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I. NỘI DUNG, QUY TRÌNH VÀ THỜI GIAN GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC, GIẤY TỜ TẠI BỘ PHẬN MỘT CỬA
A. DÀNH CHO SINH VIÊN, HỌC VIÊN ĐANG THEO HỌC

1. Xác nhận cho sinh viên vay vốn tín dụng 

a) Hồ sơ, thủ tục

· Giấy xác nhận, giấy cam kết trả nợ (mẫu 01a, 01b tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

· Thẻ sinh viên.

b) Quy trình

· Sinh viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa (có chữ ký nháy của cán bộ giáo vụ) hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên. Cán bộ giáo vụ có thể gửi danh sách (theo mẫu 20) tới Bộ phận một cửa theo địa chỉ email: bophanmotcua@hou.edu.vn và nhận lịch hẹn qua phản hồi email.
· Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên để xác nhận.
· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian giải quyết
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng CTCT&SV giải quyết, ký xác nhận trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

2. Xin xác nhận là sinh viên, học viên 

a) Hồ sơ, thủ tục

- Giấy xác nhận sinh viên, học viên (mẫu 02 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).
- Thẻ sinh viên, học viên. 

b) Quy trình

· Sinh viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa (có chữ ký nháy của cán bộ giáo vụ) hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên. Cán bộ giáo vụ có thể gửi danh sách (theo mẫu 20) tới Bộ phận một cửa theo địa chỉ email: bophanmotcua@hou.edu.vn và nhận lịch hẹn qua phản hồi email.  

· Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên để xác nhận.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian giải quyết

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng CTCT&SV giải quyết, ký xác nhận trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

3. Cấp Giấy giới thiệu đăng ký xe máy

a) Hồ sơ, thủ tục

Giấy giới thiệu theo mẫu (mẫu 03 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

b) Quy trình

· Sinh viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa (có chữ ký nháy của cán bộ giáo vụ) hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên. Cán bộ giáo vụ có thể gửi danh sách (theo mẫu 20) tới Bộ phận một cửa theo địa chỉ email: bophanmotcua@hou.edu.vn và nhận lịch hẹn qua phản hồi email. 

· Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên để xác nhận.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian giải quyết

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng CTCT&SV giải quyết, ký xác nhận trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

4. Xác nhận sinh viên Đăng ký vé tháng xe Buýt

a) Hồ sơ, thủ tục

Giấy đăng ký vé tháng xe Buýt (mẫu 04 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

b) Quy trình

· Sinh viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa (có chữ ký nháy của cán bộ giáo vụ) hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên. Cán bộ giáo vụ có thể gửi danh sách (theo mẫu 20) tới Bộ phận một cửa theo địa chỉ email: bophanmotcua@hou.edu.vn và nhận lịch hẹn qua phản hồi email.
· Cán bộ ở bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên để xác nhận.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết từ Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian giải quyết

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng CTCT&SV giải quyết, ký xác nhận trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Sinh viên, học viên chưa có điểm hoặc đề nghị xem lại kết quả thi học phần.

a) Hồ sơ, thủ tục

- Đơn trình bày (mẫu 05 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website)
- Thẻ sinh viên, học viên.
b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng để giải quyết.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Thời gian nộp đơn chậm nhất là 10 ngày, kể từ khi công bố điểm thi. 

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm  nhất 05 ngày kể từ ngày nhận đơn.

· Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 04 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ.

6. Cấp lại chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng - An Ninh

a) Hồ sơ, thủ tục

· Thẻ sinh viên bản gốc và bản phô tô.

· Đơn xin cấp lại chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng – An Ninh (mẫu 06 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website)

· Chuẩn bị 2 ảnh thẻ 3x4 - Yêu cầu mặc quân phục (áo bộ đội).

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Công tác Chính trị và sinh viên (CTCT&SV)

· Phòng CTCT&SV tổ chức kiểm tra phối hợp với Trung tâm Giáo dục Quốc phòng – An ninh Hà Nội 2 giải quyết.
· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng CTCT&SV.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 12 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Phòng CTCT&SV trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

7. Cấp bản sao Chứng chỉ Giáo dục Thể chất

a) Hồ sơ, thủ tục

· Thẻ sinh viên bản gốc và bản phô tô.

· Đơn xin cấp bản sao Chứng chỉ Giáo dục Thể chất (mẫu 07 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).
b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Quản lý Đào tạo (QLĐT) giải quyết.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng QLĐT, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Phòng QLĐT giải quyết in chứng chỉ, trả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

8. Cấp lại Thẻ Bảo hiểm Y tế

a) Hồ sơ, thủ tục

· Thẻ sinh viên hoặc giấy tờ tùy thân có ảnh.

· Đơn xin cấp lại Thẻ Bảo hiểm Y tế (mẫu 08 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).
b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa hoặc nộp thông qua cán bộ giáo vụ. Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ: tổng hợp danh sách, hồ sơ của sinh viên, học viên; chuyển Bộ phận một cửa; nhận và trả kết quả cho sinh viên, học viên.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra, bàn giao hồ sơ đến cán bộ phụ trách Trạm Y tế.

