BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6)006/QD-NTT A Thanh pho Ho Chi Minh, ngayd.- thang | Lndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé Cf‘)ng dich vu, h§ tro' nguoi hoc trye tuyén
ciia Truwdong Pai hoc Nguyen Tat Thanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH

Cén cir Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 thdang 6 ndm 2012 va Ludt sira doi, bo sung
mét s6 diéu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Céin cit Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30 thdng 12 nim 2019 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mét sé diéu cia Ludt sika déi, b sung mot $6 diéu ciia
Ludt Gido duc dai hoc;

Cén cik Quyét dinh s6 621/QP-TTg ngay 26 thdng 4 nam 2011 cia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc thanh 1gp Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh,

Céin cik Thong tw s6 08/2021/TT-BGDDT ngay 18 thédng 3 nim 2021 ciia B trudng
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché dao tao trinh do dai hoc; |

Can cik Théng tw s6 23/2021/TT. -BGDDT ngay 30 thdang 8 nam 2021 cua Bg trucong
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché tuyén sinh va dao tao trinh dé thac si;

Cdn cir Thong tw s6 18/2021/TT-BGDPT ngay 28 thang 6 nam 2021 cua Bj truong
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché tuyén sinh va dao tao trinh do tién si:

Can cir Quyét dinh 56 02/OD-HPT ngay 11 thdng 8 nam 2020 cia Hpi dong trieong
Truwong Dai hoc Nguyén Tdt Thanh ban hanh Quy ché Té chitc va hoat déng cua T ru"dhg
Dai hoc NguyéNn Tét Thanh,

Cén cit Quyét dinh sé 23/0D-HDT ngay 13 thdng 9 ndm 2022 cia Hpi dong truong
Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh sira déi, bé sung mét sé diéu ciia Quy ché Té chire va
hoat dong cia Truong Pai hoc Nguyén T. Gt Thanh;

Xét dé nghi ciia Trudng Phong Quan Iy ddo tgo.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh vé Céng dich vy, hd tro ngudi
hoc truc tuyén ctia Trudng Pai hoc Nguyén T4t Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truéng Phong Quan 1y dao tao, trudng cac don vi thudce
va truc thudc Trudng Pai hoc Nguyén T4t Thanh; cac td chirc va c4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu?/
-HDT (dé blc);

- Béng eo2;
- Luu: VT, QLDT.
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BO GIAO DUC VADAO TAO C(:)NG‘ HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
Vé Cong dich vu, hd trg nguoi hoc true tuyén
ctia Trudng Pai hoc Nguyén Tat Thanh
(Kem theo Quyét dinh s6398/QP-NTT ngay 3)- thdng )-ndm 2025 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Vin ban nay quy dinh vé Cbng dich vu, hd trg ngudi hoc truc tuyén (sau day goi
tit 1a Cdng dich vu) ctia Truong Pai hoc Nguyén T4t Thanh (sau day goi tat 1a Trudng
hoic Nha trudng) bao gdm: Yéu cAu, chtic nang cta Cong dich vu; nguyén tac quan 1y, st
dung Cbng dich vu; quy trinh x& 1y hoc vu va hd trg ngudi hoc trén Céng dich vu; trach
nhiém cta t6 chic, ca nhéan cé lién quan.

2. Vin ban nay 4p dung d6i v6i t6 chirc, c4 nhan tham gia tryc tiép vao qua trinh cung
chp dich vy, hd tro truc tuyén dbi voi ngudi hoc; cac don vi thude va tryc thude trudng; t6
chirc, c4 nhén c6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy dinh nay, cac tir nglt dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Cbng dich vu 14 tng dung trén nén ting web ctia Trudng Dai hoc Nguyén Tét
Thanh (http://hotro.ntt.edu.vn) cung cdp cac chirc ning: Giai quyét hoc vu, hd tro ngudi
hoc truc tuyén; Tiép nhan y kién gop ¥, phan hdi cta sinh vién v& céc vin @ lién quan dén
chit lugng dich vu, céc vAn dé lién quan dén cong tac dao tao va quan 1y ngudi hoc clia
Nha trudng nhim cai tién va ning cao chét lugng ddo tao.

