4.3. HƯỚNG DẪN LÀM VIỆC VỚI CÁC PHÒNG, KHOA, TRUNG TÂM.  HIẾU
4.3.1. Các công tác liên quan đến HSSV:
	STT
	Nội dung
	Hồ sơ đính kèm
	Nơi nhận hồ sơ

	1
	- Xác nhận Sổ ưu đãi giáo dục đào tạo (HSSV là con của thương binh, bệnh binh) để nhận trợ cấp tại địa phương.
	- Sổ ưu đãi giáo dục đào tạo (do Phòng Lao động TBXH cấp)
	P. CTCT–HSSV

	2
	- Xác nhận hồ sơ vay vốn tín dụng 
	- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT–HSSV hoặc trên website của trường
	P. CTCT–HSSV

	3
	- Miễn, giảm học phí
	- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT–HSSV hoặc trên website của trường
	P. CTCT–HSSV

	4
	- Xin bảo lưu kết quả học tập, xin thôi học. . .
	- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT–HSSV hoặc trên website của trường
	P. CTCT–HSSV

	5
	Xác nhận HSSV:
- Là người dân tộc thiểu số để bổ sung hồ sơ nhận trợ cấp tại địa phương;
- Miễn trừ thuế thu nhập của gia đình tại địa phương;
- Bổ sung hồ sơ xin cấp học bổng tại địa phương;
- Nộp đơn xem xét hoặc xác nhận điểm rèn luyện;
- Nộp đơn gia hạn học phí;
- Làm lại thẻ HSSV;
- Xin tạm hoãn nghĩa vụ quân sự tại địa phương
- Liên hệ các cơ quan về tài liệu học tập, thực tập. . .
	
- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT– HSSV
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- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT–HSSV (kèm theo biên lai đóng học phí)
	P. CTCT–HSSV

	6
	Nộp hồ sơ học bổng tài trợ cấp trường, theo thông báo của trường
	- Mẫu đơn nhận tại đơn vị ra thông báo
	P. CTCT–HSSV
Khoa chuyên môn

	7
	Xác nhận các loại / hồ sơ về:
- In bảng điểm chính thức các học kỳ
- Về học vụ, học tập: Khiếu nại điểm thi, đăng ký môn học, đăng ký thi
- Liên hệ các doanh nghiệp để xin thực tập tốt nghiệp
- Bổ túc hồ sơ xin việc làm bán thời gian;
	Mẫu đơn nhận tại phòng Tuyển sinh – Đào tạo


	


P. TS – ĐT



TT. QHDN

TT. QHDN

	7
	Về các hoạt động hỗ trợ HSSV:
- Tìm việc làm toàn thời gian / bán thời gian;
- Các hoạt động HSSV: Tham gia các buổi hội thảo của các công ty, tham quan nhà máy, tham gia các hoạt động HSSV. . .
- Hiến máu nhân đạo, tiếp sức mùa thi, mùa hè xanh, nhà trọ cho HSSV;
- Bảo hiểm Tai nạn, bảo hiểm Y tế
- Đăng ký ký túc xá

- Đăng ký đồng phục lý thuyết, đồng phục TDTT
	

- Mẫu đơn nhận tại TT. Quan hệ doanh nghiệp








- Mẫu đơn nhận tại Trung tâm Y tế
- Mẫu đơn nhận tại P. CTCT - HSSV
	

TT. QHDN 

Đoàn TN – Hội SV; Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp

Đoàn TN – Hội SV

Trung tâm Y tế

P. CTCT–HSSV

P. CTCT–HSSV


4.3.2. Chú ý:
1. Các phòng, khoa, trung tâm chỉ cấp các loại giấy tờ cho HSSV trong học kỳ chính, không cấp giấy xác nhận trong thời gian nghỉ hè (trừ trường hợp đặc biệt).
2. Thời gian: Vào các ngày thứ Hai đến thứ Bảy hàng tuần. 
(sáng 7H30  11H30, chiều 13H30  16H30. HSSV thực hiện đúng trang phục và trình thẻ HSSV khi đến nộp đơn/hồ sơ).
3. Đề nghị HSSV xem thêm thông tin ở các bản tin của trường.
4. Các phòng, khoa, trung tâm nhận đơn khi đạt các yêu cầu sau:
- Đã ghi đầy đủ thông tin, rõ ràng, cụ thể theo yêu cầu của hồ sơ;
- HSSV thực hiện đúng trang phục theo quy định;
- HSSV tuân theo hướng dẫn của CB – NV.
4.3.3 Nhận lại hồ sơ:
1. Trình thẻ HSSV;
2. Thời gian nhận: 03 ngày sau khi nộp (trong giờ hành chánh)
[bookmark: _GoBack]3. Hủy các loại đơn / hồ sơ sau 20 ngày nếu HSSV không đến nhận.
