
UBND TjNH DONG NAI
TRUONG D~I HQC DONG NAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p-TlJ do-H~nh phuc

s6:A.t15C IQD-DHDN Dong Nai, ngay -"14 thong 10 ndm 2020

QUYETDJNH
VIv ban hanh Quy ch~ thuc hi~n co' ch~ m(.t cira, co' ch~ m(.t cira lien thong

tai tru'(rng D~i hQcDAng Nai

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC DONG NAI. . .
Can CLl'Quydt dinh s6 15721QD-TTg ngay 20 thang 8 nam 20]0 cua Thu

tuong Chinh phu v~ viec thanh ldp Truong Dai h9CD{mg Nai tren co so' nang cdp
Truong Cao acing Sirpham D{mg Nai;

Can CLl'Nghi dinh s6 61120]8IND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu v~ thuc hien co chd mot cua, mot cua lien thong trong giai quyet thu t~IChanh
chinh;

Can CLl'Kd hoach s6 8619IKH-UBND ngay 14 thong 8 nam 2018 cua UBND
tinh D{mg Nai v~ viec triin khai thuc hien Nghj dinh s6 61120181ND-CP ngay 23
thong 4 nam 20]8 cua Chinh phu v~ thuc hien co chd mot cua, mot cica lien thong
trong giai quyet thu t~IChanh chinh:

Can cU'Quy chd t6 chu'c va hagt a9ng truang Dgi h9C D{mg Nai ban hanh
kem thea Nghi quySt s6 05/NQ-HDT ngay 0119/2020 cua HQi d6ng truCmg;

Thea a~ nghj cua Truong phong T6 chu'c- Hanh chinh,

QUYET DJNH:

Di~u 1. Ban hanh kern thea QuySt dinh nay Quy chS thlJc hi~n co chS rnQt
clra, co chS rnQt clra lien thong t(;litnrcmg D(;lih9C D6ng Nai.

Di~u 2. QuySt dinh nay co hi~u h;rcthi hanh k~ tu ngay kyo

Di~u 3. Truang phong T6 chuc- Hanh chinh, Truang cac don vi, ca nhfm co
lien quan chiu trach nhi~rn thi himh QuySt dinh nay./.

Noi Ilh(l1l:
-Nhu Di~u 3;
-Luu VT. TC-HC.
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Chuong I
NHifNG QUY DTNH CHUNG

Di~u 1.CO' ch~ mQt cira, co' ch~ mQt cira lien thong

I, Co che mot cira la each thirc giai quyet cong viec thuoc trach nhiem, tham
quyen cua Truong Dai hoc D6ng Nai trong viec cong khai, huang d~n thu tuc hanh
chinh, tiep nhan h6 sa, giai quyet va tra kSt qua diroc thirc hien tai mot dftu m6i la
BQphan mot clra, Phong T6 chuc- Hanh chinh, Truang D?i hQcD6ng Nai,

2. Ca chS mQt cua lien thong la cach thuc giai quySt cong vi~c thuQc trach
nhi~m, th~m quySn cua Truang D?i hQc D6ng Nai ho?c gifra cac dan vi trvc thuQc
Truang D?i hQc D6ng Nai trong vi~c cong khai, huang d~n thu t\lChanh chinh, tiSp
nh?n h6 sa, giai qUYStva tra kSt qua duQ'c thgc hi~n t?i mQt dftu m6i la BQ ph?n
mQt cua, Phong T6 chuc- Hanh chinh, Truang D?i hQcD6ng Nai.

3.Cac dan vi, t6 chuc trvc thuQCva thuQCTruang; toan th~ can bQ, vien chuc
va nguai dang cong tac, hQc t?P t?i truang D?i hQc D6ng Nai dSu thuQc ph?m vi
diSu chinh cua Quy chS nay.

Di~u 2. Ti~p nh~n va tni k~t qua

1. BQ ph?n MQt cua Ia dftu m6i t?P trung huang d~n thu t\lC hanh chinh, tiSp
nh?n h6 sa, cua can bQ, cong Chll'C,vien chuc, hQc sinh, sinh vien; cac ca nhan va t6
chuc ngoai truang d@chuy@ndSn cac dan vi c6 th~m quySn giai quySt va nh?n, tra
kSt qua cho cac t?P th@,ca nhan.

2. Quy trinh giai quySt a BQph?n MQt cua d6i vai t?P th@,ca nhan phai duQ'c
tri@nkhai th6ng nh~t trong toan truang, c6 sg ph6i hQ'Pch?t che gifra cac dan vi
chuc nang trong truang va duai sg chi d?o cua Dang uy, Ban Giam hi~u.



3. Cac dan vi trong tnrong c6 nhiem vu phoi hop voi BQ phan MQt cira d~ giai
quyet cac thu tuc, guy trinh thea dung guy dinh cua Quy che nay.

