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AO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHI NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc lap — tw do — Hanh phuc
NG NGHE THAI NGUYEN

O
/ QUY TRINH QUAN LY HO SO SINH VIEN
TAI PHONG CONG TAC HSSV
MA: QT.CTHSSV.01
(Kem theo Quyét dinh s6 A6} /2022/QD-TUETECH ngay thing (9 nam 2022
cua Hiéu trieong vé viéc ban hanh cdc quy trinh vé cong ide sinh vién

truomg Pai hoc Kinh é - Cong nghé Thdi Nguyén)

1. Muc dich

Théng nhat viéc quan Iy hd so sinh vién hé chinh quy, VLVH, DTTX trong toan
truong.

2. Pham vi

Quy trinh nay 4p dung cho viéc quan Iy hd so sinh vién hé chinh quy, VLVH, PTTX
trong toan truong.

3. Tai liéu lién quan

- Quyét dinh s6 58/2007/QP-BGDDT ngay 12/10/2007 cua Bo Giao duc & Dao tao
ban hanh Quy dinh vé ho so hoc sinh, sinh vién va ung dung cong nghé thong tin trong
quan ly hé so hoc sinh, sinh vién.

- Quy dinh vé quan Iy hd so sinh vién cua Nha truong.

4. Dinh nghia

4. 1. Dinh nghia

- Quy trinh quan ly hd so sinh vién: La quy trinh quy dinh trinh tu cac bude tién
hanh viéc quan ly hd so hoc sinh, sinh vién cac h¢, trinh d§ dao tao trong toan trudng.

- Tiép nhan hé so sinh vién: La viéc nhan hd so tir thi sinh tring tuyén, nhap hoc
tai truong trong ngay tiép nhan sinh vién nhap hoc.

- Phén loai hé so: La viéc phan loai hd so sinh vién theo khoa hoc, nganh hoc, h¢
dao tao, 16p hoc. Panh sé thir tu hd so twong tng véi sé thir tu sinh vién trong danh sach
tring tuyén.

- Xép ho so Ién gia: La viéc sap xép ho so theo danh sach da lap va xép tur trai qua
phai, tir dudi 1én trén.

4. 2. Giai thich tir ngiv

- CT HSSV: Cong tac hoc sinh sinh vién.

- SV: Sinh vién.




5. N§i dung quy trinh

Buéc 1: Tiép nhin sinh vién va hé so sinh vién

a. Phong CT HSSV nhan Quyét dinh tring tuyén, cé kém danh sach thi sinh tring
tuyén tlr phong Dao tao.

b. Phong CT HSSV Lam thu tuc nhép hoc cho thi sinh tring tuyén va thu ho so sinh
vién theo gidy bao nhép hoc, hd so bao gdm cac loai gidy to sau:

- Gidy bao nhap hoc ban chinh.

- So yéu lich lich (theo méu).

- Gidy khai sinh ban sao céng chimg.

- Hoc ba ban chinh va béan sao cong chimng (ddi v6i SV hé 4 nam).

- Bang t6t nghiép THPT ban chinh va ban sao cong chung hodc gidy ching nhan tt
nghiép ban chinh (déi voi SV hé 4 nam).

- Bing, bang diém clia vin bang 1 ban sao cong chimg (ddi voi SV hé lién thong).

- CMT/CCCD ban sao cong chung.

- Gidy kham strc khoe.

- 04 anh 4 x 6 nén xanh c6 ghi cac thong tin sau anh cho véo phong bi.

- Céc gidy to vu tién néu c6 (con thuong bénh binh, h ngheo...).

Buéc 2: Phan loai va cip nhat ho so sinh vién

Phong CT HSSV:

- Phén loai hd so sinh vién theo khoa, nganh, hé va 16p sinh vién.

- Lap danh sach theo BM.01.QT.CT HSSV.01, sip xép ho so 1én gia va luu hd so.

- Cap nhat thong tin sinh vién, hd so 1én phan mém quan ly.

Budc 3: Hoan thién hé so sinh vién

- Phong CT HSSV ra thong bao hoan thién hé so nhap hoc gui dén cac khoa va
GVCN-CVHT d thong bao t6i sinh vién.

- Cac Khoa, GVCN-CVHT dén ddc sinh vién ndp bd sung hd so sinh vién con thiéu
khi nhap hoc vé phong CT HSSV.

