuc: ngudi hoc dén Bo phan mot cira tai Phong 502, Nha E4 xin x4c




nhan truc tiép tai Phong CT&CTSV.
2. Thoi gian giai quyét va cac Biéu mau hién c6 tai Phu luc 2.
Piéu 9. Thoi gian nhin, tra két qua
1. Thoi gian nhan va tra cac van ban, hd so vao gio hanh chinh cac ngay tir thir Hai
dén thir Sau trong tuan.
2. Két qua duoc tra tai B phan mot cira, thoi gian trd dugc quy dinh trong phu luc 1,
2 kem theo Quy dinh.
3. Thoi gian tra két qua dugc tinh khi ho so du diéu kién va hop 1€.
Piéu 10. Quy trinh phdi hop giira cic don vi trong Truong
1. Truc tuyén:
a) Budc 1: Sinh vién dang ky sir dung dich vu trén céng théng tin phdn mém mot
cua;
b) Budc 2: B§ phan mét ctra thude Phong CT&CTSV tiép nhan va xur ly yéu ciu dich
vu hop 1€ cta sinh vién;
¢) Budce 3: Phéng CT&CTSV thuc hién diéu phéi nhi¢ém vu tdi cac don vi chlic ndng
c6 lién quan dé giai quyet;
d) Budc 4: Céc don vi chie néng xur ly theo yéu cdu cua sinh vién, thoi gian theo Phu
luc 1, 2 kém theo, ké tir ngay yéu cau ctia sinh vién dugc chap nhan;
e) Budc 5: Cac don vi chirc nang giri két qua cho Phong CT&CTSV theo thoi gian
quy dinh;
2. Tryc tiép: Ngudi hoc dén Bo phan mét cira tai Phong 502, Nha E4 dé dwoc hudng
dan.
Chuwong 111

TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

Diéu 11. Trach nhiém ciia Phong Chinh tri va Céng tic Sinh vién
1. Céan bg ctia B phén mét ctra ¢6 tac phong lich sy, thai d6 vui ve, lam viée chuyén

nghiép, nhiét tinh hudng dan sinh vién quy trinh thu tuc, giai quyét, giai dap nhimng thic
mic cua sinh vién va tra két qua dtng hen.

2. Tao diéu kién thuan lgi cho ngudi hoc trong viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh
lién quan.

3. Thuong xuyén theo doi qua trinh giai quyét cong viée, néu c6 vudng mic khé khan
chu dong lién hé vdi cac don vi chire néng trong Trudng, trong truong hop khong giai quyét
duoc phai bdo cdo lanh dao Phong CT&CTSV dé co phuong hudng giai quyét kip thoi.

4. Chu tri giai quyét cac ndi dung cong viéc lién quan dén yéu cau cia sinh vién qua
phan mém, dé xuat ning cap, cai tién phan mém theo thuc t€ nhiém vu cta don vi minh qua
Trung tdim Hé théng Thong tin Kinh té va Quan ly.

5. Mo sb theo quy dinh, theo ddi cac khoan thu phi dich vy, thuc hién thu nop va quyét
toan vai Phong Ké hoach Tai chinh theo Thang/Quy.
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6. Thuc hién thdng bao cong khai t&i nguoi hoc mire phi thu ddi véi tung loai dich vu.

Piéu 12. Trach nhiém caa cic don vi

1. Phong Ké hoach Té}i chinh: co6 trach nhiégn thuc hién than~h quyét toan voi Phong
CT&CTSV, hach toan ngudn thu phi dich vu dé bo sung vao Quy ho trg sinh vién.

2. Phong Truyén théng va Quan tri thuong hiéu: ¢é trach nhi¢m phd bién, truyén thong
dén nguoi hoc biét vé Quy dinh.

3. Cac phong, trung tam tryuc thudc:

a) Truong don vi ¢0 trach nhiém’giéi quyét hodc chi dao phéan cong cén,bcf), chuyén vién
giai quyeét cac cong viée lién quan dén don vi minh, néu cong viée bi 4ch tic tai don vi nao
thi truong don vi do phai chiu trach nhiém trudc Higu trudng;

b) Phdi hop voi Phong CT&CTSV trong giai quyét thu tuc hanh chinh cho nguoi hoc,
thuc hién quy trinh giao nhan h6 so v6i B phan mét cira thuge Phong CT&CTSV va xur ly
ho so theo thoi gian Quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém ciia nguwoi hoc

1. Nguoi hoc thuc’ hién thu tuc hanh chinh theo co ché',m(f)t ctra chiu trach nhiém vé noi
dung thong tin cung cap va yéu cau str dung dich vy, lay giay to theo lich hen.

