QUY CHE /6 TRUING g

Thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong g1a1 quyet tnﬁ tuc g’
hanh chinh d6i véi Nguoi hoc tai Truong Pai hoc Tai nguyén va | Vioi trlrb’ng ﬁh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s62960/0P-TDHHN, ngay 05 thdng 7. Vra% 5(?24’ ﬁ-

cia Hiéu truong Truong Pai hoc Tai nguyén va Moéi truong' Ha Noz)

-

N Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, pham vi, d6i twong ap dung

1. Muc dich

- Nham hd trg tot nhat cho Nguoi hoc trong viée giai quyét cac thu tuc hanh
chinh trong qua trinh dao tao, lién quan dén cac don vi trong Nha trudng quan 1y.

- Quy dinh cu thé trach nhiém cua timg c4 nhan, don vi trong mdi khau khi giai
quyét cac thu tuc hanh chinh cua Nha truong.

2. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé viéc thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh cho Nguoi hoc tai Trudng Pai hoc Tai nguyén va Moi
truong Ha Noi.

3. Pdi tuong ap dung

Céc don vi, ca nhan thudc Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Noi co
trach nhiém, quyén han trong giai quyét thu tuc hanh chinh va tham gia vao qua trinh
giai quyét thi tuc hanh chinh cho tap thé, ca nhan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhing tir ngir dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Co ché mét cira trong gidi quyét thii tuc hanh chinh doi véi ngwoi hoc 13
phuong thtc tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh,
theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho Nguoi hoc cia ca
nhan, don vi thudc trach nhiém, thim quyén cua Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi
truong Ha Noi.

2. Co ché mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh déi véi ngueoi
hoc 1a phuong thirc phdi hop gitta cac don vi, ca nhan thudc Trudng Pai hoc Tai nguyén
va Moi trudng Ha Noi trong tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua giai quyét mot
thu tuc hanh chinh hoac mot nhém thu tuc hanh chinh ¢6 lién quan véi nhau, theo doi,
giam sat, danh gia viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho Ngudi hoc thudc trach nhiém
cua Truong.

3. B phan mot cira 1a tén goi chung cta BO phan Tiép nhan hd so va Tra két qua
theo co ché mot cira, thuc hién nhiém vy, quyén han cua B phan Mét ctra bao gém: hudng
dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh cho Nguoi hoc, theo doi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cua
Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi truong Ha N6i cho Nguoi hoc; La mt B phan truc



thudc Phong Cong tac sinh vién.

4. Phan mém Mot cira 13 phan mém tich hop thong tin vé hoat dong giai quyét thu
tuc hanh chinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén co s¢ két ndi, truy xuat dir
lidu tir cac phan mém khac trong phin mém quan tri tong thé va cac giai phap hd tro
nghiép vy, k¥ thuat do can bd dugc phan cong thuoc Phong Cong tac sinh vién 1a nguoi
quan tri.

5. PBanh gia viéc giai quyét thu tuc hanh chinh 1a nhan xét, két luan cta don vi,
c4 nhan c6 thim quyén vé tién do, chat luong cia cong tac hudng dan, tiép nhan, giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ctia B phan moét ctra, can bg, vién chirc
thue hién va don vi giai quyét thu tuc hanh chinh.

Picu 3. Nguyén tic thwe hién co ché mot cira, mot cira lién thong

1. Léy sy hai long cua Nguoi hoc la thude do chat luong va hi€u qua phuc vu cua
vién chtrc, nguoi lao dong va cac don vi lién quan.

2. Quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh cho Ngudi hoc theo co ché mot cira,
mot cira lién thong dugc quan 1y tap trung, thong nhat tai Bo phan mot cira va niém yét
cong khai, day du, kip thoi tai cic bang huéng din va trén cong thong tin dién tir cia
Trudng (Muc Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua).

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip tho1, nhanh chong, thuan tién, ddm bao cong
béng, binh d:fmg, khach quan, cong khai, minh bach theo ding quy dinh cua Nha trudong
va quy dinh ctia Phap lut. Bao dam su phdi hop chit ché giita cac don vi trong toan
truong trong giai quyét cong viéc.

4. Qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh duoc don doc, kiém tra, theo ddi, giam
sat, danh gia trén phan mém mot cura.

. Niém yét bang thu phi, 1& phi (néu c6) ciia cac thi tuc hanh chinh dam béo theo
ding quy dinh cua phap luat va cua Nha truong

Piéu 4. Yéu ciu va trach nhiém cia can b B§ phan Mot cira

1. B6 phan mot cira 13 ddu méi tap trung hudéng dan thi tuc hanh chinh; tiép nhan
ho so ctia Ngudi hoc dé chuyén dén cac don vi chuyén moén c6 tham quyén giai quyét
va nhén, tra két qua cho Nguoi hoc..

2. Quy trinh giai quyét ¢ BO phan mot ctra dbi véi tap thé, ca nhan dugc trién khai
théng nhat trong toan trudng, c6 su phodi hop chit ché gitta cac don vi chic ning trong
truong dudi sy chi dao cua Pang iy, Ban Giam hi¢u.

3. Cac don vi trong trudng c6 nhiém vu phdi hop voi BO phin mot cira dé giai
quyét cac thu tuc, quy trinh theo dung quy dinh cta Quy ché nay.

4. Lam viéc & BO phan mot cira gdm c6: cac vién chirc chuyén trach ctia Phong
Cong tac sinh vién va céc vién chirc cua cac don vi truc thudc Trudong (néu cO) dugc
phan cong giai quyét va xir 1y cong viée tai BO phan mot cira.

