UBND TINH SON LA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SON LA Poc 1ap - Tu do - Hanh phtc
S6: 198 /KH-CBSL Son La, ngay 16 thang 7 nam 2025
KE HOACH

Kiém tra, ra soat hod so hoc sinh, sinh vién nam hoc 2025 - 2026

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

Quyét dinh s 58/2007/QD- BGDDT ngay 12/10/2007 cua B gido duc va Do
tao quy dinh v€ h6 so hoc sinh, sinh vién va ing dung cong ngh¢ thong tin trong quan
1y hé so hoc sinh, sinh vién;

Thu tuc quy trinh ISO tiép nhan va quéan 1y ho so hoc sinh, sinh vién, Ma sO
QT/8.5.1H/P.TC-HSSV c¢6 hiéu luc tir ngay 01/3/2025 cua Truong Cao dang Son La;

Quyet dinh s6 06/QD-CHBSL ‘ngay 02/01/2025 cta Hi€u truong Truong Cao dang
Son La vé viéc ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Trudong Cao dang Son La;

Ke‘hoach sO 161/KH-CDSL ngay 18/6/2025 cua Hi¢u truong Truong Cao dang
Son La vé ban hanh K¢& hoach nam hoc 2025 — 2026,

Il. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

X4ac minh thong tin ¢4 nhan: Pam bao cac thong tin co ban nhu ho tén, ngay
sinh, gioi1 tinh, dan tdc, noi sinh, dia chi, thong tin lién lac cua ban than va gia dinh
HSSV Ia chinh xac, day du.

Kiém tra gidy to hop 1&: Déi chiéu cac gidy to gbe (bang cip, chirng chi, gidy
khai sinh,...) v&i ban sao trong ho so d€ xac nhan tinh hgp 1€ cua ho so nhép hoc, tranh
cac truong hop gian 1an hodc sai sot.

Cap nhat thong tin: Ra soat dé cap nhat kip thoi nhiing thay d6i trong qua trinh
hoc tap (chuyén 16p, chuyén nganh, tam ngung hoc, v.v.) va cac thong tin li€n quan
khac (s0 di¢n thoai phy huynh, dia chi maéi).

G1up nha truong phan loai hoc sinh, sinh vién theo 16p, nganh, khéa hoc, va
cac tiéu chi khac dé quan ly dé dang hon.

Dit liéu tir ho so 12 co sd dé 1ap cac bao cao thdng ké vé tinh hinh hoc sinh, sinh
vién, phuc vu cong tac hoach dinh chinh séach, tuyén sinh, va cac hoat dong khac cua
nha truong.

Gitip nha truong nam dugce tinh hinh strc khoe, cac chinh sach uu tién (néu co),
va cac van d¢ lién quan dén nghia vu (hoc phi, cadc khodn n¢ khéc) ctia nguoi hoc, tu
do giai quyét cac thu tuc hanh chinh mét cach kip thoi.

2. Yéu cau

Tt ca thong tin ca nhan cua hoc sinh, sinh vién (HSSV) nhu ho tén, ngay sinh,



gid1 tinh, dan tde, ton gido, qué)c tich, noti sinh, dia chi thuong tri, thong tin lién hé
cta ban than va gia dinh phai duoc khai bao day du, chinh xac va cap nhat theo dung
su thay d6i (néu co).

Hb so phai c6 day du cac ban sao hop 18 (c6 cong chung hodc ddi chiéu ban
gdc) cua cac giay to tuy than nhu CCCD, gidy khai sinh.

Céc vin bang, chung chi lién quan dén qua trinh hoc tap trudc day (bang tot

nghiép, THCS, THPT, hoc ba THCS, THPT) phai dugc kiém tra tinh hop 18 va d6i
chiéu voi thong tin tuyén sinh.

Vige kiém tra, ra soat phai tuan thu cac quy dinh, thong tu cua B Gido duc va
Pao tao vé cong tac quan Iy hd so HSSV va cong tac hau kiém hd so nhéap hoc.

