BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHOC CONG NGHE GTVT Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2678/QP- PHCNGTVT Ha Néi, ngay 16 thiang 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc hoat ddng ciia
vin phong “Tiép cong din va nguoi hoc” Truwong Pai hoc Cong nghé GTVT

‘ HIEU TRUONG ]
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

~ Can cit Nghi quyet so6 26/NQ-HDT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua Hpi
dong truong Truwong Dai hoc Cong nghé GTVT vé viéc ban hanh Quy ché to
chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai,

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Pao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc hoat dong
cua van phong “Tiép cong din va nguwoi hoc” Truong Dai hoc Cong nghé
GTVT

Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac vin ban
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Picu 3. Giam dbc cac Co sé dao tao, Trudng cac phong chirc ning,
Trudng cac Khoa, Vién, B mdn, giang vién, cac don vi lién quan va sinh vién
trong toan Trudng cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
_Nhu Piéu 3; PHOBEU TRUONG
- Hiu trudng (¢ vo cio); o 7
- Cac Pho Hidu truong (aé pi chi dao): < TR
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BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHQC CONG NGHE GTVT Péc lap — Tu do — Hanh phuc

Ha N¢éi, ngay 16 thang 4 nam 2024

__ QUY CHE
TO CHUC HOAT PONG CUA VAN PHONG “TIEP CONG DAN VA NGUOI HQC”
TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT

1. Muc tiéu

- Tao mdi truong cong khai, minh bach, thuan loi cho sinh vién, cac bac
phu huynh dén lién h¢, gidi quyét cac tha tuc hanh chinh tai Truong;

- Gop phan cai cach tha tyc hanh chinh, ning cao chit lugng quan 1y,
phuc vu va tao dung uy tin, thwong hi¢u cua Nha truong.
2. Nguyén tic

- Vin phong “Tiép céng dan va ngudi hoc” truc thudc phong Pao tao.
Can b0 truc van phong mot ctra 1a nhitng nguoi c6 pham chat dao duc, nang luc
chuyén mon, tan tdm vdi cong viée, co tinh than trach nhi€m cao, thai d0 lich sy,
hoa nha véi nguoi hoc.

- Céc thi tuc, quy trinh, thoi gian giai quyét phai dugc niém yét cong
khai, r0 rang, day du dé€ sinh vién va cac bac phu huynh dugc biét.

- Pam bao giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuan tién khong giy phién
ha cho sinh vién va cac bac phu huynh.

- Pam bao su phdi hop dong bo, giai quyet cong viéc gitra cac by phan,
don vi trong Trudng v6i tinh than phuc vu cao nhét.
3. M6 hinh t6 chirc, trién khai Vin phong tiép cong dan va nguoi hoc

3.1. M6 hinh té chivc, ming nhiém vu cdc don vi phu trach

Truong Pai hoc Cong nghé GTVT to chirc, bd tri Vin phong “Tlep cong
dan va ngudi hoc” dé thyc hién giao dich theo “co ché mot cira” ddi voi tat ca
sinh vién, cyu sinh vién va cac bac phu huynh, tao su dong bd va lién thong
trong cac hoat dong: chi dan, tiép nhan thong tin; giai dap thic mac; cap phat
van bang; thu ndp hoc phi, 1¢ phi; giai quyét cac thu tuc hanh chinh d6i véi
nguoi hoc.

3.2. Mo ta hoat dong cong viéc

] h;( A l‘
TT Maiéng cong viéc Céc nhiém vu Che d? am
viéc
L X . X _ 4p tho tin. hud An. tié ha Ny
1 HuAO’ng Adan,. tleP C}lng cép thong tin, 1 uong c‘ianz ip nhan va giai Thurdng true
nhan théng tin va | dap thac mac cia nguoi hoc va cac bac phy huynh;




giai dap thic mic

- Huéng dan chung thu tuc, dia chi/thoi gian lién h¢
cua cac don vi c6 lién quan; tiép nhan va chuyén
tip toi cac don vi yéu ciu cua sinh vién.

Thi tuc hanh
chinh d0i véi sinh
vién

- X4c nhan s6 vu dii GD-PT cho sinh vién;

- Xac nhan vin ban/gidy to lién quan dén sinh vién;

- B sung/hoan thién/muon/rat hd so 1y lich sinh
vién;

- Thyc hién thii tuc tra hd so sinh vién;

- Cép thé/Iam lai thé sinh vién;

- Giai dap thic mac vé thu tuc xét cap hoc bong

- Tiép nhan hd so mién, giam hoc phi va tro cap xa
hoi;

- Tra thé bao hiém y té bat budc cho sinh vién, ding
ky va dieu chinh th¢ BHYT sinh vién;

- Tiép nhan thu tuc thanh toan BHTT sinh vién;

- Tiép nhan don, gidi quyét, tra 1oi cac thic mic vé
thu ndp hoc phi/I¢ phi;

- Chuyén tiép viéc xur 1y toi Lanh dao phong hoic
chuyén vién c6 lién quan va ti€p nhan két qua xu 1y;

- Cap, hoan tra cac két qua di theo ding hen.