2. Yéu ciu hd tro 12 yéu ciu cung cip thong tin hoic thic méc, cau hoi, van d lién
quan cOng tac sinh vién, cong tac dao tao can tu van, ho trg giai dap.

3. Ngudi hoc 14 sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh dang tham gia hoc tap cac trinh
d6 dao tao tai Truong.

4, Pon vi 1a Khoa, Vién, Trung tdm, phong ban chirc ndng thuéc Truong Dai hoc
Nguy@n T4t Thanh tham gia cong tac trén Cbng dich vu.

Piéu 3. Quy dinh chuhg vé sir dung Céng dich vu

1. Tuén thi bao mat thong tin duge quy dinh tai Didu 33 N6i quy lao dong ctia Truong
Pai hoc Nguy&n T4t Thanh ban hanh kém Quyét dinh s6 1823/QD-NTT ngay 04 thang 9
nim 2024 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Nguyén T4t Thanh.
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2. Céc c4 nhan dugc phin quyén sir dung hé théng va nguoi hoc co trach nhiém sir
dung tai khoan c4 nhan ding muc dich, ding thim quyén, khong chia sé tai khoan cho
ngudi khac. "

3. Nghiém c4m c4c hanh vi sau:

a) St dung thong tin c4 nhan, tai khodn ctia ngudi khac dé truy cap hodc thyc hién
c4c hanh vi trén Céng dich vu;

b) Cung cip théng tin sai 1&ch, quang céo hoic thuc hién cac hanh vi vi pham phép

luét, quy ché ciia Nha truong;

¢) Ding tai, chia s&, Iuu trit cic ndi dung co tinh chit chéng phé Nha nudc Cong hoa
x& hoi chi nghia Viét Nam, kich dong bao luc, phi bang, xuyén tac lich sit, xAm pham danh
du, nhén phim céia t chirc, c4 nhan (theo Pidu 8, Pidu 16 Luat An ninh mang 2018 va B§
ludt Hinh sy);

d) Phat tan virus may tinh, ma dgc, cac chuong trinh gy hai hodc thuc hién c4c hanh
vi 1am tic nghén, pha hoai Céng dich vu va co s dit liéu cia Nha truong;

d) Viéc sir dung Céng dich vu déng nghia véi viéc ngudi hoc da déng ¥ cho don vi
quén ly thu thap, xtr Iy va str dung dit li€u cé nhén theo chinh sach bdo méat da cong bd,
pht hop véi quy dinh phap luat v& bao vé dit liéu c4 nhan.

Piéu 4. Yéu cau doi voi Céng dich vu |

1. An toan va bdo mat

a) Bdo vé thong tin c4 nhan ctia ngudi hoc khdi cAc truy cép trai phép, dam bao tinh riéng tu; |

b) Ap dung céc bién phap bao mat cho hé théng va dit liéu.
2. D@ str dung va truy cép

a) Giao dién than thién, truc quan, gitip ngudi hoc dé dang tim kiém thong tin va st
dung cac chirc nang;

b) C6 thé truy cap trén nhiéu thiét bj khac nhau (méy tinh, dién thoai) va moi lic, moi noi.
3. Tinh ndng twong tac va hd trg

a) Cung cap kénh dé ngudi hoc giri cAu hoi, phan 4nh, gop ¥ dén Nha truong;

b) Lién két truc tiép dén cac cac kénh lién lac khéc.

4. Hiéu qua va minh bach

a) Cung cip dich vu h tro nhanh chong va kip thoi;

b) Bam bao tinh minh bach trong c4c quy trinh va quyét dinh lién quan dén ngudi hoc.



3

Piéu 5. Chirc niing chinh ciia Céng dich vu

1. Chtc nang “Nop don gidi quyét hoc vu”: cho phép ngudi hoc thyc hién viée g
cac yéu cau, don hoc vu va dé nghi chinh thirc 1én cac don vi chirc ndng cua Nha truong
theo phuong thirc tryc tuyén va c6 hé théng. Muc dich chinh cta chirc ndng nay la s6 hoa
quy trinh hanh chinh lién quan dén viéc hoc tap va rén luyén, gitp ngudi hoc tiét kiém thoi
gian, theo doi tién d6 xir Iy cac yéu cAu, don hoc vu va cac dé nghi m§t cach minh bach va
nhan két qua nhanh chéng.

