	

	Quy trình
XÉT HỌC BỔNG KHUYẾN KHÍCH HỌC TẬP CHO SINH VIÊN HỆ CHÍNH  QUY
	
Ban hành lần: 01

Hiệu lực từ ngày: …………. Trang/tổng số trang: …



I. MỤC ĐÍCH
· [bookmark: _GoBack]Quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì để xét và cấp học bổng khuyến khích học tập cho sinh viên hệ chính quy.
· Quy trình này được áp dụng đối với tất cả sinh viên hệ chính quy đang học tại Trường đáp ứng được yêu cầu xét cấp học bổng theo Quyết định số 44/2007/QĐ- BGDĐT, ngày 15/08/2007 của Bộ GD&ĐT về học bổng khuyến khích học tập đối với HSSV trong các trường chuyên, trường năng khiếu, các cơ  sở  giáo  dục  đại  học  và trung cấp chuyên nghiệp thuộc  hệ thống giáo  dục  quốc dân.
II. TỪ  VIẾT TẮT
· CVHT:	Cố  vấn học tập
· P.CTHSSV:	Phòng Công tác  Học sinh sinh viên
· KKHT:	Khuyến khích học  tập
· P. TH:	Phòng  Tổng hợp
· Khoa CM:	Khoa chuyên môn
III. QUY TRÌNH THỰC  HIỆN

	Các bước công việc
	Nội  dung thực hiện
	Đơn vị chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan

	
Bảng điểm
	Hoàn thành điểm tổng kết của các lớp sinh viên theo học kỳ (lần thi thứ nhất) chậm nhất 4 tuần sau khi kết thúc kỳ thi chính.
	
P. Đào tạo
	Bảng điểm tổng kết lần thi thứ 1

	
Báo điểm, chỉnh sửa điểm
	Báo điểm cho sinh viên biết và  điều chỉnh sai sót (nếu có) trong vòng 07 ngày.
	· Khoa
· P. Đào tạo
	Bảng điểm tổng kết lần thi thứ 1

	

Hoàn thành điểm rèn luyện
	
Chấm điểm rèn luyện học kỳ và hoàn thành việc nhập điểm rèn luyện trên phần mềm IU  ...
	
· CVHT
· Khoa
· P. CTHSSV
	
Bảng điểm rèn luyện
học kỳ

	




Xét học bổng
	· Học bổng KKHT học kỳ I được xét vào tháng 10 căn cứ vào kết quả học kỳ  II năm trước và được nhận từ  tháng 9 đến tháng 1  năm sau.
· Học bổng KKHT học kỳ II được xét vào tháng 3 căn cứ vào kết quả học kỳ I năm đó và được nhận từ tháng 2 đến tháng 6 trong năm.
- P.CTHSSV căn cứ kết quả học  tập   và
	



· P.CTHSSV
· Hội đồng xét
	



- DS học bổng dự kiến
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	Các bước công việc
	Nội  dung thực hiện
	Đơn vị chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan

	
	rèn luyện của sinh viên,  lập danh sách  dự kiến cấp học bổng KKHT trình Hội đồng xét cấp học bổng của Trường  xét và quyết định.
	
	

	




Cấp học bổng
	· P.CTHSSV lập danh sách HSSV được xét cấp học bổng trình Hiệu trưởng phê duyệt và ký quyết  định,  đăng  tải website, gửi đến các Khoa, P. Tổng hợp (bộ phận tài vụ)  thực hiện.
· P. Tổng hợp (bộ phận tài vụ) căn cứ quyết định và danh sách đã được Hiệu trưởng ký duyệt cấp học bổng cho sinh viên từng tháng một và thông báo cho HSSV đến nhận học bổng đúng thời  gian và địa điểm theo quy định.
	
· P.CTHSSV





· P. TH
	


Quyết định và danh sách cấp học bổng

	
Lưu hồ sơ
	

Quyết định và danh sách cấp học  bổng
	· P.CTHSSV
· P. TH
· Khoa CM
	Quyết định và danh sách cấp học bổng



IV. BIỂU MẪU ÁP  DỤNG


	TT
	Tên biểu mẫu
	Ghi chú

	1
	Bảng điểm tổng kết học kỳ (lần thi thứ  nhất)
	

	2
	Bảng điểm rèn luyện học kỳ
	

	3
	Quyết định cấp học bổng  và danh sách cấp học bổng
	

	4
	Bảng tổng hợp học bổng khuyến khích học   tập
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V. MỤC ĐÍCH
· Quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì để xét và cấp học bổng ngoài trường cho sinh viên.
· Quy trình này được áp dụng đối với tất cả sinh viên hệ chính quy đang học tại Trường đáp ứng được các tiêu chí của đơn vị  tài trợ.
VI. QUY TRÌNH THỰC  HIỆN

	Các bước công việc
	Nội  dung thực hiện
	Đơn vị chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan

	
Tiếp nhận và Triển khai
	Tiếp  nhận  công  văn  và  xử  lý công
văn. Phân chỉ tiêu học bổng cho các khoa chuyên môn
	

- P. CTSV
	Công văn của đơn vị tài trợ và của trường

	
Triển khai
	Phân  chỉ  tiêu  học  bổng cho các lớp
sinh viên và xét chọn sinh viên nhận học bổng ở cấp khoa
	
- Khoa CM
	

	
Hoàn thành điểm rèn luyện
	
Tập hợp danh sách đề nghị
	
- P. CTSV
	

	

Triển khai
	Họp  xét  chọn  sinh   viên  nhận   học
bổng theo tiêu chí và số lượng học bổng
	· P. CTSV
· Hội đồng trường
	

	

Triển khai
	Thông báo kết quả xét chọn cho các lớp  sinh viên
	- P. CTSV
	Danh sách cấp học bổng

	

Lưu hồ sơ
	Hướng   dẫn   HSSV  được   xét  chọn
làm các thủ tục hồ sơ theo yêu cầu của đơn vị tài trợ và gửi hồ sơ  đề nghị
	
- P. CTSV
	
CV gửi đơn vị  tài trợ


(Tùy theo thời gian và yêu cầu của đơn vị tài trợ để điều chỉnh thời gian cho hợp lý)
