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	Thủ tục quy trình

GIẢI QUYẾT ĐÚNG HẠN, MỘT CỬA 

CÁC YÊU CẦU CỦA HSSV
	Mã hoá: TTD/7.5.1C/P.HSSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ  ngày: 28/4/2010

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/3



I. YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

      Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm thực hiện cơ chế một cửa và đúng hạn theo chỉ thị của chính phủ khi giải quyết các yêu cầu của HSSV trong Trường, từ đó tạo lòng tin của HSSV đối với trường.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

( Một cửa: Việc nhận và trả lời kết quả giải quyết yêu cầu của HSSV được thực hiện một cửa tại các Khoa/ Bộ môn trực thuộc là những nơi quản lý HSSV một cách trực tiếp, toàn diện.

 ( Đúng hạn: Là thời hạn giải quyết yêu cầu của HSSV do Khoa/ Bộ môn đưa ra sau khi đã tham khảo ý kiến của các bộ phận trong trường liên quan đến việc giải quyết yêu cầu cụ thể của HSSV. Đúng hạn chỉ áp dụng đối với những yêu cầu giải quyết cần thời hạn từ 03 ngày làm việc trở lên và có liên quan đến một hay nhiều đơn vị khác trong trường.
2. Từ viết tắt
· TTQT : Thủ tục quy trình
· K/BM : Khoa/ Bộ môn trực thuộc
· HSSV : Học sinh sinh viên

· P.HSSV: Phòng Công tác học sinh sinh viên
III. NỘI DUNG

	Lưu đồ

các bước công việc
	Các công việc cần thực hiện 
và chuẩn chất lượng 
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 
liên quan
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	- K/BM  photocopy mẫu phiếu yêu cầu giải quyết của HSSV để sẵn tại văn phòng.
	Trợ lý K/BM
	Phiếu yêu cầu của 
 HSSV

	


	- Trợ lý K/BM hướng dẫn HSSV ghi phiếu yêu cầu đối với những yêu cầu cần thời lượng giải quyết từ 03 ngày làm việc trở lên.
- Trợ lý K/BM vào sổ theo dõi giải quyết yêu cầu của HSSV.
	HSSV
HSSV
	Phiếu yêu cầu của HSSV
Sổ theo dõi

	
	- Trợ lý K/BM xin ý kiến trưởng đơn vị, ý kiến của các đơn vị trong trường liên quan đã giải quyết yêu cầu của HSSV. Cần xác định cụ thể ngày giờ giải quyết xong.

- Trợ lý K/BM ghi ngày giờ trên vào sổ theo dõi, Phiếu yêu cầu của HSSV.
- Trợ lý K/BM thông báo cho HSSV ngày giờ sẽ giải quyết xong bằng Phiếu hẹn trả kết quả.
	Trợ lý 

K/BM
	Phiếu yêu cầu của HSSV

Sổ theo dõi
Phiếu hẹn trả kết quả

	
	- Trợ lý K/BM đến các đơn vị liên quan để giải quyết các yêu cầu của HSSV.
- Các đơn vị liên quan nhận Hồ sơ yêu cầu của HSSV, giải quyết và gửi trả kết quả về cho trợ lý K/BM trước thời hạn trả kết quả.
- Các đơn vị liên quan lập sổ theo dõi giải quyết yêu cầu của HSSV.
	Trợ lý 

K/BM
Cán bộ được phân công giải quyết
	Hồ sơ yêu cầu của HSSV
Kết quả giải quyết xong

Sổ theo dõi

	

	- Đến thời hạn, HSSV đem theo Phiếu hẹn, Thẻ HSSV đến văn phòng K/BM, trợ lý K/BM thông báo và trả kết quả giải quyết.
- Trợ lý K/BM ghi thời hạn đã giải quyết, đúng hạn hay không đúng hạn. HSSV ký xác nhận vào Phiếu yêu cầu của mình.

- Trợ lý K/BM ghi chép đầy đủ vào Sổ theo dõi giải quyết yêu cầu của HSSV.
- Nếu HSSV chưa hài lòng có quyền đưa ý kiến vào phiếu yêu cầu khác.
	HSSV
Trợ lý K/BM
Trợ lý K/BM

HSSV
Trợ lý K/BM

HSSV
	Kết quả giải quyết xong
Phiếu yêu cầu đã xác nhận xong

Sổ theo dõi

	

	- Trước ngày 30 hàng tháng Trợ lý K/BM lập báo cáo tỷ lệ % giải quyết đúng hạn và những nguyên nhân gây ra không đúng hạn gửi cho P.HSSV.
 - P.HSSV làm báo cáo tỷ lệ % giải quyết đúng hạn đối với HSSV gửi P.THHC trước ngày 05 hàng tháng.
- Cuối mỗi học kỳ, P.HSSV làm báo cáo tổng kết tỷ lệ % giải quyết đúng hạn trong toàn trường gửi P.THHC.
	Trợ lý 

K/BM,

CBKS P.HSSV
CBKS P.HSSV
	Báo cáo tháng của K/BM
Báo cáo tháng trong toàn trường

Báo cáo học kỳ toàn trường

	
	Các K/BM, P.HSSV, và các đơn vị liên quan lưu hồ sơ đã giải quyết xong.

	P.HSSV
K/BM

Các đơn vị liên quan
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Phiếu yêu cầu giải quyết của HSSV
	HS/7.5.1C/01/P.HSSV
	1 năm
	Văn phòng K/BM

Các đơn vị liên quan

	2
	Sổ theo dõi giải quyết yêu cầu của HSSV
	HS/7.5.1C/05/P.HSSV
	2 năm
	

	3
	Phiếu hẹn trả kết quả
	HS/7.5.1C/02/P.HSSV
	1 năm
	HSSV

Văn phòng K/BM

	4
	Báo cáo hàng tháng của K/BM về giải quyết đúng hạn yêu cầu của HSSV
	HS/7.5.1C/03/P.HSSV
	3 năm
	Văn phòng K/BM
P.HSSV

	5
	Báo cáo tháng/học kỳ về giải quyết đúng hạn yêu cầu của HSSV trong toàn trường
	HS/7.5.1C/04/P.HSSV
	3 năm
	P.HSSV
BISO





Lưu hồ sơ





Lập báo cáo đúng hạn giải quyết 








Thông báo kết quả cho HSSV





Xin ý kiến về việc giải quyết yêu cầu của HSSV








Giải quyết yêu cầu của HSSV














HSSV ghi phiếu yêu cầu














Mẫu phiếu yêu cầu











