Ma sé: QT-02/CTSV
QUY TRINH Lan ban hanh: 01
PHAN CONG CO VAN HQC TAP Ngay hicu lye: 41, 14../2025
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I. MUC PIiCH

Tang cuong hiéu qua cong tdc quan ly sinh vién va nang cao chit lugng trong cong
tac hd tro sinh viéns '

Il. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Quy trinh duoc ap dung dbi véi C6 van hoc tap danh cho viéc quan ly sinh vién
dang hoc tai Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s 24/QD-TTg ngay 07 thang 01 nam 2008 ctia Thu twéng Chinh phit
vé viéc thanh 1dp Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach;

- Nghi quyét s6 45/NQ-HPT-TDHYKPNT ngay 28 thang 01 ndm 2022 cta Hoi
dong truomg Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach v& viéc ban hanh Quy ché t6 chirc
va hoat dong ctia Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach;

- Cdn ¢t Quyét dinh s6 2610/QD-TPHYKPNT ngay 19 thang 04 nim 2022 ciia
Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach v& viée ban hanh Quy ché Té chirc va hoat
dong ctia phong Cong tac Sinh vién Trudng Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach;

- Can ctr Quyét dinh s6 1003/QD-TPHYKPNT ngay 28 théang 01 nim 2022 ciia
Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach ban hanh Quy ché Cong tac Sinh vién ddi vai
chuong trinh dao tao dai hoc h¢ chinh quy Trudng Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach;

- Can ot Quyét dinh s6 787/QD-TPHYKPNT ngay 18 thang 03 nim 2024 ciia
Trudng Dai hoe Y khoa Pham Ngoc Thach ban hanh Quy dinh vé cong tac Cé van hoc tap
Truong Dai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach;

- Cén ctr Quy ché Chi tiéu ndi bd cta Truong Dai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach.
IV. TU VIET TAT

- BGH: Ban Giam hiéu

- P.CTSV: Phong Cong tac Sinh vién

- TP.CTSV: Truéng phong Cong tac Sinh vién

- P.QLDTDH: Phong Quan ly Pao tao Pai hoc

- P.TCKT: Phong Tai chinh Ké toan

- P.TCCB: Phong Té chirc Can bd

- VPT: Vin phong truong

- TDHYKPNT: Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach

- CVHT: C4 vén hoc tap /1/}/
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- CV: Chuyén vién

- CVPT: Chuyén vién phu trach
- SV: Sinh vién

- NLV: Ngay lam viéc

-BM: Biéu mau

V. NOI DUNG
1. Lwu d6 cia quy trinh
" TRACH CAC BUOGC THUC HIEN Thoi gian
NHIEM (Lwu dd) gidi quyét
P.CTSV Pé nghi cung cép danh sach CVHT va
! danh sach nhom SV R
v
) Truong khoa Pé xuat danh sach CVHT va 05 NLV
danh sach nhom SV
- Thue hién Quyét dinh
3 P.CTSV phén céng cong tac CVHT 07 NLV
kém danh sach nhém SV
- Trinh ky Ban Giam hiéu
|
v
4 BGH Ky ban hanh Quyét dinh phan cong céng tac CVHT 03 NLV
P.CTSV Ban hanh Quyét dinh phan cong cong tac CVHT
2 kém danh sach nhém SV 03 NLV
Trudng khoa =
CVHT Tiép nhan Quyét dinh phan cong cong
6 P.QLDTDH thc CVHT kém danh sach nhém SV va
P.TCKT thuc hién theo chirc nang nhiém vu
~PTCCB
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2. Dién giai lwu dd
oy Biéu
TT | Congviée | Trachnhiém | Thoidiém | gian/dia Céch lam z
. u
diém 4
\ Phong Cong tac
Dé nghi cac Sinh vién thue
Khoa  cung hién ~ phiéu
Bué cap danh sach Khi ¢6 danh chuyén dé nghi
1 © b van hoc | TP.CTSV sdch sinh vién cac Khoa cung FC(;I‘SV
tip va danh nhap hoc cap danh sich
saich  nhom Co van hoc tép
sinh vién va danh sach
nhom sinh vién
Truong . cdc
Truéng khoa Khoa de xuat | gy o
dé xudt danh Khi nhén danh sich Co | /QT-02
Bube sach Co van duge  Phicu van hoc tap va | /CTSV
5 hoc tdp va | Truong khoa | chuyén cua danh sach nhom
danh sach Phong Cong sinh i vién  va | BM.o2
nhém  sinh tdc Sinh vién chuyén Phong | /QT-02
vién Cong tic Sinh | /CTSY
vién
- Thyc hién Khi nhan 1/ CVPT thye
Quyét dinh dwoc  Phiéu hién Quyét dinh
phdn  cong chuyén phan phan cong cong
cong téc CO | _ cypT hoi vé dé xuét tac CO van hoc
Bwée | van hoc tép danh séch Cé tdp kém danh
3 kém danh | - TP.CTSV vén hoc tap va sach nhom sinh
sg'lch ‘Anhém danh  sich vién
S e nhém  sinh 2/ CV P.CTSV
- Trinh Ban VISl Gl Cac trinh  Trudng
Gidm Hiéu ky Khoa phong ky nhay
Ban  Giam
hiéu ky ban
Bude h.anh Quyhet Trinh Ban Giam
4 dinh phan | BGH higu ky
cong cong tac ' '
Co6 van hoc
tap
s
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CVPT ban hanh

