QUY TRÌNH LÀM VIỆC

 ÁP DỤNG GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC CỦA PHÒNG CTHSSV

1. Qui trình xác nhận sổ ưu đãi giáo dục & đào tạo:

HSSV có nhu cầu xác nhận sổ Ưu đãi giáo dục & đào tạo và Giấy xác nhận ưu đãi giáo dục cần thực hiện những bước sau:

- Làm đơn theo mẫu số 01;

- Xin xác nhận của GVCN;

- Nộp đơn đã có xác nhận của GVCN và sổ Ưu đãi về Phòng CTHSSV;

Thời gian nhận lại sổ và giấy: HSSV nhận lại sổ  tại phòng Công tác HSSV chậm nhất sau 1 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ (trừ các ngày lễ, thứ bảy và chủ nhật).
2. Qui trình  xác nhận các loại đơn cho HSSV:

 HSSV cần xác nhận các loại giấy như: Vay vốn sinh viên; Hoãn nghĩa vụ quân sự;  Xác nhận là HSSV đang học tại trường;  Xác nhận mất biên lai học phí.... cần thực hiện những bước sau:

- Làm đơn theo mẫu số 01;

- Xin xác nhận của GVCN;

- Nộp đơn đã có xác nhận của GVCN và xuất trình biên lai nộp học phí (của học kỳ cần xác nhận) về Phòng CTHSSV;

- Thời gian nhận lại giấy: HSSV nhận giấy xác nhận  tại phòng Công tác HSSV chậm nhất sau 1 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ (trừ các ngày lễ, thứ bảy và chủ nhật).
* Ghi chú: riêng trường hợp xác nhận vay vốn sinh viên không cần xuất trình biên lai nộp học phí.
3. Qui trình xét học bổng và trợ cấp xã hội:

* Các căn cứ: 

Theo Quyết định 70/2008/QĐ-BLĐTBXH; Quyết định 26/2007/ QĐ - BLĐTBXH; Thông tư 53/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH; Quyết định số 194/2001/QĐ-TTg ngày 21/12/2001. 
3.1 Xét học bổng khuyến khích học nghề: 

Cuối mỗi học kỳ, Hội đồng Thi đua – Khen thưởng - Kỷ luật học sinh, sinh viên Nhà trường tiến hành họp xét dựa trên kết quả học tập, rèn luyện đạo đức của HSSV (Phòng Công tác hssv tổng hợp) và quỹ học bổng hàng năm để xét cho HSSV theo từng khóa, từng học kỳ, từng ngành học.

- Phòng CTHSSV tham mưu Quyết định cấp học bổng khuyến khích học nghề sau khi Hội đồng Thi đua - Khen thưởng - Kỷ luật học sinh, sinh viên họp xét;

- Sau khi có Quyết định,  HSSV liên hệ Phòng Kế toán - Tài vụ để nhận học bổng.

3.2  Xét Trợ cấp xã hội: 

- Đối tượng: HSSV người dân tộc thiểu số, mồ côi cả cha lẫn mẹ. 

- Quy trình thực hiện: Sau khi nhập học, Phòng Công tác HSSV hoặc Ban Giám hiệu Nhà trường có thông báo cụ thể thời gian cho HSSV nộp hồ sơ tại Phòng Công tác HSSV, hồ sơ gồm:

+ Đơn xin hưởng trợ cấp xã hội (mẫu số 03) của HSSV có xác nhận của GVCN; 

+ Giấy xác nhận đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội đã được các cơ quan có thẩm quyền xác nhận;

+ Bản sao Giấy khai sinh. 

( HSSV không nộp đúng hồ sơ, đúng thời gian qui định, Nhà trường không chịu trách nhiệm giải quyết)

- Phòng CTHSSV tham mưu Quyết định trợ cấp xã hội sau khi Hội đồng Thi đua - Khen thưởng - Kỷ luật học sinh, sinh viên họp xét;

- Sau khi có Quyết định trợ cấp xã hội, HSSV liên hệ Phòng kế toán tài vụ để nhận tiền.

