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HUVING DAN 
Quy trinh latn the tich hyv cho hue sinh, sinh vien, hyc vien 

Tir nam hoc 2012 - 2013, Nha throng da phoi hap ved Ngan hang Thucmg mai 

c6 phan C6ng thucrng Viet Nam (Vietinban1c) chi nhanh Nghe An de trien khai pilaf 

hanh the tich hop cho h9c sinh, sinh vien, hgc vien (HSSVHV), gem: The - Phü hieu 

HSSVHV - The Thu vien - The ATM. Viec lam the tich hap cho HSSVHV da nang 

cao dugc 9  thirc trach nhiem bao quan the cling nhu ban che viEc lam the gia càa 

HSSVHV. De tiep We nang cao hieu qua ding tac quan 19 HSSVHV, quail V/ hoc phi, 

quart 19 viec. chi tra tin va guar' 19 ban doe tai Thu vien, Nha twang huang dan quy 

trinh lam the tich hap cho HSSVHV nhu sau: 
I. TRACH NHIVM vA QUY TRINH LAM THE SAU KHI NHAP HQC 

I. Doi veil HSSVHV (nap cho lop truthig ode logi giciy to.  sent) 

- 01 ban sao chi:mg minh nhan dan (photo 2 mat CMND tren 1 mat giciy A4) trEn 

d6 ghi day dU cac thong tin cá nhan g6m: h9 ten, ma s6 HSSVHV, lOp, nganh, khoa, 

s6 CMND, ngay ea.'', then thoai lien lac va dan 01 anh vao g6c trai phia tren ban sao 

CMND. 
- 02 anh mau chan dung cer 3x4. 
- Nhan the tich hap Cr lap truerng, k9 vao danh sach ph& hanh the va co trach 

nhiem bao quan, stir dung the theo ding quy dinh. 

2. Lap throng the lirp 

- Tap hop h6 so lam the tich hop cac thanh vien Qua lOp minh, lap danh sach 

trich ngang thong tin (theo mint gtil kern). 

- Lap danh sach dm lop va sap xep ban sao CMTND theo thu tir danh sach. 

- Lap danh sach anh theo thir tir danh sach cüa lop (theo m'ciu girl kern). 

- NOp cac loai h6 so tren cho Trg 19 Quan 19 sinh vien (QLSV). 

- True ti6p nhan ban giao the va danh sach phat hanh the dm 16p Cr Trg 19 

QLSV. 
- Sau thed gian 03 ngay lam viec phai ban giao the cho cac thanh vien cUa lap 

(c6 chic Aj5 cita ngtrai nhan) va nop lai danh sach phat hanh the cho Trg 19 QLSV. 

- Tap hap cac sai sot lien quan den the tich hap bao cao veci Trg 19 QLSV cUa 

khoa de xir 19. 
- Hang thang sinh hoat lap tti chirc kiem tra The sinh vien. 
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3. Try IY Quail) ly sinh vien 
- Huang &in guy trinh lam the tich hgp cho bap throng cac hap efia khoa. 

- Nhan ban giao va kiem tra tinh hgp phap cáo loai giay to' \fa thOng tin lam the 

tich hgp cUa HSSVHV. 

- Tap hgp h6 so theo lOp va ban giao cho pheng CTCTHSSV (ban me'm danh 

sach trich ngang thong tin clia cac lop gal qua mail: anligian@vinhuntedu.vn).  

- True flap nhan ban giao the, danh sach phat faith the tfr ph6ng CTCTHSSV. 

- Sau thai gian 3 ngay lam viec phai ban giao the cho lap truang cac 16p (co 195 

nhan). 
- Thu lai danh sach phat hanh the (co kj5 nhan caa ngadri nhan) va ban giao lai 

cho Thong CTCTHSSV. 
- Lap danh sach de theo dOi tinh hinh lam the cUa HSSVHV va luu tr& tai khoa. 

Kim tra, don doe de HSSVHV cUa khoa thgc hien viec lam the, sir dung the theo 

dung guy dinh. 
- Chju trach nhiem truerc Nha twang ve viec lam the HSSVHV cña khoa minh. 

4. Thong Cling tic chinh tri - HQC sinh sinh vien 

- La dau moi phei hgp vai Ngan hang Thuang mai c6 ph'an C6ng thuung Viet 

Nam (Vietinbank) chi nhanh Nghe An de then khai lam the và phat hanh the tich hap 

cho HSSVHV cüa Nha truang theo &mg chirc nang va guy dinh. 