· Cán bộ phụ trách Trạm Y tế kiểm tra, phối hợp với Bảo hiểm xã hội Quận Hai Bà Trưng xử lý. 

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết từ cán bộ phụ trách Trạm Y tế.

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Cán bộ phụ trách Trạm Y tế trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

B. DÀNH CHO SINH VIÊN, HỌC VIÊN ĐÃ TỐT NGHIỆP

1. Cấp lại bảng điểm

a) Hồ sơ, thủ tục

· Chứng minh nhân dân, Bằng tốt nghiệp (có thể dùng bản phô tô công chứng)

· Đơn xin cấp lại bảng điểm (mẫu 09 tại Bộ phận một cửa hoặc tại website)

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên đã tốt nghiệp nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.
· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Quản lý Đào tạo (QLĐT) giải quyết.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng QLĐT, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Phòng QLĐT giải quyết, ký xác nhận chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

2. Cấp bản sao Bằng tốt nghiệp từ sổ gốc (Khi mất bằng Tốt nghiệp)

a) Hồ sơ, thủ tục

· Giấy chứng minh nhân dân.

· 05 ảnh 3x4.

· Đơn xin cấp Bản sao Bằng tốt nghiệp (mẫu 09 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên đã tốt nghiệp nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra và bàn giao hồ sơ đến Phòng Quản lý Đào tạo (QLĐT) giải quyết.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng QLĐT, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả cho sinh viên, học viên tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Phòng QLĐT giải quyết, ký xác nhận, trả kết quả cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

3. Xác minh văn bằng tốt nghiệp
a) Hồ sơ, thủ tục

· Đối với cá nhân: Đơn xin xác minh văn bằng (mẫu 10 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website) và văn bằng hoặc bản photo văn bằng.

· Đối với tổ chức: Bảng thống kê số lượng văn bằng đề nghị xác minh gồm các thông tin: Số thứ tự, Họ và tên, Ngày tháng năm sinh, Nơi sinh, Năm tốt nghiệp, Hệ đào tạo và văn bằng hoặc bản photo văn bằng của từng cá nhân.

b) Quy trình

· Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận một cửa.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra, chuyển Phòng Quản lý Đào tạo giải quyết.

· Bộ phận một cửa nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng QLĐT, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa (riêng đối với các Tổ chức, cơ quan nhà nước: có thể trả hồ sơ theo đường công văn).
c) Thời gian

· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Phòng QLĐT giải quyết, ký xác nhận chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
4. Chứng thực bản sao từ bản chính Bằng tốt nghiệp, Bảng điểm

a) Hồ sơ, thủ tục

· Bằng tốt nghiệp, Bảng điểm bản chính do Viện Đại học Mở Hà Nội cấp.

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên đã tốt nghiệp nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa.

· Bộ phận một cửa tiếp nhận, kiểm tra, nhân bản hồ sơ, trình lãnh đạo Trung tâm Dịch vụ và Hỗ trợ sinh viên giải quyết, chuyển Phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.
· Trả kết quả tại Bộ phận một cửa.

c) Thời gian

· Trả kết quả cho SV, HV chậm nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

5. Nếu nhận bằng hình thức ủy quyền (Áp dụng cho mục số 1 & 2)

- Phần hồ sơ, thủ tục cần bổ sung so với mục 1 và 2 như sau:

+ Giấy ủy quyền (theo mẫu 17, 18 của Bộ phận một cửa hoặc từ website) có xác nhận của cơ quan nơi đang công tác (hoặc chính quyền nơi cư trú) của người ủy quyền, chứng minh nhân dân của người ủy quyền và người được ủy quyền.
II. CÁC NỘI DUNG,  CÔNG VIỆC GIẢI QUYẾT TRỰC TIẾP TẠI CÁC ĐƠN VỊ CHỨC NĂNG

(Áp dụng với đối tượng sinh viên, học viên đang theo học)

1. Xác nhận Sổ ưu đãi giáo dục (Phòng Công tác Chính trị và Sinh viên)
Sinh viên nộp hồ sơ cho cán bộ giáo vụ tập hợp giải quyết theo  thông báo số: …/2013/TB/ĐHM-CTSV ngày 08 tháng 10 năm 2013 của Viện Đại học Mở Hà Nội về việc hoàn thiện hồ sơ đối tượng được hưởng chế độ chính sách theo Nghị định 49/2010/NĐ-CP và Nghị định 74/2013/NĐ-CP
(Bộ phận một cửa hướng dẫn SV, HV thực hiện theo quy định)
2. Cấp lại Thẻ Sinh viên, Học viên (Trung tâm Thông tin – Thư viện)
a) Hồ sơ, thủ tục

· Đơn xin cấp lại Thẻ Sinh viên, Học viên (mẫu 11 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website)
b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ cho cán bộ giáo vụ tại Khoa, Trung tâm.

· Cán bộ giáo vụ tập hợp danh sách gửi Trung tâm Thông tin Thư viện (TT-TV) để giải quyết.

· Cán bộ giáo vụ nhận thẻ từ Trung tâm TT-TV để trả cho sinh viên, học viên.

c) Thời gian giải quyết

· Trả kết quả cho sinh viên, học viên chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.