4. Quy trình thực hiện chế độ, chính sách HSSV

Qui trình thực hiện chế độ chính sách cho HSSV thực hiện như sau:

Bước 1: Thu nhận hồ sơ


- Đối với HSSV mới nhập học


Ngay từ đầu năm học, phòng Công tác HSSV gửi thông báo đến toàn thể Khoa nghề, GVCN các khóa và HSSV về việc hoàn tất hồ sơ chế độ, chính sách cho HSSV.


Trong vòng 30 ngày kể từ khi khai giảng năm học và gửi thông báo, HSSV phải nộp đủ hồ sơ về phòng Công tác HSSV, hồ sơ bao gồm:

 
+ Đơn đề nghị miễn giảm học phí (mẫu số 02)

+ Các giấy tờ liên quan của từng đối tượng được hưởng chế độ chính sách miễn giảm học phí. (chi tiết tại bảng A)


- Đối với HSSV đã nhập học:


Những HSSV đã nhập học tại Trường thuộc các đối tượng được hưởng chế độ chính sách miễn, giảm học phí chỉ nộp hồ sơ một lần ngay từ đầu khóa học. Riêng đối với HSSV thuộc diện hộ nghèo, hộ cận nghèo người dân tộc thiểu số thì hàng năm phải nộp hồ sơ bổ sung giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo để làm căn cứ xem xét miễn, giảm học phí cho các kỳ học tiếp theo trong năm.

Bước 2: Lập danh sách và ra quyết định 


Căn cứ số lượng HSSV của các khóa mới nhập học và đã nhập học thuộc diện hưởng chế độ chính sách miễn, giảm học phí đã nộp hồ sơ về Phòng Công tác học sinh, sinh viên; 

Căn cứ về đối tượng được miễn, giảm học phí (Bảng A)

 
Phòng Công tác HSSV tiến hành rà soát, đối chiếu hồ sơ miễn, giảm học phí theo qui định,  tham mưu cho Ban Giám hiệu ra Quyết định miễn giảm học phí cho học sinh, sinh viên theo từng khóa học, từng học kỳ .

- Sau khi có Quyết định HSSV liên hệ Phòng kế toán tài vụ để nhận tiền.

A. Đối tượng và hồ sơ miễn, giảm học phí
1. Đối tượng:
a.Được miễn học phí

· Đối tượng 1: Người có công với cách mạng và thân nhân của người có công với cách mạng theo Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng được hợp nhất tại văn bản số 01/VBHN-VPQH ngày 30 tháng 7 năm 2012 của Văn phòng Quốc hội. Cụ thể:

+ Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân; Thương binh; Người hưởng chính sách như thương binh; Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến (nếu có);

+ Con của người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 (nếu có); con của người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945 (nếu có); con của Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân; con của Anh hùng Lao động trong thời kỳ kháng chiến; con của liệt sỹ; con của thương binh; con của người hưởng chính sách như thương binh; con của bệnh binh; con của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học.

· Đối tượng 2: HSSV bị tàn tật, khuyết tật thuộc diện hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo theo quy định của Thủ tướng Chính phủ

· Đối tượng 3: Người từ 16 tuổi đến 22 tuổi thuộc một trong các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều 5 Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội. Cụ thể:

+ Bị bỏ rơi chưa có người nhận làm con nuôi;

+ Mồ côi cả cha và mẹ;

+ Mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại mất tích theo quy định của pháp luật;

+ Mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội;

+ Mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc;

+ Cả cha và mẹ mất tích theo quy định của pháp luật;

+ Cả cha và mẹ đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội;

+ Cả cha và mẹ đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc;

+ Cha hoặc mẹ mất tích theo quy định của pháp luật và người còn lại hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội;

+ Cha hoặc mẹ mất tích theo quy định của pháp luật và người còn lại đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc;

+ Cha hoặc mẹ đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội và người còn lại đang trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc.

· Đối tượng 4: HSSV là người dân tộc thiểu số thuộc hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo theo quy định của Thủ tướng Chính phủ.

· Đối tượng 5: HSSV là người dân tộc thiểu số rất ít người ở vùng có điều kiện kinh tế – xã hội khó khăn hoặc đặc biệt khó khăn (Người dân tộc thiểu số rất ít người bao gồm: La Hủ, La Ha, Pà Thẻn, Lự, Ngái, Chứt, Lô Lô, Mảng, Cống, Cờ Lao, Bố Y, Si La, Pu Péo, Rơ Măm, BRâu, Ơ Đu)
· Đối tượng 6: Người tốt nghiệp trung học cơ sở học tiếp lên trình độ trung cấp.
b. Đối tượng được giảm 70% học phí

· Đối tượng 7: HSSV một số ngành nghề nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm do Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội cấp.