5. Vién chuc lam viéc tai B phan mot ctra ¢6 trach nhiém giai quyét cong viéc
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theo ding quy dinh ctia Quy ché nay va céc quy dinh khac ctia phap luat va Nha truong.

6. Yéu cau ddi véi cac vién chirc thude cac don vi trong viéc b tri vién chirc lam
viéc tai BO phan mdt cua:

a. Dam bao du vé sb luong va chuyén mon, nghiép vu phu hop dé dap tng yéu
cau cong viéc;

b. Co phém chit dao durc tdt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

c. Co tac phong, thai d6 chuan muc, c6 kha ning giao tiép tot.

d. C6 it nhat 02 ndm cong tac tai truong.

7. Trach nhiém dbi véi vién chire duoc phan cong lam viéc tai BO phan mot cua:

a. Thuyc hién nghiém tac, ddy du quy ché hoat dong ctia B phan mot ctra;

b. Tao diéu kién thuan loi cho tap thé, ca nhan thuc hién cac giao dich hanh chinh;

c. Huong dan tap thé, c4 nhan thuc hién déy du, o rang, chinh xac cac thu tuc
hanh chinh theo quy dinh;

d. Tiép nhéan ho so hanh chinh cua tap thé, c4 nhan theo quy dinh;

e. Chua dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi v6i Nha truong dé stra ddi, bo sung, thay doi hodc
huy bo, bii bé cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong kha thi hodc khong phi hop
v6i tinh hinh thye té;

g. Thuc hién cac quy dinh khac cua phép luat.

8. Quyén loi ddi v6i vién chirc duoc phan cong lam viéc tai B phan mot cua:

a. Puoc tap huin vé chuyén mén nghiép vu va vin hoa Gmg xir, giao tiép;

b. Pugc huong ché do hd tro theo quy dinh.
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Chuong I1

QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MOQT CUA,

CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 5. Quy trinh thue hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong

5.1. Quy trinh thure hién tryec tiép

5.1.1. So 0 quy trinh

Don V} So d6 t(x)ng quat Hinh tl}}rc
thuc hién thuc hién
BQ ph?l’l mot Tiép nhan ho so TI'IIC tlép
cua
BO ph?n mOt Phan loai hd so Gui ,(glay Pcn
cua két qua
Bo phan mot
cua trinh Xt 1y hd so Xt 1y ho so
Lanh dao nha
truong
) Giai quyét hd so o , .
Don vi chu tri Giai quyét ho
SO
Van thu don
V1/86 phén Ban giao hd so
mot cira Truc tiép
B6 phan frahoso Tra két qua
mot cura theo giay hen

5.1.2. M6 ta quy trinh

a. Tiép nhan hd so

- B6 phan mot cira tiép nhan ho so truc tiép tir nguoi hoc.

- B6 phan mot cira kiém tra ho so, ghi so tiép nhan ho so.

- Nguoi hoc ndp phi/lé phi (néu c6) theo quy dinh.

b. Phén loai hd so

- B6 phan mot cira kiém tra tinh hop 18, ddy du cta ho so.

- Phan loai ho so theo chtrc nang, nhi€ém vu cua cac don vi trong Nha truong.

- Truong hop ho so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé tap thé, ca
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nhan dén don vi c6 tham quyeén giai quyét;

- Trudng hop hd so chua hop 18 hodc chua day du thi hudng din cu thé theo mau
phiéu huéng dan hoan thién ho so (mau s6 01 tai Phy luc I, ban hanh kém theo Quyét
dinh nay).

c. Xt 1y hd so

- Bo phan mot ctra cap nhap vao sb theo ddi hd so dién tir va s6 theo ddi ho so
ban cting theo mau s6 02 tai Phu luc I; in Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua theo
mau sb 03 tai Phy luc I ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

- D6i v6i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay thi B6 phan mdt ctra
khong phai lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ma thadm dinh va trinh don vi co
tham quyén quyét dinh, tra két qua giai quyét ho so cho tap thé, ca nhan.

- B6i voi ho so quy dinh ¢6 thoi han giai quyét: Bo phan mot cira tham dinh, in
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; chuyén, trinh don vi c¢6 tham quyén quyét dinh
va tra két qua giai quyét ho so cho tap thé, ca nhan theo lich hen.

d. Giai quyét ho so

Bo phan mot ctra thong bao van thu cac don vi dén nhan va tra hd so theo thoi
han theo quy dinh.

+ Néu ho so lién quan dén nhiéu don vi thi don vi chu tri chti dong lién hé véi
don vi dé phéi hop giai quyét.

+ Néu hd so qua han giai quyét, don vi chu tri giai quyét phai thong bao bang
van ban cho bo phan mot cira trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi han tra két qua.

e. Ban giao ho so

Vin thu cta cac don vi ban giao két qua giai quyét ho so ctia don vi minh cho bo
phan mot ctra theo ding thoi gian quy dinh.

g. Tra két qua giai quyét hd so

B0 phan mot ctra tra két qua hd so da duoc giai quyét cho ngudi hoc, to chirc
(theo gidy hen tra két qua). Ghi so theo ddi két qua giai quyét thi tuc hanh chinh mot
ctra cua Nha truong.