Quét  dinh cho Quyét dinh

phéin céng p’han cong cong

Buwéce | cong tac Ch t?C CO, van hoc
5 vin hoc tap ey t%p ken,] de_mh
kém  danh SE.lCh nkilom S

doh  rhSm vién dén ‘Khoa,

sinh vign CVHT wva cac

don vi lién quan

Khi  nhin Khoes CVALL w4

Tiép  nhéan , dwoc  Quyét 20 dm.l; . h(fn

Quyét  dinh | - Truongkhoa) gy phan quat, fep Hfn

phdn  cdng | - CVHT cong cong tac Qauyet di“h phz}n

Bwée | cong tac ch _P.QLDTPH Cd vén hoc céoéngv égol?fc :gc
6 |van hoc tap| tap kém danh i Eep

kém danh sach

kém danh | - P.TCKT saich  nhom ; : oy
v , : ik . nhém sinh vién
sach  nhom sinh vién tu < 5
. - - P.TCCB va thue hién theo
sinh vién Phong Cong P
téc Sinh vién chifeiang Anism
V1L
VI. HO SOLUU
- R X . . Thoi gian )
STT Tén ho so Biéu mau | Hinh thic lvu I Noi lwu
u
Ban gbc 01 ban - VPT
Quyét dinh phan
cong cong tac CH
1 van hoc tap kém - P.CTSV
danh sach nhém - Khoa
sinh vién - CVHT
Ban chinh 06 ba
il & - P.QLDTPH
- P.TCKT
- P.TCCB
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VIL. QUAN LY RUI RO

STT

Noi dung rii ro

Bién phap khic phuc

- Phong CTSV khong quan ly duoc céc
truong hop C6 vén hoc tdp chuyén
coOng tac/nghi viéc.

- Céc Khoa cap nhat kip thdi bang vin
ban chuyén phong Cong tac Sinh vién
ban hanh quyét dinh thay thé.

- Cb vén hoc tap la gidng vién c¢o
chuyén mon. Vi vay viéc td chic hop
dinh ky véi nhom Sinh vién cia C6
van hoc tap c¢6 thé gip kho khin.

- C van c6 thé hop thong qua céc kénh
truc tuyén.

- Cac Khoa can quan ly va nhic nhé Cé
van hoc tap.
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TRUONG PAI HOC Y KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. PHAM NGOC THACH Poc 1dp — Tw do — Hanh phiic
PHONG CONG TAC SINH VIEN
Sb: ... /PC-CTSV Thénh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 20...
PHIEU CHUYEN

Vé viée dé nghi cic Khoa cung cap danh sach C6 vén hoc tap
va danh sach diéu chinh thay the Co van hoc tap
nim hoc 20... - 20...

Kinh gti: -Khoa ...

Nham ting cudng hiéu qua cong téc quan ly va hd tro sinh vién, Phong Cong tac
Sinh vién dé nghi cac Khoa:

1/ Cung cép danh sach C6 van hoc tap nim hoc 20...-20... theo mau 1.
2/ Cung cip danh sach diéu chinh thay thé C6 van hoc tip theo mau 2 (néu co).
P& nghi céc Khoa phan hdi phong Cong tac Sinh vién. Han chot ngay .../.../20....

Tréan trong./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
| - Nhu trén; 5, ghi rd ho tén
- Luu: CTSV. i & P

< s R

/5
NS

"
Wi
o

A T

~N

i
Yo
o



M s6: QT-02/CTSV
Lén ban hanh: 01

QUY TRINH
PHAN CONG CO VAN HQC TAP

Ngay hiéu luc: ... [..../2025

Trang: 8/9

BM.01/QT-02/CTSV

TRUONG DPAIHQC Y KHOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM NGOQC THACH Poc Iap — Ty do — Hanh phiic
KHOA ..........
Thénh phé Hé Chi Minh, ngay ... théng ... ndm 20...
DANH SACH CO VAN HQC TAP NAM HOC 20...... = 20irens
(Dinh kém Phieu chuyén sé ... ARG s ngay.... thang.... ndm...... cua Khoa ......... )
STT Ho tén Donvi | oy he vy | SOdién | Dia chi Miso | CVHT
: cong tac * thoai email | nhinvién | nhoém
1 | ThS.BS. ..... Y2024-1
2
TRUONG KHOA
(ky va ghi ré ho tén)

n
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BM.02/QT-02/CTSV

TRUONG DAL HOC Y KHOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHAM NGOC THACH Poc lap — Tw do — Hanh phiic

Théanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thang .... nim 20...

DANH SACH PIEU CHINH THAY THE CO VAN HQC TAP

, ~ NAMHOC 20...... - 20......
(Dinh kém Phiéu chuyén so ... /PC-... ... ngay.... thang.... nam ...... ettt Ko vveisivs )
e —_— Ponvi | cpge | 86 dien Bl!l‘? “l/ll]f,\s" CVHT | Thay thé
oten | cong | oy | thopi | S | ™4™ | phém | CVHT
tac : ‘ email | vién _
L] Rt
1 | ThS.BS. ... Y2024-1 | BS.CKI. ...
) .
TRUONG KHOA
(ky va ghi ré ho tén)






