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	Qui trình
TRIỂN KHAI CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN
	Mã hóa: QT/8.5.1C/P.CTSV

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2022

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/3



I. YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
Việc thiết lập, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm đảm bảo thực hiện mục tiêu đào tạo con người phát triển toàn diện, có đạo đức, trí thức, sức khỏe, thẩm mỹ và nghề nghiệp, hình thành và bồi dưỡng nhân cách, phẩm chất và năng lực của công dân; đáp ứng nhu cầu của sự nghiệp xây dựng và bảo vệ tổ quốc theo đúng quy định của Bộ LĐTB&XH và của Trường. 

II. CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN

Quyết định số 416/QĐ-CĐSL ngày 28/6/2021 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành tài liệu QMS ISO 9001: 2015 năm học 2021 - 2022;

Quy chế Công tác học sinh sinh viên ban hành kèm theo Quyết định số 295/QĐ-CĐSL ngày 20/05/2021 của trường Cao đẳng Sơn La; 


Kế hoạch số 119/KH-CĐSL ngày 07/6/2021 của Trường Cao đẳng Sơn La về kế hoạch năm học 2021-2022;
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
- Định nghĩa: Không có

- Từ viết tắt:


HSSV: 

Học sinh sinh viên

P.CT HSSV:

Phòng Công tác Học sinh Sinh viên

BGH:


Ban Giám hiệu
GVCN:

Giáo viên chủ nhiệm
TP:


Trưởng phòng
PP:


Phó phòng
IV. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan
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	- Đầu năm học các Khoa quản lý người học căn cứ tình hình thực tế của đơn vị, các Khoa gửi Giấy đề xuất dự kiến tổ chức các sự kiện về công tác HSSV về phòng CTHSSV trước 15/9 hàng năm (theo đúng mẫu Giấy đề xuất của khoa)
- P.CTHSSV rà soát, tổng hợp các đề xuất; thống nhất thời gian, nội dung, phương pháp tổ chức phù hợp với điều kiện của nhà trường trước 10/10 hàng năm 
	- Trưởng/Phó các Khoa quản lý người học

- TP/PP phụ trách công tác HSSV;
	- Giấy đề xuất của khoa 
- Bản tổng hợp đề xuất của các Khoa

	
	- Phòng CTHSSV lập Kế hoạch Công tác HSSV của nhà trường cho năm học (kèm theo bản tổng hợp) và trình Kế hoạch để BGH xem xét và phê duyệt trước 15/10 (mẫu 2).

- Sau khi Kế hoạch được BGH phê duyệt, các Khoa quản lý người học căn cứ tình hình thực tế của đơn vị xây dựng Kế hoạch Công tác HSSV của Khoa gửi về phòng CTHSSV 30/10 (mẫu 3) 
	- TP/PP phụ trách công tác HSSV.

- Trưởng/Phó  các Khoa quản lý người học
	- Kế hoạch Công tác HSSV của Nhà trường

- Kế hoạch Công tác HSSV của các Khoa



	
	- Sau khi Kế hoạch của Khoa đã được phê duyệt, các Khoa tổ chức triển khai và cụ thể hóa các nội dung kế hoạch tới GVCN; HSSV.
- Căn cứ Kế hoạch của Trường/Khoa đã được phê duyệt, trước 15 ngày P.CTHSSV thông báo cho các đơn vị tổ chức triển khai thực hiện theo kế hoạch đã định.
- 05 ngày sau khi tổ chức sự kiện, các Khoa lập báo cáo kết quả gửi về P.CTHSSV để tổng hợp (mẫu 4)
- 15 ngày sau khi kết thúc học kỳ 1 P.CTHSSV xây dựng Báo cáo sơ kết (mẫu 5)
	- Trưởng/Phó các Khoa quản lý người học
- TP/PP phụ trách công tác HSSV.

- Trưởng/Phó  các Khoa quản lý người học
- TP/PP phụ trách công tác HSSV.
	- Biên bản tổ chức triển khai kế hoạch của Khoa
- Thông báo tổ chức thực hiện kế hoạch
- Báo cáo
- Báo cáo sơ kết học kỳ 1

	
	- Kết thúc năm học, các Khoa xây dựng Báo cáo tổng kết công tác HSSV của đơn vị, nộp về P.HSSV trước 15/6 (mẫu 6).
- P.HSSV tổng hợp và xây dựng Báo cáo tổng kết Công tác HSSV của toàn trường trước 30/6 (mẫu 7). 

- P.HSSV chủ trì gửi Báo cáo tổng kết Công tác HSSV của năm học về Sở LĐTB&XH theo quy định.
	-Trưởng/Phó  các Khoa quản lý người học

- TP/PP phụ trách công tác HSSV

- TP/PP phụ trách công tác HSSV
	- Báo cáo tổng kết Công tác HSSV năm học

	
	- Tất cả các hồ sơ liên quan đến công tác HSSV được lưu tại văn thư Trường và tại P.HSSV. 
	Cán bộ P.HSSV phụ trách công tác lưu trữ văn bản
	Hồ sơ lưu: Phiếu đề xuất của khoa; Kế hoạch của nhà trường; Kế hoạch của khoa; Báo cáo tổng kết hoạt động của khoa; Báo cáo tổng kết của trường đúng mẫu và thời gian quy định


I. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1 1
	Giấy đề xuất tổ chức Công tác HSSV cấp Khoa
	HS/8.5.1C/01/P.CTSV
	1 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	2 
	Kế hoạch Công tác HSSV năm học của Nhà trường
	HS/8.5.1C/02/P.CTSV
	5 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	3 
	Kế hoạch Công tác HSSV năm học của các đơn vị
	HS/8.5.1C/03/P.CTSV
	1 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	4 
	Báo cáo kết quả tổ chức hoạt động cho HSSV của Khoa
	HS/8.5.1C/04/P.CTSV
	5 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	5 
	Báo cáo sơ kết học kỳ 1 của phòng Công tác HSSV 
	HS/8.5.1C/05/P.CTSV
	2 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	6 
	Báo cáo tổng kết Công tác HSSV của Khoa
	HS/8.5.1C/06/P.CTSV
	5 năm
	P.HSSV,

Khoa 

	7 
	Báo cáo tổng kết Công tác HSSV của Nhà trường
	HS/8.5.1C/07/P.CTSV
	5 năm
	P.HSSV,

Khoa 








Công tác chuẩn bị








Hoạt động lập Kế hoạch 





Tổ chức triển khai 








Sơ kết và Tổng kết công tác HSSV





Lưu hồ sơ









