HUONG DAN
CHUYEN SINH HOAT PANG VE PANG BO
HQC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN DPOI VOI TAN SINH VIEN

(Thuc hién truec tuyén truce, ngp ho so goc truc tiép sau)

Nguyén tiic thue hién: Tén sinh vién phai hoan thanh tha tuc truc tuyén
trude, sau dé ndp hé so dang vién gdc tai Van phong Pang uy Hoc vién Bao chi
va Tuyén truyén. Vin phong Dang ty kiém tra hd so, giri Phiéu bao chuyén
sinh hoat dang va xin y kién Pang ty Hoc vién Chinh trj qudc gia H6 Chi Minh;
sau khi Pang iy Hoc vién Chinh trj quéc gia H6 Chi Minh dbng y, Pang ty
gidi thiéu dang vién vé Chi b khoa noi sinh vién nhép hoc.

L. HO SO TAN SINH VIEN CAN CHUAN BI

e  Ban ty kiém diém dang vién co nhén xét, xac nhan cua cép Uy noi
chuyén di.

e Ban sao Gidy bdo nhip hoc cia Hoc vién Béo chi va Tuyén
truyén (khéng cin ching thuc).

e  Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang va Phiéu bio chuyén sinh hoat
dang chinh thirc dugc ghi ding tuyén; tii hd so dang vién géc con nguyeén
niém phong.

e  Thong tin lién hé: ho tén, ngay sinh, khoa/lép, ma sinh vién (néu
¢6), s6 dién thoai, thu dién tir va ma h so truc tuyén (néu co).

II. PHAN 1 - THUC HIEN CHUYEN TRUC TUYEN TRUGC

1. Chuén bi hd so dién tir. Hoan thién Ban tu kiém diém d3 c6 nhan
xét, xac nhén cta cép Uy noi chuyén di; chuin bi ban chup/scan Gidy béo nhap
hoc va céc gidy to hé thdng yéu ciu.

2. Truy cidp va ding nhap. Truy cép https://dichvucong.dcs.vn/;
ding nhdp bang tai khoan dinh danh c4 nhan.

3.  Chon thi tyce. Tim thu tuc “Chuyén sinh hoat dang chinh thirc”,
chon [Nop hd so].

4. Khai thong tin noi chuyén dén. Co quan c6 thdm quyén tiép nhén:
Déng iy Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh; Pang bd Hoc vién Bao chi
va Tuyén truyén, Chi bd khoa noi sinh vién nhap hoc. Ly do chuyén: “Tring
tuyén va nhép hoc tai Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén”.

5. Tai hd so' va ndp truc tuyén. Kiém tra thong tin c4 nhén; tai cac
thanh phan hd so; tich chon ndi dung cam doan; nhén [Nop hd so] va xac nhén
gui.

6. Theo ddi va hoan tit hd so trwe tuyén. Theo ddi trang thai tai
muc quan 1y hd so ca nhan; b sung, didu chinh khi dugc yéu cau. Chi chuyén
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sang Phan 2 sau khi h so trwc tuyén da duge cdp uy noi chuyén di xir ly, ky s,
dong déu va luan chuyén trén hé thdng.

I1I. PHAN 2 - NOP HO SO GOC TRUC TIEP TAI

I.  Nhan ho so tir ciip iy noi chuyén di. Nhan Gidy gi6i thiéu sinh
hoat dang, Phiéu bao chuyén sinh hoat dang chinh thirc va tai hd so dang vién
gdc con nguyén niém phong; khdng tu md ti hd so.

2. Kiém tra cich ghi Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang. Gidy gidi
thiéu phai ghi: “Kinh giri: Pang Gy Hoc vién Chinh tri qudc gia Hb Chi Minh”;
tai myc “dugc sinh hoat tai dang b (chi bd) co s¢” ghi: “Péang bd Hoc vién Bao
chi va Tuyén truyén”. Néu ghi chua ding, dé nghj cdp uy noi chuyén di sira
trudce khi ndp.

