BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NQI Pgc 1ap - Ty do - Hanh phiic
$é: .1999 /Qb-bPHLHN Ha Ngi, ngay 14 thdng 8 ndm 2014
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh mua vé may bay tip trung ciia
Truwong Pai hoc Luit Ha N§i

HIEU TRUOGNG TRUONG PAI HQC LUAT HA NQI

Can ctr Quyét dinh s 405/CP ngay 10 thang 11 nim 1979 cta Hoi ddng
Chinh pht v€ viéc thanh 1ap Trudng Pai hoc Phép i Ha Néi (nay 14 Truong Dai
hoc Luat Ha Noi);

Can cir Pidu 1& Trudng dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé
58/2010/QD - TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cua Thu tudng Chinh phu;

Céan cir Nghi dinh s0 43/2006/ND - CP ngay 25 _thang 4 'ndam 2006 cua
Chinh phii qui dinh quyen tr chu, t chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, td
chirc by may, bién ché va tai chinh d6i v6i don vi sy nghiép cong 1ap;

Theo d& nghi ctia Phong Hanh chinh - 'Il‘ong hop,
QUYET DINH: i

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy trinh mua vé may bay tip
trung cia Trudng Dai hoc Ludt Ha N§i™.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Viéc tam tng, thanh toén, quyét todn ddi v6i céc trudng hop da dat vé may
bay trudc ngay 15/8/2014 (c6 minh chimg kém theo) dugc thye hi¢n theo thi tue
da 4p dung truéce khi Quyét dinh nay c¢d hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop, Truéng Phong Tai chinh —
Ké toén, Truéng cac don vi ¢6 lién quan va todn thé cong chirc, vién chire,
ngudi lao ddng thudc Trudng Pai hoc Luit Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3 (dé t/h);

- C4c Pho Hiéu trrdng (dé biét);
- Website Trudng;

- Luu: VT.
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BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NQI Pic lap - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH
Mua vé may bay tap trung cia Truong Pai hoc Luit Ha Noi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 § 4999/0D- DHLHN ciia Hiéu rru‘cmg
Trwong Pai hoc Ludr Ha Ngi ngay 44/ §/2014)

CHUONGT
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, yéu ciu ciia ;.v.iéc mua vé may bay tap trung
1. Mue dich: '

- H6 trg cén b, giang vién trong viéc lam cac thi tuc mua vé trude khi di
cong tac theo ké hoach cia Truong Dai hoc Luat Ha Noi (sau diy goi tit 1a
“Truong’™). :

- Gop phan tiét klem chi ph1 di lai, bd sung nguon thu cho cac quy phuc vu
doi séng cho can bd, gidng vién. |

- Gép phan quan Iy viéc thuc hién ké hoach giang day va cong tac hd tro
dao tao mot cach chu dong, hiéu qua, chuyén nghiép. C

2. Yéu cau:

- - Viéc dat vé, thanh toédn phal dung phap ludt, nhanh chong, chmh Xac,
thudn tién. :

- Pam béo tinh linh hoat cao nhat trong kha nang cé the

- Xac dinh rd trach nhiém cta timg dorn vi, ca nhan trong qua trinh thuc
~ hién tha tyc mua vé rnay bay tép trung.

- Pam bao diy di céc quyen lgi va lgi ich cta cong chu'c vién chirc, ngudi
lao dong di cong tac dong thoi thong nhat l¢i ich chung cua Truong.

Diéu 2. Cac troedrng hop mua vé may bay tip trung

-1 Cong chic, vién chuc, nguou lao dong Nha trudng di cong tac trong
nudc. '

- .+ 2. Cong chre, rvién chirc, ngudi lao déng cua Trudng di cong tac nudc
- ngoai theo: doan hodc ca nhan do Trudng cir md Trudng chiu trach nhiém mua
Ve,
Nhitng dbi trong di ¢png tac ndi trén goi chung 1a “nguoi di”.

Picu 3. Nguyén tic thye hién



1. Vé rnay bay dugc 4p dung theo quy trinh nay la v¢ cua Héng Hang
khong Québc gia Vi€t Nam (Vietnam Airline), hang vé phd thong tiét kidm. P6 13
loai vé ¢ thé hoan (tra vé), d6i (khong dbi ngudi di, chi d6i ngay, gidr di). Viée
hoan, d6i phai mét phi va chénh léch gia vé theo quy dinh ciia Hing Hang khéng
taj thoi diém yéu ciu thay dbi. Vé chiéu di, vé theo lich ¢6 dinh.

