	
	PHÒNG CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ - SV
Thủ tục quy trình:

GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC HÀNH CHÍNH CHO SINH VIÊN
	Mã hóa:  …………..

	
	
	Lần ban hành: ………..

	
	
	Hiệu lực từ ngày:……….

	
	
	  Trang/ tổng số trang: ……/….



I. YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG :

- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì hướng dẫn này nhằm đảm bảo điều kiện thực hiện đầy đủ quyền và nghĩa vụ của sinh viên trong quá trình học tập và rèn luyện tại trường.
- Thủ tục quy trình này áp dụng cho việc giải quyết công việc hành chính của sinh viên trong pham vi thẩm quyền của lãnh đạo Phòng Công tác chính trị - sinh viên được Hiệu trưởng giao.
II. TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Quy chế học sinh, sinh viên các trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy Ban hành kèm theo Quyết định 42/2007/QĐ-BGDĐT ngày 13/08/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
Quy chế Công tác học sinh, sinh viên ngoại trú trong các trường đại học, cao đảng và trung học chuyên nghiệp ban hành kèm theo Quyết định số 43/2002/QĐ/BGDĐT ngày 22/10/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
III.  TỪ VIẾT TẮT:

-  BGH
:  Ban giám hiệu.

-  CTCT-SV
:  Công tác Chính trị - Sinh viên.


-  GXN
:  Giấy xác nhận.
-   GCKTN    : Giấy cam kết trả nợ.


IV. NỘI DUNG:

	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu hồ sơ

	
	   1. Vay vốn tại Ngân hàng chính sách xã hội để học tập (ở địa phương): Sinh viên điền đầy đủ thông tin vào GXN và GCKTN tại Phòng CTCT-SV; điền vào tờ giấy thống kê; xuất trình thẻ sinh viên; trình GXN cho người có thẩm quyền ký, đóng dấu rồi chuyển trả sinh viên. (GCKTN lưu lại Phòng CTCT-SV)
	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	GXN và GCKTN

	
	 2. GCN đăng ký làm thẻ xe buýt: Sinh viên khai vào mẫu, dán 02 ảnh, ký tên; sinh viên xuất trình thẻ sinh viên; trình người có thẩm quyền ký, đóng dấu rồi chuyển trả sinh viên.

	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	Giấy đăng ký làm thẻ xe buýt

	
	   3. Chứng nhận lý lịch xin việc: Sinh viên khai vào mẫu lý lịch những thông tin phù hợp với hồ sơ sinh viên mà trường đang quản lý; sinh viên xuất trình thẻ sinh viên; trình người có thẩm quyền ký, đóng dấu rồi chuyển trả sinh viên.

	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	Sơ yếu lý lịch

	

	   4. Giấy nhận bưu phẩm, nhận tiền: Sinh viên điền thông tin vào giấy chứng nhận lãnh bưu phẩm, nhận tiền; sinh viên xuất trình thẻ sinh viên; trình người có thẩm quyền ký và đóng dấu; chuyển trả sinh viên.
	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	Giấy nhận bưu phẩm/ tiền

	
	   5. GXN ngoại trú: Sinh viên điền thông tin vào GXN ngoại trú theo mẫu tại Phòng CTCT-SV; sinh viên xuất trình thẻ sinh viên; trình người có thẩm quyền ký, đóng dấu; chuyển trả sinh viên.

	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	GXN ngoại trú

	
	6. Xác nhận vào Sổ ưu đãi của sinh viên: Sinh viên khai thông tin vào sổ ưu đãi; sinh viên xuất trình thẻ sinh viên để đối chiếu; trình người có thẩm quyền ký và đóng dấu; chuyển trả sinh viên.
	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	Sổ ưu đãi

	
	7. Làm lại thẻ sinh viên: Sinh viên điền thông tin và dán 02 tấm ảnh 2x3, 3x4 vào mẫu; sinh viên xuất trình giấy tờ tuỳ thân có dán ảnh; Chuyển cho bộ phận làm thẻ; Trình người có thẩm quyền ký và đóng dấu; chuyển trả sinh viên.
	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	Giấy làm lại thẻ SV

	
	8. Các loại GCN khác của sinh viên phải ghi rõ lý do xác nhận: Bổ túc hồ sơ xin việc; Xin tạm hoãn nghĩa vụ quân sự; Bổ túc hồ sơ miễn trừ gia cảnh; Bổ túc hồ sơ xin học bổng quĩ khuyến học tại địa phương (ghi rõ tên nơi nhận); Bổ túc hồ sơ học Anh văn hệ tại chức của trường..; Bổ túc hồ sơ hưởng chính sách trợ cấp của tỉnh…; Bổ túc hồ sơ vay của Ngân hàng Đông Á;…sinh viên điền đầy đủ thông tin vào GCN và trình người có thẩm quyền ký, đóng dấu rồi chuyển trả sinh viên.
	Lãnh đạo/ Chuyên viên phụ trách
	GXN sinh viên


V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG:
	TT
	Tên biểu mẫu

	1
	Giấy xác nhận vay vốn, GCKTN

	2
	Giấy chứng nhận  đăng ký làm thẻ xe buýt

	3
	Chứng nhận lý lịch xin việc

	4
	Giấy chứng nhận bưu phẩm, nhận tiền

	5
	Giấy xác nhận ngoại trú

	6
	Sổ ưu đãi

	7
	Thẻ sinh viên

	8
	Giấy chứng nhận sinh viên


SV điền vào mẫu





Xuất trình thẻ SV





Trình ký và đóng dấu	





Chuyển trả SV








Tài liệu này không được tự ý sao chép khi chưa được sự đồng ý của Đại diện lãnh đạo bằng văn bản                     


