TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAIGON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG CONG TAC SINH VIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY TRINH
HO TRQ'NGU'O1 HOC
(Ki hiéu: QT-02-CTSV)
I. Muc dich

*  Pam bdo sinh vién tai STU dugc cung cép cac dich vu hd tro kip thoi, hiéu
qua, gitip ho giai quyét kho khin trong qua trinh hoc tap, rén luyén va phat
trién c4 nhén.

= Tao ra méi trudng hoc tap than thién, khuyén khich sinh vién phat huy tdi da
tiém nang cia minh, déng tho1 ddm béao sy phat trién toan dién cho nguoi hoc.

II. Pham vi ap dung

. Ap dung cho tat ca sinh vién dang hoc tai STU, bao gém sinh vién hé chinh
quy, lién thong, cao déng va sau dai hoc. Cac dich vu hd trg dugc cung cép
bao gé)m tw van hoc tap, ho trg tam 1y, ho tro tai chinh, hudng nghiép, va cac
hoat dong hd tro khac.

III. Mo ta quy trinh
1. Quy wéc

= P CTSV: Phong Cong tac Sinh vién.

= SV: Sinh vién.
2. Chi tiét cong viéc
(a) Tiép nhan yéu ciu hd tro

= Sinh vién giri yéu cau hd trg dén Phong Cong tac Sinh vién qua email, hé thong
truc tuyén, hoac truc tiép tai van phong. Yéu cau c6 thé lién quan dén: tu van
hoc tap, huéng nghiép, hd tro tam 1y, tai chinh, hoc béng, hay cac van dé ca
nhan khac

=  Phong Cong tic Sinh vién tiép nhan thong tin, xac nhan yéu cau cua sinh vién
va chuyén tiép dén cac bo phan hoic ca nhan phu trach dé giai quyét.

(b) Xéc dinh nhu ciu va tw van h§ tro

= Phong Cong tac Sinh vién: lién hé v6i sinh vién dé tim hiéu chi tiét vé van dé

va nhu ciu cua ho. Cung cép thong tin vé céc dich vu hd trg sdn co va huoéng

dan sinh vién st dung dich vu phu hop.
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(d)

(e)

®

=  Phong Dao tao (néu lién quan dén hoc tip): cung cép tu van hoc tap, huéng
dan vé 19 trinh hoc tap, dang ky mon hoc, xir Iy cac van dé lién quan dén hoc
vu, lich thi va diéu chinh lich hoc.

Trién khai hd tro

= Phong Céng tac Sinh vién: tién hanh cung cip dich vu hd trg cho sinh vién
theo nhu ciu di xac dinh gém: hd trg hoc tap, hd tro tai chinh, hd trg tim 1y,
ho trg hudng nghiép.

= (Céc Khoa/Ban/Bd mon: theo ddi qué trinh hoc tap va hd tro sinh vién néu cé
kho khan trong hoc tap hodc nghién ctru.

Theo d6i va danh gia

= Phong Céng tac Sinh vién: theo dbi tién d6 va két qua hd tro, thu thip phan
hoi tir sinh vién dé danh gia chat luong dich vy hd trg.

= Phong Dao tao va Khoa/Ban/Bd mon: danh gid tinh hinh hoc tap cua sinh vién
sau khi nhan duoc hd tro va dé xuét cac bién phap bod sung (néu cﬁn)..

Két luan va luu triv

=  Phong Céng tic Sinh vién: luu trir hd so lién quan dén qué trinh hd tro sinh
vién dé 1am co s& cho viée theo ddi 1au dai va cai tién chat lwong dich vu.

Trinh bao cdo 1én Ban Giam hi¢u

* Duya trén Bao céo, Ban gidm hi¢u xem xét va diéu chinh céc chinh sach hd tro

néu can thiét.



IV. Luu trinh biéu dién
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V. Céc biéu méu
TT | Kihiéu Noi dung biéu miu
1 BM-01 Phiéu tiép nhan yéu ciu hd tro ngudi hoc
) BM-02 | Béo cdo két qua hd trg ngudi hoc
3 BM-03 | Phiéu danh gia dich vu hd tro ngudi hoc.




TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-01

PHONG CONG TAC SINH VIEN
S6: /TN-DSG-CTSV

PHIEU TIEP NHAN YEU CAU HO TRQ'
1. Théng tin c4 nhan cia nguwdi yéu ciu hd tro

HO VA tEN SINN VICII: 1. e e e e
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2. Noi dung yéu ciu hd tro
o Loai hinh ho tro:
O Hb tro hoc tap
O H) tro tai chinh (hoc bong, vay von)
O Tu van hudng nghiép
O Tu van tam 1y
O Khac: (ghi ro).
o M0 ta van dé can hd trg:
Ghi ré chi tiét vé vin dé sinh vién dang gdp phdi, nhu cdau hé tro cu thé.
o Mirc d6 khan cép:
O Binh thuong
O Khan cap
3. Dé xuit hoic y kién ciia sinh vién
o Dé xut giai phap (néu cd)::
Sinh vién cé thé dé xuat giai phdp mong muon hodc hudng xir Iy cho van dé ciia
minh.
4. Théng tin xir Iy ciia by phén tiép nhén
o Phong tiép nhan: Phong CONg tAc SINh VIBI .......veeeveeeeeeeeeee e,
O NGUOT HEDP MNAN: oot
O NEAY HEP MNANT ...,
o Chuyén dén Khoa/Phong/Ban chlrc nANg Xi 1¥: c...veveveeeeeeeeeeeeeee e,
5. Thoi gian va hinh thirc thong bio két qua hd tro
o Ngay hoan thanh: Ghi ré ngay hoan thanh viéc hé tro' va théng bdo cho sinh vién
o Hinh thirc phan hdi cho sinh vién: Ghi ré cdch thirc phdan hoi két qua cho sinh

vién (qua email, dién thoai, hodc hé thong LMS).