Vé di cong tac dot xuét thi chidu di 13 vé cb dinh, chiéu vé 13 vé mé,
2. Truong hop cln thlet don vi dit vé c6 thé mua vé cua-héng hang khéng
khac cin cir theo didu kién v& thoi gian va tinh chit cong viée.

3. Khi vé da dit theo lich céng téc, viée thay ddi ngudi di, ngay gior di chi
thue hién néu cé 1i do chinh dang va phai thuc hién trong thoi han trude ngay di
02 ngay. Néu thay d6i ngay, gid bay ma khéng cé 1y do chinh déng, ngudi di tu
chiu phi hoan, d6i vé va chénh 1&ch gia vé.

4. Ngudi di cdng tic & céc dia phuong duoc hudng ché do di méy bay
nhung ¢6 li do chinh déang ma khong sir dung may bay thi dugc sit dung phuong
tién khac, nhung phai thdng bao cho bé phén dét vé vé viéc thay dbi phuong tién
- va khéng dugc huong chénh 1éch gia vé may bay va gia vé phuong t1en khac.

¥ (-f.

. 5. “Ngay” quy dinh trong quy trinh nay la ngay lam viéc, “gi¢”, “thang”,
“ndm” quy dinh trong quy trmh nay tinh theo quy dinh cta Bo luat Dén su.

Diéu 4. Trach nhiém cia cac don vi va ca nhan thuoc Tru’(mg

1. Phong Hanh chinh - Téng hop 1a don vi chiu trach nhiém thuc hlen viéc
ddt vé mday bay cho ngudi di.

2. Cac don vi c6 lién quan cia Truong co trach nhiém thuc hlen dung ké
~ hoach cong tic cia Tru'cmg, cung cép théng tin vé ké hoach di va danh sich
" ngudi di cho'bd phan dat vé thude phong Hanh chinh - Tng hop dé dat ve may
bay va thanh toan theo thdi han dugce quy dinh tai Quy trinh nay. AR

3. Quyén, trach nhiém ctia ngudi di cong téc:

a) Cong chitc, vién chitc, ngudi lao dong c¢é trach nhiém thyuc hién dung ké
hoach cbng tic dd dugc phén cdng; thuc hién viéc yéu cau phong Hanh chinh -
Tong hop mua vé dang thoi han theo quy dinh cta Trudng.

‘ b) Cung cép ddy dii thong tin c4 nhan, dy kién lich trinh bay theo miu cua
phong Hanh chinh - Tong hop.

¢) Luu giit-thé 1én méy bay, chuyén lai phong Hanh chinh - Téng hop theo
thoi han va chiu tréch nhiém theo quy dinh tai Diéu 11;

d) Ty thanh toan cac khoan phi phat sinh khi thay dbi lich trinh bay, tén
~ ngudi bay, hing hang:khdng, néu khong c6 ly do chinh dang dugc Trudng chap
nhan.

d) Ca nhan, don vi chi dugc ty mua vé trong céc truong hop khén thiét va
phai dugc Higu trudng dong v bang véan ban.



CHUONG II |
QUY TRINH MUA VE VA THU TUC THANH TOAN
Piéu 5. Thong bao thong tin giang vién di gidng
1. Khi c6 ké hoach giang day chinh thirc cia ndm hoc, don vi xdy dung ké

hoach guri ké hoach giang day cho céc don vi li€n quan va gt cho phong Hanh
chinh - Téng hop 01 ban. Thai han thuc hién theo quy dinh chung ctia Truong,.

2. Sau khi g1ang vién x4c nhéan ké hoach cong tac ciia nam hoc, trudng B
mén lap danh sich giang vién di giang day dia phuong c6 st dung dich vu mua
vé mdy bay tap trung, gui cho bd phan mua vé mdy bay (theo mau phu luc 02)
cham nhét 14 15 ngdy trudc khi ky hoc bat dau.

Trong thot han 10 ngay trede ngay khdi hanh, giang vién phal chl dong
dang ky va xac nhin vé may bay v6i bé phan mua ve.

3. Trudmg hop giang vién di giang day khéng thude ké hoach chung cia
‘nam hoc, truéng B6 mén gii thong tin ngudi di cho b phan mua vé méy bay
cham nhét 83 ngay trude ngay khoi hanh. Ngudi di lam thi tuc ding ky va xac
nhin vé may bay v4i bd phin mua vé trong thoi han chéam. nhét 1a 2 ngay trude
ngay khadi hanh. o : g

4, Truong hop duge phan cong di cong tac dot xuét, giang vién tryc tiép
ding ky vdi by phan mua veé charn nhit 13 2 ngay truéc ngay khéi hanh, tru
trudng hop déc biét..

