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Qudn Iy hé so sinh vién QT.08.05 - QLHS

|. MUC PiCH

- Viéc x4y dung, thuc hién va duy tri huéng din ndy nham dam bao cong tac quan 1y hd so hoc
sinh, sinh vién theo dung quy dinh cia BGD&PT va ndi quy, quy ché hién hanh cua truong.

II. VA PHAM VI AP DUNG

- Huéng dan nay dugc 4p dung quan 1y hd so Hoc sinh, sinh vién hé chinh quy dang hoc tap tai
truong

II1. TAI LIEU LIEN QUAN
- Tiéu chudn ISO 9001:2008

IV. PINH NGHiA VA TU VIET TAT
1. Dinh nghia:

- H6 so sinh vién bao gom céc tai liéu phap 1y phan anh diy du, trung thuc cac mat chi yéu vé
ngudn gdc, qua trinh trudng thanh, pham chat, ning luc, phong cach ciia ngudi sinh vién.

2. Tur viét tit:

- BGH: Ban giam hi¢u

- BGD&DT: B Gido duc va Pao tao
- PCTSV: Phong Cdng tac sinh vién

- TPCTSV: Truéng Phong CTSV

- CVPT: Chuyén vén phu trach
V.NOI DUNG

5.1. QUAN LY HO SO SINH VIEN

Trach Trinh tw cong viéc K eas 2 x
n Dién giai Biéu mau
nhiém

- Pau nim hoc, Chyén vién Phong CTSV
dugc phan cong tiép nhan ho so sinh vién
tring tuyén trong ky thi tuyén sinh hang
nam cua truong vao hoc.

- Khi tiép nhan HSSV, Chuyén vién phai

Tiép nhan ho

so' sinh vién

- TPCTSV hudng dan sinh vién hoan chinh cac gidy to
- C_VPT_A thuoc bd HSSV quy dinh, dong thoi phai BM.08.05.01
- Slnh‘VIen k1em tra tinh trang hd so gom tat ca céc
ndp ho so gidy to dugce liét ké trén bi hd so theo diing

mau hd so quy dinh.

- Truong hop sinh vién vi ly do dac biét,
chua kip hoan tat hé so theo thoi gian quy
dinh thi yéu cau sinh vién viét gidy cam
doan, cam két bd sung hd so theo dung thoi
v gian dugc chap nhan.
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Trach
nhiém

Trinh ty cong viéc

Dien gidi

Biéu mau

- TPCTSV
- CVPT

- Sinh vién
nop ho so

A 4

B6 sung ho so
sinh vién

- Thuong xuyén bo sung HSSV, cdp nhat
kip thoi vao phdn mém quan ly HSSV dé
phan anh kip thoi nhitng thay ddi vé ban

than cua sinh vién.

- CVPT

A 4

Bdo quan
HSSV

- Cac quyét dinh Khen thuong, ky luat:
canh cao, dinh chi, Budc thoi hoc, nhan xét
danh gia hang nam cua sinh vién, cac thanh
tich khen thuong, bién ban ky luat, v.v. déu
phai luu kip thoi vao HSSV tai Phong
CTSV.

- Cac tai liéu lién quan dén sinh vién duoc
bd sung theo yéu cau cua Phong CTSV vao
cudi moi hoc ky.

- HSSV phai dugc sip xép khoa hoc, dé
tim, dé& thay, dé ldy va d& bao quan.

- CVPT

Luu giir va
chuyén giao
HSSV

- T4t ca cac tai lidu thudc HSSV phai duoc
luu trong mot tai clia, cdp riéng thanh tirng
muc dé dé tra ctru. Khong duogc dé tai liu
bi nhau nat, 4m mdc, hu héng hodc that lac.
Ngoai bi ho so liét ké tat ca tai liéu hién c6
va dong thoi mot lugng thong tin ti thiéu
vé sinh vién nhu: Ho va tén, ma sinh vién
ngay thang nam sinh, qué quén, dia chi lién
lac, v.v. Pbi v6i HSSV duoc luu trén mang
cuia truomg cap nhat va luu theo file dé tra
ctru va dé tim.