4. BQ phan MQt cira c6 trach nhiern giai quyet cong viec theo dung guy dinh
cua Quy ch~ nay va cac guy dinh khac cua Nha tnrong,

5. Lam viec a BQ phan MQt cira gom: can b(>do Nha tnrong phan cong (luan
phien giira cac phong chirc nang do phong T6 chirc- Hanh chinh xay dung lich true
hang thang) va cong tac vien la sinh vien,

a. Yeu cau:

- Dam bao du s6 luong va c6 chuyen mon, nghiep vu phil hop, dap irng yeu
,

cau cua cong viec;

- C6 pham chat dao dire t6t, tinh than trach nhiem va tinh chuyen nghiep cao;

- C6 tac phong, thai dQchu~n mvc, c6 kha nang giao ti~p t6t.

b. Trach nhi~m

- Thvc hi~n nghiem tuc, d~y du guy ch~ ho~t dQng cua BQph~n MQt clra;

- T~lOdi~u ki~n thu~n 19i cho t~p th~, ca nhan thvc hi~n cac giao dich hanh
chinh;

- Huang d~n t~p th~, ca nhan thvc hi~n cac thu t\1Chanh chinh d~y du, r5 rang,
chinh xac;

- Ti~p nh~n h6 sa hanh chinh cua t~p th~, ca nhan thea guy dinh;

- Chu dQng tham muu, d~ xu~t sang ki~n cai ti~n vi~c thvc hi~n thu t\lC hanh
chinh; kip thai phat hi~n, ki~n nghi vai Nha truang d~ sua d6i, b6 sung, thay d6i
ho?c huy b6, bai b6 cac guy dinh v~ thu t\lC hanh chinh khong kha thi ho?c khong
phil hqp vai tinh hinh thvc t~ t~i dan vi;

- Thvc hi~n cac guy dinh khac cua phap lu~t.

c. Quy~n Igi

- Dugc t~p hu~n v~ chuyen mon nghi~p V\l va van h6a ung xu, giao ti~p;

- CQng tac vien dugc huang ch~ dQh6 trg thea guy dinh (n~u c6).

f)i~u 3. Cac nguyen t~c th\l'c hi~n co' ch~ ffiQt cu'a, cooch~ mQt cfra lien
thong
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1. Cong khai, d~y du, kip thoi cac thu tuc hanh chinh, cac bieu mau tren
website cua Truong (Muc BQ phan MQt cira). Cac t~p the, ca nhan nQP h6 sa va
nhan k~t qua tai BQ phan MQt cira, khong phai true tiep den b~t ky dan vi true
thuoc khac cua Truong dS lam viec,

2. Bao dam giai quyet cong vice nhanh chong, thuan tien; viec ycu cau b6 sung
h6 sa chi diroc thuc hien khong qua mot l~n trong su6t qua trinh giai quyet h6 sa
tai BQ phan mot cira.

3. Bao dam sir phoi hop chat che giira cac dan vi trong toan tnrong trong giai
,

quyet cong viec,

4. Viec thu phi, l~ phi duoc thuc hien thea dung quy dinh cua phap luat va cua
Nha tnrong.

Di~u 4. Pharn vi ap dung co' ch~ m<)tcira, cooch~ m<)tcfra lien thong

Ca ch~ mQt cua, ca ch~ mQt cua lien thong duQ'cap d\lng cho:

1. T~t ca cac thu Wc, quy trinh duQ'cquy dinh t~i Quy ch~ nay.

2. Cac nQi dung cong vi~c, cac thu t\lC, quy trinh lien quan d~n cac t~p thS, ca
nhan do Hi~u truang quy dinh.

ChU'O'llgII
QUY TRINH THVC Hl¢N CO CHE MQT CllA,

CO CHE MQT CllA LIEN THONG

Di~u 5. Quy trinh thl!c hi~n cooch~ m<)tcfra, co' ch~ m<)tcfra lien thong

1. Ti~p nh~n h6 sa

a) T~p thS, ca nhan nQPh6 sa tlVc ti~p t~i BQph~n MQt cua.

b) 8Q ph~n MQt cua ti~p nh~n h6 sa, ki~m tra tinh hqp l~, d~y du cua h6 sa:

- Truong hqp h6 sa khong thuQc ph~m vi giai quy~t thi huang d~n dS t~p thS,
ca nhan d~n dan vi co th§.mquy~n dS giai quy~t;

- Truong hqp h6 sa chua hqp l~ thi huang d~n C\l thS thea m~u s6 01 t~i Ph\l
l\lc.

c) BQ ph~n mQt cua nh~p VaGS6 thea d5i h6 sa thea m~u s6 02 t~i Ph\l l\lc;
vi~t Phi~u ht;n tra k~t qua thea m~u s6 03 t~i Ph\ll\lc.
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d) D6i voi hE>so quy dinh giai quyet va tra k~t qua ngay, khong phai l?p Giay
tiep nhan hE>so va hen tra k~t qua: B(>phan Mot cira tham dinh, trinh dan vi co
tham quyen quyet dinh va tra ket qua cho tap the, ca nhan.

86i voi hE>so quy dinh co thai han giai quyet: B(>phan Mot cira viet Phi~u hen
tra ket qua; tham dinh, trinh dan vi co tham quyen quyet dinh dinh va tra k~t qua
giai quyet hE>so cho tap the, ca nhan.

2. Chuyen hE>so

a) Sau khi tiep nhan hE>so thea quy dinh tai diem c khoan 1 cua Di~u nay, B(>
phan Mot cira lap Phi~u ki~m soat qua trinh giai quyet hE>so thea m~u s6 04 tai Phu
luc.

b) Chuyen hE>so va Phi~u ki~m soat qua trinh giai quyet hE>so cho dan vi lien
quan giai quy~t. Phi~u ki~m soat qua trinh giai quy~t hE>so dugc chuy~n thea hE>so
va lUll t?i B(>ph?n M(>tcua.

