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Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	Hồ sơ học sinh sinh viên
- Hồ sơ HSSV năm học
- Danh sách HSSV năm học
- Sĩ số HSSV tháng
- Sĩ số HSSV năm
- Danh sách HSSV tạm hoãn nghĩa vụ quân sự năm học
	
	
	

	
	Hồ sơ xin học lại năm học
	
	
	

	
	Nội quy, quy định đối với HSSV

- Quyết định năm học

- Sổ tay giáo dục định hướng năm học
	
	
	

	
	Tuần sinh hoạt công dân

- Kế hoạch năm học
- Công văn mời đơn vị báo cáo

- Thông báo phân công năm học
- Thời khóa biểu năm học
- Đề nghị duyệt khối lượng năm học
- Báo cáo sơ kết tuần sinh hoạt công dân HSSV
	
	
	

	
	Miễn giảm học phí
- Văn bản hướng dẫn
- Quyết định thành lập hội đồng xét MGHP năm học
- Thông báo miễn giảm năm học
- Hồ sơ xin miễn giảm năm học
- Tờ trình xét miễn giảm năm học
- Quyết định miễn giảm năm học
- Danh sách miễn giảm năm học
	
	
	

	
	Đánh giá kết quả rèn luyện 
- Bảng tổng kết rèn luyện học kỳ

- Bảng tổng kết rèn luyện năm học

- Bảng tổng kết rèn luyện toàn khóa
	
	
	

	
	Khen thưởng HSSV
- Quyết định thành lập hội đồng xét khen thưởng năm học
- Khen thưởng thành tích học tập năm học
- Khen thưởng Cán bộ lớp tích cực năm học
- Khen thưởng Tập thể lớp năm học
- Khen thưởng đột xuất HSSV
	
	
	

	
	Kỷ luật HSSV
- Quyết định thành lập hội đồng xét kỷ luật HSSV năm học
- Danh sách đề nghị kỷ luật năm học
- Biên bản vi phạm quy chế thi
- Quyết định kỷ luật năm học
	
	
	

	
	Ngưng học – Xóa tên
- Đơn xin bảo lưu kết quả học tập năm học
- Danh sách đề nghị xóa tên, tạm ngưng học năm học
- Quyết định xóa tên năm học
- Tờ trình chuyển trạng thái năm học
	
	
	

	
	Học bổng
- Các văn bản hướng dẫn
- Quyết định thành lập hội đồng xét cấp học bổng năm học
- Tờ trình xét cấp học bổng năm học
- Quyết định cấp Học bổng khuyến khích học tập năm học
- Học bổng ngoài ngân sách năm học
	
	
	

	
	Báo cáo

- Báo cáo công tác tháng và kế hoạch công tác tháng tới

- Báo cáo sơ kết công tác HSSV

- Báo cáo tổng kết công tác HSSV
	
	
	

	
	Kế hoạch năm học
	
	
	

	
	Thông báo liên quan đến HSSV năm học
	
	
	

	
	
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có . . . . .  hồ sơ, bao gồm:

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 2017


TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Ghi chú:

(1) Ghi số và ký hiệu của hồ sơ

(2) Ghi số thứ tự của đề mục và tiêu đề hồ sơ

(3) Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số năm cụ thể

(4) Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ

(5) Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, đơn vị/người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển tiếp từ năm trước sang, hồ sơ có mức độ mật…
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