- Cdc hé so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho tap thé, ca nhan
d3 hoan thanh nghia vu vé ndp phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh; truong hop tap thé,
ca nhan da dang ky nhan két qua qua dich vy buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1¢
phi (néu cd) va cude phi duoc thuc hién qua dich vu buu chinh va ngan hang.

- D6i v6i hé so chwa di diéu kién gidi quyét: Lién hé vai tap thé, ca nhan dé yéu
cau bo sung ho so theo thong bao ciia don vi chuyén mén giai quyét hd so va vin ban
xin 16i ctia BO phan mét ctra (néu 1a 18i do tiép nhan hd so).

- D6i v6i ho so khong gidi quyét: Lién hé véi tap thé, ca nhan dé tra lai ho so
keém theo thong bao ly do khong gidi quyét ho so.

- Déi véi ho so qud han gidi quyét: Thong bao thoi han tra két qua lan sau va
chuyén vin ban xin 15i cia don vi chuyén mén lam qué han giai quyét cho tap thé, ca
nhan.

- Trudng hop tap thé, ca nhan chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so duoc luu giir tai Bo phan mot cira.



6

5.2. Quy trinh thue hién truc tuyén (online)

5.2.1. So 0 quy trinh

Don vi thye hién So db tdng quat Hinh thire thye
hién

Chuan bi, giri

. P yéu cau, nhan

Nguot I}OCa to lich hen lay két Tryc tuyén
chuce qua
Tiép nhan,

kiém tra thong
tin; in y&u cau Trén may tinh

B6 phan mdt cura

cua nguoi hoc,
to chirc

Cac don vi xir

Iy hd so
Céc don vi Tryc tuyén va truc
tiep
Cac don vi giai
quyét ho so
Van thu don \
e . Cac don vi ban
vi/Bo phan mdt ) IOy .
) giao két qua Truc tiép
cua cho bo phan '
mot ctra
B¢ phan mt cira TeA hd so Truc tiép

5.2.2. M6 ta quy trinh

a. Chuan bi, giri yéu cau, nhén lich hen lay két qua

Nguoi hoc ¢6 yéu cau ndp hd so va phi, 1& phi (néu c6) qua dich vu buu chinh,
nop truc tuyén. Néu lua chon hinh thirc nop ho so qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyén
thi thuc hién ndp 1€ phi (néu co6) qua tai khoan/vi di¢n tir Ngudi hoc.

- Ngudi hoe dang nhép tai khoan c& nhan va cung cap cac thong tin can thiét theo
yéu cau cua hé thong.

- Pién day du thong tin, yéu cau vao cac danh muc lién quan

- Chon thi1 tyc can giai quyét, tai file (hd so) vé dién thong tin, tai file 1én duong
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dan, an nat “Guri ho so” va nhan lich hen tu dong trén giao dién vira thuc hién.
b. Tiép nhén, kiém tra thong tin, phan loai h so, in hd so
- B6 phan mot cira tiép nhan ho so tir Ngudi hoc.

- B6 phan mét cira kiém tra thdng tin, hd so cua Nguoi hoc, kiém tra tinh hop ¢,
day du cua hd so; phan loai/lap danh sach hd so nao co thé tiép nhan qua Cong thdng
tin sinh vién dé xir Iy truc tuyén va hd so nao bat budc phai xt Iy truc tiép.

- Phan loai ho so theo chtrc nang, nhiém vu cua cac don vi trong Nha truong.

- In ho so hop 1€ (néu can), giri vé cac don vi dé giai quyét theo yéu cau hoac
theo doi tién trinh xtr 1y néu hé so dugc chuyén truc tiép to1 don vi.

- Trudng hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan d¢é Nguoi hoc
dén don vi c6 tham quyén giai quyét (trd lai ho so' yéu cau kém hwedng dan);

- Trudng hop hd so chua hop 1é hodc chua day du thi tra lai kém huéng dan cu
thé dé Nguodi hoc bo sung, hoan thién va ndp lai ho so.

c. Xir 1y ho so

- BO phan mot ctra cap nhap vao so6 theo doi ho so dién tir va s6 theo doi ho so
ban ctrng theo mau so6 02 tai Phu luc I;

- B6i v6i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay thi Bo phan mot cira thAm
dinh va trinh don vi c6 thAm quyén quyét dinh, tra két qua giai quyét hd so cho Ngudi hoc.

- D6i v6i hd so quy dinh co thoi han giai quyét: Bo phan mot cira tham dinh,
chuyén, trinh don vi c¢6 thim quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho Nguoi
hoc theo quy dinh.

d. Giai quyét ho so

B6 phan mot ctra thong bao van thu cac don vi dén nhan va tra ho so theo thoi
han theo quy dinh.

+ Néu hd so lién quan dén nhiéu don vi thi don vi chu tri chu dong lién hé voi
don vi dé phéi hop giai quyét.

+ Néu ho so qua han giai quyét, don vi chu tri giai quyét phai thong bao bang
van ban cho bg phan mét ctra trong d6 ghi ro 1y do qua han, thoi han tra két qua.

f. Ban giao két qua cho bd phan mot cira

Vin thu cac don vi ban giao két qua da giai quyét nhu Khoan 5.1.2 muc e
g. Tra ho so

Nhu Khoan 5.1.2 muc g
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Chwong 111
HO SO, THU TUC, QUY TRINH VA THOI GIAN
GIAI QUYET TAI BQ PHAN MOT CUA

Piéu 6. Trinh ky cac vin ban, gidy to giai quyét cac cong viéc hanh chinh d6i
voi Ngwoi hoc

1. HO so, thi tuc, quy trinh

Céc don vi trinh Ban Giam hi€u ky van ban, to trinh cong viéc ndp tai BO phan
mot ctra. BO phan mot ctra thyc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, Diéu 5, Chuong 11
ctia Quy ché nay va Quy ché cong tac van thu, luu trir cia Truong Pai hoc Tai nguyén
va Moi truong Ha Noi.

