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S6: 749/QD-DHKTKTCN Ha Ngi, ngay 20 thang 10 nam 2018

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh vé quan Iy hd so sinh vién
va @ng dung cong nghé thong tin trong quan 1y hd so sinh vién
tai Truong Pai hoc Kinh té - Ky thuat Cong nghiép

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC KINH TE - KY THUAT CONG NGHIEP

Can cr Quyét dinh s6 7586/QD-BCT ngay 25 thang 08 nim 2014 cua
Bo truong B§ Cong thuong vé viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han
va co cdu to chire cua Truong Pai hoc Kinh té - K§ thuat Cong nghiép;

Can ct Quyét dinh sé 80/QD-DPHKTKTCN ngay 28 thang 02 nim
2018 cua Hiéu trudng Nha truong vé viéc Ban hanh qui ché to chirc hoat dong
cta Trudong Pai hoc Kinh t& K§ thuat Cong nghiép;

Cian cir Quyét dinh s6 58/2007/QD-BGDDT ngay 12 thang 10 niam
2007 cua Bo truéng BO Gido duc va Pao tao ban hanh “Quy dinh vé hd so
hoc sinh, sinh vién va ing dung cong nghé thong tin trong quan 1y hd so hoc
sinh, sinh vién”;

Can ctr Thong tu sd 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mon nghiép vu ctia nganh gido duc;

Theo dé nghi cua Trudong Phong Cong tac Sinh vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh vé hd so sinh
vién va ng dung cong nghé¢ thong tin trong quan Iy ho so sinh vién” tai
Truong Dai hoc Kinh té - Ky thuat Cong nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va &p dung tir nim
hoc 2018-2019.

Piéu 3. Trudng cac don vi co lién quan va toan thé can bo, Viér] chue,
sinh vién trong Nha truong nghiép chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: PHO HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; PHU TRACH TRUONG
- Ban Giam hiéu;

- Luu VT, Phong CTSV. (Da ky)

TS. Tran Hoang Long
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Ha Noi, ngay thang  nam 2018

QUY DINH
Vé quan ly hé so sinh vién va trng dung cong nghe thong tin trong quan ly
ho so sinh vién tai Trwong Pai hoc Kinh té - K§ thuat Cong nghiép
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 749 /PHKTK TCN-CTSV ngay 20 thang 10 nim 2018
Cua Hiéu truong Nha truong)

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé ho so sinh vién va img dung cong nghé thon tiin
trong quan 1y ho so sinh vién ciia Truong Pai hoc Kinh té - K§ thuat Cong nghiép
bao gom: ndi dung, hinh thirc ho so, viée lap so theo ddi, bo sung va luu trit ho so,
trach nhiém wia cac ca nhan va tap thé co lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cic tir ngit dugc hiéu nhu sau:

1. Ho so sinh vién l1a hé thong tai liéu tong hop Vé sinh vién, phan anh nhimg
thong tin thiét yéu vé sinh vién dung dé quan 1y qué trinh hoc tap, sinh hoat, rén
luyén ctia sinh vién. H6 so sinh vién gdm c6 hd so cua ting sinh vién va ho so
thong ké téng hop vé tinh hinh sinh vién;

2. Ho so dién tir 13 ho so sinh vién duoc thé hién dudi dang co sé dit lidu;

3. Co s6 dir liéu 1a tap hop cac dir liéu duoc sip xép, to chirc dé truy cap,
khai thac, quan 1y va cap nhat thong qua phuong tién dién ti;

4. Dir liéu 13 thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chir s6, hinh anh hoic
dang tuong tu;

5. Trao doi dir liéu dién ur 1a sy chuyén thong tin tir may tinh ndy sang may
tinh khac bang phuong tién dién tir, thiét bi thong tin theo mot tiéu chuan da duoc
thoa thuan vé ciu tric thong tin;

6. Phan mém qudn 1y sinh vién 1a chuong trinh tng dung dé thyc hién mot sd
cong viéc trong cong tac quan ly sinh vién, duoc dién dat theo ngdn ngit may tinh
c6 thé doc duoc.

Piéu 3. Yéu ciu ciia cong tac lap va quan Iy ho so sinh vién

1. Bao dam day du, chinh x4c va bo sung kip thoi;

2. Nam chic tinh hinh cia mdi sinh vién va sb liéu thong ké tong hop vé hoc
sinh, sinh vién cua ting khoa;

3. Thong nhat tiéu chi quan 1y, mau biéu béo céo; dé bd sung, dé tim Kiém,
dé Iuu trir; thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh.