2. Nguoi hoc dén lién hé, yéu cau giai quyét cong viéc va nhan két qua phai mang theo
Thé sir}h vién, hocrvién hodc Gidy to tuy than 9(’) dan anh. Véi cong viéc thudc danh muc c6
ghi Giay hen trd két qua thi phai mang theo Giay hen.

3. Trudng hop nguoi hoc vi 1y do bét kha khang khong dén giao dich truc tiép, phai nho
nguoi khac lam thay, nguoi hoc phai lam gidy iy quyén kém theo ban photo the sinh vién,
hoc vién, nghi€n ctru sinh hogc Chimg minh thu nhan dén, dong thoi nguoi duge uy quyen
phai xuat trinh gidy to tuy than.

4. Nhitng sinh vién dz}ng ky dich vu ma khong nhan két qua s€ bi trir diém reén luyén
theo Quy dinh danh gia diém ren luyén néu khong c6 ly do chinh dang.

Pi¢u 14. Quyén loi ciia nguwoi hoc

1. Nha trudong tuyén truyén, hd tro cic thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira cho
nguoi hoc.

2. Nguoi hoc chu dong trong viée xin xac nhan cac loai gidy to, tranh mét thoi gian cho
khi tham gia thuc hi¢n thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira.

Piéu 15. T6 chirc thue hién

Trong qué trinh thuc hién Quy dinh nay néu c6 vudng mic, phat sinh, cac don vi va
c4 nhan béo céo Hiéu trudng (qua Phong CT&CTSV) xem xét, quyét dinh stra d6i hodc bd
sung cho phu hop./.
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Phu luc 1: Céc vin ban, biéu miu dwoe trién khai trén cong true tuyén

Don xin cong nhan nghién ctru khoa hoc
sinh vién va chuyén diém nam hoc

TT Thoi gian tra
Noi dung Quy trinh thwe hién két qua
I |Biéu miu Phong CT&CTSV .
1 Cép Gidy chung nhan sinh vién Bwée 1: - Sinh vién truy cap vao | Sau 3 ngay
) Cip Gidy gi6i thigu Website: httpsi//mo.tcua.uclzb.edu.‘vn/ lam viéc
N PSR ——— - Sinh vién gui yéu cau
3 |Pon df‘: nghi ce}p @) thessinn vien Buée 2: - SV nhan két qua tai bo
4 | Don dé nghi cap lai thé sinh vién da ndng | phan mdt cra tai Phong 502
5 Pon d& nghi xac nhan sinh vién (tiéng - Sau 3 ngay lam vicf?c néL}
viét) yéu cau chua dugc xu ly, xin vui
e ——————long gii vé dia chi Email:
6 | Don dé nghi xac nhéan sinh vién (Tiéng hotronguoihoc.ueb@vnu.edu.vn,
anh)
7 Pé nghi mién giam hoc phi
8 | Pon dé nghi huong trg cdp xa hoi
9 | Gidy x4c nhan sinh vién ngoai tra
10 | So yéu Iy lich sinh vién
11 | Gidy x4c nhan vay von tin dung ctia sinh
vién
12 | Pon dé nghi hd tro chi phi hoc tap
13 Giéy xé4c nhéan diém rén luyén
14 | Mau ké khai chinh stra thong tin BHYT
Il |Biéumiu PhongPaotao . _
| | Cap Bang diém qua trinh hoc tap Bwde 1: - Sinh vién truy cdp vao | Sau 5 ngay
> | Bidu miu Pé nghi chuy&n @&m twong Website: https:.//mojtfua.lvlf:b.?du.:/n/ lam viéc
duong cac hoc phan da hoc tai truong - Sinhvién ’gm yeu cau
DHKT Bwéc 2: - SV nhan két qua tai bd
3 | pé nghi hay diém hoc phz“m tu chon hoc phigin Tt cta. 1ai Ph‘ong‘502 o
vuot hodc ngoai khung CTDT - Sau 5 ngay lam viéc ncu
= yéu cau chua dugc xir ly, xin vui
4 | Xin bao luu long gi vé dia chi Email:
5 | Xin thoi hoc hotronguoihoc.ueb@vnu.edu.vn,
6 | Xin tiép tuc hoc
7 |Pang ky nhan gidy chimg nhan tét
nghiép tam thoi
I | Biéu miu Phong ,NC/KH&‘HTPT‘

Bwdée 1: - Sinh vién truy cdp vao
Website: https://motcua.ueb.edu.vn/

Sau 5 ngay
lam viéc
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2 | Gidy xdc nhén phdi hop tham gia thuc
hién dé tai/du an nghién ctru khoa hoc
vai to chire, doanh nghiép

3 Giéy xac nhan tham gia thuc hién dé tai
nghién curu khoa hoc

4 | Bon xin cong nhén nghién ciru khoa hoc
sinh vién va chuyén diém nam hoc 20...-
20...