3. Giai quy~t hE>so

Sau khi ti~p nh?n hE>so, 8(> ph?n M(>tclra giai quy~t thea timg lInh V\fCnhu
sau:

a) Truang hgp khong quy dinh phai th~m tra, xac minh hE>so: B(>ph?n m(>tcU'a
th~m dinh, trinh Hinh d?o Phong T6 chuc- Hanh chinh ky va ra k~t qua cho t?P th~,
ca nhan.

b) Truang hgp co quy dinh phai th~m tra, xac minh hE>so: B(>ph?n M(>tclra co
phuong an th~m tra, xac minh va t6 chuc thvc hi~n. Qua trinh th~m tra, xac minh
phai dugc l?p thanh hE>so va luu t?i B(>ph?n M(>tcua.

c) Cac hE>so quy dinh t?i Di~m a, b cua Khoan nay sau khi th~m dinh khong du
di~u ki~n giai quy~t, can b(>ph\l trach tra l?i hE>so va neu r6 ly do khong giai quy~t
hE>so. Thong bao dugc nh?p vao m\lC tra k~t qua trong S6 thea d6i hE>so. Thai h?n
thong bao phai trong thai h?n giai quy~t hE>so thea quy dinh.

d) Cac hE>so qua h?n giai quy~t: Cac dan vi tfllC thu(>c giai quy~t hE>so phai
thong bao b~ng van ban cho 8(>ph?n M(>tcU'a,dE>ngthai co van ban xin 16i t?P th~,
ca nhan (neu ro ly do tr~ h?n, thai h?n tra k~t qua).

4. Td k~t qua

8(>ph?n M(>tcu'a nh?p vao S6 thea doi hE>so va thvc hi~n nhu sau:
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a) f)6i voi h6 sa dil giai quyet xong: Tra k~t qua giai quyet h6 sa cho t~p the,
ca nhan.

b) f)6i voi h6 sa chua du di~u kien giai quyet: Lien he voi tap the, ca nhan d~
yeu cau b6 sung h6 sa thea thong bao cua dan vi chuyen mon giai quyet h6 sa va
van ban xin 16i cua B(>phan Mot cira (neu la 16i do tiep nhan h6 sa).

c) f)6i voi h6 sa khong giai quyet: Lien h~ t~p the, ca nhan d~ tra lai h6 sa kern
thea thong bao ly do khong giai quyet h6 sa.

d) f)6i voi h6 sa qua han giai quyet: Thong bao thai han tra k~t qua l~n sau va
chuyen van ban xin 16i cua dan vi chuyen mon qua han giai quyet cho tap the, ca
nhan.

e) f)6i voi h6 sa giai quyet xong truac thai h~n tra k~t qua: Lien h~ d~ t~p th~,
ca nhfm nh~n k~t qua.

t) Truang hqp t?P th~, ca nhfm chua d~n nh~n h6 sa thea Phi~u htfn tra k~t qua
thi k~t qua giai quy~t h6 sa dugc luu gifr t~i B(>ph?n M(>t cua.

ChU'O'ng III
HO SO, THU Tl)C, QUY TRINH

vA THin GIAN GIAI QUYET HO SOT~I BO PH~N MOT CUA

f)i~u 6. Trinh ky cac van ban, gi~y to' giai quy~t cac cong vi~c hilnh chinh
d&i vOi t~p th~, ca nhan trong va ngoai TrU'o'ng

1. H6 sa, thu Wc, quy trinh

Cac t~p th~, ca nhan trinh Ban Giam hi~u ky van ban, ta trinh cong vi~c n(>p t~i
B(>ph~n M(>t cua. B(>ph~n M(>t cua thl,fc hi~n cac nhi~m V\l thea Khoan 1, f)i~u 5,
Chuang II cua Quy ch~ nay va Quy ch~ cong tac van thu, luu tm cua Truang f)~i
hQc f)6ng Nai.

2. Thai gian giai quy~t

Giai quy~t ngay khi co h6 sa d~y du, hgp l~ va thea quy trinh dugc quy dinh
trong Quy ch~ cong tac van thu, luu trfr Truang f)~i hQc f)6ng Nai,

f)i~u 7. Chuy~n df,i chtfc danh ngh~ nghi~p d&i vOi vien chtfc

1. Ho sa
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----------_ - -- --

1.1. D6i voi vien chirc

- Dan d~ nghi chuyen d6i chirc danh nghe nghiep d6i voi vien chirc (Mau lA);

- Ban rno ta cong viec dang dam nhiern cua vien chirc (M~u 2A);

- PhiSu danh gia gio day hoac phieu danh gia cong viec co xac nhan cua ngiroi
huang d~n va cua tnrong dan vi (ban goc) (M~u 4A; SA);

- Ban sao (co chimg thuc hop phap) cac van bang chimg chi dung voi tieu
chuan v~ trinh d(>dao tao, boi duong cua chirc danh nghe nghiep d~ nghi chuyen
sang;

- Ban sao (co chirng thuc hop phap) cua quyet dinh b6 nhiem chirc danh nghe
nghiep hien giir va quyet dinh luang hien huang;

- Cac van ban, tai lieu chung rninh k~t qua thirc hien nhiem vu dii ke khai trong
bang mo ta cong viec cua vien chuc g6rn:

+ D6i vai gia giang: bang ke khai gia giang co xac nh?n cua Truang dan vi
(ban g6c);