2. Chirc ning “Giri yéu cau hd trg”: cho phép ngudi hoc giri céc yéu céu cin duoc hd
trg, tu van vé quy trinh, quy dinh, ké hoach, thong béo, hé théng phén mém hoic cin dugc
giai d4p, huéng dan céc vAn d& chua c6 trong danh muc thudc chitc ning “Nop don giai
quyét hoc vu”.

3. Chitc ning “Huéng din ngudi hoc™: cung cAp tai liéu huéng dan st dung Cong
dich vu va huéng din sinh vién vé cac quy trinh, quy dinh va mot s6 n6i dung lién quan
dén céc van dé khac trong qua trinh hoc tép tai Trudng.

4. Chirc ning “Hop thu gbp y”: cho phép sinh vién gti y kién gop ¥, phan hoi.cta sinh
vién vé c4c van dé lién quan dén chét luong dich vu, céc vén & lién quan dén cong tac dao tao
va quan 1y sinh vién ciia Nha truong nhim cai tién va nang cao chét lugng dao tao.

5. Chirc ning “Tro chuyén”: cho phép ngudi hoc trao d6i truc tuyén voi nhan sy
chuyén trach ctia Phong Qudn ly dao tao thong qua nén tdng mang x4 hoi Zalo.

Diéu 6. Phan loai mirc d9 xir Iy don hoc vu

Céac don hoc vu dugc thuc hién qua Cbng dich vu theo danh muc & Phu luc I va duge
phén chia theo hai mirc d6 xir 1y:

1. Mttc dd 1: Don hoc vu duge xtt Iy 100% truc tuyén. Ngudi hoc nop don hoc vu,
yéu ciu va d& nghi truc tuyén va nhén két qua truc tuyén trén Céng dich vu.

2. Mtrc @0 2: Pon hoc vu dugce xtr Iy mot phﬁn truc tuyén. Ngudi hoc ndp don giai
quyét hoc vu, hd so trén Cong dich vu, bd sung ho so va nhan két qua truc tiép tai don vi
tiép nhan hd so.

Piéu 7. Quy dinh vé trang thai don hoc vu trén h¢ thong

1. Don hoc vu dugce chia thanh 02 nhém chinh:

a) Nhom 1: Pon hoc vu duge khoa, vién va phong ban co lién quan xt 1y;

b) Nhom 2: Pon hoc vu duge phong ban xir 1y truc tiép.

2. Trang thai don hoc vu d6i v6i timg nhém don hoc vu duoce quy dinh & Phu luc I1.
Sinh vién theo d8i trang thai don & menu “Quén 1y don giai quyét hoc vu”.

3. Trudng hop don hoc vu khong duoc giai quyét, don vi xtr 1y phai ghi 18 1y do
khong giai quyét.
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Diéu 8. Quy dinh vé tinh phap ly d6i véi cac don hoc vu trwe tuyén

1. Cac don hoc vu duoc thuc hién, giri va xr Iy thong qua Céng dich vu cé gia tri
phap 1y tuong duong véi cc don gidy truyén théng, néu dap tng dly du cac didu kién sau:

a) Puogc thuc hién bang tai khoan sinh vién hop 18 do Nha trudng cung cép;

b) Dugc phé duyét boi cac cd nhan/don vi duoc phan cong tham gia vao quy trinh
giai quyét don hoc vu;

c) C6hd sohop 1¢ theo dting quy dinh, quy trinh giai quyét hoc vu hién hanh ciia Nha trudng,

2. Céc don hoc vu truc tuyén sau khi dugc phé duyét, xac nhéan trén hé théng s€ duoc xem
14 can cr phép 1y dé giai quyét cac thi tuc hanh chinh, hoc vu lién quan cho ngudi hoc.

3. T4t ca c4c don hoc vu truc tuyén dugc luu trix trén hé théng Céng dich vu, dam
béo tinh toan ven, minh bach va cé thé tra ctru khi cin thiét phuc vu cong tac kiém tra,
thanh tra hodc giai quyét khiéu nai.