3. Nop ho so tai: Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngay duoc
gidi thiéu chuyén di, ndp hd so tai Van phong Pang uy Hoc vién Bédo chi va
Tuyén truyén, phong 411-412; cung cdp ma hd so truc tuyén, Gidy bao nhap hoc
va thong tin khoa/ldp.

4.  Theo déi két qua. Dang vién cho thong bao chinh thirc cia Pang
ty ; khong tu dén sinh hoat tai Chi b khoa khi chua c6 gidy gi6i thiéu hodc
théng bdo tiép nhan.

IV. QUY TRINH XU LY CUA VAN PHONG PANG UY

1.Tiép nhan va kiém tra hd so. Kiém tra niém phong; dbi chiéu hd so
gidy véi thong tin dién tir; ra sodt Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang, Phiéu bao
chuyén sinh hoat dang chinh thirc, ban tu kiém diém, phiéu dang vién va cac
thanh phén lién quan; ddc biét kiém tra ding tén Pang uy Hoc vién Chinh trj
quéc gia Hb Chi Minh va Pang b Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén. Ho so
chua déy du hoic sai thong tin dugc hudng din bd sung, diéu chinh.

2.Xin y kién tiép nhan. Sau khi kiém tra h6 so ddy di, Van phong DPang
ty giri Phiéu bao chuyén sinh hoat dang va van ban/danh sach dé nghj tiép nhan
dén Pang iy Hoc vién Chinh tri qudc gia H5 Chi Minh. H so dang vién gdc
dugce luu giit tai , chi chuyén dén Pang iy Hoc vién Chinh tri quéc gia Hd Chi
Minh khi ¢6 yéu cau.

3.Hoan thién thi tuc. Sau khi Dang Gy Hoc vién Chinh tri quéc gia Hb
Chi Minh x4c nhan hodc dong y tiép nhan, Vin phong Pang uy ghi sd, cap nhat
danh séch dang vién va lam thd tuc chuyén vé Chi bd khoa noi sinh vién nhap
hoc.

4.Chuyén vé Chi bd khoa. Cin ctr x4c nhén di dugc Dang iy Hoc vién
Chinh tri quéc gia Hb Chi Minh ky 50, déng du, Pang Gy chuyén da:mg vién vé
Chi bd khoa noi sinh vién nhép hoc. Chi ty Chi by khoa thyc hién ti€p nhan, ky
xac nhan theo thim quyén, ghi tén dang vién vao danh sach, thong béo lich sinh
hoat va quan ly dang vién theo quy dinh.
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V.LUUY

e  Dang vién du bj phii bdo rd ngay két nap, thoi didm hét 12 thang
du bi va ban giao ddy du tai liéu phuc vu xét cong nhéan dang vién chinh thuec.

e  Hb so dién tir khéong thay thé ho so dang vién gée. Khoéng chup,
gui hoidc ding tai hd so dang vién qua ung dung khong dugc cdp ¢ thdm quyén
huéng dan.

e  Neéu gan hét thoi han 30 ngay lam viéc ma hd so chua dugc tiép
nhan hodc c6 sai thong tin, dang vién phai lién hé ngay Vian phong Pang iy dé
duoc hd trg.

VIL. THONG TIN LIEN HE

Vin phong Pang iy Hoc vién B4o chi va Tuyén truyén, phong 411-412.

Pham Tuyén, Chanh Vian phong DPéang ty: 0988 891 979; Bui Quang
Hiép, Ph6é Chanh Vian phong Pang ty: 0978 375 788.

Tran Thi Viét Nhung: 0915 827 582; Nguyén Thi Lan Phuong: 0973 058
333; Vii Vian Kiéu: 0912 532 071; Tran Thanh Binh: 0902 248 893; Phan Hoang
Quynh: 0987 351 989.

VAN PHONG DANG UY
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