- Nhan he so lam the tich hyp tir Trg 15T QLSV cac khoa. 

- Tap hgp dit lieu, scal anh, lap danh sach lam the theo lap / nganh / khoa va 

chuyen di/ lieu (ban cimg va ban mm) cho Ngan hang 6 pilot hanh the tich hgp cho 

HSSVHV. 
- Nhan the va danh sach phat hanh the tir Ngan hang. 

- Giao the va danh sach Oat hanh the theo 16p cho Trg 151 QLSV. 

- Thu hei va tra lai danh sach phat hanh the da k17 nhan cho Ngan hang. 

- Huang dart guy trinh dive hien, ki'em tra, don d6c viec lain the tich hop cho 

HSSVHV cUa cac khoa. 

II. QUY TItiNH LAM Ltd THE 

1. HO so' lAm the 
- Ngthai h9c viet dun 6 nghi cap lai the (So maru lay ter website caa Twang 

hoac tai Ba phan mat caa), trong don co xac nhan cUa Trg 15T QLSV khoa. 

-01 ban sao CMND (photo 2 m'at CMND tit 1 mat giely A4). 

- 02 anh mau chan dung co, 3x4. 

2. Quy trinh thtyc hien 

- HSSVHV nop dun a nghi cap 10 the, ban sao CMND, anh tai BO phan 

mOt cira. BO phan mot dm tip nhan h6 so, kiem tra, vao s6 theo dOi va phat phieu 

hen theo mu guy dinh. 
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- BO phan met dm chuyen he so' lam the cho phang CTCTHSSV. Phong 

CTCTHSSV phoi hgp voi the dan vi lien quan xac dinh nguyen nhan viec lam lai 

the cüa HSSVHV; lam ex lieu, seal anh va phei hgp vài Ngan hang de lam the. 
- Phong CTCTHSSV nhan the lam lai tit Ngan hang va chuyen cho BO phari 

met dm. 
- HSSVHV nhan lai the tai Be phan met cfra theo phiu hcn. 
Tren day la huerng dn quy trinh lam the tich hgp cho HSSVHV eta Nha 

traCmg yeu cau the dun vi lien quan, toan the HSSVHV then khai thgc hien nghiem 

tee va clang quy dinh. 

Nol 
- Hieu tnrong (d'e b/c); 
- Cac don vl lien quan (de t/h); 
- Cac khoa dao to (de t/h); 
- Cot lop HS, SV, HV (de t/h); 
- Ltru HCTH, CTCTHSSV. 

KTIETU TRaiNG 
TRITONG 

P 	o Dinh Phuvng 
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KHOA 	  
NGANH 	  
LOP 	  
KHOA HOC. 	  

DANH SAC AN!! LAM THE - PHU HIEU 
CHO HOC SIN!!, SINH VIEN, HOC VIEN 

(Sap zip anh theo thee trong danh sach ceta lop) 

Dan anh 3 x4 Dan anh 3 x4 Dan anh 3 x4 Dan anh 3 x4 Dan anh 3 x4 

Ho va ten: 
Ma so:  

Dan anh 3 x 4 Dan anh 3 x 4 Dim Anil 3 x4 Dan anh 3 x4 Dan anh 3 x 4 

Dan anh 3 x 4 Dan anh 3 x 4 Dan a.nh 3 x 4 Dan anh 3 x 4 Dan a.nh 3 x 4 

Dan anh 3 x 4 Dananh3 x4 Dan anh 3 x 4 Dan Anil 3 x4 Dan anh 3 x 4 

Dan anh 3 x 4 Din anh 3 x 4 Dan anh 3 x 4 Dan anh 3 x 4 Dan Anil 3 x 4 

Tong s6 anh trong trang nay la. 	Lilt 
	 NGUOI LAP DANH SACH 



KHOA- 

NGANH. 	  

LOP. 	  

ICHOA 1-1C)C. 	  

RANH SACH TRICH NGANG THONG TIN LAM THE - PHU HItU 
CHO HOC SINH, SINH VIEN, HOC VIEN 

TT 1-1() VA TEN NGAY SINH 
CIO! 
TINH 

MA SO 
115/SV/HV 

SO CMND NGAY CAP NOI CAP DIEN THOAI CHI CHU 

(Danh soch nay gain c6 

XAC NHAN CO. TRQ Lt QLSV 

Ngh:d An, ngay 	thong 	nom 201 

LOP TRU'ONG 
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