TP Hé Chi Minh, ngay thang nam
Ngudi tiép nhan Sinh vién

Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-02
PHONG CONG TAC SINH VIEN
S6:  /BC-DSG-CTSV

BAO CAO KET QUA HO TRO. ......

1. Thong tin chung

O Don VI IAP DAO CAO: ...oieeiiiiiieee e

O Thot g1an 13D DA0 CAO: ...eiieeiieiei et
2. Toéng quan vé hoat dong hd tro ngudi hoc
o Muc tiéu cua hoat dong ho tro: M6 td ngd'n gon vé muc tiéu chinh cia cdc hoat
dong hé tro sinh vién.
o Pham vi hd tro: Ghi ré cdc dich vu hé tro di cung cdp trong ky bdo cdo, nhw: tur
van hoc tdp, ho tro tai chinh, tw van tam Iy, tw van huéng nghiép.
o Thoi gian thuc hién: Ghi ré khodng thoi gian ma céc hoat dong hé tro dwoc trién
khai.
3. Danh muc cic truong hop di dwoc hd tro

STT |Hovatén |MiasdéSV | Lép/khoa | Loai hinh | Thoigian | Két qua
hé trg hé trg hé trg

4. Tinh trang sau h trg
o Ghi nhan két qua ciia timg truong hop sau khi nhan duge hd trg:
5. Panh gia tong thé va phan tich
o Danh gia tong thé két qua hd tro: Puwa ra ddnh gid tong quat vé hiéu qud ciia cdc
hoat déng hé tro, nhue: mire do cdi thién hoc tdp, ting cwong tinh than va sw phat
trién kj nang cia sinh vién.
o Phan tich nhitng kho khin gip phai: Puwa ra phan tich vé cdc khé khén hodc han
ché gdp phdi trong qud trinh trién khai hé tro, chang han nhie: thiéu nguon nhan
luwc, kinh phi han ché, sinh vién khé tiép cdn véi dich vu hé tro.

6. Keétluan va dé xuat



o Két luan chung vé hoat dong hé tro: Pua ra két ludgn vé chat lwong va hiéu qua
cuia cac dich vu hé tro da cung cd'p, xdc dinh murc do thanh cong trong viéc gidi
quyét cac khé khan cia sinh vién.

o Deé xuit cai tién: Pua ra cdc dé xudt cdi tién dich vu hé tro trong twong lai, vi du:
ting cuong truyén thong vé dich vu hé tro, dao tao thém nhdn sy tw van tam 1y,

mao rong cdc dich vu ho tro tai chinh.

Truéng Phong CTSV Nguoi 1ap bao cao

Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi r0 ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-03

PHONG CONG TAC SINH VIEN

PHIEU PANH GIA DICH VU HO TRO'

1. Thong tin ctia nguwoi danh gia

O HO VA TEN SINN VIEN: t.oiiiiiiiiiieeee ettt e aaaaaaaeas

O LOP/KINOA: .ottt et e e eaae e
2. DPanh gia dich vu hd trg
o Chat luong tu van/hd trg:
O Réat khong hai long.
O Khoéng hai long.
O Binh thuong.
[0 Hai long.
[ R4t hai 10ng.
o Thai d6 cta can bd hd trg
O Rat kém.
O Kém.
O Trung binh.
O Tét.
O Rat tét.
o Thoi gian phan hdi
O Rat khong hai long.
O Khoéng hai long.
O Binh thuong.
O Hai long.
O Rt hai 10ng.
o Su tién l¢i trong qua trinh hd tro
O Rat kém.
O Kém.
O Trung binh.
O Tét.
O Rat tot.
o Hi¢u qua sau khi dugc ho tro:
O Rat kém.



O Kém.
O Trung binh.
O Tét.
O Rat tot.
3. Danh gia chung
o Mirc d6 hai 1ong tong thé:
O R4t khong hai long.
O Khoéng hai long.
O Binh thuong.
[0 Hai long.
[ R4t hai long
o Kha ndng gidi thiéu dich vu cho ban beé:
00 Khong sén sang.
O Chua sin sang.
O Can nhic.
[0 San sang.
[0 R4t sin sang.
4. Y Kién va dé xuit cai tién
O Y KIEN QONE ZOP: oo

O D8 XUAL CAT HEI: ettt e e e e e eeeeeeen.
TP Hé Chi Minh, ngay thang nam
Sinh vién khao sat

Ky va ghi r0 ho tén



