	[image: C:\Users\Administrator\Desktop\LTTC-logo-2018._nam.jpg]
	THỦ TỤC LƯU TRÚ 
KÝ TÚC XÁ
	Lần ban hành: 01
   Ngày ban hành: 08/09/2018

	
	SDC-PR-02
	






[image: C:\Users\Administrator\Desktop\LTTC-logo-2018._nam.jpg]

	

	









THỦ TỤC LƯU TRÚ KÝ TÚC XÁ 


Mã số tài liệu: SDC-PR-02




	Revision	: 01
	Issue date	: 08/09/2018









	Tổng số trang: 05
Tổng số bảng biểu: 01
[bookmark: _GoBack]Tổng số biểu mẫu : 08
	Phê duyệt
	Kiểm tra
	Soạn thảo

	
	



Phạm Hữu Lộc
	



Nguyễn Văn Dũng
	



Hoàng Ngọc Cảnh



	[image: C:\Users\Administrator\Desktop\LTTC-logo-2018._nam.jpg]
	THỦ TỤC LƯU TRÚ 
KÝ TÚC XÁ
	Lần ban hành: 01
   Ngày ban hành: 08/09/18

	
	SDC-PR-02
	




Trang i



LỊCH SỬ THAY ĐỔI
	STT
	Ngày sửa đổi
	Vị trị sửa
	Rev
	Nội dung sửa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





MỤC LỤC
· Lịch sử thay đổi
· Mục lục
1. Mục đích	1
2. Phạm vi áp dụng	1
3. Tài liệu tham khảo	1
4. Đinh nghĩa & Từ viết tắt	1
5. Thủ tuc	1
5.1 Lưu đồ quy trình tiếp nhận HSSV nội trú	1
              6.   Quy định lưu giữ hồ sơ

· Biểu mẫu
Biểu mẫu 1: Danh sách HSSV	 SDC-PR-02/RE01
Biểu mẫu 2: Danh sách đăng ký tạm trú	 SDC-PR-02/RE02
Biểu mẫu 3: Danh sách đăng ký tạm trú báo cơ quan cư trú	 SDC-PR-02/RE03
Biểu mẫu 4: Danh sách khen thưởng	 SDC-PR-02/RE04
Biểu mẫu 5: Danh sách Kỷ luật	 SDC-PR-02/RE05
Biểu mẫu 6: Quyết định Khen thưởng	 SDC-PR-02/RE06
Biểu mẫu 7: Quyết định kỷ luật	 SDC-PR-02/RE07
Biểu mẫu 8: Danh sách HSSV lưu trú Ký túc xá	 SDC-PR-02/RE08


			
		
1. MỤC ĐÍCH
Thủ tục mô tả quá trình tổ chức tiếp nhận, thống nhất nội dung, trình tự, bố trí và quản lý HSSV lưu trú tại Ký túc xá của Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp.Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Thủ tục này áp dụng cho HSSV theo học chương trình đào tạo hệ cử nhân cao đẳng trong lãnh vực công nghệ cơ khí; công nghệ điện – điện tử; công nghệ động lực và công nghệ thông tin.
Tất cả HSSV và nhân viên tham gia quá trình lưu trú tại Ký túc xá đều phải tuân theo thủ tục này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp lý 
· Thông tư số 27/2011/TT-BGDĐT ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế công tác học sinh sinh, sinh viên nội trú tại các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.
· Điều lệ trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH 
Các văn bản của trường: 
· Quyết định số 725/QĐ-LTT-CTCT ngày 02 tháng 7 năm 2018 về việc ban hành Nội quy Ký túc xá của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Sổ tay giáo dục định hướng, niên giám
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
SDC: Phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên
PR: Thủ tục
Lưu trú Ký túc xá/ Dormitory Stay
Lưu trú Ký túc xá là những hoạt động tiếp nhận, bố trí, hỗ trợ, quản lý và đảm bảo an ninh trật tự an toàn cho HSSV nhằm tạo điều kiện và giúp HSSV thực hiện ước mơ học tập cũng như phát triển năng lực của mỗi người. 