Thuong truc

Ché dp va cong
tac Pao tao

- Tiép nhan cac yéu cau lién quan téi Pao tao
+ Xin thdi hoc/ngirg hoc/hoc tiép/chuyén truong;

+ Pang ky hoc/ rut tin chi; hoc lai/ hoc bd sung; hoc
hai 2 chuong trinh...;

+ Xin mién hoc/mién thi;

+ Xin bao luu két qua hoc tap;
+ Pang ky thi lai/tdt nghiép;
+ Thu tuc tbt nghi¢p;

- Tiép nhan don/thu: phuc khao, khiéu nai vé tuyén
sinh;
- Tiép nhan don/thu lién quan t6i viéc cap vin bang,

chung chi (xin cdp lai, xin xdc nhan, xin dinh
chinh,..).

Thuong truc

Tra vdn bang,

chirng chi

- Cép/tra van bang, chimg chi cho sinh vién;
- Cép/tra cac loai bang diém.

(trong dot sinh vién tot nghiép)

Lam viéc
vao thir 3 va
thtr 6 hang
tuln.

Thu tuc hanh
chinh doi véi cong
tac khao thi

- Tiép nhan khiéu nai, thic mic cua sinh vién vé diéu
kién du thi/diém thi;
- Tiép nhan don dang ky thi cai thién diém/hoan thi;

Thuong truc
tiép nhan va
gtri Phong
KT&DBCL




xu 1y theo

- Bon phuc tra/phtc khao bai thi.
quy trinh

, ‘ Thuong truc
Thac  mac  ve&| ppse mic thy hoc phi va cac khoan 1¢ phi; tlep_nhan va
Thu/ndp hoc . . . gtri Phong
6 | phi/l¢ phi - Thanh todn hoc bong va cac khoan chi phi lién quan | pCKT Xy Iy
den sinh vién. theo quy
trinh

4. T6 chirc thure hién
4.1. P6i v6i Vian phong tiép céng dan va ngudi hoc

- Pam bao giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién khong giy phién
ha cho ngudi hoc va céc bac phu huynh.

- Pam bao su phdi hop c“i@)ng bo, giai quy@;t cong viéc gitra cac bd phan,
don vi trong Trudng véi tinh than phuc vu cao nhat, dang muc dich.

- Vé thoi gian 1am viéc:

+ Cac ngay 1am viéc: Budi sang tir 7h30 t6i 11h30;

Buoi chiéu tir 13h00 t6i 17h00.

+ Ngoai gio hanh chinh: Tiép nhan thong tin qua Cong hanh chinh dién
tu.
4.2. bbi V’(’Yi cac don vi, phong bap, Khoa, Vién li€n quan dén ginh vién co6 trach
nhiém phoi hop vo1 van phong tiép cong dan va nguoi hoc trién khai thyc hién
cac ndi dung cong vi¢c theo ding Quy trinh va ké hoach.
4.3. Trong qua trinl} thuc hién néu c6 kho khin Vu’érngv mic, dé nghi cac don vi,
ca nhan phan anh bang van ban (gui phong Dao tao) d€ Ban Giam hi¢u xem xet,
di€u chinh, b6 sung cho phu hop.
4.4, Hang thang vin phong tiép cong dan va nguoi hoc co trach nhiém bao cao
tinh hinh hoat dong cta don vi dén Ban Giam hi¢u.

KT HIEU TRUO’NG




PHU LUC

QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
TAI VAN PHONG TIEP CONG DAN VA NGUOI HQC

TT | N¢i dung gidi | Bi€u mau; giay t0' | Tom tat quy trinh cic buéc thuc hién cong| Thoi gian
quyét kém theo viéc gidi quyét

1 XAC NHAN SO |- Thé sinh vién Sinh vién mang s6 uu déi Gido duc va Pao tao va Giai quyét
UUDPAIGIAO |- S uwu ddi GD-BT trinh thé sinh vién tai Van phong — kiém tra, xac Tbi da 01
DUC VA PAO nhan va tra két qua cho sinh vién tai Van phong. ngay
TAO

2 XAC NHAN - Thé sinh vién Sinh vién trinh thé sinh vién va ding ky yéu cau Giai quyét
CAC LOAI - Gidy can x4c nhan v6i Vian phong — kiém tra, xac nhan va tra két Tbi da 01
VAN BAN qua cho sinh vién tai Vin phong ngay
GIAY TO CHO
SINH VIEN

3 | XACNHAN |- Thé sinh vién Sinh vién trinh thé sinh vién va ding ky yéu cau Giai quyét
THOI GIAN |- Don theo mau quy dinh v6i Van phong — Cén bd Van phong lién hé truc trong 02
HQC TAP, KET tiép hodc chuyén cac don vi chuyén mén xéac nhan, ngay
QUA HOQC TAP trinh ky — tra két qua cho sinh vién tai Van
CHO SINH phong.