+ D6i vai d~ tai nghien cuu khoa h<;>c:Ban sao (co chUng thl.JChqp phap) cua
quy~t dinh giao d~ tai; bien ban nghi~rn thu d~ tai; quy~t dinh cong nh?n k~t qua
nghien Cll'lld~ tai;

+ D6i vai giao trinh, sach (chuyen khao, tharn khao): Ban photocopy trang bia
(co ghi ten tac gia, ten ca quan xu~t ban), trang co ghi thai gian xu~t ban (n(>pluu
chi~u);

+ D6i vai tai li~u giang d~y: Bien ban nghi~rn thu (ban sao co chung thl.Jchqp
phap), ban photocopy trang bia va cac trang nQi dung tai li~u do minh bien so~n
ho~c tharn gia bien so~n;

+ D6i vai bai nghien cuu khoa h<;>cdang tren bao, t~p chi khoa h<;>c;bao cao
khoa h<;>ctrong ky y~u hQi nghi, hQi thao khoa h<;>c:Ban photocopy trang bia (co ghi
s6, ngay ra cua ~n ph~rn), cac trang co nQi dung bai nghien cUu, bao cao khoa h<;>c.
Ngoai ra, d6i vai bai dang b~ng ti~ng nuac ngoai thi phai n(>pkern ban dich ra
ti~ng Vi~t cua cac trang neu tren (co chung thvc hqp phap);

+ D6i vai k~t qua huang d~n bao v~ thanh cong lu?n an ti~n si, lu?n van th~c
si: ban sao (co chung thvc hqp phap) quy~t dinh phfm cong huang d~n lu?n an ti~n
si, lu?n van th~c si va ban sao (co chUng thvc hqp phap) cua b~ng ti~n si, b~ng th~c
si ho~c van ban chung nh?n dii bao v~ thanh cong lu?n an, lu?n van.
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H6 sa d~ nghi chuyen chirc danh nghe nghiep cua vien clnrc duoc dung trong
tui h6 sa.

1.2. Dbi voi dan vi

- Danh sach d~ nghi chuyen dbi clnrc danh nghe nghiep dbi voi vien chirc (Mau
3A);

- Bien ban hop danh gia rmrc d(>dap ung yeu c~u cua chirc danh nghe nghiep
d~ nghi chuyen sang dbi voi vien chirc (M~u 4A).

2. Quy trinh

Biroc 1: Vien chirc nop h6 sa tai B(>phan Mot cira.

Buoc 2: B(>phan Mot cira tiep nhan va kiem tra tinh phap ly cua h6 sa, viet
giay hen tra kSt qua cho vien clnrc.

Biroc 3: B(>phan Mot cira chuyen h6 sa cho Phong T6 chirc - Hanh chinh xu

Biroc 4: Vien chirc nhan lai h6 sa tai B(>phan Mot cira thea lich hen.

3. Thai gian giai quySt: 10 ngay lam vi~c.

Di~u 8. Cong nh~n h~t t~p S,!va b& nhi~m ch.rc danh ngh~ nghi~p

1. H6 sa

- Dan xin cong nh~n hSt thai gian t~p S\fva b6 nhi~m chuc danh ngh~ nghi~p .
(M~u TS2).

- Bao cao kSt qua t~p S\fcua nguai t~p S\f (M~u TS3).

- Ban nh~n xet, danh gia kSt qua t~p S\f dbi vai nguai t~p S\f cua nguai huang
d~n (Mau TS4).

- PhiSu danh gia ph~m chftt, d~o dilc va kSt qua cong vi~c dbi vai nguai t~p S\f
cua dan vi (M~u TS5).

- 02 phiSu danh gia 02 tiSt giang c6 chftm diSm (M~u TS6) dbi vai nguai t~p S\I
chuc danh giang vien, ho?c phiSu danh gia cong vi~c (M~u TS7) dbi vai nguai t~p
S\Ichuc danh chuyen vien.

- QuySt dinh tuySn d\lng va di~u d(>ng.

- Gifty kham suc kh6e (thai gian khong qua 06 thang).

- B~ng tbt nghi~p THPT (c6 chung th\fc hqp phap).
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- Bang tot nghiep khi tuyen dung (co clurng thirc hop phap),

- Chung chi nghiep vu sir pham danh cho giang vien dai hoc, cao d~ng (d6i voi
chirc danh giang vien),

2. Quy trinh

Biroc 1: Vien clnrc nop h6 sa tai B<)phan Mot cira.

Biroc 2: B<) phan Mot cira tiep nhan va kiem tra tinh phap ly cua h6 sa, viet
gi~y hen tra k@tqua cho vien clnrc.

Buoc 3: B<) phan Mot cira chuyen h6 sa cho Phong T<3clnrc - Hanh chinh xu

Buoc 4: Vien chirc nhan lai h6 sa tai B<)phan Mot cira thea lich hen.

3. Thai gian giai quyet: 10 ngay lam viec,

f)i~u 9.Xac nh~n dang cong tac tal Trunng

1. H6 sa: Gi~y xac nhan dang cong tic tai Truong

2. Quy trinh

Buoc 1: Vien chirc nop h6 sa tai B<)phan M<)t cira.

Buoc 2: B<) ph~n M<)t cua ti@pnh~n va ki~m tra tinh hqp phap cua h6 sa, vi@t
gi~y ht;n tra k@tqua cho vien chuc.

