	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX & CN TP. HCM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ VÀ QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP

_____________

Số:  78/QĐ-CĐBC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_________________________

TP. Hồ Chí Minh, ngày 20  tháng 4  năm 2011


QUYẾT ĐỊNH

Về ban hành Quy trình tiếp nhận, giải quyết các yêu cầu, 

kiến nghị của sinh viên-học sinh

_____________

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG BÁN CÔNG CÔNG NGHỆ

VÀ QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP
Căn cứ Quyết định số 2670/QĐ-BGD&ĐT/TCCB ngày 27 tháng 07 năm 1999 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp trực thuộc Ban Quản lý các Khu chế xuất và Khu công nghiệp thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Thông tư số 14/2009/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường cao đẳng;

Căn cứ  Quyết định số 600/QĐ-BQL-KCN ngày 26 tháng 6 năm 2000 của Ban Quản lý các Khu chế xuất và Khu công nghiệp thành phố Hồ Chí Minh quy định về tổ chức bộ máy và hoạt động của Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này Quy trình tiếp nhận, giải quyết yêu cầu, kiến nghị của sinh viên - học sinh.

Điều 2. Các đơn vị chức năng có liên quan của Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
	Nơi nhận:

- CT. HĐQT (để báo cáo);

- Ban Giám hiệu (để chỉ đạo);

- Như điều 2 (thực hiện);

- Lưu TC-HC-QT, CTCT&QLSV.
	HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)
TS. Đặng Chí Chơn


	BAN QUẢN LÝ CÁC KCX VÀ CN TP. HCM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BC CÔNG NGHỆ VÀ QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP

___________


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

________________________




QUY TRÌNH
Tiếp nhận, giải quyết các yêu cầu, kiến nghị của sinh viên-học sinh

(Ban hành kèm theo quyết định số: 78/QĐ-CĐBC ngày 20  tháng 4  năm 2011 

của Hiệu trưởng nhà trường)

_______

I.  
Mục đích

Quy trình nhằm thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết các yêu cầu, kiến nghị của HSSV theo đúng trình tự thủ tục quy định.

II. Quy trình

	Bước
	Tiến trình thực hiện


	Trách nhiệm

	1
	

	Trưởng phòng/khoa/ban/

trung tâm và nhân viên

	2
	

	Trưởng phòng/khoa/ban/

trung tâm và nhân viên



	3
	

	Trưởng phòng/khoa/ban/

trung tâm và nhân viên

có liên quan

	4
	

	Trưởng phòng/khoa/ban/

trung tâm và nhân viên

phụ trách tiếp HSSV.


Bước 1: Sinh viên – học sinh có văn bản đề nghị các Phòng/Khoa/Ban, đơn vị chức năng về những yêu cầu (kiến nghị) để được giải quyết.

Bước 2: Các Phòng/Khoa/Ban, đơn vị chức năng phải giải quyết, trả lời bằng văn bản cho sinh viên – học sinh trong vòng 24 tiếng (01 ngày). Sau khi đã được giải quyết, sinh viên - học sinh vẫn chưa thỏa đáng thì gửi văn bản đến Phòng Công tác chính trị và Quản lý sinh viên để tiếp tục đề nghị làm rõ. 

Bước 3: Phòng Công tác chính trị và quản lý sinh viên tiếp nhận ý kiến phản ánh từ sinh viên-học sinh; liên hệ trực tiếp với đơn vị chức năng để cùng làm rõ yêu cầu (kiến nghị) của sinh viên-học sinh. Trường hợp ngoài khả năng xử lý phải báo cáo bằng văn bản cho Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách xem xét có ý kiến chỉ đạo.

Bước 4: Phòng CTCT & QLSV thực hiện tổng hợp các ý kiến phản ánh từ sinh viên-học sinh và báo cáo cụ thể kết quả giải quyết cho Hiệu trưởng định kỳ hàng tháng.

III. Quy định thời gian giải quyết : 

· Các vụ việc đơn giản: Tiếp nhận, xử lý và giải quyết ngay.

