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1. Muc dich va pham vi ap dung

a. Muc dich: Quy trinh dugc xay dyng nham md ta tuong minh cac budc thuc
hién cling nhu thé hién rd chic nang, nhiém vu cua cac don vi lién quan trong
qua trinh quan ly ho so HSSV.

b. Pham vi 4p dung: Quy trinh ndy ap dung cho viéc tiép nhan, quan 1y, luu trix
hd so HSSV cuia truong CD KT-KT T6 Hi¢u Hung Yén

2. Pinh nghia va tir viét tit
a. Dinh nghia:

Ho so HSSV la hé thong tai liéu tong hop vé HSSV phan anh nhiing
thong tin thiét yéu vé HSSV dung dé quan ly qué trinh hoc tap, sinh hoat, rén
luyén cua HSSV.

Ho so HSSV gom ¢6 hé so ctia tirng HSSV va hé so thong ké téng hop vé
tinh hinh HSSV.

b. Tir viét tit:

CPKTKT: Cao dang kinh té k¥ thuat
CTHSSV: Cong tac hoc sinh sinh vién
P.CTHSSV: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién
HSSV: Hoc sinh sinh vién

TTTS&HTDN:  Trung tdm tuyén sinh va hop tac véi cac doanh nghiép
P.DT: Phong Pao tao

3. Lwu dd (Xem trang 3)
4. Pac ta (Xem trang 4 - 5)

5. Céc biéu mau/ hwong dan kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH QUANLY HO SO HSSV
Don vi phu trach: Phong cong taic HSSV

Tiép nhin

5. Nhap dit liéu

HSSV En phan
meém quan K

6. Truy xuat
thong tin HSSV
(khicé yéu cau)

Phan loai Nhap thong tin Truy xuat/tra ho so Luu ho so
g Z
= E
o0 M 5
g 3 Hé so HSSV
=&
8. Phoi hop ‘
L 4 P.PT kiém tra 9. Tra ho so
] cac théng tin HSSV
1. Tiép nhén 2. Phin loai, lién HSSV
hé so HSSV sap xép
>
&
= 5 . 7. Tiép nhan 10. Cap nhat
4. Bosungva T cac thay doi A
@) i S don xin rit & 2 11. Lwu ho so
cap nhat ho so A ) vao phan mém
en ho so HSSV S
2 quin Iy
S
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PAC TA QT26: QUY TRINH QUAN LY HO SO HSSV

Pon vi phu trach: Phong Cong tac HSSV

. Ny . Chuyén Ghi chu
Nhanvao | Tirai hai pamdgl £ém T? g‘rr‘]’.'A Ket (;]u;a/ dén (Yéu culgiai thich/ phuong
(thoi gian, dia diem) wc hién san pham daw/cho ai | tienbidu mau/ ...
Ho sonhap | TTTS& | 1-Tiép nhan va kiém dém ho so HSSV tir P.CTHSSV | Bangthéng | Bangidm | - Bién ban ban giao ho
hoc HTDN | TTTS&HTDN . ) ké ho so hiéu; so HSSV
(Trong vong 01 tuan sau khi hét thoi hgn HSSV theo | Céc don vi
nhégp hoc) I6p dugc cap | lién quan

2- Phan loai, sip xép hd so theo nganh, | P.CTHSSV nhat kip tho (kh'cgﬁ)ye“

nghé dao tao, hé dao tao va theo danh sach

lop

3- Lap danh sach va kiém tra danh sach | P.CTHSSV

theo lop; o

- Neu HSSV thieu ho so thi ghi 13 loai nao,

lap theo danh sach cac l6p dé chuan bi

cong tac bo sung ho so

4- BO sung va cip nhat ho so P.CTHSSV

- Néu c6 HSSV lqé sung cac giay to lién

quan thém vao ho so, nhap’hc_)c,tiép theo thi

thém vao danh sach mai, sap xEp thu tu

nhu danh sach

5- Nhap dir lieu HSSV nhap hoc theo 16p | P.CTHSSV - Bang thong ké ho so

lén phan mém quan ly.