Buoc 3: B<) ph~n M<)t cua chuy~n h6 sa cho Phong T<3chuc - Hanh chinh giai
quy@t.

Buoc 4: Vien chuc nh~n l~i h6 sa t~i B<)ph~n M<)t cua thea lich ht;n.

3. Thai gian giai quy@t: 02 ngay lam vi~c.

f)i~u 10. Xin thuyen chuy~n cong tac

1. H6 sa:

- Dan xin thuyen chuy~n

2. Quy trinh

Buoc 1: Vien chuc n<)p h6 sa t~i B<)ph~n M<)t cua.

Buoc 2: B<) ph~n M<)t cua ti@pnh~n va ki~m tra tinh hqp phap cua h6 sa, vi@t
gi~y ht;n tra k@tqua cho vien chuc.

z
"".~\

\
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Buoc 3: BQ phan MQt cira chuyen h6 so cho Phong T6 chirc - Hanh chinh giai
quySt.

Biroc 4: Vien clnrc nhan lai h6 so tai BQ phan MQt cira thea lich hen,

3. Thai gian giai quyet: 03 ngay lam viec,

I>i~u 11. Xin ti~p nh~n cong tac

1. H6 so:

- Van ban d~ nghi tiep nhan cua dan vi tiep nhan (Ban chinh).

- Van ban dong y cho chuyen cong tac cua co quan quan ly va co quan quan ly
true tiep (Ban chinh).

- Dan d~ nghj chuyen cong tic (Ban chinh).

- Ly lich CBCC m~u 2C - BNV (Ban chinh) (co gia tri trong thai han 03
thang).

- Ban sao bang cap chuyen men (co chirng thuc hop phap),

- Quyet dinh bo nhiem chinh thirc van ngach (co chirng thuc hop phap),

- Quyet dinh luang hien huang (co clnrng thuc hop phap),

- PhiSu nhan xet, danh gia vien clnrc do co quan, dan vi co tham quyen quan ly
xac nh?n.

- Gi~y kham suc khoe do co So' y tS co th~m quy~n c~p (co gia tri trong thai
h?n 06 thang).

2. Quy trinh

BucYc 1: Vien chuc nQP h6 so t?i BQ ph?n MQt clra.

BucYc2: BQ ph?n MQt cua tiSp nh?n va ki~m tra tinh hqp phap cua h6 so, viSt
gi~y hyn tnl kSt qua cho vien chuc.

BucYc3: BQ ph?n MQt cu·a chuy~n h6 so cho Phong T6 chuc - Himh chinh giai
quyet.

BucYc4: Vien chuc nh?n l?i h6 sO' t?i BQ ph?n MQt cua thea lich hyn.

3. Thai gian giai quySt: 10 ngay lam vi~c.

I>i~u 12. Xin nghi thai san

1. H6 so

lR
VA

, '-
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- Dan xin nghi thai san (n9P tnroc khi nghi thai san 01 thang),

- Giay khai sinh hoac giay chung sinh (ban sao co d~u do) (thai gian n9P muon
nh~t 1 thang sau khi sinh).

- Giay ra vien (neu de m6) (c6 d~u do). Thai gian n9P muon nhat 01 thang sau
khi sinh.

2. Quy trinh

Buoc 1: Can bo n9P h6 sa tai B9 phan M9t cira.

Biroc 2: B9 phan M9t cira tiep nhan va kiSm tra tinh phap ly cua h6 sa.

Buoc 3: B9 phan M9t cira chuyen h6 sa cho Phong T6 chirc - Hanh chinh giai
quyet.

Di~u 13. Vien clurc xin nghi dQt xu~t

l.H6 sa

Dan xin nghi d9t xuat (theo m~u).

2. Quy trinh

Buoc 1: Can bo n9P h6 sa tai B9 phan M9t cira.

Buoc 2: B9 phan M9t cira tiep nhan va kiSm tra tinh phap ly cua h6 sa.

Buoc 3: B9 phan M9t cira chuyen h6 sa cho Phong T6 clnrc - Hanh chinh giai
quySt.

Buoc 4: Can b9 nhan lai kSt qua giai quyet h6 sa tai B9 phan M9t cira thea lich
hen.

3. Thai gian giai quyet: 03 ngay lam viec.

Di~u 14. Vien chtfc xin keo dili thiri gian cong tilc

1.H6 sa

- Dan d~ nghi keo dai thai gian cong tac (theo m~u).

- Gi~y chung nh?n suc khoe (cua ca quan y tS co th~m quy~n trong thai gian 6
thang gin nh~t);

- Ta trinh cua twang dan vi c6 nhu ciu nhan S\f.

2. Quy trinh

Buac 1: Can b9 n9P h6 sa t~i B9 ph?n M9t clla.
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Buoc 2: BQ phan MQt cira tiep nhan va kiem tra tinh phap ly cua h6 sa, vi~t
giay hen tra k~t qua cho can bQ

Buoc 3: BQ phan MQt cira chuyen h6 sa cho Phong T6 clnrc - Hanh chinh giai
,

quyet.

Buoc 4: Can bo nhan lai k~t qua giai quyet h6 sa tai van phong BQ phan MQt
cira thea lich hen,

3. Thai gian giai quyet: 07 ngay lam viec.

Di~u 15. Xac nh~n lil sinh vien dang hoc tai trunng:

1. Qui trinh, thu tuc

Buoc 1: Vao website www.dnpu.edu.vn ~ Phong Cong tac Sinh vien ~ BiSu
rn~u ~ Tai m~u dan DONXIN xAC NHJN SINH VIENho~c l~y m~u dan tai BQ
phan MQt cira va di~n day du thong tin.

