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QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỒ SƠ HỌC SINH, SINH VIÊN
                                          Mã hiệu: QT.HSSV.17
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DANH SÁCH PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
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	Tên đơn vị/Chức danh
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	1
	Hiệu trưởng
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	2
	Hiệu phó Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	3
	Hiệu phó Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	4
	Phòng Tổ chức - Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	5
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	6
	Phòng Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	7
	Phòng Công tác - HSSV
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	8
	Phòng Quản trị - ĐS
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	9
	Khoa Tầu cuốc
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	10
	Khoa Cơ khí - Động lực
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	11
	Khoa Điện - Điện tử
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	12
	Khoa Thuỷ lợi
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	13
	Khoa Khoa học cơ bản
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	14
	Trung tâm Xây lắp
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	15
	Trung tâm Tin học và Ngoại ngữ
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	16
	Công đoàn
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	17
	Đoàn thanh niên
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	18
	Y tế
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	19
	Tầu HB 16 - 0
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	20
	Tầu HB 16 - 04
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 



1 Mục đích


Quy trình này nhằm quy định phương pháp thực hiện công tác quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên tại Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy lợi.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng cho công tác quản lý hồ sơ HSSV trong Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy lợi.  
3 Tài liệu liên quan
· Quy định chức năng nhiệm vụ của Phòng
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa: không
4.2.Viết tắt:
-Trường CĐCNCĐ&TL: Trường cao đẳng nghề cơ điện và thủy lợi
- HSSV:  Học sinh, sinh viên
-Phòng CTHSSV:Phòng công tác học sinh sinh viên

5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: 
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	P.Đào tạo
	

	5.2.1 
BM HSSV.17.02

	P.Đào tạo
	
	

	P.CTHSSV
	

	5.2.2 
BM HSSV.17.01

	P.CTHSSV
	

	5.2.3


5.2 Thuyết minh lưu đồ:
5.2.1 Tiếp nhận hồ sơ:

Sau khi thông báo tuyển sinh đầu năm học, Phòng đào tạo tổ chức tiếp nhận hồ sơ, tiến hành xét tuyển và phân loại hồ sơ theo lớp. Sau đó bàn giao hồ sơ HSSV cho phòng CTHSSV quản lý kèm theo Biên bản giao nhận cùng danh sách theo Biểu mẫu BM.HSSV.17.01.
Hồ sơ bao gồm: 

+ Sơ yếu lý lịch,
+ Giấy khai sinh,
+ Giấy tờ về văn hóa,
+ Giấy khám sức khỏe,
+ Các giấy tờ chế độ chính sách,
Riêng hồ sơ học bạ, giấy đăng ký nghề (BM .HSSV.17.02) phòng Đào tạo lưu.
  5.2.2.Cập nhật bổ sung:

Sau khi ổn định lớp học, phòng CTHSSV tiến hành rà soát lại hồ sơ, yêu cầu HSSV bổ sung giấy tờ còn thiếu và cập nhật vào danh mục hồ sơ ở bìa túi hồ sơ.
Tiến hành kiểm tra đối chiếu bằng văn hóa, xác nhận danh sách HSSV đã đối chiếu vào Biểu mẫu BM.HSSV.17.01.
5.5.3 Lưu trữ, theo dõi:
Phòng CTHSSV tiến hành lưu hồ sơ theo khóa học. Hồ sơ sẽ đuợc lưu trong suốt quá trình học tập của HSSV. Phòng CTHSSV có trách nhiệm bảo quản hồ sơ và cung cấp các thông tin về hồ sơ HSSV cho các bộ phận liên quan có nhu cầu.
6. Hồ sơ:
	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí
lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Hồ sơ của HSSV


	
	P.CTHSSV


	
	

	2
	Biên bản giao nhận hồ sơ
	
	P.CTHSSV
	
	

	3
	Danh sách kèm theo Hồ sơ
	BM.HSSV17.01
	P.CTHSSV
	
	

	4
	Học bạ và Giấy đăng ký học nghề 


	BM.HSSV17.02
	P.ĐT
	
	


7. Phụ lục. :
1.BM.HSSV17.01: Danh Sách trích ngang học sinh sinh viên

2.BM HSSV17.02: Giấy đăng ký học nghề

BM.HSSV17.01
Danh Sách trích ngang học sinh sinh viên

	Danh Sách trích ngang học sinh sinh viên

Lớp:          Khóa

	Stt
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Dân tộc
	Văn hóa
	Con thương bệnh binh
	Họ tên bố
	Họ tên mẹ
	Quê quán
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


BM HSSV17.02 
Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

----------------

PHIẾU ĐĂNG KÝ HỌC NGHỀ

1. Số phiếu :

2. Đăng ký học nghề : Trình độ  ....................

3. Tên Trường đăng ký học nghề : Trường CĐN  Cơ đ iện & Thuỷ lợi

       Nguyện vọng thứ nhất :     Nghề

         Nguyện vọng thứ hai  :     Nghề


 Nguyện vọng thứ ba    :     Nghề

4. Họ và tên đâỳ đủ của thí sinh :

5. Ngày tháng năm sinh :

6. Dân t ộc:

7. Hộ khẩu th ư ờng tr ú :

8. Năm tốt nghiệp THPT hoặc THCS hoặc tương đương :…
9. Nơi tốt nghiệp :…
10. Trong đó các năm học THCS hoặc THPT hoặc tương đương : 

KV 1 ;              KV2-NT ;               KV2              KV3

11. Thuộc đối tượng  ưu tiên: 01 ,02 ,03 , 04 , 05, 06, 07, 08, 09, 10
12. Giấy chứng minh nhân dân số:…
       Ngày   tháng    năm                                                                    XÁC NHẬN CỦA CA ĐỊA  PHƯƠNG
       Chữ ký của thí sinh
   






































































































































































Lưu trữ,theo dõi








Cập nhật,bổ sung





Xét tuyển






























































Tiếp nhận hồ sơ HS,SV