CHUONG Il
NQI DUNG HO SO SINH VIEN

Piéu 4. Hd so sinh vién khi nhap truong
Ho so khi nhap trudng ciia sinh vién gom co:

1. Gidy bao tring tuyén cua truong;

2. Gidy ching nhan t6t nghiép THPT ddi véi nhiig ngudi tring tuyén ngay
trong nam tot nghiép hodc bang tot nghiép THPT doi véi nhiing ngudi da tot nghiép
cac nam trudce; (ban sao cong ching)

3. Hoc ba Trung hoc phé thong hoic twong dwong. (Bdng diém TCCN, Cao
ding doi véi hé dao tao 1ién thdng); (ban sao cong ching)

4. Gidy khai sinh (ban sao cong chimg);

5. Can cudc cong dan hoac CMTND (ban sao cong ching);

6. So yéu 1y lich theo quy dinh (Mau s6 1);

7. Gidy to ching nhan hudng ché do chinh sach, vu tién, wu d&i trong gido
duc theo quy dinh hién hanh;

8. Gidy chimg nhan ding ky NVQS va gidy xac nhan dang ky vang mat (dbi
véi sinh vién nam);

9. Anh 4x6

Piéu 5. Ho so theo ddi sinh vién trong qua trinh hoc tap va rén luyén tai
troong gom:

1. Lap bang ké thong tin sinh vién gdm ho tén, ngay sinh, gidi tinh, noi sinh,
dan toc, ton gido, qudc tich, dbi tuong, s6 CMND, ho tén cha me, dia chi bao tin,
dién thoai lién hé...

2. Két qua hoc tap va rén luyén caa sinh vién bao gom: Diém hoc tap, diém
kiém tra mon hoc, két qua thi, quan 1y dir liéu va diém rén luyén theo hoc ky, nam
hoc, khoa hoc;

3. Hinh thtc khen thuéng ma sinh vién dat dugc trong hoc tap, nghién cuu
khoa hoc va tham gia cac phong trao;

4. Hinh thac ky luat va trach nhiém phap ly khac ma sinh vién bi ap dung
trong va ngoai truong;

5. Nhitng thay doi ciia sinh vién nhu chuyén nganh, chuyén truong, luu ban,
ngung hoc, thoi hoc, bao luu.

6. Viéc vay vén tin dung cia sinh vién;

7. Tinh hinh di 1am thém cua sinh vién thong qua sy gidi thigu cua cac don vi
trong truong;

8. Viéc chap hanh cac quy dinh cia Nha trudng déi voi sinh vién néi tra, dia
chi phong ¢ trong khu ndi tru;



9. Pia chi ngoai tr1 va viéc chap hanh quy dinh cia dia phuong dbi véi sinh
Vién ngoai tru;

10. Viéc dong hoc phi cta sinh vién;

11. Viéc huong hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc bong chinh sach, trg cip
xa hoi cua sinh vién.

Picu 6. Ho so tot nghiép

1. Phong Pao tao luu trir toan bo két qua hoc tap, két qua thi, dd 4n, khoa
luan t6t nghiép do Trung tm Khao thi va cac Khoa chuyén sang, két qua cong nhan
tién do cac hoc ky, nam hoc, ctia sinh vién trong qua trinh hoc tép tai truong.

2. Phong Cong tac sinh vién luu trit toan bo két qua rén luyén cac hoc ky,
nam hoc, toan khéa va luu trir hd so sinh vién gdm: 01 bang tot nghiép THPT, 01 ly
lich sinh vién, danh sach trich ngang sinh vién...

Piéu 7. Ho so theo ddi curu sinh vién

Khoa chuyén mén phéi hop véi Phong Cong tac sinh vién lap bang thong tin
cyu sinh vién trén co s nhitng thong tin da c6 va bd sung thém muc noi lam viéc,
dia chi email, s6 dién thoai lién hé va cac thong tin khac phuc vu cho cong tac giir
mbi 1ién hé véi sinh vién tot nghiép ra trudng.

CHUONG 11
HINH THU'C HO SO SINH VIEN

Piéu 8. Ho so dwéi dang vin ban

Ho so sinh vién vdi cac noi dung quy dinh tai Diéu 4 ciia van ban nay duoc
quan ly dudi dang van ban theo mau quy dinh.

Piéu 9. Ho so dién tir

‘ 81 Cac noi dung quy dinh tai Piéu 5 va Piéu 6 caa van ban nay duoc quan

ly bang ho so dién ti;

8.2. Ho so dién tir quan 1y sinh vién dugc xay dung trén co sé sir dung phong
chir Unicode.

Piéu 10. Quy trinh quan Iy hd so sinh vién

1. Lap ho so:

- H6 so cia sinh vién (theo diéu 4 ciia quy dinh nay) duoc lap cham nhét 1a
sau hai thang tinh tir khi sinh vién lam thu tuc nhap truong;

- Két thtic ndm hoc thir nhat, nha truong bd sung day du nhing thong tin con
thiéu ciia sinh vién vao ho so theo quy dinh.