Buoc 2: Sinh vien nop Dan xin xac nhan sinh vien true tiep tai BQ phan MQt
cira cua nha tnrong,

Buoc 3: Sinh vien d~n BQphan MQt cira nhan lai giay xac nh?n sinh vien thea
gi~y h~n.

2. Thai gian giai quy~t: 03 ngay lam vi~c.

Di~u 16. Xac nh~n cho sinh vien vay van tin dt}ng

1. Qui trinh, thu tl,lC

Buac 1: Vao website www.dnpu.edu.vn ~ Phong Cong tac Sinh vien ~ BiSu
rn~u ~ Tai rn~u dan MAU xAc NHJN VAY VDNho?c l~y m~u dan t?i BQph?n
MQt cu'a va di~n d~y du thong tin tren bi~u rn~u.

Buac 2: Sinh vien nQp Gid_V xac nh4n vay v6n t?i BQ ph?n MQt cua cua nha
truang.

Buac 3: Sinh vien d~n BQph?n MQt cua nh?n 1?i gi~y xac nh?n thea gi~y h~n.

2. Thai gian giai quy~t: sau 03 ngay lam vi~c.

Di~u 17. Xac nh~n cho sinh vien hU'()'ngU'u diii giao dt}c

1. Qui trinh, thu tl,lC

Buac 1: Sinh vien nQp gi~y xac nh?n kern ban sao gi~y to' minh chung (khong
c~n cong chung) t?i BQph?n MQt cua cua nha truang.
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Buoc 2: Sinh vien d~n Bi? phan Mot cira nhan lai gi~y xac nhan thea giay hen.

2. Thai gian giai quyet: sau 03 ngay lam viec.

Di~u 18. Sinh vien xin nghi hoc tarn thiri va Bao hru k~t qua hoc t~p

1. Qui trinh, thu t\1C

Buoc I: Vao website \vww.dnpu.edu.vn -7 Phong Cong tac Sinh vien -7 Bi~u
m~u -7 Tai m~u don DON XIN BAo LlfU hoac l~y m~u dan tai Bi? phan Mot cira
va dien d~y du thong tin tren bieu m~u.

Biroc 2: Sinh vien xin y kien cua gia dinh, c6 van hoc t?P va lanh d(;1Okhoa sau
do n9P hE>So' xin bao hru tai Bo phan M9t cira cua nha tnrong.

HE>So' xin bao luu k~t qua hoc t~p gorn:

- Dan xin bao hru k~t qua hQCtap.

- Bang di~m hoc t?P (lien he phong Dao t(;10xin cap bang diem).

- Ban sao Bien lai thu hoc phi den hQc ky xin bao lUll khong can cong ch{mg
(d6i vai cac nganh ngoai su ph(;1mva sinh vien h~ vua hQc vua lam).

- Gi~y to minh chung: Gi~y to minh chung ly do xin nghi hQc t(;1mthai va bao
luu k~t qua hQc t~p tuang ung vai tung truang hgp:

+ Truo'ng hqp di nghla vl,l quan s\f: C6 quy~t dinh di~u d9ng.

+ Truong hgp dau 6m c~n thai gian chua tri lau dai: C6 hE>So' b~nh an tuy~n
huy~n tra len.

+ Truong hgp vi nhu c~u ca nhan: f)i~u ki~n sinh vien phai hQC it nh~t m9t hQc
ky, khong rai VaGcac truang hqp bi bui?c thoi thea quy dinh cua nha truang va phai
d(;1tdi~m trung binh chung tich lUy khong duai 2,00 (co xac nh(in cua aja phuang
nai cu tn').

Buac 3: Sinh vien d~n Bi? ph~n Mi?t cua d~ nh~n k~t qua thea gi~y h~n.

2. Thai gian giai quy~t: 07 ngay lam vi~c.

Di~u 19. Sinh vien xin h(}c ti~p sau khi h~t thiYi h~n bao Iuu:

1. Qui trinh, thu wc

Buac 1: Vao website www.dnpu.edu.vn -7 Phong Cong tac Sinh vien -7 Bi~u
m~u -7 Tai m~u don DON XIN H(JC TIEP SAU BAo Llfuho?c l~y m~u don t(;1i
Bi? ph~n Mi?t cU'a va di~n d~y du thong tin.

"
; ~
~()
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Buoc 2: Sinh vien lien h~ dia phuong d~ xin xac nhan v~ viec chap hanh phap
luat trong thai gian a dia phuong. Sau do, sinh vien nop h6 sa xin h9C tiep sau thai
han bao hru tai 8<)phan Mot cira cua nha twang.

H6 sa xin h9C tiep sau thai han bao hru gom:

- Dan xin h9C tiep sau thai han bao hru.

- Ban sao quyet dinh bao luu k@tqua h9C t?P (khong c~n cong chung).

Buoc 3: Sinh vien d@nB<)phan Mot cira d~ nhan k@tqua thea giay hen,

2. Thai gian giai quyet: 07 ngay lam viec.

Di~u 20. Tho tuc ti~p nh~n sinh vien chuyen di

1. Qui trinh, thu tuc

Buoc 1: Vao website www.dnpu.edu.vn -7 Phong Cong tac Sinh vien -7 Bi~u
m~u -7 Tai m~u dan DON XlN CHUYEN TRUONG hoac l~y m~u dan tai bo
phan mot cira va dien d~y du thong tin.