- Thoi gian hoan thanh 1a 1 thang sau khi sinh vién lam thu tuc nhép hoc.

- Cac GVCN-CVHT yéu cau sinh vién hoan thanh ly lich trich ngang sinh vién theo
BM.02.QT.CT HSSV.01 (dbi véi sinh vién chinh quy) va BM.03.QT.CT HSSV.01 (déi
v6i sinh vién lién thong) ndp vé Phong CT HSSV.

- Cac GVCN-CVHT thudng xuyén cdp nhat cac thong tin cua sinh vién vao ho so
GVCN.

Thoi gian hoan thién hd so 13 1 thang sau khi lam thu tuc nhép hoc.



Buwéc 4: Ho so tot nghiép ciia sinh vién

Sinh vién cin hoan thién hd so tét nghiép vé phong CT HSSV. H6 so tét nghiép bao

- Ho so sinh vién nhép hoc.

- Pon ding ky xét tot nghiép.

- D&i v6i sinh vién chinh quy can thém: Chimg nhan GDQP va AN.

Thoi gian hoan thién hd so xét tot nghiép 1a 1 thang trude khi xét tdt nghiép (Xem

thém phan quy trinh xét tét nghiép),

Buéc 5: Hity h so

Sau khi sinh vién ra truong 05 nam, Phong CT HSSV lap to trinh Dé nghi Ban Giam

hiéu cho phép huy hd so sinh vién theo quy dinh. Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia

tri theo (BM.04.QT.CT HSSV.01).

6. HO so
. Hinh thirc | Thaoi gian Hinh
STT Tén ho so Noi luu
luu luu thire huy
05 nam sau
. Phong CT
1 | HO so sinh vién Theo 16p | khi sinh vién Xé bo
HSSV |
ratruong |
S S .
05 ndm sau
. Phong CT
2 | Danh sach ho so SV Danh sach | khi sinh vién Xé bo
HSSV
ra truong
05 ndm sau ]
Phong CT
3 | Danh séach Sinh vién Danh sach | khi sinh vién Xé bo
HSSV
ra truong
Bién ban vé viéc tiéu Phong CT . Khong
4 . File Vinh vién
huy tai liéu hét gia tri HSSV huy

7. Phu luc cic biéu miu kém theo quy trinh ky luat sinh vién

a. Danh muc

TT Tén biéu mau/phu luc

Ky hiéu

1 | Danh sach ho so sinh vién

BM.O1.QT.CT HSSV.0!

Ly lich trich ngang sinh vién chinh quy

BM.02.QT.CT HSSV.01

Ly lich trich ngang sinh vién lién thong

BM.03.QT.CT HSSV.01

e S )

Bién ban veé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

BM.04.QT.CT HSSV.01

b. Néi dung cac biéu miu (c6 dinh kém theo)




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC
KINH TE - CONG NGHE THAI NGUYEN

BM.01.QT.CT HSSV.01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap -Tw do -Hanh phic

Thdi Nguyén, ngay ... thang

DANH SACH SINH VIEN
Khoa:......oooiiiii
Nganh:.......ocoooiiiii
Hinh thic daotao:.....................

Lo e
Thoi gian hoc: Tur ngay.....thang...... nam 20...
GVCN-CVHT ..o
TT | Ma SV | Hoc va tén Neay | Gioi | Dan Dién thoai
sinh tinh toc

....... nam 20....

Ghi chu




Anh 4x6 (c6
dong dau giap lai
chinh quyén dia
phuong

Doc lap -Tu do -Hanh phiic

BM.02.QT.CT HSSV.01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO YEU LY LICH TU THUAT

I. Thanh phén ban than

(Danh cho sinh vién hé 4 ndm)

“HO VATEN: oo GT: O Nam [N

- Ngay thang ndm Sinh: .......ccccevviveniiiniiiiieeieeeee e, NOT SINN: e
= S8 CMND/CCCD: e NEAY CAP: oo
NG CAP e
-DANtOC: e TOn glA0:..cveeieeiieiieccc Dién chinh sach: .................
- Ngay VA0 DANZ CSVN . ..ot
- Ngay vao Doan TNCS HCM: ...
- Ho khau thuong tri (ghi chi tiét tir s6 nha/thon, XOm ...): woveveeieeeeeeeeeeeee e,
-Dién thoai:...cccoecviiiiiiiie Email: oo
“MA SV Khoa: ..o,
= INZANM: o Chuyén nganh:........ccccoovviviiiiiniieii,

IL T6m tit qua trinh hoc tip, cong tac

Cip hoc

Thoi gian

Tén truwong

Ghi chu

Tiéu hoc

THCS

THPT

II1. Thanh phén gia dinh

1. Cha
= HO VA LEIN: e Nam sinh: .....oooovvveevieiieen
= QUOC HCR: e DAan toc: ..oovvvvviiiieieieeeeee, Ton gido: .covevvvevirenn.

