


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
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	Trách nhiệm
	Người viết
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	Hoàng Ngọc Cảnh
	Nguyễn Văn Dũng
	Phạm Hữu Lộc

	Ký tên
	
	
	

	Chức vụ
	Phụ trách phòng
	Phó Hiệu Trưởng
	Hiệu Trưởng


1. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm: Tổ chức thực hiện tư vấn, cung cấp thông tin về các hoạt động học tập, rèn luyện, ngoại khóa, chế độ chính sách, học bổng, khen thưởng cho HSSV. 

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG 


- Toàn thể Cán bộ, giảng viên và nhân viên nhà Trường.

- Học sinh, sinh viên hệ chính quy.
3.  TÀI LIỆU THAM KHẢO 
3.1 Tài liệu nội bộ 

- Sổ tay giáo dục định hướng, niên giám
- Hướng dẫn chi tiết việc xét miễn giảm học phí, học bổng, khen thưởng.
3.2 Tài liệu ngoài 
- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;

- Thông tư 17. . .
4.  TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA 

4.1 Từ viết tắt 

- BGH: Ban giám hiệu
- CB-GV-NV: Cán bộ-Giảng viên-Nhân viên
- HSSV: Học sinh, sinh viên

- P.CTCT-HSSV: Phòng Công tác chính trị-học sinh, sinh viên

- P. TS-ĐT: Phòng Tuyển sinh-Đào tạo

- P KH-TC: Phòng Kế hoạch-Tài chính 
- P TC-HC-TH: Phòng  Tổ chức-Hành chính- Tổng hợp
- CV: Chuyên viên

- HB,KT: Học bổng, khen thưởng

- MGHP: Miễn giảm học phí

- HĐ: Hội đồng 
4.2  Định nghĩa 

Khuyến học và phát triển sinh viên: Là những hoạt động định hướng, tư vấn, cung cấp thông tin, dịch vụ hỗ trợ, tài trợ học bổng, động viên khen thưởng  nhằm tạo động lực và giúp HSSV thực hiện ước mơ học tập cũng như phát triển năng lực của mỗi người. 
5. NỘI DUNG 
5.1 Lưu đồ mô tả quy trình 
	STT
	Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm
	Biểu mẫu

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	

	1
	
	P. TS-ĐT
	P.CTCT-HSSV
Đoàn, Hội SV
	

	2
	
	- P TS-ĐT
- P CTCT-HSSV
	- Các Khoa
- Đoàn, Hội SV.

GVCN&CVHT
	

	3
	
	- P TS-ĐT
- P CTCT-HSSV
	- Các Khoa
- Đoàn, Hội SV.

GVCN&CVHT
	Sổ tay GDĐH

	4
	
	- P KH-TC
- P CTCT-HSSV
	- Các Khoa
- Đoàn, Hội SV.

GVCN&CVHT
	BM  QT /CTCTHSSV

	5
	
	- P TS-ĐT
- P CTCT-HSSV
	- Các Khoa
- Đoàn, Hội SV.

GVCN&CVHT
	

	5
	
	- P TS-ĐT
- P CTCT-HSSV
	- Các Khoa
- Đoàn, Hội SV.

GVCN&CVHT
	BM  QT /CTCTHSSV BM  QT  /CTCTHSSV


	3
	
	--P.KH-TC

PCTCTHSSV
	- CV phụ trách
- GVCN&CVHT
	BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV

	4
	


	Hiệu Trưởng
	- P.CTCTHSSV
- Các Khoa
	

	5
	


	- P CTCTHSSV
	- P. KH-TC
- P.TC-HC-TH

	BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV

	6
	
	P. KH-TC
	HSSV
	BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV

	7
	

	- CV phụ trách

- P CT.HSSV
	
	BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV
BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV
BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV
BM  QT /CTCTHSSV BM  QT /CTCTHSSV
BM  QT /CTCTHSSV 



5.2 Diễn giải 

Bước 1: Tiếp nhận HSSV
Tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh và tiếp nhận HSSV vào học tại trường

Bước 2: Tổ chức tư vấn

Tổ chức các hoạt động tư vấn như: định hướng nghề nghiệp, cung cấp thông tin về hoạt động học tập, rèn luyện, hoạt động ngoại khóa, tư vấn tâm sinh lý.
Bước 3: Tổ chức MGHP và tài trợ chi phí học tập
Qua công tác tư vấn nhà trường thực hiện chế độ MGHP và tài trợ chi phí học tập đối với HSSV thuộc đối tượng chính sách và hoàn cảnh khó khăn.
Bước 4: Tổ chức các hoạt động học tập và quản lý HSSV


Tổ chức học tập theo thời khóa biểu, theo dõi chuyên cần, thực hiện nội qui quy định đối với HSSV, tổ chức các hoạt động ngoại khóa, hoạt động xã hội, văn hóa, thể dục thể thao cho HSSV.