2. Thoi gian giai quyét

a. D6i v6i ho so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, Bo phan mot cira giai
quyét ngay khi c6 hd so day du, hop 1é va theo quy trinh dugc quy dinh trong Quy ché
cong tac van thu, luu trir Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Noi.

b. Ddi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét, Bo phan tiép nhan ho so va tra
két qua in Gie”'ly tiép nhan hd so va hen tra két qua; tham dinh, trinh don vi ¢4 thim
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho tap thé, c4 nhan.

Picu 7. H6 so, thii tuc, quy trinh va thoi gian gidi quyét (xem Phu luc I kém
theo)
_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 8. Trach nhiém ciia cic don vi

1. Phong Cong tac sinh vién:

a. Xay dung va ban hanh Quy ché thyuc hién co ché mot clra, co ché mot ctra lién
thong giai quyét cac thi tuc hanh chinh ddi v6i nguoi hoc tai Trudng Pai hoc Tai
nguyén va Moi truong Ha Noi.

b. Cong khai cac quy dinh, thii tuc hanh chinh day du, thuong xuyén, rd rang, dé
tiép can, dé khai thac, st dung theo quy dinh; cong khai céc chuan muc, céc quy dinh
hanh chinh dé tao thuan loi cho viéc giam sat.

c. Tap huan vé nghiép vu va cach giao tiép véi tap thé, c4 nhan trong qua trinh
gidi quyét cong vi¢c ddi voi doi ngii lam viéc & B6 phan mdt cua.

d. PBinh ky 6 thang, hang nam kiém tra viéc thuc hién co ché mot ctra, co ché mot
ctra lién thong tai Bo phan mdt cura.

2. Ban Truyén théng: Théng tin, tuyén truyén dé tip thé, ca nhan biét vé hoat
dong cua co ché mét cira, co ché mét cura lién thong tai Truong Pai hoc Tai nguyén va
Moi truong Ha Noi.

3. Phong Quan tri thiét bi: Cung cp trang thiét bi ¢y du, dam bao hoat dong cho



B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua.

4. Trung tdim Thu vién va Cong nghé thong tin: Chu tri va phdi hop véi Phong
Cong tac sinh vién va cac phong chirc nang dé xay duyng Phan mém Mot ctra kém hudng
dan chi tiét, dam bao hoat dong cua co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong tai
Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi1 truong Ha Noi.

5. Cac don vi trong Truong:

- B tri va phan cong can bd c¢6 chuyén mon, nghiép vu phit hop phdi hop véi
Bd phan mdt cura.

- Pinh ky cap nhét cic van ban quan 1y dé diéu chinh quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh tai B phan mot ctra ddm bao phu hop véi quy dinh cua phap luat va
thue tién hoat dong ctuia Nha truong.

Piéu 9. Khen thwéng, ky luat

1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mot cira, co ché mét cura lién thong
1a mot trong nhitng can ctr ddnh gid muc d§ hoan thanh nhiém vy cong tac hang nam
cua cac don vi, ca nhan.

2. Pon vi, ¢4 nhan hoan thanh tdt nhiém vy vé thuc hién co ché mot cira, co ché
mot ctra lién thong dugce xem xét, khen thudng hang nam theo quy dinh.

3. Tap thé, c4 nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hoac can tr& vigce td churc
thuc hién co ché mot ctra, co ché mdt ctra lién thong thi tuy theo mirc do vi pham sé bi
xem xeét, xu ly thi dua, ky luat theo quy dinh.

Piéu 10. To chirc thue hién

Céc don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hién Quy ché nay. Trong
qua trinh thuc hién néu c6 nhitng van dé phat sinh, B6 phan mot cira dé xuét voi Ban
Giam hiéu dé bd sung vao quy ché, kip thoi giai quyét cac thu tuc cho cac dbi tuong
thuan loi, nhanh chéng, dung quy dinh. Moi y kién trong qua trinh t6 chtrc thyc hién,
cac don vi, c4 nhan phan anh vé Truong (qua Phong Cong tac sinh vién) dé xem xét,

bd sung, diéu chinh./.
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PHU LUC I
MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /OD-TPHHN, ngay thing ndam 2023
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Ngi)

STT Tén biéu miu
Mau s6 01 Mau phiéu hudng din hoan thién hd so
Mau s6 02 Mau s6 theo ddi ho so
Mau s6 03 Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 04 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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Mau s6 01
‘ TRUONG BATHOC o CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUOGNG HA NOI Péc 1ap - T do - Hanh phiic
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA
Y /HDHS Ha Ngi, ngay ... thang......... nam 20..