· Các vụ việc liên quan đến chế độ chính sách, kết quả đào tạo, văn bằng chứng chỉ: giải quyết trong thời gian không quá 07 ngày (không tính Thứ bảy, chủ nhật và các ngày Lễ).

· Các vụ việc liên quan đến khiếu nại tố cáo: Theo quy định pháp luật về khiếu nại tố cáo.

· Những vụ việc vượt quá chức năng, nhiệm vụ của đơn vị thì trình Ban giám hiệu có ý kiến chỉ đạo.

IV. Những nội dung HSSV cần liên hệ các đơn vị

	STT
	ĐƠN VỊ
	NỘI DUNG
	THỜI GIAN GIẢI QUYẾT

	1
	Phòng 

Đào tạo


	- Bảng điểm cá nhân (không đóng dấu)
	1 giờ

	
	
	- Bảng điểm cá nhân (có đóng dấu)
	Thứ 2, 4, 6

	
	
	- Điều chỉnh điểm
	1 ngày

	
	
	- Chứng nhận tốt nghiệp tạm thời; chứng nhận học xong chương trình.
	Thứ 2, 4, 6

	
	
	- Bằng tốt nghiệp
	Thứ 4, 6

	
	
	- Chứng nhận giáo dục thể chất, chứng chỉ giáo dục quốc phòng.
	2 ngày



	
	
	- Bảo lưu, thôi học, học lại, nghỉ học, tạm ngừng học.
	7 ngày

	
	
	- Chuyển trường
	7 ngày

	
	
	- Bản sao văn bằng từ sổ gốc.
	7 ngày

	2
	Phòng 

TCHCQT


	- Đóng dấu, sao y bản chính
	Thứ 2,4,6

	
	
	- Mượn phòng học
	2 giờ

	
	
	- Mượn micro, máy chiếu.
	1 giờ

	
	
	- Công tác an ninh trật tự.
	24/24

	3
	Phòng 

Kế toán 

tài vụ


	- Đóng tiền (học phí, lưu trú phí KTX; học lại, thi lại; lệ phí xét tuyển CĐ, TC)

- Nhận tiền khen thưởng, học bổng; giảm học phí, 

- Phụ cấp Ban cán sự lớp…
	Xử lý ngay

Theo thông báo

	4
	Các Khoa/Ban:


	- Phiếu Đánh giá rèn luyện;
	Tháng 3, 10

	
	
	- Danh sách lớp; Sổ ghi đầu bài;
	Đầu học kỳ

	
	
	- Thời khóa biểu các học kỳ, năm học;
	1 giờ

	
	
	- Giảng viên giảng dạy môn học;
	

	
	
	- Lịch thi hết kỳ, lịch thi kết thúc môn học;
	

	
	
	- Bảng điểm thi từng môn học;
	

	
	
	- Thông tin về lịch ôn thi, lịch thi tốt nghiệp, chấm thi, chấm phúc khảo,…
	1 giờ

	
	
	- Tiếp nhận mượn phòng từ GV hoặc BCS lớp,
	1 giờ

	
	
	- Đăng ký thi lại, học lại.
	1 giờ

	
	
	- Tiếp nhận đơn điều chỉnh điểm
	1 giờ

	5
	Trung tâm Tư vấn và Phát triển nguồn nhân lực
	- Thông tin tư vấn việc làm sau khi tốt nghiệp, học liên thông, giới thiệu việc làm, chỗ trọ.
	1 giờ

	
	
	- Tư vấn tuyển sinh, hướng dẫn ghi hồ sơ tuyển sinh, trả lời các vấn đề về tuyển sinh.
	24/24

	6
	Đoàn 

thanh niên


	- Rút sổ đoàn, chuyển sinh hoạt đoàn;

- Đóng lệ phí đoàn
	1 giờ

	
	
	- Kết nạp đoàn viên mới, làm thẻ đoàn
	Theo thông báo

	
	
	- Học bổng của Thành Đoàn, Hội SV, tặng vé xe về quê…
	Tết âm lịch

	
	
	- Đồng phục HSSV
	Theo thông báo

	
	
	- Thông tin về các hoạt động tình nguyện, các hoạt động xã hội và phong trào. 