· Trung tâm TT-TV giải quyết in thẻ chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
3. Thanh toán Bảo hiểm Thân thể (Trung tâm Dịch vụ và Hỗ trợ sinh viên)

a) Hồ sơ, thủ tục

· Thẻ sinh viên hoặc giấy tờ tùy thân có ảnh.

· Giấy nhập viện, giấy ra viện, biên lai thu tiền phẫu thuật hoặc các giấy tờ có giá trị tương đương

b) Quy trình

· Sinh viên nộp hồ sơ cho cán bộ phụ trách Trạm Y tế.
· Cán bộ phụ trách Trạm Y tế kiểm tra, phối hợp với các đơn vị tham gia bảo hiểm thân thể xử lý.
· Trả kết quả cho sinh viên tại Trạm Y tế.

c) Thời gian

Trả kết quả cho sinh viên chậm nhất là 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ  hồ sơ hợp lệ.
4. Xin cấp bảng điểm (các Khoa, Trung tâm có quản lý sinh viên)
a) Hồ sơ, thủ tục :

· Sinh viên, học viên làm đơn xin cấp bảng điểm (mẫu 12 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

· Thẻ sinh viên, học viên.
b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp đơn cho cán bộ giáo vụ phụ trách tại Khoa, Trung tâm.

· Cán bộ giáo vụ kiểm tra hồ sơ, vào sổ, hẹn ngày trả. 

· Cán bộ giáo vụ trình lãnh đạo đơn vị ký, chuyển hồ sơ đến phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.

· Cán bộ giáo vụ trả hồ sơ cho sinh viên, học viên.
c) Thời gian giải quyết 

Chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định trên.
5. Thủ tục xin xác nhận đã hoàn thành chương trình đào tạo

a) Hồ sơ, thủ tục :

· Sinh viên làm đơn xin cấp giấy chứng nhận đã hoàn thành chương trình (mẫu 13 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website).

· Bản Phô-tô chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng - An ninh (GDQP-AN) và chứng chỉ Giáo dục Thể chất (GDTC) đối với sinh viên hệ chính quy.
· Bảng điểm do cán bộ giáo vụ in, có xác nhận của lãnh đạo Khoa, Trung tâm.

· Thẻ sinh viên và chứng minh nhân dân.

b) Quy trình

· Sinh viên nộp đơn cho cán bộ giáo vụ phụ trách tại Khoa, Trung tâm.

· Cán bộ giáo vụ kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo đơn vị ký.

· Cán bộ giáo vụ chuyển hồ sơ đến phòng Tổ chức Hành chính đóng dấu.

· Cán bộ giáo vụ trả hồ sơ cho sinh viên.

c) Thời gian giải quyết 

Chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ theo quy định trên.

6. Sinh viên, học viên xin thôi học

a) Hồ sơ, thủ tục

Đơn xin thôi học của sinh viên, học viên (mẫu 14 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website) có ý kiến của gia đình và xác nhận của lãnh đạo Khoa, Trung tâm chủ quản. 

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ cho cán bộ giáo vụ. 
· Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ tổng hợp danh sách, hồ sơ chuyển Phòng Kế hoạch – Tài chính (KHTC) tính mức đền bù kinh phí đào tạo.

· Phòng KHTC tính mức đền bù kinh phí đào tạo và chuyển lại danh sách và mức đền bù kinh phí cho cán bộ giáo vụ.

· Cán bộ giáo vụ chuyển phòng Quản lý Đào tạo hoàn chỉnh hồ sơ, soạn quyết định trình Viện trưởng phê duyệt.

· Cán bộ giáo vụ thực hiện việc bồi thường kinh phí đào tạo, trả Quyết định thôi học cho sinh viên, học viên.

c) Thời gian giải quyết

· Cán bộ giáo vụ trả kết quả cho sinh viên, học viên chậm nhất là 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng KHTC tính mức đền bù kinh phí đào tạo và trả danh sách cho Bộ phận một cửa chậm nhất là 05 ngày làm việc.

· Phòng QLĐT hoàn chỉnh hồ sơ trình Viện trưởng phê duyệt chậm nhất là 03 ngày làm việc.
7. Xin nghỉ học tạm thời, bảo lưu kết quả học tập

a) Hồ sơ, thủ tục

· Đơn xin Bảo lưu kết quả học tập (mẫu 15 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website) có xác nhận của gia đình và lãnh đạo Khoa, Trung tâm chủ quản. 

· Hồ sơ minh chứng lí do xin nghỉ học tương ứng với từng trường hợp

+ Trường hợp đi nghĩa vụ quân sự: Có quyết định điều động.

+ Trường hợp đau ốm: Có hồ sơ bệnh án tuyến huyện trở lên.

+ Trường hợp vì nhu cầu cá nhân: Điều kiện sinh viên, học viên phải học ít nhất một học kỳ, kèm theo bảng điểm các học kỳ kể từ đầu khóa học đến thời điểm viết đơn xin nghỉ học có xác nhận của lãnh đạo Khoa, Trung tâm.

b) Quy trình
· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ cho cán bộ giáo vụ. 

