QUY TRÌNH GIA HẠN, KÉO DÀI THỜI GIAN HỌC TẬP CỦA LƯU HỌC SINH 
1. Người phụ trách:        
Nguyễn Thị Minh




Nguyễn Xuân Minh
Thủ tục hành chính, chế độ chính sách

 Quản lý nội trú





Số điện thoại: 04-62617543; 0984284076;    
  Điện thoại: 04-62618497;  0986 496 567 
                                              Email: ntminh.htqt@vnua.edu.vn

  E-mail: nxminh@vnua.edu.vn
2. Tiếp nhận hồ sơ: 

Sáng thứ 2,4,5 và 6 hàng tuần từ 7 giờ 30 đến 11 giờ 30 tại phòng 226 hoặc 228 nhà Hành chính
3. Thời gian trả kết quả: 
Khi có Quyết định của Học viện



( ngày làm việc)                   (  3 ngày làm việc)                     ( 2 ngày làm việc)                     (5 ngày làm việc)               (    ngày làm việc)
Biểu mẫu liên quan: 

1. BM 11.1 Đơn xin kéo  dài
2. BM 11.2 Đơn xin gia hạn học bổng và thời hạn (LHS Lào)

QUY TRÌNH HOÀN THIỆN HỢP ĐỒNG THỎA THUẬN CHO LƯU HỌC SINH TỰ TÚC KINH PHÍ
1. Người phụ trách:        
Nguyễn Thị Minh




Nguyễn Xuân Minh
Thủ tục hành chính, chế độ chính sách

 Quản lý nội trú





Số điện thoại: 04-62617543; 0984284076;    
  Điện thoại: 04-62618497;  0986 496 567 
                                              Email: ntminh.htqt@vnua.edu.vn

  E-mail: nxminh@vnua.edu.vn

2. Tiếp nhận hồ sơ: 

Thứ 2,4,5 và 6 hàng tuần từ 7 giờ 30 đến 17 giờ 30 tại phòng 226 hoặc 228 nhà Hành chính
3. Thời gian trả kết quả: 
Khi có Quyết định của Học viện 




( 02 ngày làm việc)              (  3 ngày làm việc)                     ( 4 ngày làm việc)                     (2 ngày làm việc)               ( 1/2ngày làm việc)

Biểu mẫu liên quan: 

Ban QLĐT nhận Quyết định từ Văn thư để thực hiện cập nhật thông tin cho LHS


Chuyển Ban HTQT, TC&KT để lưu, báo cáo và chuyển cho LHS thực hiện.





B


Ban QLĐT + HTQT





 Tiếp nhận văn bản từ Ban QLĐT


 Trình Giám đốc ký


 Đóng dấu vào sổ


Chuyển văn bản về Ban QLĐT.


.








VP Học viện 








 Tiếp nhận, xử lý hồ sơ từ Ban HTQT. 


 Soạn thảo Quyết định Trình Giám đốc ký để ban hành thực hiện


 Chuyển Văn thư Học viện. 








Ban Quản lý ĐT











Ban Hợp tác Quốc tế





Lưu học sinh �chuẩn bị :





 Đơn đề nghị - xin  xác nhận đồng ý của ĐSQ nước sở đang ở Việt Nam.





 Tiếp nhận, kiểm tra hỗ trợ hoàn thiện hồ sơ hợp lệ


 Dự thảo công văn gửi Ban QLĐTđề nghị của LHS.


  Chuyển hồ sơ vè Ban QLĐT.














 13. Kiểm tra thể thức Hợp đồng.


 14. Trình Giám đốc ký


 15. Vào sổ và Lưu trữ


Phát hành


Trả văn bản về cho Ban HTQT


.








Văn phòng Học viện





Nhận Hợp đồng từ Văn phòng HV


Chuyển Hợp  đồng về Ban TC và KT và  LHS để thực hiện


Đôn đốc LHS thực hiện HĐ








Hợp tác Quốc tế 








 7. Tiếp nhận thông tin, tổng hợp thông tin.


 8.Dự thảo Hợp đồng


 9. Chuyển Ban TC-KT kiểm tra


 10.Chuyển LHS ký


 11.Ký Hợp đồng


 12. Chuyển về Văn phòng Học viện trình Ban giám đốc ký HĐ








Ban HTQT











Phối hợp từ các Ban 





Ban Hợp tác Quốc tế �





Tiếp nhận QĐ của Học viện 


Thông báo đến LHS để chuẩn bị ký hợp đồng.


Thu thập thông tin về LHS từ Ban QLĐT và Ban TCKT.





 Ban QLĐT Cung cấp thông tin đào tạo của LHS;


 Ban TC-KT cung cấp thông tin về định mức thu học phí, và các khoản liên quan khác của LHS 


 Chuyển thông tin về Ban HTQT

