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
Trudng Dai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Noi nhan ho so cia:
ANN/CRI: ettt e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e enraaaaa
Théng tin c4 nhan ddi véi nguwoi hoc:
Ma sinh vién/hQc VIEN: ......cccevvvciiieiiiieeiieeeee Ngay sinh: .....ooooviiiieniiiiiiieeieeee.
LOp: e NEANN: oo e
KINOQ: ettt ettt sttt et et
HE G0 ta0: .eeeeeeeeeeeeeeee Hinh thirc dao tao: ..o,
| QST X T 4 1o TSR
DA CI: oo ———————
SO AHBN thOAL: v Email: oooovveeiiiiiiiieeeeeeee

Théng tin d6i véi ca nhan, don vi ngoai trurong:

|3 (oI TR 1<) o SOOI
SO CCCD: e, NEAY CAP: cvveeeeeeeereereeeae. NOT CAP: cveeeeeeeeeean
DO VI CONE TAC: ..eiiiiiiiieeiie ettt e et e et e et e e e esbeeeensaeeessaee e nnseeas
DA CII: e ——————
SO AIEN thOL: v, Email: .ooooooiiiiiiiiie e

Noi dung yéu cau giai quyét:

Trong qué trinh hoan thi€n ho so néu c¢6 kho khan vudéng mac, xin vui long lién hé véi
..................................... s0 dién thoai ..........ccceeevveeveennnneeen... d€ duge hudng dan.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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MAiu s6 02

\ TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG HA NOI Boc 1in - Tu do - Hanh oha
BO PHAN TIEP NHAN HO SO ¢ lap - 7w do - Hanh phuc
VA TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
Ngav, thang, nam Tra két qua
5 . én ¢4 ia | Pon vi chi & A 1A X
Ma ho | Tén thu tuc| So lugng Te;n caR D!? ‘V!, c " n . (;huyep Nhan két | Ngay, , Ghi
TT ) , \ > | nhan, to | chi, trigiai |Nhan Hen trd | h§ so dén| - .- . Ky ,
so | hanh chinh | ho so (bQ)| ~ SPT & |hdso|két qui . _..|quatudon thang, | . | chd
chuce quy€ q don vl 'glal Vi gi{li quyé't nim <
quyét
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi chii: S6 theo ddi ho so dugc 1ap theo ting linh vic hodc nhom linh vuc tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua
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MAiu s6 03

‘ TRUONG PATHOC ~ ~  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUGNG HA NOI
BO PHAN TIEP NHAN HO SO

VA TRA KET QUA

Déc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Trudng Pai hoc Tai nguyén va Moéi truong Ha No6i nhan ho so cua:
ANN/CRILL oo ————————————————————————
Théng tin c4 nhan ddi véi nguoi hoc:
Ma sinh vién/hQc VIEN: ......ccoeevviiiieiiieeiiieeiee, Ngay sinh: .....oooveviiiiiiieeieeeeeeeee,
Lop: e, NEANN: oo e
KROQ: .ot e et e e e a e e e be e e e e e e e abeeeeaaeeennes
HE dao tao: ..o.cooevvieeieeeeeeeeeeeee Hinh thirc dao tao: .......ccoovvvveiiieiiiiiieeiieeees
KOG NOC: .. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaas
DA Ch: et e e e e e e e aaaaaaas
SO AIEN thOL: v, Email: ..o
Théng tin d6i véi ca nhan, don vi ngoai trurong:
HO VA TN oot e e et e e e e e e e e e e e aaaeaeaaeaaaaaaaaas
SE CCCD: oo NEAY CAP: e NO CAP: e,
DON VI CONZ TAC: ..ttt ettt e et e et e e e taeaeeaaeeeeasaeeenaeeesnnneeas
DA ChI: et e e e e e e e —————aaaaaaaas
SO BN thOL: v, Email: ..o

NOi dUNG YBU CAU IAT QUYL cvvvrvveeviceseveeee ettt st s st sn et nae st eesans

1. Thanh phan ho so, yéu cau va s6 luong mdi loai gidy to gom:

A 1A S6 lugng ban
STT Tén ho so Chinh Sa0
1
3
2. S6 lugng ho so:
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh l3:.....(ngay lam viéc)
4. Thoi gian nhan hd 507 .....cocveeeneeee., 5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so: .........
5. Dia chi nhan két qua bang chuyén phat nhanh/buu dién: ..... ..co.cooeveevecerrereeeerereeeen,
V20 56 theo ddi hd sO, QUYEN SO: ..v.vevvvevceeeeieeesieeiseninen, SO thU T cvoveeeeeeeee e,
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chii: Gidy tiép nhan va hen tra két qua duoc 14p thanh 2 lién; mét lién chuyén kém theo
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so va duogc luu tai Bd phan tiép nhan ho so va tra két
qua; mdt lién giao cho tap thé, ca nhan ndp ho so.
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THONG TIN PUONG DAY NONG
Trong qua trinh giai quyét néu c6 kho khin vudng méc xin vui 1ong lién hé hodc gui kién
nghi theo duong day nong nhu sau:
1. Sédién

thoai:

2. Dia chi thu dién

tu:
3. Dia chi: 41A, Phuong Phu Dién, Quén Bic Tur Liém, Ha Noi
4. S6 dién thoai: ..oeeeeeveeeeeeerern, =80 AKXt ; céng TTDT:

https://hunre.edu.vn

Tran trong cam on sy phéi hop cua anh/chi!


https://hunre.edu.vn/
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MAiu s6 04

‘ TRUONG bAIHOC = CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG HA NOI

BOQ PHAN TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA
SO o /KSGQHS Ha Néi, ngay .....thang......ndm ...

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua so: ...........
(Chuyén kem theo Phiéu ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so nay)

KET QUA GIAI
TEN CG QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO sg |QUYETHOSO| (e s
(trwdc han/dung
han/qua han)
... 210 ... phut, ngay ... thang ... nam ...