Diéu 6. Thong bio thong tin can b di cong tac

1.Pon vi chiu tréch nhiém t& chitc chuyén cong téc giri ké hoach va tiép
nhén thong tin ngudi di theo ké hoach chung cua Trudng;

2. Pbi véi doan di nudc ngoai thude trudong hop Nha trudng mua vé, don vi
chiu trach nhiém té chirc doan di giti danh sach ngudi di ve cho bd phén mua vé
trude ngay khai hanh 10 ngay dé dam bao viéc dit chd phu hop cho doan di, trix
truong hop déc biét.

3. Dbi v6i doan di cong tac theo ké hoach tuyén sinh, thi t6t nghiép céc hé¢
vira 1am vira hoc, Khoa Tai chiic giri danh sdch cho bd phan mua vé cham nhét
1a 10 ngay trudc ngay khoi hanh dé dam bao dat vé cling ngay- bay va chuyén
bay cho doan.

4. Dbi véi trirdng hop di khac thoi gian gl thong tin nguoi dx va ngay gio
di chdm nhét 13 10 ngay truéc ngay khoi hanh. Truong hop dot xuat thoi han
théng bao khong cham hon 2 ngdy trude ngay khoi hanh.

5. \{1@0 théng bdo lich di cong tac cua lanh dao Truong phai thuc hién
chim nhat 1a 02 ngay trude ngdy di, trir trudng hop déc biét.

Piéu 7. Hinh thitc thong bao théng tin nguoi di
1. Viéc thong tin vé ngum -di thye hién bang hal hinh thirc: ban cung va ban
mém qua email. :



2. B moén, don vi t6 chir chuyen cong tac thuc hién viéc ldp danh sach
ngudi theo bidu miu (Phy luc 02), gti ban cung va gm email theo dia chi
muavemaybaytaptrung hlu@gmail.com cho b phan mua vé may bay.

3. Giang vién ding ky chuyén bay tai bd phan mua vé may bay theo mau
(phu luc 01). Trudong hop dic biét khong thé dang ky truc tiép tal b phan mua
vé may bay, giang vién gui_ email vé dia chi
muavemaybaytaptrung. hlu@gmail.com theo méu (phu luc 01). Sau dé, phai
hoan t4t thu tuc ky x4c nhan yéu cau dit vé.

4. Théng tin vé lanh dao trudng di cong tac do ldnh dao phong Hanh chinh
- Tbéng hop ding ky (theo phu luc 01) va g email
muavemaybaytaptrung hlu@gmail.com.

Ditu 8. Pit vé may bay
1. Khi nhin dugc danh sach vé théng tin ngudi di, bd phan mua vé chuyén
danh séch cho don vi cung tmg dé 14y thdng tin chuyén bay.

Hinh thirc gui va phan hdi théng tin: email, dién thoai, SMS, ban cimg (quy
dinh trong Hop ddng véi don vi cung ung). .

2. B§ phan mua vé théng béo cho ngudi di théng tin vé chuyén bay dé
ngudi di lya chon va xé4c nhén chuyén bay Viéc xéc nhén dugc thuc hién bing
hinh thirc giri email, trudng hop dic biét cé thé bing tin nhén dién thoai.

3. Pbi véi doan di cong tac, bd phin mua vé thong bio vé chuyen bay va
lam thd tuc xac nhin chon chuyen bay véi ngudi 6 trach nhiém t§ chirc doan
cdng téc. Hinh thirc x4c nhan bang email.

4. Sau khi ngum di xac nhén cac thong tin ca nhan va ngay, gid bay, bo
phén mua vé giti xdc nhdn ddit ché cho don vi cung \mg dé 1am thi tuc xuit vé.

Piéu 9, Thong bio vé vé va dbi vé

1. Trong thoi han chim nhat 1a @1 ngay sau khi nhin vé tir don vi cung
tng, b phdn mua vé ¢6 trach nhiém lién hé va chuyén vé dién tir qua email cho
nguoi di. Trudng hop c&n thiét do yéu cau cta ngudi di, bd phan mua vé c6 thé
béo s6 hiéu (code) vé cho ngudi di bang tin nhin dién thoai (SMS).