· Cán bộ giáo vụ có nhiệm vụ tổng hợp danh sách, hồ sơ chuyển Phòng Kế hoạch – Tài chính (KHTC) tính mức đền bù kinh phí đào tạo.

· Phòng KHTC tính mức đền bù kinh phí đào tạo và chuyển lại danh sách và mức đền bù kinh phí cho cán bộ giáo vụ.

· Cán bộ giáo vụ chuyển phòng Quản lý Đào tạo hoàn chỉnh hồ sơ, soạn quyết định trình Viện trưởng phê duyệt.

· Cán bộ giáo vụ thực hiện việc bồi thường kinh phí đào tạo, trả Quyết định thôi học cho sinh viên, học viên.

 c) Thời gian giải quyết
Trả kết quả tại Bộ phận một cửa chậm nhất là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
8. SV, HV xin trở lại học tập

a) Hồ sơ, thủ tục

· Đơn xin trở lại học tập (mẫu 16 tại Bộ phận một cửa hoặc lấy từ website)

· Quyết định nghỉ học tạm thời của sinh viên, học viên.
· Đối với sinh viên, học viên  xin nghỉ học tạm thời vì lý do sức khỏe phải có Giấy xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền (bệnh viện cấp huyện trở lên) về việc đảm bảo sức khỏe trở lại học tập.

b) Quy trình

· Sinh viên, học viên nộp hồ sơ xin vào học trước 02 tuần kể từ khi bắt đầu học kỳ mới cho cán bộ giáo vụ.

· Cán bộ giáo vụ báo cáo lãnh đạo Khoa, Trung tâm.

· Cán bộ giáo vụ chuyển phòng Quản lý Đào tạo kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ, vào sổ, soạn quyết định trình Viện trưởng phê duyệt.

· Cán bộ giáo vụ nhận hồ sơ đã giải quyết tại Phòng Quản lý Đào tạo.

· Cán bộ giáo vụ trả hồ sơ cho sinh viên, học viên.
 c) Thời gian giải quyết
· Cán bộ giáo vụ trả hồ sơ cho sinh viên, học viên chậm nhất là 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

· Phòng QLĐT hoàn chỉnh hồ sơ trình Viện trưởng phê duyệt chậm nhất là 05 ngày làm việc.
III. CÁC MẪU BIỂU (Có mẫu kèm theo)
	
	VIỆN TRƯỞNG

TS. Lê Văn Thanh


	
	
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


	VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Hà Nội, ngày…….tháng…….năm 20…..


		

	
	

	GIẤY CAM KẾT TRẢ NỢ

  Kính gửi :  Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội
	


Họ và tên học sinh, sinh viên:…………………………............…....................................................

Ngày sinh:……/……/……………….. Giới tính:    Nam              Nữ

CMND số: .............................. ngày cấp ....../......./......... Nơi cấp: ..................................................

Lớp:............................ Khoa .......................... Số thẻ HSSV ................................ ...........................

Khóa ..................................... Loại hình đào tạo: .................................................. ...........................

Hệ đào tạo (Đại học, cao đẳng, ……...…..): ...................................................…..............................

Ngày nhập học: ….../.….../……... Ngày ra trường (dự kiến) : .….../....…./…….. .

Mã trường theo học (mã quy ước trong quy chế tuyển sinh):………................................................

Trong thời gian theo học tôi được (gia đình) vay vốn Ngân hàng để chi phí cho học tập tại trường theo Khế ước (Hợp đồng) vay vốn do ……... ……….........................cư trú tại thôn (ấp, làng..)  …....................... xã (phường)………..................... huyện (thị xã)...................... tỉnh (thành phố) .........................., đứng tên vay vốn tại Ngân hàng Chính sách xã hội ……................................... cho vay tổng số tiền là: ........................ đồng (bằng chữ………………………..…………………)

Tôi xin cam kết trách nhiệm với nhà trường và gia đình

- Trong thời gian 60 ngày, kể từ ngày được ký hợp đồng lao động, tôi sẽ thông báo địa chỉ đơn vị công tác cho nhà trường và gia đình, đồng thời tôi có trách nhiệm cùng gia đình trả nợ số tiền vay Ngân hàng để cho tôi đi học.

- Nếu không thực hiện cam kết trên, thì Ngân hàng, gia đình và Nhà trường có quyền làm việc với người có trách nhiệm tại đơn vị tôi đang công tác để trừ thu nhập trả nợ cho ngân hàng nơi gia đình (học sinh, sinh viên) đã vay vốn.


                                                   Hà Nội, ngày ...... tháng ........ năm 20...            

                NGƯỜI CAM KẾT 

                                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên)


	
	

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày…….tháng…….năm 20…..




GIẤY XÁC NHẬN

Họ và tên học sinh (sinh viên):………………………………………………..................................

Ngày sinh:……/……/………………..Giới tính:    

Nam                Nữ           

Số CMTND:……………………Ngày cấp:………….Nơi cấp:……………….....................

Mã trường theo học (mã quy ước trong quy chế tuyển sinh):………................................................

Tên trường:……………………………………………………………………………....................

Ngành học:………………………………………………………………………………………….

