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Thủ tục xét học bổng ngoài ngân sách cấp ĐHQGHN
	1
	Tên thủ tục:

Xét học bổng ngoài ngân sách cấp ĐHQGHN

	2
	Phạm vi, đối tượng cung cấp:

Các đơn vị đào tạo thuộc ĐHQGHN

	3
	Cơ quan tiếp nhận, trả kết quả

Ban Chính trị và Công tác học sinh sinh viên ĐHQGHN

	4
	Nội dung quy trình

	4.1
	Cơ sở pháp lý
- Quyết định số 5249/QĐ-ĐHQGHN ngày 27/12/2014 của ĐHQGHN ban hành kèm theo Quy định về việc quản lý và sử dụng học bổng tại ĐHQGHN;
- Biên bản ghi nhớ tài trợ học bổng/Thông báo về chương trình học bổng đơn vị tài trợ.

	4.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	1. Công văn đề nghị của đơn vị
	x
	

	
	2. Hồ sơ của HSSV 
(theo yêu cầu của từng nhà tài trợ)
· Đơn xin học bổng (theo mẫu của từng nhà tài trợ) 

· Bảng điểm học tập (Theo mẫu của đơn vị)
· Giấy xác nhận hoàn cảnh khó khăn (theo mẫu của địa phương)

· Các giấy tờ khác nếu có liên quan đến thành tích học tập, hoạt động xã hội…
	x
	x

	4.3
	Số lượng hồ sơ: 01

	4.4
	Thời gian xử lý: 20-30 ngày (tùy theo từng chương trình) 

	4.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ Kết quả

	B1
	ĐHQGHN tiếp nhận thông tin về chương trình học bổng từ Nhà tài trợ
	Ban CT&CTHSSV

	1 ngày
	Công văn/Email thông báo, Bản ghi nhớ tài trợ học bổng

	B2
	ĐHQGHN thông báo chương trình học bổng tới các đơn vị đào tạo và sinh viên (Công văn, đăng website…)
	Ban CT&CTHSSV

Văn phòng

Bộ phận Website
	1 ngày 
	Công văn, 
Link website

	B3
	Đơn vị đào tạo thông báo chương trình, xét chọn và đề cử SV
	Đơn vị đào tạo


	10-20 ngày tùy theo từng chương trình

	Công văn, danh sách và hồ sơ SV

	B4
	ĐHQGHN tiếp nhận Công văn và hồ sơ đề cử SV nhận học bổng từ đơn vị đào tạo
	Văn thư 

Ban CT&CTHSSV 
	2 ngày 
	Công văn, danh sách và hồ sơ SV đề cử

	B5
	ĐHQGHN tổng hợp, thẩm định, xử lý hồ sơ
	Ban CT&CTHSSV
	3-5 ngày 
	Danh sách và hồ sơ SV

	B6
	ĐHQGHN phê duyệt và đề cử danh sách, hồ sơ SV đến Nhà tài trợ
	Ban CT&CTHSSV

Văn phòng
	1 ngày 
	Công văn, danh sách và hồ sơ SV

	B7
	ĐHQGHN tiếp nhận kết quả học bổng từ Nhà tài trợ (danh sách SV)
	Ban CT&CTHSSV

Văn phòng
	Tùy theo từng chương trình
	Danh sách SV được Nhà tài trợ đồng ý trao học bổng

	B8
	ĐHQGHN làm thủ tục tiếp nhận tiền tài trợ học bổng theo yêu cầu của Nhà tài trợ
	Ban CT&CTHSSV

Phòng Kế hoạch-Tài chính, Văn phòng
	Tùy theo từng chương trình, từng Nhà tài trợ
	Hồ sơ đề nghị tiếp nhận học bổng
Tiếp nhận tài trợ

	B8
	ĐHQGHN thông báo kết quả cho đơn vị đào tạo và SV (Công văn, đăng website, email SV)
	Ban CT&CTHSSV

Văn phòng
	1 ngày 
	Công văn
Link website

Email SV

	B9
	ĐHQGHN và Nhà tài trợ thống nhất về chương trình trao học bổng
	Ban CT&CTHSSV

Nhà tài trợ
	Tùy theo từng chương trình, từng Nhà tài trợ
	Buổi làm việc/Email trao đổi

	B10
	Tổ chức Lễ trao học bổng
	Văn phòng

Ban CT&CTHSSV

Nhà tài trợ

Đơn vị đào tạo
	Tùy theo từng chương trình, từng Nhà tài trợ
	Lễ trao học bổng

	5
	Kết quả giải quyết: 
1. Công văn đề cử SV nhận học bổng;
2. Công văn thông báo kết quả SV được nhận học bổng và tổ chức Lễ trao học bổng.

	6
	Biểu mẫu

	
	1. Danh sách HSSV đề cử học bổng;
2. Đơn xin học bổng (theo mẫu của từng nhà tài trợ);
3. Bản tự giới thiệu của HSSV (theo mẫu của ĐHQGHN);
4. Bảng điểm học tập (Theo mẫu của đơn vị);
5. Bài tìm hiểu về chương trình học bổng, Quỹ học bổng ;
6. Bài luận (theo yêu cầu của từng chương trình);
7. Giấy xác nhận hoàn cảnh khó khăn (theo mẫu của địa phương);
8. Các giấy tờ khác (theo yêu cầu)…