2. Néu ngudi di mudn thay dbi lich trinh bay khdc véi vé dad nhén, phai béo
" cho b6 phdn mua vé cham nhét 1a 01 ngay trudc ngay khdi hanh. Trucng horp
khong c6 i do chinh dang ma dbi ve ngudi di tu chiu chi phi dbi gir bay, ngay
bay. Chi phi dbi vé duoc nop tryc tiép tai bd phan mua vé theo thong bao (mirc
gia phi d6i) tai thoi diém yéu ciu va duoc nhan bién lai ctia don vi cung g d6i
v&i phi hoan, ddi.

Piéu 10. Thi tuc thay dbi vé va thanh toan phi phat sinh
1. Ngudi di théng bao yéu ciu thay dbi (theo miu phu luc 01) bang ban
cimg hodc ban mém qua email v&i bé phan mua vé.

2. B6 phidn mua vé thong bio thdng tin chuyén bay dé ngudi di lua chon va
lam tha tuc x4c nhan chd.


mailto:muavemaybaytaptrung.hlu@gmail.com
mailto:muavemaybaytaptrung.hlu@gmail.com
mailto:u@gmail.com.

3. Don vi cung tng giti théng bao v& phi hoan, di bao gom chénh léch gia
vé (néu c6) va phi hoan, dbi cho bd phan mua vé.

4, Sau khi nguoi di xac nhan ve phi va thdng tin dat cho v6i bé phan mua
vé, b6 phan mua vé lam thu tuc xudt vé.

- 5. Nguou di truc tiép nop tién phi ddi vé tai bd phan mua vé, nhédn bién lai
do don vi cung Ung cung cdp. B phén mua vé c6 trach nhi¢m ndp lai héa don,
chimg tir va tién phi da thu cho phong Tai chinh - Ké toan vao mdi ky thanh
toan theo quy dinh tai Piéu 11.

Piéu 11. Nhin vé va tra thé 1én may bay l

1. Ngudi di cdng tac co thé nhin vé (gidy) tai bo phin dit vé cla Phong
Hanh chinh - Téng hop hodc nhan thong tin chuyen bay (code) bing tin nhin
dién thoai hodc email. Truong hgp muén nhén vé ban gidy, ngudi di phai thong
béo rd ngay, gio dén nhan va pha1 ky vao s6 bién nhén sau khi nhén vé. Néu nhor
ngudi khac dén nhén vé, ngudi di phai thong bao cho bd phén dat vé va ngudi
nhén thay phai ky nhén vao s6 bién nhén.

2. Ngudi di phai ndp lai the 1én may bay cho bd phan dat vé trong thoi
gian 07 ngay sau khi hoan thanh chuyen cong tac. Khi ndp, phai ky vao so bién
nhan. Néu nhd ngudi ndp thay, ngudi d6 phai ky vao s6 bién nhén.

Péi véi doan cdng tac, don vi tb chuc doan di phal ndp lai the 1én may bay
cua ngum di cho bd phan dat vé trong thoi han 07 ngay ké tir ngdy hoan thanh
chuyén cong tac. Ngudi ndp phai ky vao so bién nhén.

Néu lam mét thé 1én may bay, ngudi di phai thanh toan s6 tién bing gia vé
may bay d3 mua. '

Diéu 12. Tha tuc thanh toan

1. Hang thang, vao thdi han quy dinh trong h0‘p dong véi don vi cung ung,
bd phén dat vé cod trach nhiém tong horp sO 11eu tai liéu ngudi dl phuc vu cho
cOng tac thanh toan.

2. Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay nhan duoc van bén cua don vi cung
ung, bo phan dat vé thuc hién viée do1 chiéu sb lidu thuc té va s6 ligu cta don vi
cung Ung va glri phan hoi.

4. Trong thoi han 01 ngay tir ngdy nhén dugc van ban tai lidu, chu’ng tir
thanh toén chinh thitc do don vi cung Ung g, bd phén dat vé phai chuyén tai
lidu cho Phong Tai chinh - K& toan.

5. Phong Tai chinh - K& toan cé trach nhiém thanh toan cho don vi cung
img trong thoi han theo hop dong ky két.

~ 6. B6 phin mua vé may bay ¢6 trach nhiém nop cho phong Tai chinh - Ké
toan thé 1én may bay clia cac vé d3 di trong thdng mo1 thang 01 l4n cung luc véi
vide ndp cac chimg tir ¢é phong Tai chinh - K& toan thanh toan cho don vi cung
ung.



