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1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh nay dua ra phuong phap, thu tyc, hudng dan, phan dinh trach
nhiém va ‘grinh tu thuc hién viéc 1ap ké hoach, ti€p nhan Iuu hoc sinh dién tu tic
kinh phi dén hoc tap tai truong Truong Pai Hoc Ha Long.

2. PHAM VI AP DUNG

2.1. Poi twong ap dung

- T4t ca cac don vi, bo phan va ca nhan thuoc Trudng Pai hoc Ha Long;

- B6i véi luu hoc sinh dén hoc tap tai Trudong DPai hoc Ha Long véi kinh phi tu tdc.
- Cac don vi c6 lién quan dén lam viéc tiép nhén lvu hoc sinh dién tu tic dén hoc
tap tai Truong cac don vi thuoc Truong.

2.2. Pham vi ap dung

Toan Truong Pai hoc Ha Long.

3. THUAT NGU VA VIET TAT

3.1 Thuat ngir
- DPon vi: Phong HTKH, cac Khoa/Bo mon, cac Phong, Trung tdm, co so truc
thudc Truong.

3.2 Chir viét tit

DPai hoc Ha Long PHHL
Ban gidm hiéu BGH
Phong Hop tac Qudc té va Quan 1y khoa hoc P.HTKH
Phong Té chirc hanh chinh P.TCHC
Phong K& hoach tai chinh P.KHTC
Phong Dao tao P.DT
Phong Cong tac chinh tri, quan 1y va ho tro sinh vién P.CTSV
Luu hoc sinh LHS

S& Ngoai vu SNV

bon vi (Khoa chuyén mon) bV
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4.NOI DUNG QUY TRINH

4.1

Diéu kién thuc hién Thi tuc

Can ct ké hoach tuyén sinh hang nim cua nha trudng da dugc cac cap thong qua

4.2

Thanh phan ho so

Ban
chinh

Ban sao

1. Phiéu dang ky.

2. Ban sao, ban dich c6 xdc nhan hodac chung thuc van
bang, két qua hoc tap theo quy dinh ddi véi ting cap hoc,
trinh do dao tao cua co quan c6 thim quyén cia nudc s&
tai.

3. Gidy kham strc khoe do co so y té c6 tham quyén nudc
sO tai hodc co so y té cap tinh, thanh phd hodc Trung wong
cua Viét Nam chung nhan du st khoe hoc tap (khong qua
06 thang tinh dén ngay ndp ho so).

4. Ban sao hop 18 chimg chi trinh d6 tiéng Viét do co s&
gido duc c6 tham quyén hodc chimg chi qubc té vé ngbn
ngir s& sir dung dé hoc tap tai Viét Nam.

5. Ban sao gidy t0 minh ching vé tai chinh dam bao cho
hoc tap, nghién ctru va sinh hoat tai Vi¢t Nam.

6. Bé cuong nghién ctru (d6i v4i nghién ctru sinh) hodc ké
hoach hoc tap (déi voi1 thuc tap sinh).

7. Thu gidi thiéu cua 02 nha khoa hoc cung linh vuyc
nghién ctru c6 trinh d6 tién si (ddi v6i nghién ciru sinh).

8. Ban sao hop 18 cac tai liéu, chimg chi vé niang khiéu,
chuyén mon, thanh tich nghién ciru, ... (néu co)

9. Ban sao ho chiéu c6 thoi han st dung cho toan bg thoi
gian hoc tap tai Viét nam hodc it nhéat 01 nam ké tur ngay
du kién dén Viét Nam.

X

4.3 | S6 lwong ho so
01 bo
4.4 | Thoi gian xr i
Khéng quy dinh
4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Noi tiep nhan: Phong HTKH
Noi tra két qua: Phong HTKH

4.6

L¢ phi

Can cu quy dinh.




4

—. —

DAl HOC HA LONG
Woc dd thanh céng

Thu tuc quy trinh:
TIEP NHAN LUU HQC SINH
DIEN TU TUC KINH PHI

»

Ma higu: QT03.01

Ban hanh lan thi: 01

Hiéu lyc tir ngay: ../../2023
Trang/tong sb trang: 4/6

4.7

Quy trinh xur li

TT

Trinh tu

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Bl

- Tiép nhan thong tin tir ngudi
hoc.

