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	Qui trình
TIẾP NHẬN VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ HỌC SINH, SINH VIÊN
	Mã hóa: QT/8.5.1H/P.CTSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2022

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/4



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Thủ tục quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm đảm bảo tiếp nhận và quản lý hồ sơ HSSV trong suốt quá trình học tập, rèn luyện tại nhà trường.
- Qui trình được áp dụng đối với công tác quản lý toàn bộ hồ sơ HSSV các ngành nghề đào tạo trong toàn trường hệ chính quy của Phòng Công tác học sinh sinh viên.
II. VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN:

- Quyết định số 58/2007/QĐ- BGDĐT ngày 12/10/2007 quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: Không.
2. Từ viết tắt: 

- BGH:
            
Ban Giám hiệu                   
- HT:


Hiệu trưởng

- HSSV:

           Học sinh, sinh viên
- P.HSSV:

Phòng Công tác Học sinh Sinh viên
- DS: 


Danh sách
- GVCN:


Giáo viên chủ nhiệm

- BGD&ĐT:

Bộ Giáo dục & Đào tạo
- BLĐTBXH:                Bộ Lao động Thương binh và Xã hội
III. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
	Thời gian
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	- Căn cứ số lượng thí sinh trúng tuyển và theo giấy nhập học, P.HSSV làm kế hoạch  đón tiếp HSSV mới và gửi đến các đơn vị trong trường cùng phối hợp thực hiện.

- Bộ phận tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn trình tự làm các thủ tục nhập học và chuyển hồ sơ HSSV đến P.HSSV quản lý và yêu cầu bổ sung (nếu còn thiếu).
	 -  05 ngày sau khi có quyết định trúng tuyển 
- 01 tuần sau khi HSSV nhập học.
	Nhân viên phòng CHSSV
Bộ phận tiếp nhận hồ sơ
	- Kế hoạch đón tiếp HSSV.

-  Hồ sơ HSSV
- Báo cáo thống kê số lượng HSSV nhập học (theo đợt)

	

	- Hồ sơ nhập học được cụ thể theo giấy báo nhập học bao gồm:

   + Giấy báo nhập học 

   + 01 bản Lý lịch học sinh-sinh viên có xác nhận của địa phương

    + 01 bản sao có công chứng hoặc chứng thực Bằng tốt nghiệp THCS, THPT (Mang theo bản chính để đối chiếu) hoặc bản chính giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời còn thời hạn đói với HSSV vừa tốt nghiệp THCS, THPT.

    + 01 bản Học bạ THPT hoặc THCS (đối với hệ TCCN) có công chứng (hoặc chứng thực)

     + Bản sao chứng chỉ Tiếng Việt đối với LHS Lào.

   + 01 bản sao Giấy khai sinh (Bản sao do UBND xã cấp hoặc Bản sao công chứng).

    + Các giấy tờ ưu tiên (nếu có).
- Sau khi nhận hồ sơ, cán bộ thu nhận  hồ sơ lập biên bản bàn giao hồ sơ HSSV với GVCN .
- Tất cả các hồ sơ có công chứng được bộ phận tiếp nhận có trách nhiệm đối chiếu, trả lại bản chính.
	
	HSSV

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ
	Hồ sơ HSSV

- Biên bản bàn giao hồ sơ HSSV với GVCN

	
	- Phân loại, sắp xếp hồ sơ theo đơn vị lớp,  ngành học, khóa tuyển sinh và mã HSSV(bỏ)
- Các giấy tờ ưu tiên được sắp xếp theo từng đơn vị lớp, ngành, khóa tuyển sinh, gửi Bộ phận chế độ, chính sách của Phòng thực hiện nhiệm vụ tổng hợp, lập danh sách HSSV được hưởng chế độ, chính sách theo quy định hiện hành của Nhà nước.
	- O1 tháng sau khi nhận hồ sơ. 
	Cán bộ tiếp nhận hồ sơ
	

	
	- P.HSSV tiến hành kiểm tra lại những thông tin  của HSSV có  đúng với thông tin vào nhập học chính thức tại nhà trường, nếu không phù hợp thì làm biên bản chuyển các cấp có liên quan xử lý .
	- Báo cáo tiếp nhận hồ sơ: sau 01 tháng tiếp nhận hồ sơ.
	Bộ phận quản lý hồ sơ -P.HSSV


	Báo cáo kiểm tra, rà soát hồ sơ HSSV nhập học (theo từng đợt)

	
	- Kiểm tra, rà soát lại toàn bộ hồ sơ HSSV theo năm học.

- Báo cáo công tác kiểm tra, rà soát hồ sơ HSSV theo năm học.
	- 02 tháng sau khi tiếp nhận hồ sơ.

- tháng 6 hàng năm
	Bộ phận quản lý hồ sơ -P.HSSV


	Báo cáo công tác kiểm tra, rà soát hồ sơ HSSV



	
	- P.HSSV tiến hành thông báo những HSSV chưa nộp bằng tốt nghiệp Trung học phổ thông ( bản sao công chứng)  và yêu cầu nộp bổ sung.
- P.HSSV kiểm dò  thông tin khối tốt nghiệp 
	- Năm học thứ 2.

-  Năm học thứ 2.

	Bộ phận quản lý hồ sơ -P.HSSV


	Danh sách kiểm dò thông tin HSSV

	
	- Hồ sơ của HSSV được bỏ vào từng túi (mỗi sinh viên 01 túi) xếp theo đơn vị lớp, ngành học, khóa tuyển sinh và được bảo quản cẩn thận.


	- Phân hồ sơ theo danh sách lớp dựa trên phần mềm đào tạo.
	Bộ phận quản lý hồ sơ -P.HSSV


	Danh sách HSSV được nhập vào phần mền QLHSSV 


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	STT
	TÊN MẪU BIỂU
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Kế hoạch tiếp đón
	
	05 năm
	P.CTSV

	2. 
	Hồ sơ HSSV gồm :

- Giấy báo trúng tuyển

- Giấy khai sinh ( bản sao)

- Học bạ bản sao 

- Bằng/ CNTT bản sao

- Chứng minh thư bản sao

- Ảnh
	Không mã hoá; 
	
	

	3. 
	Biên bản bàn giao hồ sơ HSSV
	
	
	

	4. 
	Báo cáo thống kê số lượng HSSV nhập học (theo từng đợt
	
	
	

	5. 
	Báo cáo công tác kiểm tra, rà soát hồ sơ HSSV 
	
	
	

	6. 
	Danh sách kiểm dò thông tin HSSV
	
	
	


Tổ chức tiếp nhận hồ sơ





Hồ sơ nhập học





Phân loại, sắp xếp hồ sơ nhập học





Kiểm tra hồ sơ nhập học





Rà soát hồ sơ, danh sách HSSV





Hoàn thiện hồ sơ xét tốt nghiệp





Lưu hồ sơ