5. THỦ TỤC 
Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
    Bắt đầu và kết thúc một quá trình
         Công việc phải thực hiện
                   Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 



5.1. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TIẾP NHẬN HSSV LƯU TRÚ
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Phòng KH-TC
	CÓ

Đăng ký và đóng lệ phí KTX

Tiếp nhận HSSV, bố trí 
phòng ở tại KTX
Ban hành quyết định
Danh sách HSSV
 nội trú
Bàn giao tài sản
Phân tích xử lý HSSV
Báo cáo cơ quan quản lý cư trú
Phê duyệt
KHÔNG
Ra khỏi KTX, tốt nghiệp ra trường. Bàn giao tài sản
Phê duyệt
Cập nhật dữ liệu HSSV, 
lập danh sách
KHÔNG
CÓ
 
Tổ chức quản lý HSSV ở KTX























	

	Phòng CTCT-HSSV
(Tổ quản lý KTX)
	
	SDC-PR-02/RE01

	Tổ quản lý KTX
	
	

	
Tổ quản lý KTX

	
	
SDC-PR-02/RE02

	Ban Giám hiệu
	
	

	Phòng CTCT-HSSV
CV Tổ quản lý KTX
	
	
SDC-PR-02/RE03

	
Tổ quản lý KTX
	
	

	Tổ quản lý KTX
	
	
SDC-PR-02/RE04
SDC-PR-02/RE05

	Ban Giám hiệu
	
	

	
Tổ quản lý KTX

	
	
SDC-PR-02/RE06
SDC-PR-02/RE07

	
Tổ quản lý KTX

	
	

	Phòng CTCT-HSSV
(Tổ quản lý KTX)
	
	
SDC-PR-02/RE08




5.2. MÔ TẢ
Bước 1: HSSV đăng ký Ký túc xá
Tổ chức thực hiện cho HSSV đăng ký và đóng lệ phí lưu trú tại Ký túc xá.
Bước 2: Tiếp nhận HSSV
Tiếp nhận HSSV, cập nhận dữ liệu, bố trí phòng ở tại Ký túc xá theo mẫu SDC-PR-02/RE01.
Bước 3: Bàn giao tài sản
Thực hiện bố trí phòng, gường, tủ và các vật dụng trong phòng cho HSSV.
Bước 4: Lập danh sách đăng ký tạm trú 
Thực hiện danh sách HSSV lưu trú tại Ký túc xá và đăng ký với cơ quan quản lý cư trú tại địa phương theo mẫu SDC-PR-02/RE02.
Bước 5: Phê duyệt của Hiệu trưởng.
Tổ quản lý Ký túc xá cập nhận dữ liệu HSSV và lập danh sách lưu trú ở Ký túc xá trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt.
Bước 6: Báo cáo cơ quan quản lý cư trú
Đăng ký tạm trú cho HSSV lưu trú ở Ký túc xá với cơ quan quản lý cư trú theo mẫu SDC-PR-02/RE03.
Bước 7: Tổ chức quản lý HSSV
Tổ chức quản lý và đánh giá rèn luyện HSSV trong quá trình lưu trú tại Ký túc xá, lập danh sách HSSV vi phạm đề nghị Hiệu trưởng xử lý hoặc khen thưởng những HSSV tích cực theo mẫu SDC-PR-02/RE04 và SDC-PR-02/RE05.
Bước 8: Phê duyệt của Hiệu trưởng.
Căn cứ đề nghị của Tổ quản lý Ký túc xá và P.CTCT-HSSV Hiệu trưởng ban hành Quyết định xử lý kỷ luật hoặc khen thưởng HSSV.
Bước 9: Ban hành kỷ luật, khen thưởng
Căn cứ danh sách Hiệu trưởng phê duyệt, P.CTCT-HSSV soạn thảo Quyết định kèm theo danh sách khen thưởng, kỷ luật trình Hiệu trưởng phê duyệt theo mẫu SDC-PR-02/RE06 và SDC-PR-02/RE07
Bước 10: Ra khỏi Ký túc xá, tốt nghiệp ra trường
Thực hiện thủ tục ra khỏi Ký túc xá đối với HSSV vi phạm kỷ luật hoặc tốt nghiệp ra trường.
Bước 11: Lưu trữ hồ sơ
Tổ quản lý Ký túc xá lưu trữ danh sách HSSV lưu trú tại Ký túc xá theo mẫu SDC-PR-02/RE08.

6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ
	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU

	1
	Danh sách HSSV 
	SDC-PR-02/RE01
	Đĩa cứng –Danh sách–PMS–email
	Vĩnh viễn

	2
	Danh sách HSSV đăng ký tạm trú
	SDC-RP-02/RE02
	Danh sách
	02 năm

	3
	Quyết định, danh sách cấp KT, KL
	SDC-PR-02/RE06
SDC-PR-02/RE07
	Giấy – Danh sách
	10 năm
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