4. Trong truong hop cin thiét, Nha trudng c6 quyén yéu ciu ngudi hoc b sung
ban gidy hodc x4c thuc bd sung d& dam béo tinh chinh x4c, hop phép cta don hoc vu.

Diéu 9. Nguyén tic gidi quyet don hoc vu, yéu cau ciia ngudi hoc

1. Gian quyét don hoc vu, yéu cdu cua nguoi hoc kip thoi, ding thdm quyén, ding
quy ché va céc quy dinh lién quan ctia Truomg Pai hoc Nguy&n T4t Thanh.

2. Quy dinh cu thé trach nhiém cta c4 nhén, don vi lién quan trong quy trinh giai
quyét don hoc vu, yéu ciu tric tuyén ciia ngudi hoc.

3. Bdo dam thuc hién cong khai quy trinh, thii tuc, thoi gian giai quyét cac vn dé lién
quan dén don hoc vu, yéu cu ciia ngudi hoc. Trudng hop xi Iy chim hon thoi gian quy
dinh, cic don vi lién quan c6 trach nhiém giai trinh v4i Ban Giam hiéu va thong bio 1y do
cham tr& dén nguoi hoc.

4. Céc ca nhan, don vi lién quan phéi hop chit chg, trén tinh than trach nhiém, hét
long phuc vu sinh vién nham dam béao giai quyét don hoc vu, yéu ciu hd tro ctia ngudi
hoc dting thdi han theo quy trinh d& cong bd véi ngudi hoc va céc bén lién quan.

Chwong II
QUY TRINH THUC HIEN CAC GIAO DICH QUA CONG DICH VU
. Piéu 10. Quy trinh xir Iy don hoc vu tai cdng dich vu

1. Quy trinh xr Iy don hoc vu nhom 1

a) Budc 1. Sinh vién ndp don hoc vu tai Céng dich vu theo c4c mdc thoi gian quy
dinh tai Phu luc I;

b) Budc 2. Khoa/Vién/Trung tim tiép nhan va giai quyét don hoc vu trong ngay lam
viée tiép theo ké tir ngay sinh vién ndp don;

®
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Trudng hop don hop 1&: Khoa/Vién/Trung tdm ddng ¥ va chuyén don dén phong ban
lién quan xtt 1y tiép theo.

Trudng hop don khong hop 1¢: Khoa/V ién/Tfung tam khong duyét don. Két thac quy
trinh tai day.

c¢) Budc 3. Phong ban chirc nang kiém tra va duyét don theo thoi gian quy dinh & Phu
luc I k& tir ngdy Khoa/Vién/Trung tAm chuyén don dén phong ban lién quan;

d) Budc 4. Ngudi hoc xem két qua xir 1y don hoc vu tai menu “Quén Ly don gidi quyét hoe vu”.
2. Quy trinh x& Iy don hoc vu nhém 2

a) Budc 1. Sinh vién ndp don hoc vu tai Cbng dich vu theo cic mbc thoi gian quy
dinh tai Phu lyc I;

b) Budc 2. Phong ban lién quan tiép nhin va gidi quyét don hoc vu ti da trong 02
ngay 1am viéc tiép theo ké tir ngay sinh vién ndp don;

c) Budc 3. Nguoi hoc xem két qua xtr Iy don hoc vu tai menu “Quén Iy don giai quyét hoc vu”.

Piéu 11. Quy trinh xir ly yéu ciu hd tro

1. Bude 1. Sinh vién giri yéu ciu hd tro tai Cong dich vu.

2. Buéc 2. Phong Quéan 1y d3o tao tiép nhan sinh vién trong ngay 1am viéc tiép theo.

Trudng hop yéu cdu hd tro thudc chirc ning, nhiém vu ctia Phong Quan 1y dao tao:
xt Iy trong cing ngay tiép nhan yéu cau.

Trudng hop yéu cau hd trg khong thudc chirc nang, nhiém vu ctia Phong Quén 1y dao
tao: chuyén cho don vi phu trach xi Iy trong cuing ngdy tiép nhan yéu cu.

3. Bude 3. Pon vi phu trach xir Iy yéu cdu trong ngay lam viéc tiép theo ké tir ngay
Phong Quaén ly dao tao chuyén yéu cau.