Hệ đào tạo (Đại học, cao đẳng, TCCN, dạy nghề):………………………………………………...

Khoá:……………………...Loại hình đào tạo:……………………………….................................

Lớp:……………………….Số thẻ HSSV:…………………………………………………………

Khoa:………………………………………………………………………….................................

Ngày nhập học:…../……/…….Thời gian ra trường (tháng/ năm):…../…../…..

( Thời gian học tại trường:…………..tháng)

Số tiền học phí hàng tháng: …………… đồng.


[image: image1] Thuộc diện:                                 

 - Không miễn giảm      


[image: image2]         - Giảm học phí


[image: image3]         - Miễn học phí                       


[image: image4]Thuộc đối tượng:                          

 - Mồ côi


[image: image5]        




 - Không mồ côi                                                 

- Trong thời gian theo học tại trường, anh (chị) ..............................................................

không bị xử phạt hành chính trở lên về các hành vi: cờ bạc, nghiện hút, trộm cắp, buôn lậu.

- Số tài khoản của nhà trường: 1303 201 040 509, tại ngân hàng Nông nghiệp và phát triển nông thôn Việt Nam – Chi nhánh Hà Thành.      
 Hà Nội, ngày …… tháng …… năm  20
                                                                                     


T/L VIỆN TRƯỞNG

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày…….tháng…….năm 20…..

	


GIẤY CHỨNG NHẬN

Chứng nhận Anh/chị: 
...
Ngày sinh:
Mã số sinh viên:
....
Ngành học:
Lớp:
....
Hệ đào tạo: 
Khoá học:


Là sinh viên  của Viện Đại học Mở Hà Nội

Giấy chứng nhận này có giá trị đến hết ngày…………
	
	Hà Nội, ngày      tháng      năm

TL. VIỆN TRƯỞNG




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày…….tháng…….năm 20…..


	
	


  GIẤY GIỚI THIỆU

Kính gửi: Công an quận ............................................     

VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

Trân trọng giới thiệu

Anh (chị) ............................................................................................................................... 

Ngày sinh:…………./………../………    Giới tính:    Nam                     Nữ            

CMND số: .............................. ngày cấp ....../......./......... Nơi cấp: ......................................

Hiện là sinh viên năm lớp ............................................... Khoa:……………………………     

Khóa học...................................................... hệ đào tạo ........................................................

Đến liên hệ: tại Công an Quận .....................................................để làm thủ tục đăng ký xe  Moto

................................................................................................................................................

Rất mong sự giúp đỡ của: Quí Công an Quận ......................................................................

để sinh viên: ....................................................hoàn thành nhiệm vụ.

	
	Hà Nội, ngày ....... tháng ......... năm 20 ....
T.L VIỆN TRƯỞNG



Ghi chú: Giấy giới thiệu này có giá trị 01 tháng kể từ ngày cấp.


MẪU ĐĂNG KÝ LÀM THẺ VÉ THÁNG XE BUÝT



Tuyến buýt đăng ký:

Một tuyến 
  (Ghi số hiệu tuyến vào ô)

Liên tuyến: Bình thường 
(Không đi tuyến 54)
Liên tuyến và Tuyến 54 
(Đi tất cả các tuyến)

(Đánh dấu vào ô cần đăng ký)


Một số quy định với khách hàng khi đăng ký làm thẻ vé tháng xe buýt:

1. Đối tượng ưu tiên: Học sinh phổ thông, sinh viên các trường Đại học, Cao đẳng, Trung học chuyên nghiệp, dạy nghề (không kể cán bộ, bộ đội đi học), những trường hợp là người khiếm thị (có xác nhận của Hội người mù quận, huyện, thành phố)...

2. Sử dụng ảnh đúng kích thước, áo sáng màu khi đăng ký làm thẻ vé tháng (2 ảnh). Không nhận đơn đăng ký làm thẻ vé tháng của khách hàng sử dụng ảnh mờ, mốc, áo tối mầu (đỏ, đen, tím than).

3. Sau 2 tháng thẻ vé tháng sẽ bị huỷ nếu khách hàng không đến nhận.

4. Quý khách không được tự ý thay đổi kết cấu của thẻ vé tháng, không ép lại thẻ bằng giấy lụa mềm. Tất cả các trường hợp thẻ cũ, nát quý khách hàng liên hệ với các điểm bán vé để làm lại thẻ vé tháng mới.

5. Đối với các loại thẻ ưu tiên, bắt buộc phải đóng dấu xác nhận của nhà trường giáp lai vào một ảnh. Khi mua tem vé tháng, đề nghị xuất trình thẻ học sinh, sinh viên để nhân viên bán tem vé tháng kiểm tra.

6. Tất cả các trường hợp không đủ thông tin, nhân viên bán vé sẽ trả lại đơn đăng ký cho khách hàng để bổ sung.

7. Mọi thông tin chi tiết, khách hàng có thể liên hệ qua đường dây nóng: 8.43.63.93 - 9.76.35.85 (máy lẻ 318) hoặc truy cập website: www.hanoibus.com.vn
	Người đăng ký
	Xác nhận của đơn vị

(chỉ áp dụng với đối tượng ưu tiên)



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN KIỂM TRA SAI SÓT ĐIỂM

Kính gửi: 
Lãnh đạo phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 

Tên em là: ……………….