1. Giao: B¢ phan Nguoi giao Nguwoi nhin

TNHS & TKQ (Ky va ghi ro ho (Ky va ghi ro ho

2.Nhan: ............. tén) tén)

... 210 ... phut, ngay ... thang ... nam ...

1. Giao: .............. Ngudi giao Ngudi nhin
2. Nhan:..............
1
_ ... 210 ... phut, ngay ... thang ... nam ...
1. Glao:...ccen....... Ngudi giao Ngudi nhan
2. Nhan:.............

... 210 ... phut, ngay ... thang ... nam ...

1. Giao:....ccoueee.... Ngudi giao Nguoi nhan

2. Nhan:..............

1 Gia0: 10 PO gy . thin . v
Nguoi giao Ngwoi nhan

2. Nhan: Bo phan

TNHS & TKQ

Ghi chu:

- Truong hgp ho so dugc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc
ky nhan the hién trong hdéa don cua co quan Buu chinh;
-Két qua giai quyét ho so do bén nhén ghi khi nhan ban giao ho so.
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DANH MUC THU TUC MOT CUA CHO NGUOI HQOC

TRUONG PAI HOC TAI NGUYEN VA MOI TRUONG HA NOI

(Pinh kem Quyét dinh so /ODb- TDHHN,  ngay thang  nam 2024)
B‘-’ti%h*-‘” B¢ phan Théi han 86 ohan Biéu
TT Thii tuc i giai Hb so gidi o pnan miu | Ghi ch
: nhan Lvat LVt tra ket qua 56
ho so quy quy
| | LINH VUC CONG TAC SINH VIEN
. A s L 1s Dang ky lam thé xe buyt (da dan
y | Xacnhan Dangkylam | gopie | TSy | anh) newdi dang ky lam thé vé Trong BPMC 01
thé ve thang xe buyt , ngay
thang
2 Xac nAhan,cho sinh vién BPMC P CTSV C?lay xac nhan sinh vién vay von Tro\ng BPMC 02a.b
vay von tin dung tin dung ngay
3 )gac nha‘n la sinh vién BPMC P CTSV Bon‘ xin xac nhan la sinh vién cua Tro\ng BPMC 03a,b
cua Truong Truong ngay
4 | CapGiaygisithicucho | povie | p sy | Gidy gis thicy Trong BPMC 04
sinh vién, hoc vién ngay
- Pon xin théi hoc (mau 05a). ‘
5 | Xin théi hoc BPMC | p.cTsv | Xacnhankhong nosichthu - 1 tuan lam BPMC 05a,05b
vién va ng hoc phi cua phong Ké Viéc
hoach - Tai chinh (mau 05b).
Xac nhan la Sivnh vien Pon xin x4c nhan dé tam hodn Tron
6 | cua Truong dé tam hoan | BPMC P.CTSV ! - nhan de te ng BPMC 06a,b,c
- A nghia vu quan su ngay
nghia vu quan sy
7 | Xin phép nghi hoc BPMC P.CTSV | Don xin phép nghi hoc Trong BPMC 07
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Bo phan

B phan

Théi han

TT Thii tuc tiep gii Hb so i Bophan | 21 | Ghicha
: nhan LVt LVt tra ket qua b
hd so quy quy
ngay
Lam lai thé sinh vién Pon xin cAp lai thé sinh vién, hoc |  Trong Thu phi
8 hoC Via ’ BPMC P.CTSV A : T . BPMC 08 theo quy
oC Vién vién ngay ;
dinh
X&c nhan viéc chap
hanh quy dinh chinh
g |Sach phapluatcia 1 poys | p Ty | Theo hd so ciia ngusi di tham tra | 17O9 BPMC 09
bang, Nha nuéc va cua ngay
Truong trong thoi gian
hoc tap tai Truong
Stra thong tin sinh vién, A e Trong
10 hoc vién trén hé théng BPMC P.CTSV | Don xin sua thdng tin ho so ngay BPMC 10
e x Gidy x4c nhan dé giai quyét ché
11 | Xacnhanvevichuong | gopie | p TSy | do xem xét, wu dai trong gido duc | ON9 | BPMC 11
uu dai trong gido duc 4 ngay
a0 tao
Il | Linh vuc VY té
T a) Bdi vai trudng hop SV, HV bi | Giai quyét A
L | foann oén bao hiem BPMC |P.CTSV | tainan ‘ tructiép | BPMC 36ab | 09
- SV, HV 1am don d& nghi thanh | ngay sau P
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Bo phan

tidp Bd phan ‘ Thoi han B4 phan Biéu
TT Thi tuc N giai Ho so giai Ky o mau | Ghi chu
: nhan % % tra ket qua %
hd so quyet quyet SO
toan bao hiém (Mau 36a). khi nhan
- Bién ban tai nan c6 xac nhén cua | day du hd
chinh quyén dja phuong, hoic so hop I€.

cong an noi ngudi bao hiém b tai
nan

- Gidy ra vién, ban sao bénh an;

- Céc gidy td, ho so lién quan (néu
c0).

b) Pbi voi truong hop SV, HV bi
6m dau phai nam diéu trj tai bénh
vién

- SV, HV lam don d¢ nghi thanh
toan bao hiém (MAu 36a).

- Phiéu diéu tri (truong hop diéu
tri ndi tru)

- Phiéu mé (Trudng hop phiu
thuat)

- Giéy ra vién, ban sao

bénh an.

- Cac gidy t0, ho so lién quan (néu
c0).