4. Bude 4. Sinh vién theo ddi két qua xir Iy yéu ciu hd tro tai menu “Quan 1 yéu cau hd tro”.

Piéu 12. Quy trinh tiép nhén, xir Iy gop ¥

1. Budc 1. Ngudi hoc c6 thé gop ¥ thong qua chire ning “Hop thw gép ¥ trén Cong dich vu.

2. Budc 2. Phong Quan ly dao tao 1a don vi thudng truc tiép nhan, c6 trach nhiém
phan loai gop y theo nhém (dao tao, cong tac sinh vién, hoc phi, khac), mic do wu tién
(khén, cao, thudng) va chuyén gép ¥ dén don vi c6 trich nhiém xir 1y trong vong 01 ngay
lam viée ké tir ngay ngudi hoc gii gop ¥.

3. Bué6c 3. Pon vi dwoc giao phan héi va hoan tit xir 1y trong thoi gian 01 ngay
lam viéc (muc d6 khén), 02 ngay lam viéc (mtc d6 cao) va 03 ngdy lam viée (mirc do
thuong). Truong hop tré han, don vi phai thong béo 1y do va thdi diém hoan tit mai.

4. Buéc 4. Phong Quan 1y ddo tao phan hdi chinh thirc d6i véi gop ¥ chia ngudi hoc
trong thoi han 01 ngay l1am viéc ké tir ngdy nhén phéan hdi ctia don vi.
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Chwong IIT
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Piéu kién bio dam van hanh Cbng dich vu

1. Picu kién vé phan mém

a) Céng dich vu dugc trién khai trén nén tang web tai dia chi https://hotro.ntt.edu.vn
béo dam tinh én dinh, than thién, hd tro da thiét bi (may tinh, may tinh bang, dién thoai
thong minh); -

b) Bao dam thoi gian sin sang dich vu tir 99,9%/théng tré 1én (khéng tinh thoi gian
bao tri c6 ké hoach), thoi gian bao tri phai dwgc thong bao dén cac bén lién quan trudc it
nhit 24 gid);

¢) Bao mat ing dung: bét budc HTTPS, mé hoa dit liéu khi truyén va khi lwu trif;
dang nhép SSO vdi tai khoan do Trudng cép; quan ly phién ddng nhdp va ty dong dang
xuét khi khong hoat dong;

d) Nhat ky va truy vét: ghi nhan day da audit log céc thao tac truy cdp, phé duyét,
chinh stra; Iuu trit t8i thiéu 24 thang; cung cép log theo phan quyén va muc dich kiém
tra/giam séat;

&) Kha ning tiép can: c6 muc Huéng din st dung va Cau hoi thuong gip (FAQ) ngay
trén Céng; :

e) Chéng spam/lam dung: co ché rate-limit, kiém tra dinh dang hd so dinh kém (quét
mé doc ddi vai tép tai 1én).

2. Piéu kién vé ha téng

a) Tai nguyén tinh toan va luu trit dap tng truy cap ddng thoi theo nhu cu ting ky;
c6 ké hoach dy phong ning luc (capacity planning) hing nim;

b) An toan, an ninh mang: trién khai WAF, co ché chéng tin cong tir chdi dich vu
(DDoS); phan doan mang, tudng lira 16p ting dung; déng bo thoi gian hé théng (NTP) dé
bdo dam tinh chinh xéc ctia nhat ky;

c) Luu trft va nhét ky tap trung: tip trung log ing dung/hé théng tai kho lwu trit an toan;

d) Pia diém va phwong 4n dv phong: c¢6 phuong an offsite cho ban sao luu quan trong.

3. Piéu kién vé nhan su

a) Dam bao nhan sy chuyén trach quan tri, vdn hanh hé théng, theo d&i chét lugng
dich vy,

b) B4 tri dau mdi ¢ giam sat, phdi hop xir Iy cac yéu ciu phat sinh tir ngudi hoc.
Piéu 14. Yéu cau phdi hop

1. C4c don vj trong Trudng c6 trach nhiém phdi hop chit chd trong viée xi Iy don
hoc vu, yéu ciu hd trg, gbp ¥ ciia nguoi hoc.