VIEN

4 THANH TOAN |- Thé sinh vién Sinh vién hodc nguoi nha sinh vién dang ky yéu Giai quyét

BHTTHSSV - Céc chimg tir y té cau tai Van phong — chuyén don vi phu trach bao trong 03
hiém than thé SV giai quyét — tra két qua cho ngay
sinh vién tai Van phong.

5 DANG KY, - Thé sinh vién Sinh vién hoéc ngudi nha sinh vién dén Vin Giai quyét
GIAI DAP, - Don theo mau phong dang ky yéu cau — Phong Dao tao tra soat trong 15
DPIEU CHINH |- Gidy khai sinh va diéu chinh theo yéu cau — chuyen bo phén ngay
THE BHYT (ban photo) BHXH quan Thanh Xuan giai quyét — tra két qua

cho sinh vién tai Van phong.

6 THU HO SO - Thé sinh vién Sinh vién ndp hd so theo miu tai Van phong — Giai quyét
MGHP; HO - HO so theo quy dinh Phong Do tao giai quyét — sinh vién nhan tién trong 10
TRQ CHI PHI | (Thoi gian nhan ho so: truc tiép tai phong Tai chinh Ké toan (SV xem ngay khi két
HOC TAP. dbi v6i HK 1 tir thang 9| danh sach dugc MGHP va thong bao nhan lai tién thic thoi

dén hét thang 11; HK2 tir| hoc phi tai bang tin Phong Pao tao hodc webside gian nhan hd
thang 12 dén hét thang| truong). SO
3)

7 | CAPLAITHE |- Pon theo mau quy dinh.| Sinh vién ndp ban sao CCCD (trinh ban gbc dé ddi Giai quyét

SINH VIEN - CCCD ban photo chiéu), don xin lam lai thé sinh vién, 1€ phi, 1 anh trong 02
3x4 tai Van phong — chuyén b phan lam thé — ngay
Van phong tra thé cho sinh vién

8 | THAC MAC VE| - Thé sinh vién Sinh vién dén Van phong — Can bd Vin phong Giai quyét
HOC BONG, tryc tiép giai dap kip thoi cho sinh vién ngay
VA CHE DO

CHINH SACH.




9 CAP PHAT - CCCD Sinh vién dén nhan vin bang, chimg chi tai Van| Giai quyét
VAN BANG - Thé sinh vién phong vao cac ngay thir 3 — thir 6 hang tuan Thu 3, Thi 6
TOT NGHIEP Ghi_chi: Truong hop nhén hd phai c6 gidy uy|  hang tuan
VAV CHUNG quyén, c6 déu xac nhan cua dia phuong noi cu tru,

CHI CCCD cua nguoi iy quyén va ngudi duge oy quyén.

10 | CAPGIAY - Thé sinh vién Sinh vién ndp don diang ky tai Van phong — trinh Giai quyét
CHUNG ) - Pon theo mau ky — Vin phong tra két qua cho sinh vién. trong 02
NHAN TOT (Sinh vién c6 thé dang ky triede véi Van phong qua ngay
NGHIEP cong théng tin dién tir ciia Nha trieong).

TAM THOI,
BANG DIEM

11 CAP LAL SAO |- Don theo mau Sinh vién ndp don dang ky tai Van phong — giai
VANBANG - Nop 2 anh 3x4 quyét, trinh ky — Vian phong tra két qua cho sinh
CHUNG CHI, |- Photo CCCD vién.

BANG PIEM (Sinh vién c6 thé dang ky trude v6i Van phong qua
cong théng tin dién tir ciia Nha trudng).

12 | XIN THOI - Pon theo mau Sinh vién ndp gidy to tai Vin phong — xur 1y, ra
HOQC, BAO - Gidy to x4c nhan 1y do Quyét dinh — Vin phong tra két qua cho sinh vién.

