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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

Quy trình này được ban hành để giải quyết đơn từ của sinh viên, nhằm giải quyết 

nhanh chóng những nhu cầu mà sinh viên cần trong quá trình học tập và nghiên cứu tại 

Khoa như là: Đơn xin giấy giới thiệu đi thực tập, Đơn xin đăng ký môn học bổ sung, 

Đơn xin phúc khảo điểm, ... 

2. Phạm vi áp dụng 

Áp dụng cho sinh viên, học viên, nghiên cứu viên các khoá thuộc Khoa Môi 

trường và Tài nguyên. 

II. TỪ VIẾT TẮT  

- Người học: bao gồm sinh viên, học viên, nghiên cứu viên 

- BCN: Ban chủ nhiệm 

- GV: Giảng viên 

- GVK: Giáo vụ Khoa 

- HV: Học viên 

- MTTN: Môi trường và Tài nguyên 

- NCV: Nghiên cứu viên 

- P. ĐT: Phòng Đào tạo 

- SV: Sinh viên 

- VPK: Văn phòng Khoa MTTN 

III. NỘI DUNG  

STT 
Lưu đồ các bước 

công việc 

Nội dung thực hiện 

(Mô tả các bước công việc) 

Người chịu 

trách nhiệm 

Hồ sơ 

lưu 

1. 

 

- SV, HV, NCV tải mẫu đơn 

tại web của Khoa MTTN 

hoặc tại web của Phòng Đào 

tạo theo nhu cầu của cá nhân 

và điền đầy đủ thông tin theo 

mẫu. 

+ https://env.hcmuaf.edu.vn/ 

+ 

https://pdt.hcmuaf.edu.vn/pdt-

1550-1/vn/cac-bieu-mau-lien-

quan-den-dao-tao.html 

SV, HV, 

NCV 

Đơn đã 

điền đầy 

đủ thông 

tin 
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STT 
Lưu đồ các bước 

công việc 

Nội dung thực hiện 

(Mô tả các bước công việc) 

Người chịu 

trách nhiệm 

Hồ sơ 

lưu 

 

2. 

 

- SV, HV, NCV sau khi điền 

đầy đủ thông tin, nộp đơn tại 

VPK (kệ nhận đơn). 

- GVK hoặc GV phụ trách 

tiếp nhận đơn, ghi vào sổ 

nhận đơn, kiểm tra thông tin 

và phân loại đơn. 

SV, HV, 

NCV 

GVK, GV 

Sổ nhận 

đơn 

3. 

 

- GVK hoặc GV phụ trách 

kiểm tra thông tin trên đơn, 

những đơn hợp lệ (đầy đủ 

thông tin) sẽ tiếp nhận giải 

quyết; Những đơn không đủ 

thông tin gửi lại SV, HV, 

NCV để bổ sung. 

GVK/GV 

phụ trách 

 

4. 

 

- Những đơn từ hợp lệ được 

GVK tiếp nhận và ghi phiếu 

hẹn trả kết quả. 

- Phiếu hẹn có giá trị trong 3 

ngày làm việc. 

GVK/GV 

phụ trách 

Giấy hẹn 

trả kết 

quả 

5. 

 

- GVK hoặc GV phụ trách có 

nhiệm vụ trình ký lên BCN 

Khoa hoặc các Phòng Ban có 

liên quan. 

GVK, GV, 

BCN Khoa, 

Lãnh đạo 

Phòng Ban 

 

6. 

 

- Lãnh đạo Khoa/Phòng ban 

xem xét và phê duyệt vào đơn 

trong 1 ngày làm việc, đóng 

dấu (nếu có) và trả đơn được 

phê duyệt lại VPK. 

Lãnh đạo 

Khoa/Phòng 

ban 

Đơn 

được 

duyệt 

Trình ký lãnh 

đạo Khoa/Phòng 

Ban 

Lập phiếu hẹn 

Kiểm tra 

thông tin 

Hợp lệ 

Tiếp nhận và phân 

loại đơn 

Duyệt của 

lãnh đạo  



STT 
Lưu đồ các bước 

công việc 

Nội dung thực hiện 

(Mô tả các bước công việc) 

Người chịu 

trách nhiệm 

Hồ sơ 

lưu 

7. 

 

- Đúng thời gian trong phiếu 

hẹn GVK/GV phụ trách trả lại 

đơn được duyệt cho SV, HV, 

NCV. 

- SV, HV, NCV nhận lại đơn 

và trả lại phiếu hẹn cho 

GVK/GV phụ trách. 

 

GVK/GV 

SV, HV, 

NCV 

Đơn 

được 

duyệt 

Phiếu 

hẹn 

8. 

 

- Tất cả các hồ sơ được lưu 

theo đúng quy trình kiểm soát 

tài liệu, hồ sơ của P.QLCL 

ban hành.  

GVK, Thư 

ký 

 

IV. MẪU BIỂU SỬ DỤNG  

STT Tên biểu mẫu Mã số biểu mẫu 
Thời gian 

lưu tối thiểu 
Nơi lưu 

Người/bộ phận 

chịu trách nhiệm 

1 Sổ nhận đơn từ 

người học 

BM 01/QT-

ĐHNL- MTTN 

3 năm VPK Thư ký/GVK 

2 Phiếu hẹn trả kết 

quả 

BM 02/QT-

MTTN 

1 năm VPK Thư ký/GVK 

 

 Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

Chữ ký (Đã ký) (Đã ký) (Đã ký) 

Chức danh Giảng viên Phó trưởng Khoa Trưởng Khoa 

Họ và tên ThS. Bùi Thị Cẩm 

Nhi 

TS. Ngô Vy Thảo PGS. TS. Nguyễn Tri 

Quang Hưng 

Chú thích 

Ký hiệu hình vẽ được sử dụng trong lưu đồ Diễn giải 

 

Mở đầu, hay kết thúc một quy trình 

 

Một bước trong quy trình 

 

 

Lưu hồ sơ 

Trả kết quả 

cho SV, HV, 

NCV 



Ký hiệu hình vẽ được sử dụng trong lưu đồ Diễn giải 

 

Bước kiểm tra, xem xét, phê duyệt 

Các biểu mẫu đính kèm 

1. BIỂU MẪU: Sổ nhận đơn từ người học (BM 01/QT-ĐHNL-MTTN) 

2. BIỂU MẪU: Phiếu hẹn (BM 02/QT- ĐHNL-MTTN) 
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SỔ NHẬN ĐƠN TỪ  

CỦA NGƯỜI HỌC 

 

STT Loại đơn Ngày nộp 
Ký nộp 

(ghi rõ họ tên) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Người lập 

Biểu mẫu BM 01/QT-ĐHNL-MTTN 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

KHOA MÔI TRƯỜNG VÀ TÀI NGUYÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

PHIẾU HẸN 

Hôm nay, ngày ... tháng ... năm 20... (... giờ ... phút), Văn Phòng Khoa MTTN có nhận đơn 

của: SV/HV/NCV  ................................................................. Lớp:  ..................................  

Địa chỉ liên hệ: ...................................................................................................................  

Số điện thoại:  ....................................................................................................................  

Về việc:  .............................................................................................................................  

Hẹn SV/HV/NCV  .........................................................................  có mặt tại Văn phòng Khoa 

MTTN vào lúc ... giờ ... phút, ngày ... tháng ... năm 20... để nhận kết quả. 

                                                 NGƯỜI GHI PHIẾU HẸN 

                                                                                    (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

Biểu mẫu BM 02/QT-ĐHNL-MTTN 