Bước 5: Phân tích, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện.


Vào cuối mỗi học kỳ, năm học nhà trường tiến hành đánh giá kết quả học tập, kết quả rèn luyện, tham gia các hoạt động. Căn cứ vào kết quả đánh giá tiến hành xét trao HB,KT những HSSV vượt khó học tập tạo động lực để các em yên tâm học tập.
Bước 6: Lập danh sách HSSV đề nghị HB,KT

Kết thúc học kỳ, phòng KH-TC xác định số tiền được trích từ nguồn thu học phí,  phân bổ Quỹ HB,KT cho HSSV

Căn cứ điểm tổng kết cuối học kỳ và kết quả rèn luyện của từng HSSV, căn cứ số tiền quỹ học bổng đã được phân bổ.  P CTCT-HSSV tổng hợp danh sách những HSSV đủ điều kiện xét cấp HB,KT trình Hiệu trưởng xem  xét cấp HB, KT theo mẫu BM   QT  /CTCTHSSV, BM  QT  /CTCTHSSV.

Bước 7: Phê duyệt của Hiệu trưởng

- P CT.HSSV tổng hợp danh sách những HSSV đủ điều kiện xét cấp học bổng trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt.
Bước 8: Ban hành Quyết định cấp HB, KT

Căn cứ danh sách Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng CTCT-HSSV soạn thảo Quyết định kèm theo danh sách cấp HB, KT cho những HSSV đủ kiều kiện trình Hiệu trưởng phê duyệt theo mẫu BM  .QT  /CTCTHSSV và mẫu BM.  .QT  /CTCTHSSV. Phòng TC-HC-TH phô tô đóng dấu Quyết định và danh sách, P.CTCT-HSSV gửi đến các Khoa, công bố trên website và các đơn vị liên quan căn cứ thực hiện.

Bước 9: Thực hiện cấp học bổng
Cán bộ phụ trách phòng KH-TC căn cứ Quyết định và danh sách xét cấp HB, KT để cấp cho HSSV. Khi HSSV đến nhận phải mang theo thẻ HSSV, chứng minh nhân dân.
Bước 10: Lưu trữ hồ sơ

Cán bộ phụ trách phòng CT.HSSV lưu trữ hồ sơ từng học kỳ bao gồm: Quyết định, danh sách cấp HB,KT.
6. LƯU HỒ SƠ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu

	1
	Danh sách MGHP, Hỗ trợ chi phí học tập
	Kho lưu trữ
	Danh sách
	10 năm

	2
	Kết quả học tập, rèn luyện
	Kho lưu trữ
	Danh sách
	Vĩnh viễn

	3
	Quyết định, danh sách cấp HB,KT.
	Kho lưu trữ
	Danh sách
	10 năm

	
	
	
	
	


7. BIỂU MẪU BAN HÀNH 
	STT
	Mã số
	Tên biểu mẫu

	1
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Danh sách MGHP, Hỗ trợ chi phí học tập

	2
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Kết quả học tập

	3
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Kết quả rèn luyện

	4
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Danh sách học bổng

	5
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Danh sách khen thưởng

	6
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Quyết định cấp Học bổng

	7
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Quyết định khen thưởng

	8
	BM00.QT00/CTCT-HSSV
	Danh sách cấp HB,KT (kèm theo Quyết định)





ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH





























QUY TRÌNH


 KHUYẾN HỌC VÀ PHÁT TRIỂN SINH VIÊN


Mã số: QT.  /CTCT-HSSV






























































Thành phố Hồ Chí Minh, năm 2018





Tổ chức tiếp nhận HSSV








Tổ chức các hoạt động tư vấn  





Tổ chức cung cấp thông tin về nhà trường, kỹ năng, chế độ chính sách





Tổ chức các hoạt động MGHP, hỗ trợ chi phí học tập cho HSSV





Tổ chức các hoạt động học tập, rèn luyện, ngoại khóa và quản lý HSSV





Phân tích, đánh giá kết quả học tập,rèn luyện, hoạt động và quản lý HSSV





Lập danh sách HSSV đề nghị xét HB,KT





Phê duyệt








Ban hành quyết định cấp HB,KT








Thực hiện cấp HB,KT





Lưu trữ


hồ sơ
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