- Trao ddi véi P.PT, Khoa
chuyén mon.

- Cung cép thong tin cho ngudi
hoc theo yéu cau.

- Hudng dan thi tuc tiép nhan
(can cu Thong tu 03)

P.HTKH

05 ngay
lam viéc

PL03.01.01

B2

- Nop ho so, phi béo danh theo
yéu cau.

LHS

10 ngay
lam viéc

PL03.01.01

B3

- P.HTKH kiém tra ho so, phiéu
dang ky va lién lac véi LHS vé
hién trang hd so (hop 1&/bd
sung khi chua hop 1¢).

P.HTKH

03 ngay
lam viéc

PL03.01.02

B4

- Thuc hién bao cdo va xin y
kién SNV vé LHS.

+ Néu SNV dong ¥ chuyén B5.
+ Néu SNV khong dong y quay
lai B3.

P.HTKH

15 ngay
lam viéc

M03.01.01

B5

- Chuyén ho so ctia LHS vé
P.DT.

- P.DT can ct quy dinh va yéu
cau:

+ Thanh 1ap hoi dong xét duyét
néu can.

+ Dy thao quyét dinh, Chuyén
P.HCTC.

P.HTKH
P.DT

05 ngay
lam viéc

M03.01.02

B6

P.HCTC tiép nhan Dy thao
Quyeét dinh to P.DT trinh BGH

ky.

BGH
P.DT

02 ngay
lam viéc

B7

Nhan Quyét dinh di duoc ky,
lién hé v6i LHS.

P.HTKH

02 ngay
lam viéc

B8

P.HTKH tiép nhan LHS sau khi
tring tuyén dén bao danh.

- Huéng dan LHS hoan thién
cac thu tuc nhap hoc (dong hoc
phi, tam trq,...) theo quy dinh.

- Thyc hién quan ly LHS duoi

P.HTKH
P.KHTC

P.CTSV
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hinh thirc nguo1 nudc ngoai hoc | P.DT
tap tai truong va HS theo quy
dinh, nd1 quy ¢ truong

B9 | Luu ho so. P.HTKH

4.8 | Co sé phap li

- Thong tu s6 30/2018/TT-BGDDT vé Quy ché quan 1y ngudi nudc ngoai hoc
tap tai Viét Nam..
- Quy ché s6 10-QC/TU ngay 30/12/2022 cua Tinh ty vé quan 1y thong nhit cac
hoat dong ddi ngoai cua tinh Quang Ninh.

- Quy dinh dao tao............
5. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén biéu mau
1 | PL03.01.01 Phicu dang ky
2 | PL03.01.02 Hudng dan nop ho so
3 | M03.01.01 Cong van gii SNV
6. HO SO LUU
TT LOAI HO SO TRACH NHIEM | THOT
. . HAN
01 | Théng tin vé luu hoc sinh 5 ndm
Ban sao, ban dich c6 xac nhan hoic ching HTKH, bV 5
02 < TR A 5 nam
thuc van bang, két qua hoc tap
03 | Gidy kham strc khoe cua LHS HTKH, BV 5 nim
Ban sao hop 1¢ chimg chi trinh d6 tiéng Viét
do co sd gido duc c6 tham quyén hodc ching <
04 s AR A A ~ o~ o 2 S5 nam
chi qudc t€ vé ngdn ngir s€ str dung dé hoc HTKH, BV
tap tai Vi¢t Nam.
05 | Ban sao gidy to minh chting vé tai chinh. 5 nam
Pé cuong nghién ctru (d6i voi nghién ctru
06 | sinh) hoac k& hoach hoc tap (d6i voi thuc tap HTKH, BV 5 nam
sinh).
Thur gioi thi€u cua 02 nha khoa hoc cung linh
07 | vuc nghién ctru ¢6 trinh do tién si (doi voi HTKH, bV 5 nam
nghién ctru sinh).
Ban sao hO’p 1€ cac tai li€u, chung chi veé
08 | ndng khi€u, chuyén moén, thanh tich nghién HTKH, bV 5 ndm
cuu,... (néu co)
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9 | Ban sao ho chiéu, Visa

HTKH, bV

5 nam

Hb so duoc luu tai Phong HTKH, thoi gian luu 05 nim.

Sau khi hét han, ho so duge chuyén dén bo phan luu trir cua Truong