2. Viée phdi hop phai bao dam:

a) Trach nhiém 13 rang, ding chtc ndng, nhiém vu duoc giao;

b) Thai han xir Iy ding theo quy dinh, khong dé tdn dong, chim tré;
c¢) Thong tin trao dbi minh bach, dwoc ghi nhan trén hé théng.

3. Phong Quén 1y ddo tao co trach nhiém diéu phdi chung; cdc don vi lién quan c6
trach nhiém phan hdi, xt 1y ndi dung dwgc phan céng, ddng thoi chiu trach nhiém vé chat
luong va tién d6 giai quyét.

Piéu 15. Trach nhiém ciia ngwdi hoe

1. Cé trach nhiém ty bdo quan tén diing nhdp va mat khau ctia minh. Tuyét d6i khong
chia s&, tiét 16 thong tin tai khoan cho bét ky c4 nhan/td chirc ndo khac. Khi phat hién tai
khodan bi x&m nhép hodc c6 hanh vi st dung trai phép, nguoi hoc cin 1ap tic bao cao cho
Phong Quan ly dao tao.

2. Chju trach nhiém vé cac ndi dung, thong tin va yéu ciu da guri trén Cdng dich vu;
vé tinh chinh xéc, trung thuc ctia ndi dung don va céc tai liéu dinh kém 1én hé thng.

3. Chu d6ng dang nhép, kiém tra théng bao, va trang thai ctia don hoc vu hodc yéu
cdu hd tro trén Cong dich vu.

4. Bb sung gidy to (khi c6 yéu cau), nhin két qua dung han, hoan thanh nghia vu ti
chinh (néu c6). Truong hop khong thuc hién ding, ngudi hoc s& bi xit 1y theo quy ché cong
tac sinh vién, bi ghi nhan cong ng (néu co).

5. St dung dia chi email do Nha trudng cung cép tir ¢4u khoa hoc dé nhan cac thong
bao tir hé théng vé két qua xir Iy don hoc vu, yéu cau hd tro.

6. Béo céo kip thoi cac su c¢b k¥ thuat hodc kho khin trong qua trinh st dung Céng
dich vu vé Phong Quan 1y ddo tao thong qua chirc niang “Hop thu gop ¥ hodc tinh ning
trd chuyén ctia hé théng hodc truc tiép tai vin phong.

7. Khi lién hé truc tiép dé nhan két qua hoic yéu cau xtr Iy don hoc vu, ngudi hoc cin
cung cip ma yéu cau hodc mi don hoc vu di ndp, dbng thoi xuét trinh thé sinh vién hodc
gifly to tiry than c6 dan anh.

Piéu 16. Trach nhiém ciia don vi lién quan

1. Phong Quan 1y dao tao

a) Duyét va xtt ly don hoc vu lién quan céng tac dao tao theo thim quyén va ding
thoi gian quy dinh;

b) Phédi hop v6i cac don vi lién quan dé giai quyét cac yéu cdu cta ngudi hoc theo
chtrc nang, nhiém vuy;

c) Hd trg cic don vi trong qué trinh van hanh va st dung Céng dich vy,
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d) Cép nhat, sra ddi, bd sung hodc bii bo céc loai don hoc vu phu hop véi thuc tién
ctia Nha truong;
@) Pé xuit, téng hop céc kién nghi nham néng cao chét lwong Céng dich vu tir cac
don vi, trinh Ban Giam hiéu xét duyét;

e) C6 trach nhiém duy tri, ndng cdp, dam bao hoat dong én dinh ctia Céng dich vu vé
mat chirc nang nghiép vu.

2. Phong Cong tac sinh vién

a) Xir 1y cdc don hoc vu lién quan dén cong tic sinh vién theo thdm quyén va thoi
gian quy dinh;

b) Phdi hop vdi cac don vi khéc giai quyét cic yéu clu ciia ngudi hoc;

) Kién nghi cac giai phap cai thién chét rong dich vu hd tro sinh vién truc myén.

3. Phong Kiém tra n6i bd: T chirc kiém tra hoat dong quan 1y va xir Iy don hoc vu, yéu
cau cia nguoi hoc tai Cong dich vu theo quy dinh kiém tra noi bo ctia Nha trudng.