Trong qua trinh klem tra, can thuc hién viéc déi chiéu ban gdc cac gidy to quan
trong (bang cap, hoc ba, gidy khai sinh) dé ddm bao tinh xac thuc cua thong tin.

Hb so phai duogc sép Xép,Nlu’u trir mot cach khoa h(_)p (theo khoa hoc, 16p h(_)(;,
thir tu ABC ctia tén HSSV) dé dé dang tra ctru, bdo quan tot, tranh hu hong hodc that
lac.

Thong tin trong ho so HSSV la thong tin ca nhan va can duoc bao mat theo quy
dinh, chi nhitng ngudi c6 tham quyén maéi dugc phép truy cap.

Pbi voi cac hd so chua day du hodc co sai sot, can co quy trinh rd rang dé
hudng dan HSSV bo sung, chinh stra trong thoi han quy dinh.

111. NOI DUNG

1. Kiém tra, ra soat cic loai gidy to, vin ban quy dinh trong hd so nhap
hoc ctia nguwoi hoc

Kiém tra tinh déy da cua cac thanh phan hd so theo quy dinh, bao gom: don
dang ky nhép hoc, gidy khai sinh, can cudc cong dan, bang tot nghi¢p THCS, THPT
hodc gidy chimg nhan t6t nghiép tam thoi, hoc ba THCS, THPT, gidy to uu tién (néu
c0), giay kham suc khoe, anh thé.

Pbi chiéu ban sao véi ban gbe cac gidy to quan trong nhu bang cap, hoc ba,
gidy khai sinh d€ dam bdo tinh xac thuc cia thong tin.

Kiém tra thong tin c4 nhan (ho tén, ngdy sinh, gidi tinh, dan tdc, noi sinh, dia
chi, thong tin lién lac cia ban than va gia dinh HSSV) trén cac gidy to c6 trung khop
va chinh xac.

Ra soat cac van béng, ching chi lién quan dén qué trinh hoc tap trudc day dé
dam bao tinh hop 1€ va doi chi€u véi thong tin tuyén sinh.

2. Khic phuc nhirng sai sot trong gidy to, ho so' ciia nguwoi hoc

Lap danh sach cac ho so chua day du hoic co sai sot.

Théng bao 16 rang cho HSSV vé cac thiéu sot hodc sai st can bo sung, chinh stra.
Hudng dan cy thé quy trinh va thoi han dé HSSV hoan thién hd so.

Theo ddi va don dbc HSSV thuc hién viée bd sung, chinh stra kip thoi.



3. Lap danh sach thong ké, phan loai theo 16p, khéa hoc, nganh hoc, khoa
chuyén mon

Tao cac danh sach hoc sinh, sinh vién theo tirng ti€u chi dé thuan tién cho viéc
quan ly va tra ctru.

Cap nhat thong tin thay d6i (chuyén 16p, chuyén nganh, tam ngimg hoc...) dé
dam bao dir li€u ludn chinh xac va md1 nhat.

Str dung dir li€u tu hd so dé 1ap cac bao céo théng ké phuc vu cong tac hoach
dinh chinh séach, tuyén sinh va cac hoat dong khéac cia nha truong.

4. Phoi hop véi GVCN, khoa chuyén mén hoic co sé lién két dé bo sung, hoan
thién ho so

T6 chirc cac budi 1am viéc hodc trao d6i v6i gido vién chu nhiém va dai dién
khoa chuyén mén hoac co s lién két @€ nam bat tinh hinh ho so HSSV.

Cung GVCN va khoa chuyén moén hoic co so lién két ra soat cac truong hop
dac biét, ho so co van dé can lam ro.

Hb trg GVCN va khoa chuyén mon hoic co so lién két trong viéc yéu cau
HSSV b6 sung, hoan thién ho so.