· Đối tượng 8: HSSV là người dân tộc thiểu số (không phải là dân tộc thiểu số rất ít người) ở vùng có điều kiện kinh tế – xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của cơ quan có thẩm quyền.

c. Đối tượng được giảm 50% học phí
· Đối tượng 9: HSSV là con cán bộ, công nhân, viên chức mà cha hoặc mẹ bị tai nạn lao động hoặc mắc bệnh nghề nghiệp được hưởng trợ cấp thường xuyên.

2. Hồ sơ:
	Đối tượng
	Hồ sơ cần phải nộp
	Ghi chú

	1.      Đối tượng miễn học phí
	

	Đối tượng 1
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao giấy khai sinh;

– Giấy chứng nhận do phòng Lao động – Thương binh & xã hội cấp huyện cấp
	

	Đối tượng 2
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Giấy xác nhận của UBND cấp xã, phường xác nhận sinh viên bị tàn tật, khuyết tật;

– Giấy chứng nhận hộ nghèo hoặc cận nghèo do Ủy ban nhân dân cấp xã, phường cấp
	

	Đối tượng 3
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Quyết định về việc trợ cấp xã hội hoặc giấy xác nhận của UBND cấp huyện.
	

	Đối tượng 4
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao giấy khai sinh;

– Giấy chứng nhận hộ nghèo hoặc cận nghèo do Ủy ban nhân dân cấp xã, phường cấp
	

	Đối tượng 5
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao giấy khai sinh;

– Bản sao Sổ hộ khẩu

– Giấy chứng nhận vùng có điều kiện kinh tế – xã hội khó khăn hoặc đặc biệt khó khăn.
	

	Đối tượng 6
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao bằng tốt nghiệp trung học cơ sở.
	

	2. Đối tượng giảm 70% học phí

	Đối tượng 7
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02)
	

	 Đối tượng 8
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao giấy khai sinh;

– Bản sao Sổ hộ khẩu

– Giấy chứng nhận vùng có điều kiện kinh tế – xã hội đặc biệt khó khăn.
	

	3. Đối tượng giảm 50% học phí

	 Đối tượng 9
	– Đơn xin miễn, giảm học phí (mẫu của trường: M- 02);

– Bản sao giấy khai sinh;

– Bản sao sổ hưởng trợ cấp hàng tháng của cha hoặc mẹ bị TNLĐ hoặc mắc BNN do tổ chức bảo hiểm xã hội cấp.
	


B. CHÍNH SÁCH NỘI TRÚ

(Áp dụng cho HSSV từ khóa XV)

1. Đối tượng:

1.a. Người dân tộc thiểu số thuộc hộ nghèo, cận nghèo, người khuyết tật;

1.b. Người tốt nghiệp trường phổ thông dân tộc nội trú;

1.c. Người dân tộc kinh thuộc hộ nghèo, cận nghèo, người khuyết tật có hộ khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiếu số, biên giới, hải đảo.

2. Hồ sơ:
- Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú (mấu M-10)

- Bản sao giấy khai sinh

- Chứng nhận hộ nghèo, cận nghèo do UBND cấp xã cấp ( Đối với đối tượng Người dân tộc thiểu số thuộc hộ nghèo, cận nghèo và Người dân tộc kinh thuộc hộ nghèo, cận nghèo có hộ khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiếu số, biên giới, hải đảo )

- Giấy xác nhận khuyết tật do UBND cấp xã cấp hoặc Quyết định của UBND cấp huyện về việc trợ cấp xã hội (Đới với Người dân tộc thiểu số là người khuyết tật và Người dân tộc kinh là người khuyết tật có hộ khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiếu số, biên giới, hải đảo )

- Bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời (Đối với Người tốt nghiệp trường phổ thông dân tộc nội trú).