4. Phong Quan tri thong tin
a) Quén ly ha téng k¥ thuat dam bao Céng dich vu hoat d6ng thong sudt;
b) Pam bao an ninh, an toan théng tin trong qua trinh van hanh cta Céng dich vu;

c) C6 trach nhiém duy tri, ndng cap, ddm bao hoat dong én dinh ctia Céng dich vu vé
mit ha ting mang va thiét bi phin cimg.

5. Khoa, Vién, Trung tdm, Phong Lién két ddo tao

a) Duyét don hoc vu theo thdm quyén cua don vi, dam bao cac don hoc vu duoc
kiém tra, phé duyét va tra két qua hodc chuyén dén cac don vi lién quan dung han;

b) Phéi hop véi cic don vi c¢6 lién quan xir 1y céc yéu ciu, gop ¥ cia ngudi hoc;

c) Kién nghj cc giai phap ning cao chét lwong phuc vu ngudi hoc qua Céng dich vu.
Pidu 17. Trach nhiém ciia ca nhén lién quan

1. Lanh dao don vi

a) Chiu trich nhiém truc tiép hogc phan céng nhan sy kiém tra va phé duyét cac don
hoc vy, xur Iy céc yéu ciu cta ngudi hoc trén Céng dich vu;

b) Kiém tra, theo ddi, chi dao viéc thuc hién nhiém vu dugc phén cong.
2. Nhén sy tham gia cong tac trén hé théng

a) Xu ly cac don hoc vu, yéu clu cua ngudi hoc theo phén cong cua lanh dao don vi
va ding quy dinh cua Nha truong;

b) Bao céo lanh dao don vi két qua xtt 1y don hoc vy, yéu cau cua sinh vién;
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c) PBé xuét sang kién cai tién, cap nhat hé thong nhdm nang cao chit lwgng va .téng
cudng su tién loi trong qué trinh sit dung Céng dich vu (néu c6);

d) Bao mat dit liéu va thong tin tai khodn c& nhén, chiu trach nhiém vé céc ndi dung,
thong tin kiém tra, phé duyét don hoc vu sinh vién; cic noi dung tra 16, huéng din sinh vién.

Piéu 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Khen thudng

a) Tap thé, c4 nhén thyc hién tdt, c6 séng kién cai tién ning cao hiéu qua vén hanh
Cbng dich vu; hoan thanh xut sic nhiém vu hd trg ngudi hoc duge Phong Quén 1y dao tao

téng hop, d& xuét Ban Gidm hiéu khen thudng dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh cua
Nha truong;

b) Céc gop ¥ cb gié tri cia ngudi hoc gbp phén cai tién quy trinh, nang cao chit lugng dio
tao dugc Nha truong ghi nhén, xem xét khen thudng theo chinh sach khuyén khich ctia Truong.

2. Pon vi, c4 nhan vi pham cac quy dinh vé bao mat thong tin, cung cép thong tin sai
1éch, tri hodn xtr Iy don hoc vy, yéu cau hd tro cla nguoi hoc s€ bi xtt Iy theo quy dinh hién
hanh ctia Nha truong va phép ludt cé lién quan.

3. Ngudi hoc ¢ tinh giri thong tin gia mao, xuyén tac, gy mat uy tin Nha trudng s&
bi xtt Iy theo quy ché cong tac sinh vién va cac vin ban lién quan.

4, Tuy theo mtc d6 vi pham, ngudi hoc ¢d thé bi 4p dung c4c hinh thirc xi 1y tir canh
c40, khoa tai khoan tam thoi hodc vinh vién trén Cdng dich vu, cho dén viée bi xir Iy theo quy
dinh ky luét sinh vién, quy ché dao tao ctia Nha trudong va phép lut hién hanh clia Viét Nam.

Pieu 19. Bao cao, luru trir

1. Hing nim, timg hoc ky, Phong Quén ly do tao c6 trach nhiém téng hop s6 ligu va
b4o céo véi Ban Gidm hiéu két qua str dung Cdng dich vu.