LUU - Thé sinh vién )
Giai quyet
. . trong 03
13 XIN HOQC TIEP |- bon ’theo mau ngay
- Quyét dinh ding hoc
- Xac nhan cua dia
phuong/co quan ddi voéi
sinh vién trong thoi gian
dung hoc

14 | XIN CHUYEN |- Pon theo mau
TRUONG (DI |- Bang diém (trudng
HOAC PEN)  |chuyén di/chuyén dén)

15 | RUTHOSO |- Thé sinh vién Sinh vién trinh thé sinh vién va gidy to lién quan tai Giai quyét
SINH VIEN - Phiéu nhap hoc Vian phong — gtri thong tin 1én CSPT VP (kho luu 03-05 ngay

- Gidy to lién quan dén hd s0) — Vin phong tra két qua cho sinh vién.
viée duogc rat ho so

16 | DANG KY TRA |- don theo mau; Sinh vién ndp gidy to lién quan tai Van phong — Giai quyét
NQ HQC PHAN |- Bién lai thu tién p.Pao tao can cit TKB xép 16p hoc — Sinh vién 03 ngay

xem danh sach va lich hoc lai tai céng thong tin
dién tir ciia Nha truong

17 | XINHOQC LAI |- Pon theo mau; Sinh vién ndp gidy to lién quan tai Van phong — | Giai quyét tir
GIAO DUC - Bién lai thu tién lién hé TT GDQP-AN xép 16p — sinh vién xem 01 - 03 ngay
QUOC PHONG danh sach tai va lich hoc lai tai Céng théng tin
& GIAO DUC dién tir Nha truong.

THE CHAT

18 XIN XET - DPon theo mau; Sinh vién ndp gidy to lién quan tai Vin phong — Giai quyét tir
CHUYEN - Bang diém mén hoc chuyen phong KT&DBCLDT xur ly, xdc nhén, 01 - 03 ngay
DIEM HAY dugce mién hoic chimg diém nhép diém vao chuong trinh dao tao — sinh
MIEN HQC chi da hoan thanh moén vién xem théng tin tai Cong thong tin dién tir ciia

hoc dugc mién

Nha truong




19 THI CAI THIEN|- Pon theo mau; Sinh vién ndp gidy to lién quan tai Vin phong — Giai quyét
DIEM; THI - Bién lai thu tién. chuyén Phong KT&PDBCLDT/Khoa Vién xir 1y, | tr01 - 03
LAI; HOC LAI xép lich thi, lich hoc — Sinh vién xem thong tin ngay
tai cong thong tin dién tir cia Nha truong va
Website Truong.
21 THU TIEN - Thé sinh vién Sinh vién trinh thé sinh vién tai Van phong— ho Giai quyét
HOC PHI, HOC trg sinh vién thanh toan truc tuyén hodc lién hé ngay
LAI, THI LAI Phong TCKT giai quyét
22 LTNH HOC - Thé sinh vién Sinh vién dén Vian phong trinh thé sinh vién duoc Giai quyét
BONG, KHEN hd trg vé& hoc bong, hoc phi (thanh toan truc tuyén) ngay
THUONG hodc nhan phan thuong (gidy khen, qua ting)
23 | TRA LAIHOQC |- Thé sinh vién; Sinh vién ndp gidy to lién quan tai Vin phong — Giai quyét
PHI DO BAO |- Quyét dinh bao luu, can bd TCKT kiém tra tra lai tién hodc lam thu tuc ngay
LUU, NGUNG ngung hoc, théi hoc. bao lwu sang ky tdi cho sinh vién hodc tra lai trong
HOC, THOI - Gidy xac nhan khong trudng hop sinh vién con du hoc phi khi théi hoc.
HOC no gido trinh, dung cu

hoc tap.




BANG PHIi DICH VU

TT

Noi dung gidi quyét

Phi dich vu

Noi dung cong viéc

XAC NHAN CAC LOAI VAN BAN
GIAY TO CHO SINH VIEN

CAP GIAY GIOI THIEU DANG KY
XE MAY; CAP GIAY GIOI THIEU
DIA PIEM THUC TAP.

XAC NHAN SINH VIEN THAM GIA
HOAC PAT BPUGC CAC THANH
TICH TRONG HOC TAP & HOAT
PONG. .

DANG KY, GIAI PAP, PIEU CHINH
THE BHYT

5.0004d

Cung cap bi€éu mau va dong
dau xac nhan cho SV

CAP LAI THE SINH VIEN

50.000d

Cung cap bi€éu mau va dong
dau xac nhan cho SV

CAP LAI CHUNG CHI TOT NGHIEP
THAY BANG, BANG DIEM TOT
NGHIEP, CHUNG CHI GDTC, GDQP
(TRONG TRUONG HOP SV MAT
BANG, BANG DIEM)

20.000d — 50.000d

Cung cap bi€éu mau va dong
dau xac nhan cho SV

CAC DICH VU CON LAI

0b







