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Quy trinh cdp gidy xac nhdn cho hoc sinh sinh vién QT.04/CTHSSV

QUY TRINH ,
s = Ma sO: QT.04/CTHSSV

e ——2 CAP GIAY XAC NHAN

Ngay ban hanh:
CHO HOQC SINH SINH | 20/06/2017

VIEN Lan ban hanh: 01

1. Pon viva ca nhan co lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh theo si chi dao cua Hiéu
trweng Truwong Cao Pang Cong nghiép Nam Pinh.

3. Mdi don vi duoc phat 01 ban (c6 déng ddu kiém soat). Cac don vi khi ¢d nhu
cau bé sung thém tai liu, dé nghj lién hé véi thu ky 1SO @é c6 ban dong ddu kiém
soat. Can bg, vién chirc duwoc cung cdp file mém trén mang néi bg dé chia seé thong tin
khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hiéu truong
X Pho Hiéu truéng dao tao
X Cac don vi: Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira doi so Véi ban trwedc do)

Trang Hang muc sira doi Tom tat ngi dung hang muc sira doi
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Quy trinh cdp gidy xac nhdn cho hoc sinh sinh vién QT.04/CTHSSV

I. MUC PiCH

Nhim quy dinh théng nhat vé trinh tu tiép nhan, xir ly, cap phat cac loai gidy xéac

nhan cho hoc sinh, sinh vién.
Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoc sinh, sinh vién hé chinh quy cua truong Cao dang Cong nghiép
Nam binh

111. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s6 157/2007/QD-TTg ngay 27 thang 9 nam 2007 cua Thu twéng Chinh
phu Vé tin dung d6i vai hoc sinh, sinh vién;

- Quyét dinh s6 1344/QDP-TTg ngay 26 thang 08 nam 2009 cua Thu twéng Chinh phu:
Vé diéu chinh mirc cho vay dbi vai hoc sinh, sinh vién;

- Quyét dinh s6 2077/QD-TTg ngay 15 thang 11 ndm 2010 cua Tha tuéng Chinh phu
vé diéu chinh muc cho vay d6i véi hoc sinh, sinh vién va &p dung ddi véi cac khoan vay
moi;

- Quyét dinh sb 853/QD - TTg ngay 03 thang 06 nim 2011 ctia Thu tuéng Chinh phu:
Vé diéu chinh mirc cho vay va I&i suat cho vay di véi hoc sinh, sinh vién;

- Cong vin sd: 6868/BGDPT-CTHSSV ngay 14 thang 10 nam 2011 cua Bo Gi4o duc
va Pao tao vé viéc miu gidy xac nhan HSSV vay vén tin dung dao tao;

- Coéng van sé: 6873/BGDDT-CTHSSV ngay 17 thang 10 nim 2012 vé viéc hudng
dan thyc hién Chuong trinh tin dung HSSV hoc 2012-2013;

- Luat caa Qudc Hoi s6 43/2005/QH11 ngay 14 thang 06 nam 2005 stra doi, bd sung
mét s6 diéu cua Luat nghia vu quan su duoc Québc hdi nudc Cong hoa x& hoi chi nghia Viét
Nam théng qua ngay 30 thang 12 nam 1981, d3 duoc sira doi, bo sung lan thir nhat ngay 21
thang 12 nam 1990, 1an thir hai ngay 22 thang 6 nim 1994;

- Théng tu lién tich s 175/2011/TTLT-BQP-BGDDT ngay 13/9/2011 cia Bo Quéc
phong va Bo Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién mot sé diéu cua Nghi dinh sb
38/2007/ND-CP ngay 15/3/2007 caa Chinh phu vé viéc tam hodn goi nhap ngii va mién goi
nhap ngii thoi binh ddi véi cdng dan nam trong do tudi goi nhap ngi;
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Quy trinh cdp gidy xac nhdn cho hoc sinh sinh vién QT.04/CTHSSV

- Théng tu lién tich s6 13/2013/TTLT-BQP-BGDDT, ngay 22/1/2013 cia Bo Quéc
phong va Bo Gido duc & Dao tao vé viéc sira ddi, bo sung mot sé diéu cua Thong tu lién
tich s6 175/2011/TTLT-BQP-BGDDT ngay 13/9/2011 cua Bé Qubc phong va Bo Gido duc
va Pao tao huéng dan thuc hién mot sé didu cua Nghi dinh sé 38/2007/ND-CP ngay
15/3/2007 ciia Chinh phi vé viéc tam hodn goi nhap ngii va mién goi nhap ngii thoi binh ddi
vé6i cong dan nam trong d6 tudi goi nhap ngil.

- Huéng dan hoc sinh sinh vién 1am gidy xac nhan caa Phong Cong tac Hoc sinh, sinh
Vién;
- Noi quy hoc sinh, sinh vién cta trudng Cao dang Cong nghiép Nam Dinh

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giai thich thuat ngir

- Gidy xac nhan: La vin ban do Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Pinh ban hanh,
duoc st dung dé bo tic hd so theo yéu cau cua hoc sinh - sinh vién nhu: Tam hon nghia
vu quan su, vay vén HSSV, nhan hoc bong cua cé4c to chic X3 hoi, giam trir thué thu nhap

c4 nhan, di xe buyt thang, xin viéc 1am, 1am sim sinh vién, tam trd tam vang. ...