            Mã SV: …………………….

Lớp: ……………..



Khoa: …………………..

Em làm đơn này xin trình bày một việc như sau: Trong học kỳ ……., năm học ………………em có đăng ký học lại (hoặc cải thiện điểm) môn …………………, lớp ………. do giảng viên …………………….. giảng dạy. Em đã tham gia học và thi đầy đủ, nhưng sau khi công bố điểm trên mạng em thấy có sự nhầm lẫn ………………………………………………….................
Vậy em làm đơn này kính mong Lãnh đạo phòng khảo thí xem xét lại điểm cho em.

Em xin chân thành cảm ơn./.

Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 20….

	PHÒNG KHẢO THÍ ……………..

(Đề nghị ghi bằng bút mực: 

xác nhận sinh viên:……………….… 

mã SV…………………..có điểm THI  học phần………..……… là ……đ)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LÀM ĐƠN

(Ký, ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI BẢN SAO

CHỨNG CHỈ GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG


Kính gửi:   Trung tâm Giáo dục Quốc phòng – An ninh Hà Nội 2

Tên em là:……………………………………………………………………......................
Ngày sinh:……./………/…………..
Là sinh viên lớp……………Khoa………………………………………….........................

Viện Đại học Mở Hà Nội.

Mã số sinh viên:…………………………………………….................................................

Lý do xin cấp lại: .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kính đề nghị Trung tâm cấp lại Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng cho em.

Em xin trân trọng cảm ơn.

	
	…………,ngày…………tháng……….năm……..

Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI BẢN SAO

CHỨNG CHỈ GIÁO DỤC THỂ CHẤT


Kính gửi :  
-  Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội


-  Lãnh đạo Phòng Quản lý Đào tạo


-  Bộ môn Giáo dục thể chất
Tên em là:……………………………………………………………………

Ngày sinh:……./………/…………..

Là sinh viên lớp……………Khoa…………………………………………..

Viện Đại học Mở Hà Nội.

Mã số sinh viên:……………………………………………

Lý do xin cấp lại: ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kính đề nghị Nhà trường cấp lại Chứng chỉ Giáo dục Thể chất cho em.

Em xin trân trọng cảm ơn.

	
	…………,ngày…………tháng……….năm……..

Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                 
ĐƠN ĐỀ NGHỊ

CẤP LẠI THẺ BẢO HIỂM Y TẾ

Kính gửi:   Bảo hiểm xã hội quận Hai Bà Trưng

- Đồng kính gửi: Trung tâm dịch vụ hỗ trợ sinh viên Viện Đại học Mở Hà Nội

Tên tôi là: …………………………Giới tính:…………………..Năm sinh:…………..

Trường: ..Viện Đại học Mở Hà Nội…      Khoa:…………..…     Lớp: ……………….

Thẻ BHYT số:…………………………………………………………………………..

Thời gia sử dụng từ ngày……………………..Đến ngày………………………………

Lý do cấp lại thẻ BHYT:………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Đề nghị cơ quan BHYT cấp lại thẻ BHYT cho tôi để được thuận tiện khi đi khám chữa bệnh theo chế độ bảo hiểm y tế.

	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	Hà Nội, ngày      tháng     năm

Người đề nghị




CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                 
ĐƠN XIN CẤP LẠI BẢNG ĐIỂM, BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP

Kính gửi: Phòng Quản Lý Đào Tạo Viện Đại Học Mở Hà Nội
Tên tôi là: .................................................; Số điện thoại:.....................................................

Ngày sinh: ......................................; Nơi sinh: .....................................................................

Lớp: ................................................; Ngành: ........................................................................

Học tại: ..................................................................................................................................

Tốt nghiệp ngày.........tháng............năm................

Nơi đăng ký dự thi tốt nghiệp................................................................................................

Ngày cấp bằng tốt nghiệp Đại học: .......................................................................................


Tôi viết đơn này xin cấp lại bảng điểm


Bằng tốt nghiệp Đại học 

Kính mong thầy cô tạo điều kiện giúp đỡ
	         
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20

                    Người viết đơn



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN XÁC MINH VĂN BẰNG TỐT NGHIỆP

                    

 Kính gửi:  Viện Đại học Mở Hà Nội

Tôi tên là: 


Ngày tháng năm sinh:
 Nơi sinh:


Số CMND: ……………………………..Ngày cấp:……………………….Nơi cấp:


Nơi ở thường trú: 


Nơi ở tạm trú:


Số điện thoại liên lạc: 


Đã tốt nghiệp ngành: 
Chuyên ngành:


Khoa: 
Lớp:  
 Khóa học: 


Hệ đào tạo: 


Tôi làm đơn này Kính mong Ban Giám hiệu, Phòng Quản lý đào tạo kiểm tra, xem xét và xác nhận tôi đã được tốt nghiệp bậc học: Đại học (, Cao đẳng (, Trung cấp (  của Viện Đại học Mở Hà Nội.

           Lý do tôi xin xác minh Bằng tốt nghiệp: 



Xin chân thành cảm ơn!