- Ho khiu thudng tri (ghi chi tiét tir sé nha/thon, xém ..

- Hoat dong kinh té, chinh tri, xa hoi (1am gi, & dau?):

Trude 30/4/1975:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

o J% sk B B e b e g

S - 1

|



.................................................................................................................................................

2. Me

= HO VA 81 ettt st Nam sinh: ..cooovvviiiiiiiiinns
= QUOC tHCN: v, Dan tdc: covvveveviiiiiicieec TOn giao: ..ecvevevenene
- H6 khéu thuong tri (ghi chi tiét tir 6 nhA/thn, XOM ...): cveeveevveeeeeceeeeeeeeeeeeeev e

- Hoat dong kinh té, chinh tri, xa hoi (lam gi, & dau?):
Trude 30/4/1975:

3. Vg hoac ch?)ng

-Hovatén:i............. et eeetereenrreeeeateerreeetaeeeteeteenrtesterraaebaessnne Nam sinh: ..ocoocveviviieciiee,
= QUAC tICN: v, Dan tdc: cvvevvvvivieeeeeeeeeeen, TOn gido: ..ceovevveenenee.
- Ho khéu thuong tra (ghi chi tiét tir s6 nha/thon, XOm ...): wovceevveeveeeeeeeeeeeeeeeee e

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

T6i xin cam doan bdn khai ly lich la dung sw thdt. Néu sai t6i xin hoan toan chiu trach
nhiém trwée Nha truong !

., Ngay ... thdng ...... nam 20...
Cam doan cia gia dinh vé 1o khai NGUOI KHAI LY LICH

cuia hoc sinh sinh vién L . .
’ (Ky va ghi ro ho tén)



Xac nhén ciia Chinh quyén Xa, Phuong noi hoc sinh sinh vién cw tri

(Dé nghi Chinh quyén dia phwong xdc nhdn theo noi dung: Ho khdu truong tru, viéc thuc
hién nghia vu céng ddn va chap hanh phdp ludt cua hoc sinh sinh vién tai dia phuong)

(Ghi ro ho, tén, chirc vu, ky va dong ddu)



BM.03.QT.C'T HSSV.01
i CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Anh 4x6 (co
dong déu giap
lai cua co
quan hodc . , .
chinh quyén SO YEULY LICH TU THUAT
dia phuong

DPoc 1ap -Tw do -Hanh phuc

(Danh cho sinh vién hé lién thong)

I. Thanh phén ban than

L HO VATEN: e GT: ONam [N

2. Ngay thang ndm Sinh:........cccevieriieniieenienieeieeeeen, Noi Sinh: .o,
3. S8 CMND/CCCD: ..o NEAY CAP: .o,
NI CAP: oot e e ee et ee s e e e e s erens
4. DANtOC: covvvveeeeeiecieeee, TOn gido:..cccvevveeeiieeiieeeeeee, Dién chinh sach: ................

.................................................................................................................................................

6. Dién thoai:....ccccovvvviiieiieecceee e, Email: ..o
7. Tinh d9 vin hoa (t6t nghiép THPT)
Truong THPT (10D 12): oottt

TN et
NOi AP BANG: oo, NAM t3t NGRIEP: oo
SO iBU DANG: ..., NEAY KY % oo,
8. Trinh d chuyén moén: Trung cap [ Cao dang [ Dai hoc [
TIUONE CAP DANE: ..ot s e
Nganh: ..c.cooviieiiiiccee e Chuyén nganh:.......cccoooeevviiiiiiiiiiiiiee
HE QA0 1807 1t
Nam 8t NGRIEP: ... XEp 108l TN: ..o,
S8 VA0 SO CAP VB ..o, SE VA0 50 CAP VB oo,