¢) i véi truong hop SV,

HYV tir vong do tai nan

- Nguoi than (cha, me, anh,

chi, em rudt) lam don dé

nghi dén bu bao hiém (Mau

36b).

- Chung tir chiing minh quyén
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Bo phan

B phan

Théi han

TT Thii tuc tep gii Hb so giai B phan, miu | Ghi chd
: nhan LVt LVt tra ket qua b
ho so quy quy
thira k€ hop phap (CCCD ph6 to
cong chirng, gidy khai sinh cong
ching)
- Bién ban tai nan c6 xdc nhan cua
chinh quyén dia phuong, hoac
cong an noi nguoi bao hiém bi tai
nan
- Giay chung tir cua co
quan phap luat.
- SO tai khoan tai ngan
hang cia ngudi nhan.
111 | LINH VU'C PAO TAO
| | NGHIEP VU PAO
TAO DAl HQC
1 Huy hoc ph?ln d,ang ky BPMC | P. Dio ta0 Dvon de’ngh1 huay hoc phan da 93 ngﬂy Chi nhiém 16p 12
trong hoc ky chinh dang ky lam viéc
bang ky hoc vuot . < , 03 ngay A Ta
2 chirong trinh BPMC | P. bao tao | Bon dang ky hoc vuot lam viec Chu nhiém lop 13
Dé nghi nghi hoc tam N oo .
3 | thoi va bio lru kétqua | BPMC | P.Dao tao | DO dénghi nghi hoc tam thoiva | 05nGay | oy phiem 1p 14
~ bao Iuu két qua hoc tap lam viéc
hoc tap
4 2‘; nghi quay o lal hoC | popnice | p.pao tao | Pon dé nghi quay tré lai hoc tap I%?n ”3;?(’: Chu nhi¢m 16p 15
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Bo phan

B phan

Théi han

TT Thii tuc tep gii Hb so giai B phan, miu | Ghi chd
: nhan LVt LVt tra ket qua b
ho so quy quy
q ‘ ‘ Theo ké
5 Tci chgc bao_ yg khoéa BPMC | P. Pio tao B(fn d;e ngh1' Pao vé d6 an/khoa hoach cua lfhozil, 16
luan tot nghiép luan tot nghiép Nha b6 mdn
truong
’ Theo ké
g | <€t cong nhan tot BPMC | P.Pio tao | Pon dé nghi xét tét nghiép hoach ciia Khoa, 17
nghiép Nha b6 mon
truong
, Theo ké
7 | Hoanxétcong nhantot | povic | p pag tao | Pon dé nghi hodn xét tét nghiep | 102Ch cua Khoa, 18
nghiép Nha b6 moén
truong
8 Czap ban sao két qua hoc BPMC | P. Do tao bon (Aie nghi cap ban sao ket qua 4 nga}y Phong 19
tap hoc tap lam viéc Pao tao
Theo ké
Xét tuyén hoc ciing lic : Pon ding ky xét tuyén hoc cing | hoach cua Khoa,
d hai chuong trinh BPMC | P. Bao tao luc hai chuong trinh Nha b6 moén 20
truong
, ‘ Theo ké
10 D_a}ng ky hog cho sinh BPMC | P. Dio ta0 Phleu_ dangﬂky 16p hc{c phan danh | hoach cua Ifhozf, 21
Vvién song bang cho sinh vién song bang Nha b6 moén

truong
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Bo phan

B phan

Théi han

T Thi tuc tiep | s H? so gidi Bophan 1 54 | Ghicha
: nhan LVt LVt tra ket qua b
hd so quy quy
11 Ch\o S|nh’V|er_1 thdi hoc BPMC | P. Pio tao Dc_yn de nghi théi hoc nganh thur Q3 ngay Pfhozil, 99
nganh thir hai hai lam viéc bd mbn
i | NGHIEP VU DAO
TAO THAC St
1p | Huyhocphandangky | gpyie | p g o | Pomdénghi hiy hoc phan dang | 3-5nQay | oy phism 1p 12
trong hoc ky chinh ky lam viéc
13 Czap ban sao két qua hoc BPMC | P. Do tao bon Eie nghi cap ban sao két qua 5\-8 ngay Phong 19
tap hoc tap lam viéc Pao tao
Dé nghi nghi hoc tam N s X
14 | thoi vabao hru kétqua | BPMC | P.Dao tao | D0 € nghi nghi hoc tam thoiva |- 510Gy | oy pism 16 14
ho t4 bao luu két qua hoc tap lam viéc
oc tap
15 }?e nghi quay tr lai hoc BPMC | P. Dao tao | Dé nghi quay tré lai hoc tap 3\'5 ngﬁy Cha nhiém 16p 15
tap lam viéc
16 | Gfahan thoi gian hoc BPMC | P.Ddo tao | Pon gia han thoi gian hoc tap 5-8 ngay Khoa, 23
tap lam viéc b6 mdn
. . q ‘ q 5-8 ngay
17 DRI tén ‘d'e tal, va th:ay BPMC | P. Dio ta0 Don‘ (.101 t,en de:tal va thay doi Iatn Viéc Ifhozil, 24
doi nguoi hudng dan nguoi huong dan hoac theo b6 moén
théng béo
1g | Clahanthoigianthuc | goye | b pao tao | Bon gia han thuc hién dé an 3-5 ngay Khoa, 25
hién d¢ an lam viéc bd mbén
A T A \ A T . n Theo ké Khoa,
19 | bé nghi xét tot nghiép BPMC | P. Bao tao | Bon dé nghi xeét tot nghiép hoach bd mon 17
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Bo phan