	
	……………, ngày……tháng…..năm……

Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP LẠI THẺ SINH VIÊN
Thẻ cấp lần .......



Kính gửi: - Trung tâm Thông tin - Thư viện

                   

      - Khoa ...............................................

Tên em là :................................................... Sinh ngày .......................................................

Mã sinh viên : ............................................. Khoá học ............................... ........................

Ngành  :....................................................... Khoa....................................... ........................

Lý do cấp lại: .............................................................................................. ........................

..................................................................................................................... ........................

Kính đề nghị Khoa/Trung tâm xác nhận và Trung tâm Thông tin - Thư viện cấp lại thẻ sinh viên cho em. 

Em xin cảm ơn.

Hà Nội, ngày       tháng       năm 20...

 XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ


                SINH VIÊN


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CẤP BẢNG ĐIỂM


Kính gửi:  Khoa/Trung tâm...................................................................
Tên tôi là: .................................................; Số điện thoại:.........................................................
Ngày sinh: ......................................; Nơi sinh: ..........................................................................
Lớp: ................................................; Ngành: ..............................................................................
Học tại: ........................................................................................................................................

Tôi viết đơn này xin cấp lại bảng điểm kỳ học.................., năm học...........................
	
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20

                    Người viết đơn



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

CẤP GIẤY XÁC NHẬN ĐÃ HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO




Kính gửi:
Viện Đại học Mở Hà Nội
Tên em là:………………………...................……………... Giới tính:........................

Sinh ngày…...tháng..…. năm……….....Mã SV:……...............................….…………

Lớp:…..…..............Ngành học:…….......………. Khoa:….......................……………

Hệ đào tạo:........................................................Khóa học:..............................................

Điện thoại liên hệ: ………………………………..........................................................

Hiện nay em đã học xong chương trình đào tạo đại học theo khung chương trình đào tạo do Nhà trường quy định. 

Vậy em kính đề nghị Nhà trường cấp Giấy xác nhận đã hoàn thành chương trình đào tạo (do đang chờ cấp bằng tốt nghiệp) để em có cơ sở liên hệ công tác.

Hồ sơ kèm theo gồm:

- Bảng điểm toàn khóa có xác nhận của Trưởng khoa;

- Chứng chỉ Giáo dục quốc phòng (bản phô tô);
- Chứng chỉ Giáo dục thể chất (bản phô tô).

Em xin cam đoan những điều trình bày trên đây là đúng sự thật, nếu man khai em xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước Nhà trường và pháp luật.

	XÁC NHẬN CỦA KHOA


	Hà Nội, ngày…….tháng…….năm 20…..
NGƯỜI LÀM ĐƠN

(ký và ghi rõ họ tên)


	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





ĐƠN XIN THÔI HỌC 

Kính gửi:  Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội

Tôi tên:
Mã số sinh viên:


Ngày sinh:
Hộ khẩu thường trú:


Hiện đang học lớp (ngành):
Khóa:


Hệ đào tạo:
 tại Viện Đại học Mở Hà Nội.

Nay tôi làm đơn này gởi đến Ban Giám Hiệu cho phép tôi được thôi học tại Viện Đại học Mở Hà Nội.

Lý do xin thôi học:


Rất mong được sự chấp thuận của Ban Giám Hiệu.

	Ý kiến của phụ huynh
	………, ngày….tháng….năm 20,..

                                          Người làm đơn

(ký tên, ghi rõ họ tên)

	Xác nhận địa phương
	Ý kiến BCN Khoa


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ HỌC

BẢO L​ƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP THỜI HẠN 01 NĂM

Kính gửi :  
-  Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội

-  Lãnh đạo Phòng Quản lý Đào tạo

-  Ban Chủ nhiệm Khoa....................................
Tên em là: ..............................................................Sinh ngày:..................................................... Tại :.....................................................................Hộ khẩu th​ường trú: ........................................

......................................................................................................................................................

Điện thoại:................................................ 

Em hiện là sinh viên lớp: ........................................ Ngành: .......................................................
Khoá học:..............................................Khoa:  ............................................................................
Em làm đơn này xin phép nghỉ học và đư​ợc bảo l​ưu kết quả học tập thời hạn 01 năm vì lý do :

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Em xin nộp bản sao kết quả học tập kèm theo đơn này.

Hà Nội, ngày ............... tháng ............  năm............

( Sinh viên ký và ghi rõ họ tên )

Ý KIẾN CỦA GIA ĐÌNH SINH VIÊN 

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

XÁC NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PH​ƯƠNG( Nếu nghỉ học vì do khó khăn kinh tế )
hoặc XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN Y TẾ 

( Nếu nghỉ học vì lý do sức khoẻ yếu )

hoặc XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN ĐANG CÔNG TÁC 
( Nếu nghỉ học vì lý do phải đi công tác ) ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Ý KIẾN CỦA KHOA ......................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
XÉT DUYỆT CỦA VIỆN TRƯỞNG VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

Đồng ý cho sinh viên : ........................................................................................ Lớp:.............................................

đ​ược nghỉ học, bảo l​ưu kết quả học tập .................................................................................................................

trong thời hạn 01 năm ( Kể từ ngày................................................ đến ngày.........................)