2. Théi gian luu trit don hoc vu truc tuyén duge quy dinh tai Phu luc I./M,
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Phu luc I
DANH MUC PON HOC VU GIAI QUYET TAI CONG DICH VU
(Keém theo Quyét dinh s&1036 /OD-NTT ngay L thang ) ndm 2025
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh)

o Ak : oo Thoi gian .
TT Tén don hoc vu I\i‘{l;clqg N;lo(,):ln Th,“ 11 fgl(?)n lru don thl
y e dien te @ | "
1 | Dang ky hoc phan 1 1 03 01 PT
2 | Rat hoc phén 1 1 03 01 PT
3 | Cép bang diém 1 2 03 01 PT
Nghi hoc tam thoi va
4 el kbtqudbeotin | : 4 ot ol
5 | Quay trd lai hoc tap 2 1 10 01 PT
6 Cgp gidy xac nhéan thoi 1 ) 05 01 BT
gian hoc
Cép gidy x4ac nhén hoan
7 thanh chuong trinh hoc . & 0 U wL
8 Cap giay xde nhéan khoi 1 ) 05 01 BT
lugng hoc tap
9 | Chp gty x4c nhan sinh vién 1 2 02 01 CTSV
10 | Chp gihy x4c nhén vay von 1 2 02 01 CTSV

Ghi chi:

- (1): Thoi gian x 1y tinh theo ngay lam viée.

- (2): Thoi gian luu don hoc vu dién tir: tinh theo nim, ké tir ngay nop don.
- PT: Pon hoc vu thudc cdng tac dao tao.

- CTSV: Pon hoc vu thudc cdng tac sinh vién.




Phu luc IT
TRANG THAI DON HOC VU GIAI QUYET TAI CONG DICH VU
(Kem theo Quyet dinh s@W6 /OD-NTT ngayy.) thang Al ndam 2025
cua Hiéu trucng Truong Dai hoc Nguyen Tét Thanh)

Bude xit ly dom hoc vu
Nhom don
HOETY Tao don hoc vu Tl,ep o Két qua xir Iy don hoe vu
ly domn hoc vu =
Nhém 1 |- Yéu cau méi - D tiép nhén; | - Dong ¥ giai quyét;
- ba gt yéu céu - D3 chuyén - Pon vi chu quan hoc phan
phong QLDT. khéng dong ¥ giai quyét;
- Khoa khong dong y giai
quyet;
- Khéng duyét don;
- Hoan thanh.
Nhém 2 | - Yéu cau méi - Phong CTSV | - Phong CTSV khong duyét
- D3 giri yéu cau tiép nhan don; don;
- Phong QLDT | - Cho sinh vién dén nhan két
d4 tiép nhan. qua;
' - Hoan thanh.

Y nghia trang thai don hoc vu

a) Tao don hoc vu

- b gii yéu cau: Ngudi hoc da thyc hién giri don hoc vu dén bo phan xut 1y.
- Yéu cau méi: Pon hoc vu duoc tao thanh céng va duoc chuyén dén bo phan xr Iy.
b) Tiép nhén - xu 1y don hoc vu

- P4 tiép nhan: Pon hoc vu dd dugc khoa, vién tiép nhan va xut 1y. 3

- B3 chuyén phong QLDT: Pon hoc vu dd duge chuyén tir khoa, vién dén Phofig
QLDT va s& duge Phong QLDT xu ly. L NH’

- Phong CTSV tiép nhan don / Phong QLDT da tiép nhan: Phong CTSV hodc Phoné /
QLPT di nhén don va dang xtt 1y don. Z

/,

c) Két qua xi Iy don hoc vu

- Pon vi chu quan hoc phén khong ddng ¥ giai quyét / Khoa khong ddng ¥ giai quyét
/ Phong CTSV khong duyét don / Khong duyét don: Don khong duge duyét. Nguoi hoc
xem 1y do don khong dugc duyét tai chiic ndng "Xem phan hoi".

- Pong y giai quyét: Pon dugc bd phén xit 1y dbng y giai quyét.

- Chd sinh vién dén nhan két qua: Ngudi hoc xem thoi gian hen nhén két qua tai chic
nang "Xem phéan hoi".

- Hoan thanh: Pon hoc vu d3 hoan thanh xtr 1y.