Chimg tir d6i chiéu hang thang giira Phong’ Ta1 chinh - Ke toan va Phong
hanh chinh - Téng hgp bao gém 2 danh sach: '

- V¢ da sur dung trong thang va thé 1én may bay;

- Vé da sur dung trong thang nhung chua c6 thé 1én may bay (truong hop
nguoi di cdng tac vao thang trudc nhung két thic vao thang sau hoic ngum di
da vé nhumg chua dén thoi han ndp thé 1én inay bay). Thé 1én mdy bay con thiéu
phau dugc ndp diy da vao ky thanh toan cia thang lién ké.

Piéu 13. Thit tuc x4c nhin nhung trU’O’ng hgp “co ly do chinh ddng”

1. Ngudi di ¢é van ban néu r3 ly do cua viéc thay ddi vé may bay, cO xac
nhén cua nguoi phu trach truc tiép 'cong téc cé lién quan. Néu vi li do suc khoe,
ngum di phai cung cép bing ching dinh kém. :

2. Néu viéc thay dbi vé may bay vi ly do khéach quan tai dia phuong cdng
tac, pha1 co Xac nhan cia don vi quan ly tal dia phuong.

3. Nhing tmong hop dugc cir di cdng téc dot xudt hodc phal thay dm nguoi
di theo chi dao cia Nha trudng, ngudi dd yéu ciu dit vé cé vin ban néu rd 1i do

va co xac nhén cia dai dién 1anh dao Truong. g TV n
. “ BECTLES S

Ol < TR nihdr
CHUONG 111 FER T ¢
TO CHUC THUC HIEN ~
Diéu 14. Thoi diém ap dung | |

1. Quy trinh nay 4p dung cho viéc mua vé may bay cua Truong Pai hoc
luat Ha Nbi tir ngay Quyét dinh ban hanh ¢6 hiéu lyc.

2. Trong qua trinh a ap dung, néu ¢6 céc tmong horp phat sinh ma chua dugce
dy liéu trong quy trinh nay, cac don vj giti ¥’ “kién bang van ban cho Phong Hanh
chinti~Tdng hop dé dé xuét lanh dao Nha truong quyet dinh va lam co Ly dé sira
dbi, bb sung quy trinh cho phu hop.

“Didu 15. Trach nhiém ciia don vilién quan :

1. Phong Hanh chinh - Tong hop xdy dung cac biéu miu duoc ap dung dé
thuc hién quy trinh nay

2. Phong Tal chmh Ke toan co trach nhiém ph01 hop chét ché véi phong
Hanh chinh - Tong hop dé thirc hién viéc_thanh toan theo Hop dong ky két véi
don vi cung Umg. ‘




Phu luc 01

TRUONG DATHQC LUAT HA NOI

oooooooo

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dic lap -

Ty do - Hanh phie

Ha Néi, ngay

- Nay t6i ding ky thong tin d& mua vé may bay nhu sau:

~ PHIEU DANG KY MUA VE MAY BAY

inh giri: Phong Hanh chinh - Téng hop

........ thang......nam 2014

. S Dl_l‘kiéll X D kién ba
Ho va tén Pon vi Noidi | Noidén | Ngaydi | bay | Neyvé | o g/chiéu); Dia chi email
' : (sang/chi¢u)
Dé nghi Phong Hanh chinh - Téng hop dit vé.
Tréan trong!
Nguoi di

! Quyét dinh, ké hoach, lich giang. ..

(Ky va ghi vo ho tén)




Phu luc 02 .
TRUONG PATHOC LUAT HANOI
. t . l

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déoe lap - Tw do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay........ thang......ndm 2014

DANH SACH

Cong chitc, vién chirc, ngudi lao dong di cong tac bing may bay

Kinh gii: Phong Hanh chinh - Téng hop

- Cincldoveeiiiiniina, g
- Nay.......... ¥ oiri théng tin ngudi di nhu sau:
Lo . . . ik ... | Dwkién bay . | Drkiénbay |, : .. .
TT ~ Hova tg_n _ Don vi . Noi di Noi dén Ngay di (sang/chidu) Ngay vé (sang/chidu) Dia chi email
i : ' —
2
P4 nghj Phong Hanh chinh - Tong hop dit vé cho ngudi di theo k& hoach trén.
Tran trong!
LANH PAO DON Vi *

!'Tén don vi lip danh sich

2 Quyét dinh, ké hoach, lich giang...

* Pon vi lap danh sach, don vj cir can bé di cong tac
“Theo Diéu 8 Quy trinh

(Ky va ghi rd ho tén)
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