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QUY TRÌNH
QUẢN LÝ HỒ SƠ HỌC SINH - SINH VIÊN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 125/QĐ-NCT ngày 31 tháng 7 năm 2024 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Ngoại ngữ - Công nghệ và Truyền thông về việc Ban hành biểu mẫu sổ sách quản lý đào tạo Cao đẳng, Trung cấp)







Hà Nội - 2024
I. [bookmark: bookmark6]
MỤC ĐÍCH 
- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì hướng dẫn này nhằm đảm bảo công tác quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên theo đúng quy định hiện hành.
- Đảm bảo sắp xếp hồ sơ HSSV một cách hợp lý, khoa học, dễ tìm, dễ tra cứu.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình Quản lý hồ sơ HSSV được áp dụng để quản lý hồ sơ HSSVcủa tất cả các hệ đào tạo, các khóa đào tạo trong Nhà trường.
III. TÀI LIỆU LIÊN QUAN
- Điều 21 Thông tư 05/2021/TT-BLĐTBXH ngày 07 tháng 7 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành về Quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.
- Thông tư 23/2018/TT-BLĐTBXH ngày 06 tháng 12 năm 2018 quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng
IV. QUY TRÌNH 

Tiếp nhận hồ sơ và nhập học


	
	    	Chưa đầy đủ

Thông báo bổ sung hồ sơ
Kiểm tra hồ sơ

Đầy đủ



Phân loại và cập nhật hồ sơ sinh viên



Chuyển giao và lưu trữ hồ sơ HSSV




	 
STT
	Các bước thực hiện 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Chịu trách nhiệm
	Mẫu hồ sơ

	1
	Tiếp nhận hồ sơ và nhập học
	Phòng Tuyển sinh và Truyền thông tiếp nhận hồ sơ và hướng dẫn sinh viên làm thủ tục nhập học.
	Khi HSSV làm thủ tục nhập học
	Phòng Tuyển sinh và Truyền thông
	

	2
	Kiểm tra hồ sơ
	Phòng Tuyển sinh và Truyền thông kiểm tra hồ sơ, đối chiếu bản gốc (hoàn trả lại HSSV bản gốc).
- Nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ: Thu nhận.
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn HSSV hoàn thiện hồ sơ và nộp lại cho Phòng Tuyển sinh và Truyền thông trong thời gian nhập học.
	Khi HSSV làm thủ tục nhập học
	Phòng Tuyển sinh và Truyền thông
	

	3
	Phân loại và cập nhật hồ sơ
	- Sau khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ HSSV, Phòng Tuyển sinh và Truyền thông thực hiện sắp xếp, phân loại hồ sơ theo quyết định thành lập lớp của Phòng Đào tạo.
- Phòng Tuyển sinh và Truyền thông tập hợp thông tin các sinh viên thiếu hồ sơ gửi về Phòng CTSV để nhắc nhở sinh viên hoàn thiện hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ xuống Phòng Đào tạo để quản lý kèm theo biên bản kiểm tra hồ sơ và hiện trạng hồ sơ.
- HSSV tiếp tục hoàn thiện hồ sơ còn thiếu.
	Sau 1 tháng khi kết thúc đợt nhập học cuối cùng
	- Phòng Đào tạo
- Phòng Tuyển sinh và Truyền thông
- Phòng CTSV

	

	4
	Chuyển giao và lưu trữ hồ sơ HSSV
	- Tất cả các tài liệu thuộc hồ sơ HSSV phải được lưu trong một túi hồ sơ, được chia thành từng mục để dễ tra cứu.
- Phòng Tuyển sinh và Truyền thông lập báo cáo kết quả cập nhật và phân loại hồ sơ.
- Việc bổ sung hồ sơ SV sẽ được cập nhật liên tục trong suốt quá trình SV theo học tại trường.
	
	- Phòng Đào tạo
- Phòng Tuyển sinh và Truyền thông

	



V. CÁC BIỂU MẪU ĐÍNH KÈM
1. Biên bản tiếp nhận hồ sơ HSSV
2. Phiếu mượn giấy tờ trong hồ sơ HSSV
Trang 2
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