9. Qua trinh hoc tdp va lam viéc cua ban than
(Ghi qud trinh hoc tdp va lam viéc sau khi két thiic THPT)

Thoi gian o . N :
(t dén ...) Hoc hoac lam gi O dau Thanh tich
... den...
: i
n




II. Thanh phéan gia dinh

1. Cha

S HO VA T8N et Nam sinh: ....cccoovvevivieinee,
= QUBC HER: e, Dan toc: .oovvevviiiiiiiiiieees TOn gido: .cooveeveenn
- Ho khau thuong trd (ghi chi tiét tir 6 nha/thOn, XOMm ...): weeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeo.
= NENE NBRIED: . vv vt s e ee e e see e,

2. Me
S HO VA TN i Nam sinh: ..ccooooevveveeeiien,

= QUAC HHCR: e Dan toc: coovevviiiiiiiiiee, TOn gido: oveveeiin
- Ho khau thuong tru (ghi chi tiét tlr s6 ThA/thON, XOM ...)% weeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
= NERE NZRIBP: covvoeecvee e eee e st e e s
3. Vg hodc chéng

= HO VA BN et Nam sinh: ...ccoovvvvevveiciiee,
= QUOC HCN: v, Dan toc: .cooeovvivieeiiienin, TOn giao: .cccevviinne.
- Ho khau thudng trii (ghi chi tiét tir 8 Tha/thn. XM ...): weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeoeeee.

- Nghé nghiép:........... et bbbt h e h e a et e bt e e bt et e e a b e st et e e e eta e e teeeteebeteteeaeererenteas

Toi xin cam doan ban khai ly lich la ding sw thdt. Néu sai toi xin hoan toan chiu trdach
nhiém trudc Nha truong !

., Ngay .. .. thang ... .. nam 20...
XAC NHAN CUA CO QUAN NGUOI KHAI LY LICH
HOAC CHINH QUYEN PIA PHUONG (Ky va ghi ré ho tén)

Ngay.......... thang... ... .. nam 20.......
(Ghi ro ho, tén, chirc vy, ky va déng dau)



BM.04.QT.CT HSSV.01

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Poc lap -Tuw do -Hanh phic
KINH TE - CONG NGHE THAI NGUYEN
S6:  /2022/BB-TUETECH Thdi Nguyén, ngay...... thang....... nam 20.....
BIEN BAN

Veé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Cian ¢ Quyét dinh s6 58/2007/QD-BGD&PT ngay 12/10/2007 cta B gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé hd so hoc sinh, sinh vién va ung dung cong nghé
thong tin trong viéc quan ly hd so hoc sinh, sinh vién;

Céan ctr Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Bd ndi vu vé viéc

Huéng dan td chirc tiéu huy tai lidu hét gid tri;

Can ct To trinh ngay...... thang.... Nam ........ cua Truong phong Cong tac HSSV:

Puogc su ddng y cia Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Kinh té - Cong nghé¢ Thai
Nguyén,

Hom nay, vao hoi........... ngay....... thang...... nam.......

Tal (MOT MUY): ..o e e e e e e

Chung t6i gom:

1. ONg..oovviiiiiiii Donvi: ..o
2 ONg..oooee Donvii.......ooool
3. ONg..oovveii Donvit.....o.oooonl
4. ONg...ovoiii Donvii.....oo.oo.
D4 tién hanh tiéu huy sé tai liéu hét gia tri thude Tap hd so:........... (¢ danh muc 1ai

Ching t6i da huy hét s6 tai liéu ghi trong danh muc tai liéu hét gia tri theo Quy dinh.
Bién ban nay lap thanh 02 ban c6 gia tri ngang nhau, co 4quan, don vi c6 tai lidu d¢
nghi huy gitt 01 ban; co quan, don vi thuc hién tiéu huy tai liéu git 01 ban./.
PAI DIEN BAN GIAM HIEU PAI DIEN CO QUAN, PON V]
(Ky, ghi ré ho tén) CO TAI LIEU HUY
(Ky, ghi ro ho tén)



DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Tap Ho so (file)...............

...............

Ghi chi

STT |Khéa| Tiéu dé ho so hodc cap tai liéu Ly do hiy |
1 HO6 so sinh vién hét thoi gian luu
2 H6 so sinh vién hét thoi gian Juu R
3 Hb so sinh vién hét thoi gian luu
4 Hb so sinh vién hét thoi gian luu
5 Hb so sinh vién hét thoi gian luu




