- Hoạt động Ký túc xá
1. Mô tả:
Khu Ký túc xá (KTX) của Trường với 03 dãy nhà (E1, E2, E3) gồm 22 phòng ở và 01 phòng tự học với tổng diện tích hơn 3.000m2 đáp ứng được trên 500 chỗ ở cho HSSV. Các phòng trong khu KTX có công trình vệ sinh khép kín, riêng biệt. Mỗi phòng được trang bị các trang thiết bị cơ bản như gường, tủ, giá, hệ thống wifi. . .  đáp ứng được cơ bản nhu cầu sinh hoạt, học tập của HSSV. Nhà trường cũng bố trí 01 phòng tự học trong KTX, lắp đặt hệ thống truyền hình số mặt đất và 03 Tivi, 02 máy giặt, 01 phòng Gym, 06 sân bóng đá, 03 sân bóng chuyền, 03 sân bóng rổ. . . cơ bản đáp ứng nhu cầu tự học và giải trí của HSSV. Trong năm học 2018-2019 Nhà trường đã được phê duyệt và đang từng bước triển khai các hạng mục xây dựng KTX 06 tầng với diện tích xây dựng khoảng. . . . . . . . .và công suất đáp ứng 2.000 chỗ ở cho HSSV.
· Trong quá trình lưu trú tại KTX, Yêu cầu HSSV thực hiện đúng nội quy sinh hoạt trong KTX, việc bảo quản đồ dùng cá nhân của HSSV không chỉ là của mỗi HSSV mà cũng là trách nhiệm của Nhà trường để HSSV có thể yên tâm học tập;
· Nhà trường thực hiện và chỉ đạo các đơn vị liên quan có trách nhiệm gìn giữ tài sản của HSSV. Bất kỳ tài sản nào của HSSV bị mất mát, hư hỏng tổn thất đều có biện pháp giải quyết thiệt hại cho HSSV và báo cho Công an hỗ trợ giải quyết.
Nhà trường thông qua việc tiếp nhận và giải quyết các ý kiến góp ý, khiếu nại của HSSV và gia đình để đánh giá sự thỏa mãn của khách hàng;
Nhà trường tiến hành thu thập ý kiến của HSSV thông qua các phương pháp sau:
· Hộp thư góp ý;
· Phiếu khảo sát;
· Biên bản họp đối thoại giữa HSSV với Nhà trường.
2. Các quy trình liên quan đến HSSV:
Quy trình tiếp nhận và quản lý HSSV nội trú.
2.1. Mục đích:
Quy trình này quy định thống nhất nội dung, trình tự và trách nhiệm công tác tiếp nhận và quản lý HSSV ở nội trú theo đúng quy định của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội và Quy chế hiện hành của trường.
2.2. Phạm vi áp dụng:
- Quy trình này được áp dụng cho tất cả HSSV ở KTX;
- Thực hiện theo 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.
2.3. Tài liệu viện dẫn:
- Tài liệu bên trong:
Quyết định số725/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.
- Tài liệu bên ngoài
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.

LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TIẾP NHẬN HSSV

	Người thực hiện	Trình tự công việc	Mẫu biểu, tài liệu liên quan
Tiếp nhận HSSV và thu lệ phí KTX


CV Phòng KH – TC



Tiếp nhận thông tin 

CV Phòng CTCT-HSSV
        (Tổ QL.KTX)


Bố trí phòng lưu trú KTX


CV Tổ quản lý KTX


Tổ chức quản lý HSSV ở KTX

CV Tổ quản lý KTX


Đánh giá rèn luyện







Ra khỏi KTX, tốt nghiệp ra trường. Bàn giao tài sản


CV Tổ quản lý KTX


LƯU HỒ SƠ

CV Phòng CTCT-HSSV


LƯU ĐỒ QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ TẠM TRÚ, TẠM VẮNG 
(đây là hoạt động trong Quy trình 1)

	Người thực hiện	Trình tự công việc	Mẫu biểu, tài liệu liên quan
HSSV đăng ký 
nội trú


Học sinh, sinh viên



Cập nhật dữ liệu HSSV, lập danh sách

CV Phòng CTCT-HSSV
         (Tổ QL.KTX)


PHÊ DUYỆT

BAN GIÁM HIỆU


Báo cáo cơ quan quản lý cư trú

CV Tổ quản lý KTX


LƯU HỒ SƠ

CV Phòng CTCT-HSSV









QUY TRÌNH KHẢO SÁT MỨC ĐỘ HÀI LÒNG HSSV Ờ KTX
(đây là hoạt động trong Quy trình 1)
	Người thực hiện	Trình tự công việc	Mẫu biểu