Khi sinh viên nhập học lại phải xuất trình các giấy tờ sau :

· Đơn xin học

· Giấy xác nhận của chính quyền địa phư​ơng về t​ư cách đạo đức, chấp hành pháp luật tại nơi sinh viên cư​ trú trong thời gian nghỉ học .

    Hà Nội, ngày........... tháng .......... năm ...............

    VIỆN TRƯ​ỞNG

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





ĐƠN XIN TIẾP TỤC TRỞ LẠI HỌC TẬP


  Kính gửi :  
-  Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội


-  Lãnh đạo Phòng Quản lý Đào tạo


-  Ban Chủ nhiệm Khoa....................................

Tên em là:………………………………..Sinh ngày……./……./……......................
Hộ khẩu thường trú:............................................................................................... ......
................................................................................................................................ ......
Em là sinh viên của lớp:………..............Khoa:………......................................... ......
Mã số sinh viên:…….................................Lớp học phần...................................... ......
Khóa tuyển sinh..........................hệ đào tạo dài hạn tập trung (chính quy)

Theo Quyết định số:........................ngày.......tháng........năm..........,

Em được Nhà trường cho phép nghỉ học từ học kỳ....... năm học 20....- 20..

đến hết học kỳ....... năm học 20.....- 20....... 

Nay đã hết thời gian nghỉ theo quyết định, em viết đơn này kính đề nghị Ban Giám hiệu Viện Đại học Mở Hà Nội cho phép em được trở lại tiếp tục học tập tại trường cùng với lớp...................................Khoa....................................... ...... ...... .....
kể từ học kỳ..............năm học 20....- 20.....

Em xin hứa sẽ thực hiện đầy đủ các quy định của Nhà trường. 

Em xin chân thành cảm ơn!

	
	………....,ngày……….tháng……..năm……….


 Ý kiến của phụ huynh                                                              Người làm đơn

   (Ký và ghi rõ học tên)                                                           (Ký và ghi rõ học tên)

       Ý kiến của khoa

    (Ký và ghi rõ học tên)

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	


GIẤY ỦY QUYỀN NHẬN BẰNG TỐT NGHIỆP

             

 Kính gửi:   VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

Em tên là ……………………………....sinh ngày……........………… tại  ………………...…

Sinh viên lớp …………………………….... Khoa………………………… MSSV ...………..

Tốt nghiệp ngành………………............. bậc/hệ………………………. Năm tốt nghiệp .........

CMND số……………………………….do CA tỉnh………………….cấp ngày………………

Do không trực tiếp tới nhận bằng tốt nghiệp được, em gửi Thẻ sinh viên và giấy ủy quyền cho:

Ông (bà)…………………………………..sinh ngày…………………….. tại ………………

CMND số…………………………………..do CA tỉnh………………….cấp ngày………….

đến làm thủ tục nhận thay em.


Em chịu hoàn toàn trách nhiệm về việc này.

	
	………....,ngày……….tháng……..năm……….


        Người được ủy quyền



                 Người ủy quyền

 
(ký, viết đủ họ tên)




               (ký, viết đủ họ tên)

         Xác nhận của cơ quan                                                 Xét duyệt của Phòng Đào tạo

(hoặc địa phương) người ủy quyền

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY ỦY QUYỀN NHẬN BẢNG ĐIỂM


Kính gửi:   PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO - VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI
Em tên là ……………………………....sinh ngày……........………… tại........………………..
Sinh viên lớp…………………………….... Khoa………………………… MSSV…………
Tốt nghiệp ngành………………............. bậc/hệ………………………. Năm tốt nghiệp……...
CMND số……………………………….do CA tỉnh………………….cấp ngày………………


Do không trực tiếp tới nhận bảngđiểm, em gửi Thẻ sinh viênvà giấy ủy quyền cho:

Ông (bà)…………………………………. . sinh ngày …………………….. tại…………….
CMND số…………………………………..do CA tỉnh………………….cấp ngày…………
đến làm thủ tục nhận thay em.


Em chịu hoàn toàn trách nhiệm về việc này.






…………….., ngày……….tháng………năm  20…..

        Người được ủy quyền



                 Người ủy quyền


(ký, viết đủ họ tên)





     (ký, viết đủ họ tên)

           Xác nhận của cơ quan                                                 Xét duyệt của Phòng Đào tạo

(hoặc địa phương) người ủy quyền

Đối với các giấy tờ định danh SV, HV như: Xác nhận sinh viên, Giấy giới thiệu đăng ký xe máy, Giấy giới thiệu thực tập, cán bộ giáo vụ có thể lập danh sách theo mẫu này gửi email cho Bộ phận một cửa đề nghị giải quyết, nhận lịch hẹn ngày trả kết quả qua email gửi danh sách.
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Họ và tên: 		..............................


Ngày tháng năm sinh:.......................................................................................................


Địa chỉ:.............................................................................................................................


..........................................................................................................................................


Trường/Cơ quan: 	..............................


Lớp/Khoá học: 	..............................


Điểm nhận thẻ: 	..............................


Điện thoại liên hệ (nếu có): 	..............................
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