Biroc 2: Sinh vien nop h6 sa xin chuyen tnrong tai B<)ph?n M<)tcua cua nha
truang.

H6 sa xin chuy~n truang g6m:

- Dan xin chuy~n twang (co xac nhgn tl6ng y cua truimg chuydn tli).

- Bang di~m h9C t?p.

- QuySt dinh tiSp nh?n sinh vien cua twang chuy~n dSn.

Bucrc 3: Sinh vien d@nB<)ph?n M<)tcua d~ nh?n kSt qua thea lich h~n.

2. Thai gian giai quySt: 07 ngay lam vi~c.

Di~u 21. Tho t1]c ti~p nh~n sinh vien 0' KTX

1. Qui trinh, thu t\lC

Bucrc 1: Vao website www.dnpu.edu.vn -7 Phong Cong tac Sinh vien -7 Bi~u
m~u -7 Tai m~u dan DON XlN VAO a NOl TRU va H(JP DONG a TRONG
KHU NOI TRU ho~c l~y m~u dan t<;tiB<)ph?n M<)tcua va di~n d~y du thong tin
tren bi~u m~u.

Bucrc 2: Sinh vien n<)ph6 sa xin vao a n<)itru t<;tiB<)ph?n m<)tcua cua nha
twcmg.

H6 sa xin tiSp nh?n sinh vien chuy~n truang g6m:
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- Dan xin vao a noi tru va hop dong VaGa khu noi cua sinh vien.

- Chung minh nhan dan photo.

- Gi~y bao VaG lap.

- Bien lai dong tien thea qui dinh.

Buoc 3: Sinh vien den B(>phan Mot cira d~ nhan k~t qua thea lich hen.

2. Thai gian giai quyet: thea lich hen.

I)i~u 22. cfip lai b~ng tat nghi~p va cac loai chung chi

1. Quy trinh, thu tuc

Btroc 1: Sinh vien lam dan Co' m~t (co xac nhan tai noi thuong tru); ban pho to
cac giay to co lien quan gom CMNN va bang t6t nghiep hoac chirng chi lam lai
(neu co).

Btroc 2: Sinh vien VaGwebsite \vww.dnpu.edu. \in ~ Phong Dao tao ~ Bi~u
m~u ~ Tai m~u dan (dan xin cap lai bang t6t nghiep, dan xin cap lai chimg chi)
hoac I~y m~u dan tai B(>phan M(>t cira va dien d~y du thong tin.

Buoc 3: Sinh vien nop dan va cac giay ta co lien quan t(,liB(>ph?n M(>t ClTacua
nha truang.

Buac 4: Sinh vien nh~n k~t qua t(,liB(>ph~n M(>t clra.

2. Thai gian giai quy~t: 7 ngay lam vi~c k~ til ngay n(>p dan.

I)i~u 23. cfip l~i bang di~m tat nghi~p

1. Quy trinh, thu t\lC

Buac 1: Sinh vien pho to b~ng t6t nghi~p tuang ung vai khoa h9C xin c~p l(,li
bang di~m t6t nghi~p.

Buac 2: Sinh vien VaGwebsite www.dnpu.edu.vn ~ Phong Dao t(,lO~ Bi~u
m~u ~ Tai m~u dan xin c~p I(,libang di~m t6t nghi~p ho?c l~y m~u dan t(,li B(>
ph?n M(>t cua va di~n d~y du thong tin.

Buac 3: Sinh vien n(>p dan va cac gi~y ta co lien quan t(,liB(>ph?n M(>t cua cua
nha truang.

Buac 4: Sinh vien nh~n k~t qua t(,liB(>ph?n M(>t cU·a.

2. Thai gian giai quy~t:

- D6i vai sinh vien t6t nghi~p til nam 2012 tra v~ truac Ia 10 ngay lam vi~c;
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- D6i voi sinh vien t6t nghiep tir nam 2012 dSn nay la 05 ngay lam viec.

Di~u 24. cfip bang di~m hoc t~p

1. Quy trinh, thu tuc

Buoc 1: Sinh vien vao website w\Y_\"/.dnpu.edu.vn~ Phong Dao t9-0~ Bi~u
m~u ~ Tai m~u dan xin d.p bang diem tai hoac l~y m~u dan tai B9 phan M9t cira
va di~n d~y du thong tin.

Buoc 2: Sinh vien n9P dan tai B9 phan M9t cira cua nha tnrong.

Buoc 3: Sinh vien nhan kSt qua tai 89 phan M9t cira.

2. Thai gian giai quyet: 03 ngay lam viec,

Di~u 25. Giai quy~t khieu nai v~ di~m thanh ph~n cho sinh vien

1. Quy trinh, thu tuc

Buoc 1: Sinh vien xem diem tai website http://online.dnpu.edu.vn/~ Dang
nhap ~ Xem di~m.

Buoc 2: Sinh vien co yeu cau thac mac di~m vao website www.dnpu.edu.vn ~ /p
P~ong Dao t9-0~ Bi~u m~u ~ Ta~m~~ dan d~ nghi di~u chinh di~m thi ho?c l~yt;"~ ~
mfm dan t9-iB9 ph~n M9t cua va dien day du thong tin. (z f)

'4
i' C::' , 8(
\; '" I-

"",' -. "~.j '.
~~

Buac 3: Sinh vien n9P dan tn,rc tiSp t9-iB9 ph~n M9t cua cua nha truOng.