Nhu cầu của HSSV

Học sinh, sinh viên


Lập kế hoạch khảo sát 	

CV Phòng CTCT-HSSV	Phiếu khảo sát

PHÊ DUYỆT

BAN GIÁM HIỆU

Khảo sát mức độ hài lòng
- Phiếu khảo sát
- Đối thoại

CV Tổ quản lý KTX

Phân tích mức độ hài lòng của HSSV
(Xử lý thông tin)

CV Phòng CTCT-HSSV


Báo cáo đề xuất xin ý kiến chỉ đạo

CV Phòng CTCT-HSSV


PHÊ DUYỆT

BAN GIÁM HIỆU

Phản hồi cho HSSV

CV Phòng CTCT-HSSV

LƯU HỒ SƠ

	


LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH THỰC HIỆN HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC - PHÒNG NGỪA
(Hoạt động rủi ro)
	Người thực hiện	Trình tự công việc	Mẫu biểu

Nhu cầu của HSSV 
nội trú

Học sinh, sinh viên


Phát hiện và ghi nhận những vấn đề cần thực hiện KPPN

CV Tổ quản lý KTX
	
Lập phiếu đề nghị khắc phục phòng ngừa

Phòng CTCT-HSSV

Phân công điều tra nguyên nhân, đề ra biện pháp khắc phục phòng ngừa

Phòng CTCT-HSSV

Điều tra nguyên nhân và biện pháp khắc phục phòng ngừa

Phòng CTCT-HSSV


PHÊ DUYỆT


Phòng QT – DV
BAN GIÁM HIỆU


Thực hiện các hoạt động khắc phục phòng ngừa

CV Phòng QT-DV

Kiểm tra tiếp nhận

CV Phòng CTCT-HSSV

LƯU HỒ SƠ

CV Tổ quản lý KTX	


LƯU ĐỒ QUY TRÌNH XỬ LÝ VỀ AN NINH TRẬT TỰ
(đây là hoạt động trong Quy trình 1)
	Người thực hiện	Trình tự công việc	Mẫu biểu

Phát hiện, tiếp nhận 
thông tin

CV Tổ quản lý KTX
  Cá nhân liên quan


Tổ chức triển khai phương án tiếp cận hiện trường

Phòng CTCT-HSSV
Tổ quản lý KTX
	
Lập biên bản xử lý ban đầu, báo cáo lãnh đạo

CV Tổ quản lý KTX

PHÊ DUYỆT


Phòng CTCT-HSSV
Ban Giám Hiệu


Điều tra, xử lý vụ việc

CV Tổ quản lý KTX
Công an P. 4 Q.TB


Kết luận, báo cáo 
lãnh đạo


Phòng CTCT-HSSV
Ban Giám hiệu

LƯU HỒ SƠ

Tổ quản lý KTX	




[bookmark: _GoBack]

Xác nhận rủi ro, cơ hội và biện pháp kiểm soát
	- Cháy, nổ
	· Ban hành các quy định, biện pháp về PCCN;
· Tổ chức tuyên truyền, phổ biến kiến thức, tập huấn cho HSSV ở KTX;
· Cung cấp trang thiết bị PCCN, biển cấm, biển báo, sơ đồ   hoặc biển chỉ dẫn về PCCN
· Tổ chức diễn tập PCCN;
· Phối hợp với Công an Phường 4 và các hộ gia đình xung quanh đảm bảo an toàn về PCCN;
· Đảm bảo an toàn hệ thống điện, chống sét, thiết bị sử dụng điện. . .;
· Lập phương án chữa cháy.


- Hoạt động đảm bảo an ninh, an toàn cho CB - GV - NV và HSSV. Nhà trường đã có những biện báp hữu hiệu nhằm bảo vệ tài sản, trật tự, an toàn cho toàn thể CB - GV - NV và HSSV:
· Lực lượng bảo vệ chuyên trách;
· Phòng CTCT-HSSV – Tổ quản lý KTX;
· Trung đội tự vệ;
· Hệ thống camera giám sát, bảo vệ các địa điểm trọng yếu và khu KTX;
· Xây dựng quy chế phối hợp với Công an quận Tân Bình và Công an Phường 4 quận Tân Bình;
Lập Ban chỉ huy và lực lượng PCCC;
Xác nhận rủi ro, cơ hội và biện pháp phòng ngừa
	- Bên ngoài xâm nhập vào trộm cấp, gây rối, bán hàng đa cấp:
	· Ký kết với Công an phường 4 về đảm bảo trật tự, an toàn;
· Lực lượng bảo vệ chuyên trách;
· Hệ thống camera;

	- Trộm cắp, gây rối trật tự, vi phạm nội quy  trong khu KTX:

	· Lực lượng bảo vệ chuyên trách;
· Tổ quản lý KTX trực 24/7;
· Đội tự quản KTX;
· Hệ thống camera.



		