B phan

Théi han

TT Thii tuc tiep gii Hb so i Bophan | 21 | Ghicha
: nhan LVt LVt tra ket qua b
hd so quy quy
20 | D¢ r_19h1 hoan xet tot BPMC | P. Pao tao | Pon dé nghi hodn xét tot nghiép Theo ke Khoa, bo mon 18
nghiép hoach
21 | Pang ky hoc lai BPMC | P. Dio tao | DOn dangkyhoc lai, hoccaithien |- Theo | i iery 14 26
diém thong béo
Il | TO CHUC THI
. Y Trudc Khi
22 | Hodn thi BPMC | P. Do tao | DO Xinhodn thivagiaytotheo | i ns | chi nhiem lop 27
quy dinh s
03 ngay
111 | HOC LAl
Trong thoi
gian dang
Pang ky hoc, hoc lai, . Pon xin dang ky hoc, hoc lai, cai ky hoc Y a1 a
23 | cai thien diém BPMC | P.Daotao | yua digm theo thong | 1 nhiem 16p 26
bé&o nha
Truong
Trong thoi
< e 12 . gian dang
24 D;‘Pf kyxinmo lophoc | gppic | p pao tao | Pon ding ky xin mo 16p hoc phan | ky theo ké | Chu nhiem I6p 28
pha hoach nha
Truong
Trong
, A g , ngay (
Huy hoc phan dang ky A - A s ot
25 | hoc (Hoc lai, hoc cai BPMC | P. Do tao | O™ d€ nghi hiy hoc phan da ruSC ot | oy hiem lop 12
SN dang ky gian bat
thién diem) PORN
dau mon

hoc)
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Bo phan

B phan

Théi han

TT Thii tuc tep gii Hb so giai B phan, miu | Ghi chd
: nhan LVt LVt tra ket qua b
hd so quy quy
IV | NGHIEP VU VAN BANG, CHUNG CHI
- Pon dé nghi cap lai bang diém
Xin cap ban sao bang . hoc tap toan khéa 05 ngay .
26 | 4iém toan khéa BPMC | P.DBaota0 | Xuit trinh CCCD/ h chiéu dé lam viéc P-bao ta0 29
Kiém tra
- Bon d¢ nghi cap ban sao van
27 | Xin cap ban sao van BPMC | P. io tao | P49, Ching chi | ngayim | ppioo 30
bang, chirng chi ’ : - Xuat trinh CCCD/ h¢ chicu dé gv>i/éc ’ '
Kiém tra i
- bang ky nhan bang trén:
https://dt.hunre.edu.vn/link-dang-
ky-nhan-van-bang-chung-chi-thu- Tra bing,
Nhan bang tét nghiép P. Pao 5-hang-tuan-nam-2023.iml chang chi
28 N A N ’ P. Pao tao | - Xuat trinh CCCD/ ho chiéu dé . , P.Dao tao 31
chtrng chi GDQP-AN tao Kiém tra vao thu 5
- Gidy xac nhan khang no (dbi hang tuan
véi sinh vién nhan bang con ng
séch, tai liéu va hoc phi)
- Bon Xin xéq minh van
bang/bang diém + ban photo vin 02- 05
‘ bang, bang diém can xac minh ngay lam
29 anc ml'rxlh van bang, BPMC | P.Dio ta0 | _HOac ?ong van ge ngtu Xac . VIAe_:C. Tuy BPMC 30
bang diem minh hodc theo Ho so ciia ngudi s6 luong
di tham tra xac minh o can xac
- Xuat trinh CCCD/ ho chiéu dé minh

kiém tra
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Bo phan

A Bd phan Thoi han 84 bhan Biéu
TT Thit tuc A | giai Hb so gisi wrakitqua | MAu | Ghicho
ho s o quyet quyet SO
Xin cap Gidy chimg - Don d& nghi cép Gidy chiing 03 naa
30 | nhan tot nghiép tam thoi BPMC | P. bao tao nhgn tot nghiép tam thoi va bang Iam \% % P.Dao tao 33
va bang diém diém ¥
IV | LINH VU'C TAI CHINH — KE TOAN
- Gidy dé nghi kiém tra ,
7 thdng tin vé hoc phi trén hé thong
Kiém tra, phan anh sai - Cac minh chung kém theo Tron Khon
1 | lgch thong tin vé hoc phi | BPMC | P. KH-TC | héa don thu tién, anh chup o BPMC 34| e
trén hé thong man hinh thé hién thong tin sai gay P
Iéch, lich sur dang ky
hoc (néu co).
. . A Gidy dé nghi, kém theo Quyét A
o | Thanhtoan hoc phicon | PhONG | b ypy v | din thoi hoc, x6a tén, chuyén Trong P. KH-TC g5 | Khong
du sau khi thoi hoc KH-TC trrong ngay thu phi
V_| LINH VUC CO SO VAT CHAT ,
Giay dang ky str dung Hoi truong
Pang ky str dung phong P. Quantri | (37a); Trong
! hoc, hoi truong BPMC 1 thict bi Gidy dang ky sir dung phong hoc ngay BPMC 37ab
(Mau 37b).
Ding ky to chuc hoat TT Dich Giay dong ngoai troi dang ky to Trong
2 n NN : BPMC vu truong I 5 BPMC 38
dong ngoai troi hoc chtrc hoat ngay
CAC LINH VUC Theo
VI kHAC BPMC thuc té
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