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QUY TRÌNH

 QUẢN LÝ HỒ SƠ SINH VIÊN
(Ban hành kèm theo quyết định số: 24/2015/QĐ-TDTT ĐN, ngày 25/12 /2015
 của Hiệu trưởng Trường Đại học TDTTĐN)

1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:
1.1. Mục đích:
Quy trình này quy định thống nhất nội dung, trình tự và trách nhiệm công tác quản lý hồ sơ các thông tin cá nhân sinh viên theo đúng quy định của Bộ Giáo dục & Đào tạo và nội quy, quy định hiện hành của trường Đại học TDTT Đà Nẵng.
1.2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình này được áp dụng đối với sinh viên hệ đại học chính quy Trường Đại học TDTT Đà Nẵng. 
2. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN:
2.1. Định nghĩa:

Hồ sơ sinh viên là hệ thống tài liệu tổng hợp, phản ánh những thông tin thiết yếu về sinh viên, dùng để quản lý quá trình học tập, sinh hoạt, rèn luyện của sinh viên. Hồ sơ sinh viên gồm có hồ sơ của từng sinh viên và hồ sơ thống kê tổng hợp về tình hình sinh viên.
2.2. Từ viết tắt:
- BGD&ĐT:      Bộ Giáo dục và Đào tạo 

- NĐUQ:           Người được ủy quyền
- P.CTSV:         Phòng Công tác sinh viên 

- P.ĐT:              Phòng Đào tạo
- K.GDTC:        Khoa Giáo dục thể chất

- K.HLTT:        Khoa Huấn luyện thể thao

- K.QLTDTT:   Khoa Quản lý Thể dục thể thao

- HSSV:            Học sinh sinh viên
2.3. Tài liệu viện dẫn:

- Quyết định 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quản lý hồ sơ HSSV và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ HSSV. 
- Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong các trường đại học, cao đẳng và trung học chuyên nghiệp hệ chính quy ban hành theo quyết định số 42/2007/QĐ- BGDĐT ngày 13/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm theo Quyết định số 17/VBHN – BGDĐT ngày 15/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Quy trình kiểm soát tài liệu, mã hiệu HCQT.QT.01.
- Quy trình kiểm soát hồ sơ HCQT.QT.03.
3. NỘI DUNG:
3.1. Lưu đồ: (xem trang sau)
	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu

	1
	- Chuyên viên P.CTSV

- Chuyên viên P.ĐT
- Các đơn vị  liên quan

	

	CTSV.QT.01*B.01

	2
	Chuyên viên P.CTSV

	
	

	3
	-  Trưởng phòng CTSV
-  P.ĐT 

- Khoa GDTC, HLTT, QLTDTT
	
	CTSV,QT.01*B.02

	4
	- Hiệu trưởng
- NĐUQ

	
	CTSV.QT.01*B.02

	5
	Chuyên viên P.CTSV

	
	CTSV.QT.01*B.03

	6
	- Chuyên viên P.CTSV

	
	

	7
	- P.CTSV


	
	

	8
	- P.CTSV
- Văn thư

	
	CTSV.QT.01*B.04



3.2. Diễn giải:
1. Tiếp nhận hồ sơ sinh viên :
- Căn cứ vào thông báo gọi nhập học của sinh viên, P.CTSV phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức tiếp nhận hồ sơ sinh viên.  
- Sinh viên nhập học thiếu giấy tờ liên quan đến hồ sơ phải có giấy cam đoan theo biểu CTSV.01*B.01 (thời gian bổ sung giấy tờ liên quan đến hồ sơ 1 tuần kể từ ngày sinh viên khoá mới nhập học).
2. Phân loại hồ sơ:

Sau khi sinh viên làm thủ tục nhập học, chuyên viên P.CTSV tiếp nhận, phân loại hồ sơ theo chuyên ngành, lớp, hồ sơ thuộc diện ưu tiên trong quá trình đào tạo (thời gian tuần thứ 2 kể từ khi sinh viên nhập học).

3. Lập danh sách thu nhận, biên chế lớp, khoá: 

Trưởng P.CTSV phối hợp với P.ĐT và các K.GDTC, K.HLTT, K.QLTDTT tham mưu cho Hiệu trưởng hoặc NĐUQ phê duyệt quyết định thu nhận, biên chế sinh viên lớp, khóa, chuyên ngành theo biểu CTSV.QT.01*B.02 (thời gian tuần thứ 3 kể từ khi sinh viên khóa mới nhập học).