nhap hoc cua HSSV




Pon xinrat | HSSV | 6- Truy xuat lay thong tin c6 lién quan ho | P.CTHSSV
ho so so HSSV (khi cé yéu cau)
HSSV
Quyétdinh | P.DT | 7- Tiép nhan don xin rat ho so HSSV thdi | P.CTHSSV
théi’ hoc; hoc hoac tot nghiép
Quyet dinh
cong nhan
tot nghiép
8. Phdi hop voi P.DT kiém tra c4c théng tin * Chi thuc hién tra ho
lién quan cua HSSV so khi HSSV khong con
vudng mac ¢ truong
9- Tra hd so cho HSSV P.CTHSSV - Danh séch nhan ho so
sau khi tot nghiép
10- Cép nhat cac thay doi lién quan dén hd | P.CTHSSV
so HSSV 1én phan mém quan ly
11- Luu ho so P.CTHSSV
Cic vin ban lién quan (cap trwong va cap quan Iy):
- Théng tu s6 05/2017/TT-BLDTBXH ngay 02/03/2017 cia | - Quyet dinh So ..../QD-..... ngay .... Hiéu truong
_ ) . truong Cao dang ....ban hanh Quy ché tuyén sinh trinh
B6 truong Bo Lao dong- Thuong binh va Xa hoi ban hanh d6 Cao déng, Trung cép;

quy dinh quy ché tuyén sinh va xac dinh chi tiéu tuyén sinh

trinh do trung cip, cao dang.




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu mau/H6 so Ky hiéu
1 | Bién ban giao nhan ho so HSSV BM26.01
2 | Tong hop ho so HSSV nhap hoc BM26.02
3 | Pon xin rat hé so HSSV BM26.03
4 BM26.04

Danh sach nhan ho so HSSV sau khi tét nghiép




BM26.01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc lap — Tw do — Hanh phic

BIEN BAN GIAO NHAN HO SO HQC SINH SINH VIEN

Hém nay, ngay ...thang....ndm 20... t@i...... ..................., cing giao nhdn ho so
HSSV khéa.....bao gom:

CAc loai giay to kém theo
T ‘ X Bansao | Chirng Giay Ghi
Lop S0 lugng Pon GKS bing minh | Anh | WU cha
tien
TN thw .
khac
1
2
3
4
5
6
Bén giao Bén nhan

(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi 16 ho tén)



UBND TINH HUNG YEN
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap-Tw do-Hanh phuc

Hung Yén, Ngay....thang....nam....

TONG HQP HO SO HSSV NHAP HQC NAM...

BM26.02

POT......
\ Ho so HSSV
Ho | Ngay | Gisi | Que NgaY | e T B , Ghi
STT | .7 | ] | Lép | nhap | So'yéu | Giay | Bang | Ching | )
tén | sinh | tinh | quan hoc Ly | khai | tét minh | Anh | cht
| lich | sinh | nghiép | thw

Hung yén , ngay.... thang.... nam....
Phong CTHSSV



. . . BM26.03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap -Tw do - Hanh phuc

PON XIN RUT HO SO HQC SINH - SINH VIEN

Kinh ge#i: - Ban Giam hi¢u Truong CP KT - KT Té Hiéu Hung Yén.

-KinhguwiKhoa:. ........ .................
- Kinh gui cac phong chizc nang,
Toiténla: ........ ... . ... ... ..., ;  Sinhngay: ..... ... .. oo o
Lahocsinh,sv I6p:.............. ; Nganh:. ....... ... .. .. ... ... .. ...,
Trinhdo: . ....................... o Khoa:....... ..
M3 s6 hoc sinh — SINN VIBN: .« . ..o e e e
HO khau thuong tri: . . ... ..o e
Diénthoai lI€n hé: . . . ... . e e

Nay t6i 1am don nay xin duoc rit hd so hoc sinh - sinh vién di dang ky theo hoc
tai Truong CB KT - KT T6 Hiéu Hung Yén;

Kinh mong dwroc Ban Giam hiéu va khoa, cac phong chite nang xem xét gidi quyét.
TOI tran trong cam on.

) P PPPPPPY , ngay ... thang ... nam... ... ... ...
GIAO VIEN CHU NHIEM NGUOI VIET PON

(Ky va ghi r5 ho tén)

KHOA XAC NHAN PHONG TC-HC-QT

PHONG PAO TAO XAC NHAN



BM26.04

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH NHAN HO SO HSSV SAU KHI TOT NGHIEP

TT HO TEN LOP KY NHAN GHI CHU

Hung Yén, ngay....thang....nam....
NGUOI TRA HO SO



