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I. Muc dich

Quy trinh nay hudng dén trinh tu, cach thirc thuc hién va cac yéu clu théng nhét
ddi véi viéc quan 1y hd so sinh vién thudc Truong Pai hoc Y Duge Can Tho (sau ddy goi
tat 1a Trudong) nham dam bao cho cdng tac quan 1y hd so duge khoa hoc, an toan, hi¢u
qua va ding qui dinh.

I1. Pham vi
- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc tiép nhan, phan loai, kiém
soat, luu trir va tra ho so sinh vién thude Trudng Pai hoc Y Dugc Céan Tho.

- Péi tuong 4p dung: Quy trinh nay ap dung cho tit ca sinh vién dai hoc, vién chirc
va cdc don vi lién quan thudc Truong Pai hoc Y Duge Can Tho.

II1. Ciin ctr phap 1y va tai liéu tham chiéu

- Thong tu 10/2016/TT-BGDDT ngay 05/04/2016 cia B Gido duc va dao tao vé
viéc ban hanh Quy ché Céng tac sinh vién dbi véi chuong trinh dao tao dai hoc hé chinh
qui;

- Thong tu 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cta Bo Gido duc va dao tao vé
viéc ban hanh Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cia nganh gido
duc;

- Quyét dinh sb 58/2007/QD-BGDDT ngay 12 thang 10 ndm 2007 cua B{ trudng
Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé hd so hoc sinh, sinh vién va ung dung cong nghé
thong tin trong quan 1y hd so hoc sinh, sinh vién.

- Quyét dinh 774/QD-DPHYDCT ngay 17 thdang 08 ndm 2017 ctia Truong Pai hoe Y
Duoc Cén Tho vé ban hanh Quy dinh Cong tac sinh vién hé dai hoc;

- Quyét dinh 777/QD-PHYDCT ngay 21 thang 08 ndm 2017 ctia Truong Pai hoc Y
Dugc Can Tho vé ban hanh Quy dinh Pao tao Pai hoc theo hé théng tin chi (sira ddi).

IV. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tit
- Thuét ngtt, dinh nghia:

+ Hb so sinh vién bao gém cac tai liéu phap 1y phan 4nh ddy du, trung thuc cac mat
chu y€u v€ ngudn goc, qua trinh trudng thanh, pham chat, nang luc, phong cach cua
nguoi sinh vién.

- Chir viét tat:

- BGH: Ban Giam hiéu

- P.CTSV: Phong Cong téc sinh vién
- P. DPTDH: Phong Dao tao dai hoc

- SV: Sinh vién




V. Trach nhiém

- Sinh vién : chuén bi va nop hd so theo qui dinh, dinh ky cép nhét théng tin theo
thong bao cua Truong.

- P.CTSV: phoi hgp véi cac don vi td chirc nhén va tra hd so sinh vién; kiém tra,
giam sat, bao quan va thuc hién cac cong tac bao céo theo qui dinh.

- P.DTPH: phdi hop v6i P.CTSV td chirc nhén va tra hd so sinh vién
- BGH: phé duyét ké hoach, danh sach SV luu trir trong kho hd so.




VI. N§i dung quy trinh
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6.2. Mo ta cac buéce thyue hién
Buée 1. Lap ké hoach

P.CTSV lap ké hoach nhan hd so SV theo danh sich goi SV nhdp hoc do
P.DTDH cung cép, trinh BGH phé duyét.

Budéc 2. Tiép nhén hé so

P.CTSV phdi hop véi P.DTPH té chire tiép nhan hd so SV nhap hoc; danh muc
hd so theo danh muc ghi trén gidy bao nhép hoc, sép xép gon trong thi dung hd so, kiém
tra thong tin ghi trén bia tii hd so; Néu thiéu thi yéu ciu SV hen ngay bd sung hd so;
Nhiép thong tin SV Ién trang quan ly dao tao cua truong.

Budéc 3. Phan loai va kiém soat hd so:

Sau khi nhan hd so, P.CTSV phan loai hd so theo nganh dao tao, hé dio tao va
theo danh sach 16p SV (d6i véi cac trudng hop da xép 16p SV); Lép danh sach theo don
vi 16p, kiém tra ho so va ghi rd hd so di/ thiéu thong tin, thong bao SV b sung hd so.

Buéc 4. B6 sung va sip xép hd so

P.CTSV tiép nhén cac hd so bo sung theo lich da hen véi SV, cdp nhét thong tin
SV trén trang quan ly dao tao va danh séch quan Iy ho so. Hoan chinh hd so SV va sip
xép theo vi tri hop 1y trong kho hd so

Buéc 5. Cap nhat:

P.CTSV théng béo SV cip nhat thong tin ca nhan dinh ky mdi hoc ky 01 1an dé
dam bao thong tin chinh xac, ddy du. Cac quyét dinh Khen thudng, ky ludt: canh cao,
dinh chi, Budc thoi hoc, nhan xét danh gia hang nim ctia sinh vién, v.v. déu phai luu kip
thdi vao hd so SV.

Buéc 6. Liru trir va khai thac hd so

Phong CTSV té chirc luu trit trong kho hd so; thuc hién cac cong tac khac phuc
vu yéu cdu quan ly SV.

Buée 7. Tra hd so SV:

P. CTSV va P.DTPH dua trén quyét dinh cong nhan SV tbt nghiép, tra hd so
nhép hoc cho SV khi SV hoan tat tha tuc tt nghiép ra truong.

VII. Hb so
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IX. Phuy luc (biéu miu, hwéng din)
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BM.03.CTSV-LLSV
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Tém tit qué trinh hoc tap, cong tac va lao ddng (ghi rd thei gian, nai hoc tdp, cdng tde, lao déng hodc don vi phuc vu,
chire vu, danh hiéu nghé nghiép, bdc luong).
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Kém theo ban chinh va ban sao gidy khai sinh, bing t6t nghiép THPT, THBT, THN, TCCN (néu S¢ GD-BT chua kip
cdp bang thi phdi ndp gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi, sau dé ngp ban chinh dé kiém tra dsi chiéu): phiéu bdo diém
thi DH, CB, TCCN gidy chimg nhdn thi va két qua dat dwgc trong ky thi hoc sinh gici I6p cudi cdp, ké ca thi quiéc té, doi
twomg uu tién (néu cd), quyét dinh ciia co quan, don Vi cir di hoe (néu la cong nhdn vién Nha miede hodc cdn bé chién st

luc lwong vil trang).

Téi xin cam doan nhiing 1oi khai trén 1a ding sy that. Néu c6 gi sai t6i xin chiu trach nhiém xir 1y theo Quy

ché hién hanh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

Cam doan cua gia dinh Ngay .......... théng: ......... nBm 20,

vé 10i khai clia hoc sinh, sinh vién Hoc sinh, sinh vién ky tén

Xdc nhén cia Chinh quyén X3, Phwong noi hoc sinh, sinh vién cw tru

(Dé nghi Chinh quyén dia phuong xdc nhdn theo néi dung: Hp khdu thucng tri, vige thiee hién
nghia vu céng ddn va chdp hanh phdp ludt cia hoc sinh, sinh vién tai dia phuong).

(Ghi v ho, tén, chirc vu, ky va déng ddu)