- Hiến máu nhân đạo.
	2 giờ

	7
	KTX
	Những vấn đề liên quan đến KTX (Đăng ký lưu trú KTX, nhận phòng KTX, ..)
	1 giờ

	8
	Tổ bộ môn KH Tự nhiên
	Những vấn đề (lý thuyết, bài tập, giáo trình) liên quan đến các môn học: Toán, Lý, Hóa, Giáo dục Thể chất.
	1 giờ

	9
	Tổ bộ môn

XHNV
	Những vấn đề liên quan đến các môn học: Nguyên lý cơ bản CN Mác - Lê nin, Tư tưởng HCM, Tiếng Việt, Tâm lý giao tiếp.
	1 giờ

	10
	Thư viện
	- Mượn sách, báo.

- Đọc sách, báo.

- Truy cập Internet.

- Tiếp nhận làm thẻ thư viện.
	Xử lý ngay



	11
	Phòng

CTCT&

QLSV
	- Cấp giấy xác nhận, giấy vay vốn

- Chứng nhận sơ yếu lý lịch

- Xác nhận điểm đánh giá rèn luyện
	Thứ 2, 4, 6

	
	
	- Cấp lại Thẻ sinh viên
	07 ngày

	
	
	- Tiếp nhận “của rơi, trả lại người mất”
	Xử lý ngay

	
	
	- Tiếp nhận hồ sơ xét học bổng, khen thưởng, giảm học phí
	Xử lý ngay

	
	
	- Tiếp nhận hồ sơ nhập học, bổ túc hồ sơ
	1 giờ

	
	
	- Tiếp nhận hồ sơ diện đền bù, giải tỏa
	1 giờ

	
	
	- Tiếp nhận đơn xin đóng trễ học phí
	1 giờ

	
	
	- Chỉnh sửa thông tin liên quan đến HSSV
	1 giờ

	
	
	- Giải quyết xin rút hồ sơ, chuyển trường.
	2 ngày

	
	
	- Nhận giấy khen, quyết định khen thưởng, kỷ luật, quyết định giảm học phí, …
	1 giờ

	
	
	- Hoàn tất hồ sơ trình Hội đồng kỷ luật.
	2 tuần


V. Phụ lục các biểu mẫu:
1. Đơn xin thi lại tốt nghiệp

2. Đơn xin học lại

3. Đơn xin học lại (mở lớp riêng)

4. Đơn xin hoãn thi

5. Đơn xin dự thi

6. Đơn xin nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả

7. Đơn xin ngưng học và bảo lưu kết quả

8. Đơn xin thôi học 

9. Đơn xin chuyển trường

10. Đơn xin nhập học lại (Sau khi nghỉ học tạm thời)

11. Đơn xin nhập học lại (Sau khi rút hồ sơ)

12. Đơn xin miễn, giảm các học phần GDTC, GDQP 

13. Đơn xin miễn học phần

14. Đơn xin chuyển ngành học

15. Đơn xin phúc khảo bài thi 

16. Đơn xin phúc khảo bài thi tốt nghiệp

17. Đơn xin cải thiện điểm

18. Đơn xin bảo lưu kết quả tuyển sinh 

19. Đơn xin tra cứu điểm thi lại

20. Đơn xin xác nhận HSSV

21. Đơn xin xác nhận vay vốn

22. Đơn xin xác nhận đánh giá rèn luyện

23. Đơn xin giảm học phí

24. Đơn xin gia hạn đóng học phí

25. Giấy vào lớp

26. Phiếu kiến nghị

27. Phiếu xử lý yêu cầu của HSSV.

28. Sổ theo dõi giải quyết các yêu cầu, kiến nghị của HSSV.

	Nơi nhận:

· CT.HĐQT (báo cáo);

· BGH (chỉ đạo);

· Các đơn vị (thực hiện);

· Các lớp (thực hiện);

· Lưu: TCHC, CTCT./.


	HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)

TS. Đặng Chí Chơn




Tiếp nhận và phân loại các yêu cầu của HSSV





Xử lý các yêu cầu của HSSV





Trả lời  yêu cầu của HSSV





Lưu trữ/báo cáo
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