5 | MAu so yéu ly lich xin hoc bong

6 | Mau dang ky chuong trinh trao ddi tin
chi quoc té

7 | Gidy cam két tham gia chuong trinh di
tin chi

8 | DPon xin di hoc tap, trao dbi tai nudc
ngoai

9 | Ban cam két thuc hién trach nhiém,
nghia vu cua hoc sinh, sinh vién va bo
hodc me cua hoc sinh, sinh vién duoc cur
tham du chuong trinh dao tao va giao luu
172 | nam (hoc) .....

10 | Mau bao cdo két qua hoc tip chuyén
cong tac tai nudc ngoai

11 | Bon xin cong nhén tin chi

IV | Biéu miu Phong HCTH

I | Phiéu dang ky str dung phong hop -
phong hoc

2 | Gidy béo hong héc thiét bi

-Sinh vién giri yéu cau
Bwéce 2: - SV nhan két qua tai bo
phan mét cura tai Phong 502

- Sau 5 ngay lam viéc néu
yéu ciu chua duogc xir ly, xin vui
long gui vé dia chi Email:
hotronguoihoc.ueb@vnu.edu.vn,

Bwdce 1: - Sinh vién truy cdp vao
Website: https://motcua.ueb.edu.vn/

- Sinh vién g yéu cau
Bwéc 2: - SV nhan két qua tai bo
phan mot cura tai Phong 502

- Sau 5 ngay lam viéc néu
yéu cau chua duogc xir ly, xin vui
long gui vé dia chi Email:
hotronguoihoc.ueb@vnu.edu.vn,

Sau 5 ngay
lam viéc




Phu luc 2: Céc vin ban, biéu miu chua 4p dung trén cong truc tuyén

STT Thoi gian
Noi dun Quy trinh thue hién tra két qua
I Biéu miu Phong Pao tao . .
1 | Biu mau be d,“;gh! nhaP | Byrge 1: - SV nop don tai bo phan mot cira P.502
diém, chuyén diém tuong | ;5 B4 Sinh vien dién thong tin vao sb dang ky.
duong cac hoc phan da hoc
tai cac don vi khac - Can bd tlep nhan kiém tra thong tin sinh
2 | D& nghi dung chimg chi | Vién va gui yéu cau cua sinh vién dén Phong Pao
ngoai ngit dé nhap diém | a0 sau I ngay nhan hd so.
hoc phan tiéng Anh va - Phong Pao tao s& glii hd so duge xac
nhép chuan déu ra nhan cho B phéan 1 ctra sau 3 ngay lam viéc.
3 Dang ky hoc ngoai hé - B phéan 1 ctra tiép nhan va xu ly hd so Sau 5‘T}g51y
thong khong qua 5 ngay lam viéc. lam vige
4 | Huy dang ky hoc ngoai h¢ | Byge 2: SV nhan két qua tai BO phan mét cira
thong P.502 Nha E4
5 | Cac biéu mau khac chua ap
dung tren cong truc tuyen
11 'Blgu méau Phong CT&CTSV
I l\./la}? e nhdn, thGog tin Buwéc 1: - Sinh vién xin mau ding ky xe buyt tai
st vien tram ban vé xe buyt
2 NiH xin xhe alin ¢ HIX - Sinh vién dién day da thong tin vao mau
Méau xac nhan cép Gidy | Bwée 2: Sinh vién nop don va nhan két qua tai
3 | gi6i thigu thuc tap B6 phan mot ctra P.502 Nha E4.
Dang ki vé thang xe buyt Sau 3 ngay
4 o lam viéc
Cac bi€u mau khac chua ap
5 | dung trén cong truc tuyén
Il | Céc biéu miu phuc vu hoc vién, nghién ciru sinh
" X x .| Bwde 1: - Hoc vién, nghién clru sinh ndp don tai | Sau 3-5 ngay
1 Céac bie au chu y 4 i " . g
o L b0 phan moét ctra P.502 nha E4, dién thong tin lam viéc

dung trén cong truc tuyén

vao sO dang ky.

- Can bg tiep nhan kiém tra thong tin cta
hoc vién, nghién ciru sinh va giri yéu cau ctia hoc
vién, nghién ctru sinh dén cac phong lién quan
sau | ngay lam viéc.

- C4c Phong lién quan s& gtii ho so duge
xac nhan cho BJ phan 1 ctra sau 3 ngay lam viéc.
- B9 phan 1 cira tiép nhan va xur ly hd so
khong qué 5 ngay lam viéc.
Buéc 2: Hoc vién, nghién ciru sinh nhan két qua
tai BO phan mot cura P.502 Nha E4.