4.2 Tir viét tit

- P. CTHSSV Phong Céng tac Hoc sinh, sinh vién
-P. TCHC Phong To chitc — Hanh chinh

- HSSV Hoc sinh — Sinh vién

- GXN Gidy x&c nhan

- GVCN Giao vién chu nhiém

-CBL Can bo lop

-M Biéu mau
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Quy trinh cdp gidy xac nhdn cho hoc sinh sinh vién

QT.04/CTHSSV

V. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Lwu d
Chiu trach nhiém
Thuc Phéi Cac bwoc thuc hién M6 ta/ Tai liéu lién quan
hién hop
Xem5.2.1
Nhan vién Tiép nhan dé nghi M.01- QT.04/CTHSSV.
Phong CT | HSSV | =>( i GXN ciia HSSV M.02-QT.04/CTHSSV
HSSV M.03-QT.04/CTHSSV
A
Nhan vién 7 ‘
Phong CT Kiém tra dicu Xem5.2.2
HSSV kién
Nhan vién
Phong CT > Nhap lieu, in gidy XN Xem 5.2.3
HSSV
v
Hicu Nhéan
“% | vién van Phé duyét, Xem5.2.4 &5.2.5
truong thu dong dau
Ilzl:g:gvs'lr'] CBL, Xem5.2.6
Phat GXN cho HSSV e
Hssy | MV
Nhan vién ' Xem 5.2.7
Phong CT Luu hd so
HSSV
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5.2 Mb ta quy trinh

Nguoi
STT | Congviéc | thuc Quy trinh thuc hién Biéu mau

hién

- Nhan dang ky theo 16p vao dau hoc ky:
Lép trwong nhan mau tai  Phong
CTHSSV, cho HSSV dang ky tai lop,
nop danh sach tai Phong CTHSSV.
Nhé&n vién Phong CTHSSV nhan dang
ky va cap bién nhan. M 01-

- Nhan dang ky riéng 1¢ tir HSSV: Th ba QT.04/CTHSSV
va Thl&: nam hang tuan, sang tur 8h-11h, M.02-
chiéu tr 14h-16h ca nhan HSSV dang ky QT.04/CTHSSV
tai Phong CTHSSV. M.03-

- Nhan vién Phong CTHSSV nhan ding | QT.04/CTHSSV
Ky.

- Chi tiép HSSV dung dong phuc, tac
phong theo quy dinh cuaa truong.

—Ti§:p nhan Nhan
dé nghi Vién
xin GXN Phong
cua HSSV | CTHSSV

521

- Pay du diéu kién thi nhap liéu, in gidy
xé&c nhan theo mau théng nhat.
- Sap xép GXN theo ting loai.

i N_hAén - Kiém tra diéu kién HSSV duoc cap
50o | lemUa | vien | GXN: HSSV dién dang hoc hogc ngimng
T dieu kign Phon s s .

tethkien, 9 hoc nhung dang tra no va hoan thanh
CTHSSV . ;
nghia vy hoc phi.

Nhan A T P S Al AL P G A
Nhap lidu, vién - Pay du dicu kién thi nhap liéu, in giay

523 | in"GXN | Phong | X&c nhan theo miu théng nhit.
CTHSSV | - Sip xép GXN theo tirng loai.

- Truong phong CTHSSV kiém tra noi
Hiéu dung GXN, néu dam bao chinh xéc thi

truong ky nhay vao GXN.

- Kiém tra c0 sai sot thi khdng duyét.

5.2.4 | Phé duyét

505  Dongdiu | NPAMVIEN - Nhan vien Phong CTHSSV chuyén
vanthu | GxN sau phé duyét dén nhan vién Van
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QT.04/CTHSSV

thuy Phong TCHC déng dau truong.

5.2.6

Phat GXN
cho HSSV

Nhan vién
Phong
CTHSSV

- Nhén vién Phong CTHSSV phat GXN
cho Lop truong hoac ca nhan HSSV tai
Phong CTHSSV.

- HSSV kiém tra lai thong tin trén GXN,
néu co sai sét sé phan anh lai ngay cho
can b Phong CTCT HSSV

- Lép truong phét lai GXN cho HSSV lap.

5.2.7

Luu ho so

Nhan vién
Phong CT
HSSV

- Luu ho so cap GXN cua HSSV dén hét
khéa hoc phuc vu cho viéc kiém tra, tong
két, bao cao.
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Quy trinh cdp gigy xac nhdn cho hoc sinh sinh vién QT.04/CTHSSV
VI. HO SO
STT ‘ Don vi, ca Noi luu
Tén Ho so nhan luu Thoi gian luu
1. | Mau GXN bé ttc hé so ca Nhanvién |phong CTHSSV|  Dai han
nhan Phong CTHSSV
2. | Mau GXN vay vén Nhan vién | phong CTHSSV Dai han
Phong CTHSSV
VIIl. PHU LUC
STT M4 so Tén biéu mau
1 Mau 01- QT.04/CTHSSV Danh sach HSSV déang ky lam GXN theo 16p
2 Mau 02- QT.04/CTHSSV Bién nhan dang ky 1am GXN (ca nhan)
3 | Mau 03- QT.04/CTHSSV Mau GXN bb tlc hd so ca nhan
4 Mau 04- QT.04/CTHSSV Mau GXN vay vén
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