- Giấy xác nhận ở lại Trường dịp tết nguyên đán ( M-11).
5. Quy trình tiếp nhận và quản lý hồ sơ HSSV

Bước 1: Sau khi có giấy báo nhập học, thí sinh đến Phòng Công tác HSSV làm thủ tục nhập học, hồ sơ gồm:


- Giấy báo nhập học (bản chính)


- Bản Photo công chứng Học bạ và Bằng tốt nghiệp THCS hoặc THPT hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời (đối với những người trúng tuyển ngay trong năm tốt nghiệp nhưng chưa được cấp bằng tốt nghiệp) 


- Giấy khai sinh (Bản sao công chứng)

- Sơ yếu lý lịch (có dán ảnh 3x4, có xác nhận của chính quyền địa phương)


- Giấy chứng nhận sức khỏe (theo mẫu của Bộ Y tế)


Bước 2: Quản lý hồ sơ học snh, sinh viên

- Nhập dữ liệu trong hồ sơ đã tiếp nhận vào phần mềm tuyển sinh

- Ghi mã số HSSV vào hồ sơ nhập học của HSSV.

 
- Lọc hồ sơ theo lớp đã được biên chế

- Lưu và cất giữ hồ sơ theo khóa học….

6. Qui trình cấp thẻ HSSV:


Bước 1: Đầu năm học, sau khi có thông báo của Nhà trường về việc làm thẻ HSSV, HSSV nộp hình thẻ và lệ phí (theo thông báo) theo lớp thông qua GVCN về Phòng CTHSSV 

Bước 2: Phòng CTHSSV kiểm tra, in thẻ theo qui định.

Bước 3: Sau một tuần, Phòng CTHSSV phát thẻ cho HSSV các lớp thông qua GVCN.

* Ghi chú: 
- Qui định khi nhập học HSSV hoàn thành thủ tục nhập học và các khoản học phí và các khoản thu khác theo quy định của nhà trường mới được công nhận là HSSV của trường và được cấp thẻ HSSV.

- Trường hợp HSSV bị mất thẻ, thẻ bị hỏng thì làm đơn có xác nhận của GVCN (mẫu số 1) nộp về phòng CT HSSV để làm lại.

7. Quy trình đại hội lớp:
Bước 1: Ngay từ đầu năm học, sau khi có thông báo của Nhà trường về Công tác Đại hội lớp, giáo viên chủ nhiệm các lớp tiến hành đại hội lớp;

Bước 2: GVCN  nộp biên bản Đại hội lớp về Phòng Công tác HSSV 

( theo mẫu 07)

Bước 3: Căn cứ biên bản Đại hội của các lớp, Phòng CTHSSV tham mưu quyết định công nhận ban cán sự các lớp.

8. Công tác bảo hiểm cho HSSV:

* Bảo hiểm y tế:

Là bảo hiểm bắt buộc, thực hiện từ tháng 9-10 hàng năm, Nhà trường sẽ thông báo và tiến hành thu, cấp thẻ BHYT cho hssv (mức thu theo quy định của cơ quan Bảo hiểm xã hội tỉnh).

* Bảo hiểm thân thể:

Là loại bảo hiểm tự nguyện, là điều kiện bắt buộc để hssv được phép thực tập tại xưởng Trường Cao đẳng nghề KTCN Dung Quất và các nhà máy doanh nghiệp… Mức thu từ 70.000 – 100.000 đ/hssv/năm và có thể thay đổi.


Phòng CT HSSV chịu trách nhiệm tham mưu việc mua bảo hiểm các loại cho HSSV của Nhà  trường.

* Trường hợp HSSV mất thẻ:

   - HSSV viết đơn xin làm lại thẻ (mẫu số 01)

   - Nộp phí theo quy định của cơ quan bảo hiểm.

* Trường hợp ốm đau, tai nạn (đối với trường hợp tham gia bảo hiểm thân thể): Sau khi ra viện, HSSV mang toàn bộ giấy tờ nằm viện gồm: 

   - Giấy ra viện

   - Biên lai thu tiền viện phí

   - Hóa đơn mua thuốc ( nếu có)

   - Giấy chứng nhận phẫu thuật ( nếu có)

   - Phim chụp ( nếu có)

   - Photo thẻ bảo hiểm thân thể.

Và các giấy tờ liên quan khác đến Phòng CT HSSV để được hướng dẫn, giải quyết theo qui định của pháp luật. 