4. Phê duyệt:
Hiệu trưởng hoặc NĐUQ phê duyệt quyết định thu nhận, biên chế lớp, khoá sinh viên khoá mới nhập học, theo biểu CTSV.QT.01*B.02 (thời gian tuần thứ 4 kể từ khi sinh viên khóa mới nhập học).
5. Nhập các thông tin cá nhân sinh viên:

Chuyên viên P.CTSV nhập các thông tin về cá nhân của sinh viên theo lớp: Họ tên, ngày, tháng, năm sinh; giới tính, mã số thẻ sinh viên, nơi thường trú; dân tộc; tôn giáo; cha, mẹ; đối tượng chính sách; số điện thoại; bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (hoặc chứng nhận tốt nghiệp tạm thời).. theo biểu CTSV.QT.01*B.03 (thời gian 1 tháng từ khi có quyết định biên chế sinh viên lớp, khóa).

6. Cập nhật bổ sung các thông tin mới của sinh viên:
Chuyên viên P.CTSV cập nhật và bổ sung các thông tin mới của từng sinh viên: Khen thưởng, kỷ luật, thôi học, thay đổi chuyển trường, lưu ban, ngưng học,… (thời gian thực hiện trong suốt quá trình sinh viên học tại trường).


7. Sinh viên nhận hồ sơ ra trường:
Phân loại hồ sơ cho sinh viên nhận bao gồm: Giấy báo trúng tuyển; giấy khai sinh, học bạ gốc (nếu có); giấy chứng nhận chế độ ưu tiên (nếu có); bản sao bằng tốt nghiệp phổ thông trung học; giấy chứng nhận sức khoẻ vào trường, giấy di chuyển quân dự bị đối với nam; lý lịch học sinh sinh viên (01 tờ) .
8. Lưu trữ và truy xuất:
- Bộ phận văn thư và các đơn vị liên quan. 
- Việc lưu trữ hồ sơ được thực hiện với hai hình thức: 

+ Lưu túi đựng hồ sơ, trong tủ hồ sơ được xếp theo đơn vị lớp, khoá và mã số sinh viên. 

+ Nhập thông tin về sinh viên trên hồ sơ vào máy tính theo đơn vị lớp, gồm các mục: Số thứ tự, họ và tên, mã số thẻ sinh viên, ngày tháng năm sinh, nơi sinh, hộ khẩu thường trú, dân tộc, tôn giáo, giới tính, số điện thoại, địa chỉ nhà trọ, chủ hộ cho thuê trọ.

- Truy xuất hồ sơ: Việc tìm kiếm xác nhận một sinh viên được thực hiện dễ dàng nhờ tiện ích tìm trong máy tính. Nếu chỉ biết tên của sinh viên nhờ tiện ích tìm kiếm ở máy tính, xác định được lớp, mã số sinh viên nhanh chóng tìm được hồ sơ gốc. 


- Hủy hồ sơ: Trưởng P.CTSV lập biên bản đề xuất trình Hiệu trưởng hủy hồ sơ lưu sau 4 - 5 năm sinh viên tốt nghiệp ra trường theo biểu CTSV.QT.01*B.04.
4. HỒ SƠ CÔNG VIỆC:
Tất cả văn bản liên quan đến hồ sơ sinh viên phải được lưu trữ theo đúng quy trình kiểm soát hồ sơ (HCQT.QT.03) và được lưu kèm với hồ sơ sinh viên.
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1.
	Lý lịch sinh viên 
	4 – 5 năm
	P. ĐT

P.CTSV

	2.
	Các quyết định liên quan đến sinh viên: 

- Khen thưởng

- Kỷ luật
	4 - 5 năm


	P.ĐT

P.CTSV

Phòng Tài vụ

Văn thư


5. BIỂU MẪU, PHỤ LỤC: 
- CTSV.QT.01*B.01: Giấy cam đoan của sinh viên thiếu thủ tục nhập học.

- CTSV.QT.01*B.02: Quyết định và danh sách thu nhận, biên chế lớp, khoá.

- CTSV.QT.01*B.03: Nhập thông tin cá nhân sinh viên.

- CTSV.QT.01*B.04: Biên bản hủy hồ sơ sinh viên.
                                                                              HIỆU TRƯỞNG
                                                                               Lê Đức Chương
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 về cá nhân








  Phê duyệt











Lập danh sách thu nhận, biên chế lớp, khoá 








Phân loại hồ sơ sinh viên 
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