5. Luru trir ho so ngin nip, khoa hoc, bao quan ho so an toan, phuc vu cong
tac tra ctru, hd tro' nguwoi hoc khi cAn muon, rit ho so

Sép xép ho so theo hé théng khoa hoc (theo khoa hoc, 16p hoc, thir tu ABC cua
tén HSSV) dé dé dang tra ctru.

Thuc hién cac bién phap bao quan hd so dé tranh hu hong hodc that lac.

Pam bao an toan thong tin ca nhan trong hd so, chi nhimg ngudi ¢6 tham quyén
mo1 dugc phep truy cap.

C6 sb theo ddi rd rang cho viéc muon, rat hd so ciia HSSV khi can thiét.

6. Thoi gian thyc hién: Tir thang 8/2025 dén thang 6/2026 (theo Phu luc).

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phong TC-HSSV
~ Chu tri, phdi hop véi céc don vi lién quan dé trién khai ké hoach kiém tra, ra soat
ho so hoc sinh, sinh vién nam hoc 2025-2026.

Vién chirc quan 1y ho so clia Ph(‘)ng‘Té chure can bd - Cong tdc HSSV chu dong
thoi gian va tién hanh kiém tra thong tin, ho so HSSV

Lap danh sach cac h(f) so chua day du hodc co sai sot, thong béo va huéng din
HSSV b6 sung, chinh stra ho so.

Lap danh sach thong ké, phan loai HSSV theo 16p, khoa hoc, nganh hoc, khoa
chuy@n mén. Luu trit ho so ngin nip, khoa hoc, bio quan an toan thong tin va thiét 1ap
quy trinh muon/rit hd so.

‘Bao cao lanh dao phong phu trach bg phén néu c6 vudng méc trong qua trinh kiém
tra. Tong hop két qua ki€m tra, ra soat va tham muu béao cdo trinh lanh dao truong ky
ban hanh vao thang 6/2026.

2. Cac khoa chuyén mén

Phéi hop v6i Phong T6 chiie can b - Cong tic HSSV trong viée kiém tra, ra soat



cac loai gidy to, van ban quy dinh trong hd so nhap hoc ctia ngudi hoc.

, Phéi hop voi Phong T chiic can bo - Cong tac HSSV trong viée 14p danh sach
thong ké, phén loai theo 16p, khéa hoc, nganh hoc, khoa chuyén moén va cép nhat thong
tin thay doi cia HSSV.

Phéi hop v6i Phong T6 chirc can bo - Cong tac HSSV ra soat cac trudng hop dic
biét, hd so c6 van d€ can lam rd, va ho trg HSSV bo sung, hoan thién ho so.

3. Cac Trung tam GDTX

Pé nghi Trung tam GDTX céac huyén chi dao giao vién chu nhi¢ém cac 16p phdi
hop voi nha truong kiém tra, ra soat cac loai gidy to, van ban quy dinh trong hé so nhép
hoc ctia nguoi hoc, ra soat cac truong hop dac biét, hé so ¢6 van dé can 1am 1 va hd tro
HSSV bd sung, chinh stra va hoan thi¢n hd so.

4. Gido vién chii nhiém va hgc sinh, sinh vién
4.1. Giao vién chi nhiém (GVCN)

Phoi hop v6i Vién chire quan ly ho so Phong To chitc can b - Cong tdc HSSV

trong viéc kiém tra, ra soat cac loai gidy to, van ban quy dinh trong hd so nhap hoc
cua HSSV.

Phéi hgp v6i Vién chie quan 1y ho s0 Phong T6 chire can bo - Cong tac HSSV
trong viéc khic _phuc nhing sai sot trong gidy t0, hd so ctia nguoi hoc, bao gdm thong
béo va huéng dan HSSV bb sung, chinh sira.

Ném bat tinh hinh hd so HSSV va cting v6i khoa chuyén mén ra soat cic trudng
hop déc biét, hd so c6 van dé can lam 1o va ho trg HSSV trong viéc hoan thién ho so
theo yé€u cau.