Buac 4: Sinh vien nh~n kSt qua t9-i89 ph~n M9t cU·a.

2. Thai gian giai quySt: 05 ngay lam vi~c.

Di~u 26. Chinh sua nQidung van b~ng t8t nghi~p

1. Quy trinh, thu t\lC

Buac 1: Sinh vien co yeu c~u chinh sua n9i dung van b&ng vao website
www.dnpu.edu.vn ~ Phong Dao t9-0~ Bi~u m~u ~ Tai m~u dan chinh sua n9i
dung van b&ng t6t nghi~p ho~c l~y m~u dan t9-iB9 ph~n M9t cua va di~n d~y du
thong tin.

Buac 2: Sinh vien n9P dan va cac gi~y ta co lien quan t9-iB9 ph~n M9t cua cua
nha truang.

Buac 3: Sinh vien nh~n kSt qua t9-i89 ph~n M9t cua.

2. Thai gian giai quySt: 10 ngay lam vi~c.

Di~u 27. Giai quy~t khi~u n~i va phuc khao di~m thi
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1. Quy trinh, thu tuc

Biroc 1: Sinh vien c6 yeu cau chinh sua noi dung van bang vao website
www.dnpu.epu.vn ~ Co cau tb clnrc ~ Phong Khao thi va Dam bao chat luong ~
BiSu mau ~ Tai mau dan xin phuc khao hoac l~y mau dan tai b9 phan mot cira va
dien d~y du thong tin. Dan khieu nai sinh vien tv viSt.

Buoc 2: Sinh vien n9P tien, l~ phi tai phong KS hoach- Tai chinh (d6i voi phuc
khao diem thi).

Buoc 3: Sinh vien n9P dan va cac giay to' c6 lien quan tai B9 phan M9t cira cua
nha tnrong.

Buoc 4: Sinh vien nhan kSt qua tai B9 phan M9t cira.

2. Thai gian giai quyet: 15 ngay lam viec.

Chuong IV
TO cmrc THT!C HI¢N

I>i~u28. Trach nhiem cua Nha truirng

l. Xay dung va ban hanh Quy che thirc hien co chS mot cira, mot cua lien1~r?~~~
thong tai Truang Dai hoc D6ng Nai. ' Hv .... .. ,~GNt

2. B6 tri va phan cong can b9 c6 chuyen mon, nghi~p V\lphil hqp lam vi~c t?i~ __/'
B9 ph~n m9t cua. *

3. B6 tri kinh phi, cung c~p trang thiSt bj d~y du, dam bao ho?t d9ng cho B9
ph~n m9t cua.

4. Cong khai cac quy dinh, thu t\lChanh chinh d~y du, thuang xuyen, ra rang,
d~ tiSp c~n, d~ khai thac, su d\lng thea quy dinh; cong khai cac chuan mvc, cac quy
dinh hanh chinh d~ t?O di~u ki~n thu~n IQ'icho vi~c giam sat.

5. T~p hu~n v~ nghi~p V\lva cach giao tiSp vai t~p th~, ca nhan trong qua trinh
giai quySt cong vi~c d6i vai nguai lam vi~c t?i B9 ph~n m9t cua.

6. Cac dan vi trong Truang, Cong doan, Doan Thanh nien, H9i Sinh vien c6
trach nhi~m thong tin, tuyen truy~n d~ t~p thS, ca nhan biSt v~ ho?t d9ng cua ca chS
m9t cua, ca chS m9t cua lien thong d~ thvc hi~n.

7. Dinh ky 6 thang, hang nam ki~m tra thvc hi~n ca chS m9t clla, ca chS m9t
cua lien thong t?i B9 ph~n m9t cua.
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Di~u 29. Khen thurmg, ky lu~t
1. Trach nhiern va k~t qua thirc hien co che mot cua, co che mot cira lien thong

la mot trong nhirng din cir danh gia rmrc di) hoan thanh nhiem vu hang nam cua
Ban Giam hieu Nha tnrong.

2. Tap the, ca nhan hoan thanh t6t nhiem vu vS thirc hien co che mot cira, co
ch~ mot cira lien thong duoc xem xet, khen thuong hang nam thea quy dinh.

3. Tap the, ca nhan co hanh vi vi pham cac quy dinh hoac can tro vice thuc
hien co che mot cira, co ch~ mot cira lien thong thi tuy thea mire di) vi pham se bi
xem xet, xu Iy thi dua, ky luat thea quy dinh.

Di~u 30. TB chirc thuc hi~n

1. Tap the, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thuc hi~n Quy ch~ nay.

2. Trong qua trinh thvc hi~n n~u co nhung v~n dS nay sinh, 8i) ph?n mi)t clm
dS xu~t vai Nha trucmg d~ b6 sung vao Quy ch~ kip thai giai quy~t cac thu tl,lCcho
cac d6i tuang nhanh chong, thu?n IQ'i,dung quy dinh.

3. MQi Y ki~n phan anh trong qua trinh thlJChi~n, cac don vi, ca nhfm phan anh
vS Truang (qua Phong T6 chuc- Hanh chinh) d~ xem xet, b6 sung, diSu chinh.l.
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