	[image: image1.jpg]SON LA COLLEGE





	Thủ tục quy trình
QUẢN LÝ  HSSV Ở NGOẠI TRÚ
	Mã hoá: QT/8.5.1P/P.CTSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2024

	
	
	Trang/ tổng số trang: 2/2



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG :

Thủ tục quy trình  này được thiết lập nhằm quản lý HSSV ở ngoại trú, giáo dục và ngăn chặn tình trạng vi phạm nội quy ở ngoại trú.

Thủ tục quy trình  này được áp dụng cho HSSV ở ngoại trú.

Các văn bản pháp quy làm cơ sở cho việc xử lý bao gồm: 

II. VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN

- Thông tư  Số: 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 06  năm 2017 ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong các trường trung cấp, trường cao đẳng.    

- Quyết định số 227/QĐ-CĐSL ngày 20 tháng 4 năm 2021 ban hành  Quy chế  ngoại trú học sinh, sinh viên hệ chính quy.


Quyết định số 474/QĐ-CĐSL ngày 28 tháng 7 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn về việc Quyết định ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của trường Cao đẳng Sơn La;

III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT:

Định nghĩa: (Không có)

Từ viết tắt:

P.CTHSSV
 : Phòng công tác HSSV

HT

 : Hiệu trưởng

T.QLKNT    
 : Tổ Quản lý Khu nội trú

HSSV

 : Học sinh, sinh viên

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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	-Vào đầu năm học (tuần thứ 2 sau khi nhập học) lớp trưởng lập danh sách HSSV ở ngoại trú; 
- Trợ lý khoa tổng hợp danh sách học sinh, sinh viên ở ngoại trú nộp về  T.QL KNT - P.CTHSSV.(DS gửi cả bản cứng + bản mềm)
- Các tháng tiếp theo nếu có sự thay đổi đề nghị trợ lý khoa  lập danh sách nộp về tổ QLKNT trước ngày 22 hàng tháng (DS gửi cả bản cứng + bản mềm)

	Lớp trưởng,

GVCN

- Trợ lý khoa

quản lý HSSV

Cán bộ phụ trách HSSV ngoại trú

	- Danh sách HSSV ngoại trú
- Danh sách HSSV ngoại trú

- Danh sách HSSV thay đổi ngoại trú 

.

	


	- Cán bộ phụ trách HSSV ở ngoại trú theo dõi danh sách HSSV ở  ngoại trú lập báo cáo HSSV ngoại trú theo kỳ 
-  Khi có thông báo của Công an về HSSV vi phạm ở ngoại trú T.QLKNT  lập danh sách  gửi lãnh đạo phòng đề nghị giải quyết.

.
- Vào ngày 22 hàng tháng gửi danh HSSV vi phạm lên bộ phận công tác HSSV.
	Cán bộ phụ trách HSSV ngoại trú.

Cán bộ phụ trách HSSV ngoại trú.

Cán bộ phụ trách HSSV ngoại trú.
	-Báo cáo HSSV ngoại trú

- Danh sách HSSV vi phạm ở ngoại trú

- Danh sách HSSV vi phạm ở ngoại trú.

	
	- Lưu đầy đủ hồ sơ.
	T.QLKNT
	- Các hồ sơ nêu trên


IV.BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Danh sách HSSV ở ngoại trú
	HS/8.5.1P/01/P.CTHSSV
	1 năm
	K/BM, Tổ 

QLKNT

	2
	Báo cáo HSSV ngoại trú
	HS/8.5.1P/02/P.CTHSSV
	1 năm
	Phòng CTHSSV, Tổ 

QLKNT

	3
	Danh sách HSSV vi phạm ở ngoại trú
	HS/8.5.1P/03/P.CTHSSV
	1 năm
	Phòng CTHSSV, Tổ 

QLKNT





Lập danh sách HSSV ngoại trú











Quản lý HSSV








 Lưu 


 hồ sơ