4.2. Hoc sinh, sinh vién (HSSV)

Nghiém tic thuc hién viée bd sung, chinh stra hd so theo thong bao va hudéng dan
cua Vién chirc quan Iy ho so Phong T6 chirc can bo - Cong tac HSSV va GVCN. Dam
bao cac thong tin ca nhan dugc khai bao day du, chinh xac va cap nhat kip thoi.

Trén day la Ké hoach kiém tra, ra soat ho so hoc sinh, sinh vién nam hoc 2025
— 2026 ciia Truong Cao dang Son La, yéu cau phong To chirc can bo - Cong tac
HSSV, cac don vi tryc thude va ca nhan lién quan nghiém tdc trién khai thyc hién;
tran trong dé nghi cac Trung tim Gido duc thudng xuyén co lién két dao tao véi Nha
trudng quan tim phoi hop thue hién ké hoach./.

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu (Chi dao); PHO HIEU TRUONG
- Nhu muc IV (Thyc hién va phéi hop T/h); == ’

- Luu: VT, TC - HSSV.

Nguyén Xuin Thing



PHU LUC

theo Ké hoach s6 198KH-CBSL ngdy 16 thang 7 ndm 2025 ciia Truwong Cao ddng Son La)

‘STT” Noi Miéc H Don vi/Ca nhan chu tr H Phoi hop “ Thoi gian thue hién H Két qua
2 . .z A , 1 1A Gido vién chu A Lk
I?len} tra,q ra soat cac loai gidy Vlefn chu:xc quan 1}/ hoAso nhiém (GVCN), Th}rc h:@n sauAkhl t1ep? Pam béo tinh dy d, chinh xdc
1 |{td, van ban quy dinh trong ho ||Phong T6 chirc can bo - Khoa chuvén nhan ho so nhap hoc cua va hop 12 ciia hd so
so nhap hoc ctia ngudi hoc  ||Cbng tic HSSV mén y HSSV op ¢
Khic phuc nhiing sai sot Vién chire quan ly hd so Lap danh sach, thong bao va
2 |{trong gidy t0, ho so cua nguoi||Phong To chic can by - |[HSSV, GVCN | Thang 10 - 11/2025 hudong dan HSSV bo sung, chinh
hoc Cong tac HSSV stra
Lap danh sach thong ké, phan |[Vién chire quan ly ho so Khoa chuvén Cép nhat thong tin thay doi
3 |lloai theo 16p, khoa hoc, nganh|Phong T6 chirc can bd - mén y Théng 12/2025 - 1/2026 ||(chuyén 16p, nganh, tam ngung
hoc, khoa chuyén mén Cong tac HSSV hoc...)
Phéi hop véi GVCN, khoa  ||Vién chirc quan ly hd so GVCN. Khoa T6 chirc 1am viéc, ra soat cac
4 |lchuyén moén dé bo sung, hoan ||Phong To6 chirc can b - PR Thang 2 - 3/2026 truong hop dac biét, ho trg bo
AT 1A N chuyén mén
thién ho so Cong tac HSSV sung
Luu trit ho so ngan nép, khoa ‘ o
hoc, bao quan ho so an toan, |Vién chirc quan 1y h6 so Séap x&p, bao quan an toan thong
5 [phuc vu cdng tc tra clru, ho  (Phong T6 chirc can b - Théng 4 - 6/2026 tin, thiét 1ap quy trinh muon/rat
trg nguoi hoc khi can muon, ||Cong tac HSSV ho so
rat ho so
) Vién chure quan ly ho so Tong hop két qua kiém tra, ra
6 |Bao cao két qua Phong To6 chirc can bo - ||[Lanh dao phong | Thang 6/2026 soat va tham muu bao céo trinh
Cong tac HSSV lanh dao truong ky
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