- Phong luu giit hd so phéi cao rao, thoang
mat, xa noi c6 chat nd, chit dé chay, can
trang bi cadc phuong tién phong chdy chita
chay, chéng am, mdc, moi, mot, chudc,
gian, v.v.

- Viéc hiy bo HSSV duge BGH quyét dinh
va phé duyét thi phai 1am bién ban huy hd
so trong d6 ghi & nguoi cho phép huy hd
s0, danh muc ho so dugc hity, ngay huy va
noi huy

- Sinh vién da tot nghiép, thoi hoc: Sau 2
nam, khi co quyét dinh tt nghiép, hoac
thoi hoc, hd so s& dugc 1ap thanh bién ban
huy va ¢o sy déng ¥ cua BGH truong va
lanh dao phong.

- Sinh vién chuyén truong: khi co quyet
dinh chuyén truong thi viéc chuyén giao hd
so gitra hai truong phai dam bao dung quy
dinh, tat ca cac tai li¢u lién quan dén sinh
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Trach
nhiém

Trinh ty cong viéc

Dien gidi

Biéu mau

vién trong SV phai day dua, chinh xac dung
quy dinh.

5.2. QUAN LY SINH VIEN TOT NGHIEP RA TRUONG

Trach
nhiém

Trinh tw cong viéc

Dien giai

Biéu mau

- TPCTSV
- CVPT

Yéu ciu Tong
hgp théng tin
sinh vién

- Tong hop thong tin cd nhén cua sinh vién
tir phan mém dao tao quan 1y sinh vién
nhu: Ho va tén, Ma sinh vién, nam sinh,
qué quan, dién thoai, v.v.

- Toéng hop két qua hoc tap va rén luyén
cua sinh vién theo tung ky hoc, theo nam
hoc va toan khoa.

- CVPT

A 4

Tao trang so
quén ly
sinh vién

- Tich hop cac thong tin trén, tao trang sO
quan 1y sinh vién trén phan mém

- Xuat file excel, in thong tin cua ting ca
nhan, sip xép theo don vi 16p va dong
quyén.

- Ra soat, kiém tra lai thong tin trén so voi
thong tin trén phan mém dio tao.

- Trinh 1anh dao nha truong ky va chuyén
van thu dong ddu x4c nhan.

- CVPT

Luwu giir va
bdo qudn s6
quan ly ho so

- HSSV phai dugc sip xép khoa hoc, dé
tim, dé thay, dé lay va d& bao quan.

- Tét ca cac tai liéu thuoc HSSV phai duoc
luu trong mat ti clia, cap riéng thanh ting
muc dé dé& tra cru. Khong duogc dé tai lidu
bi nhau nat, 4m mdc, hu hong hodc that
lac. Ngoai bi hd so liét ké tat ca tai lidu
hién c6 va dong thoi mot lugng thong tin
t0i thiéu vé sinh vién nhu: Ho va tén, ma
sinh vién ngay thdng ndm sinh, qué quan,
dia chi lién lac, v.v. D6i véi HSSV dugce
luu trén mang cua truong cép nhat va luu
theo file dé tra ctru va dé tim.

- Phong luu gitr hd so phai cao rao, thoang
mat, xa noi co chat nd, chat dé chay, can
trang bi cac phuong tién phong chay chita
chay, chéng am, mdc, mdi, mot, chudc,
gian, v.v.

VI. HO SO

TT

Tén ho so

Noi/nguwoi

Thai gian luu

P/phép Tru t6i thiéu

Iru

Hiy bo

1 | H) so sinh vién

P.CTSV Ban cung 4 nim

Theo quy
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2| Phiéu nh4n hd so sinh vién P.CTSV
3 | Gidy cam doan P.CTSV
4 Trang s6 quan 1y sinh vién P.CTSV
5 | S quan 1y sinh vién P.CTSV

4 nam

4 nam

4 nam

4 nam

dinh Nha
truong

VIL BIEU MAU AP DUNG

STT

Ma Biéu mau

Dieén giai

1

BM.08.05.01 Gidy cam doan

Ngay ban hanh: 14/11/2014

Lan stra doi: 01

Trang: 6