- Pinh ky bo sung cac thong tin nhu: két qua rén luyén cia sinh vién, hinh
thire khen thudng, Ky luat sinh vién va cac thong tin khac theo quy dinh.

2. Luu trit hd so:

- Viéc luu trix ho sinh vién duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh.



- H6 so sinh vién duoc luu trit tai Phong Céng tac sinh vién, Nha truong b
tri Phong luu trir theo ding quy dinh cta nha nude...

3. Quy trinh quan Iy hd so sinh vién thue hién theo cic bwée nhu sau:

a. Tiép nhan ho so sinh vién nhép hoc:

Phong Cong tac sinh vién t6 chirc tiép nhan ho so ciia sinh vién tring tuyén
dén 1am tha tuc nhap hoc. Khi tiép nhan ho so, can bo thu hd so kiém tra cac muc
trong phiéu thu ho so, tiép nhan hd so va huéng dan sinh vién ndp bo sung cac gidy
td con thiéu (néu co) trong thoi gian 30 ngay ké tir ngdy nhap hoc.

b. Lap danh sach sinh vién theo lop:

Phong Cong tac sinh vién lap danh sach sinh vién khda méi nhap hoc theo
timg nganh va du kién chia 16p trinh Ban Giam hi¢u nha trudng.

c. Trinh ky Quyét dinh thanh lap l6p:

Sau dot nhap hoc cudi cling, Phong Cong tac sinh vién tong hop s6 lidu sinh
vién tirng nganh, 16p va ra Quyét dinh thanh lap 16p trinh Ban Giam hiéu ky Quyét
dinh thanh lap 16p

d. Sip xép hd so theo tirng 16p hoc:

Sau khi c6 Quyét dinh thanh lap 16p, Phong Cong tac sinh vién phan loai, sip
xep ho so theo timg 16p theo quy dinh dé thuan tién trong viéc quan 1y ho so sinh vién.

e. Nhip cac thong tin vé sinh vién vao phin mém:

Céc thdng tin can cap nhat 1én hé théng quan 1y: Ho tén, ngay thang nim
sinh, ho khau thudng tra, noi sinh, dan tdc, ton gido, d6i twong, s6 CMND, ho tén
cha me, s6 dién thoai lién hé...

f. B6 sung ho so sinh vién con thiéu:

Thu b6 sung nhitng muc hé so sinh vién con thiéu va t6 chirc cho vao tdi hd
so sinh vién dé quan ly, luu trit

g. Cép nhit cac thong tin trong qua trinh hgc tap va rén luyén:

Phong Cong tac sinh vién cap nhat cac théng tin cia sinh vién vao phan mém
quan ly, dong thoi nhap vao phan mém cac Quyét dinh nhu théi hoc, ngimg hoc,
x0a tén, chuyén trudng, bao luu va cac thong tin vé dia chi bao tin, dia chi ngoai tru,
noi dang ky tam trq...

C6 van hoc tap c6 trach nhiém nhéap diém rén luyén hang ky vao phan mém
quan ly nha truong

h. Lwu trit, quan Iy thong tin sinh vién trén hé thong phin mém:

Phong Coéng tac sinh vién cd trach nhiém nhap cac dir li¢u sinh vién vao
phan mém quan 1y dao tao cila nha truong. Viéc khai thac cac thong tin sinh vién
phai duoc sy dong ¥ ctia Ban Giam hiéu nha trudng.

i. Lwru trir, bio quan hd so sinh vién:

Ho so sinh vién phai dugc luu trir trong tai dung hd so, sip xép theo thtr tu
danh sach I6p dé dé tra ctru. Phong Cong tac sinh vién chiu trach nhiém quan 1y hd



so sinh vién, thudng xuyén bd sung nhitg muc con thiéu trong hd so khi sinh vién
ndp hang nam. Phong lru trit hd so dugce bd tri theo diing quy dinh cua nha nudc.

K. Tra hd so sinh vién tot nghiép:

Phong Cong tac sinh vién tra hd so cho sinh vién d4 tot nghiép ngay sau khi sinh
vién nhan bang tt nghiép. D6i véi nhimg sinh vién thdi hoc, xoa tén, chuyén truong. ..
tra ho so ngay khi co6 quyét dinh va da thanh toan tat ca cac khoan ng hoc phi, muon
séch, gido trinh....

. Tiép nhan cac thong tin cyu sinh vién:

Phong cong tac sinh vién lap Phiéu hoi dé nghi sinh vién tét nghiép cung cap
cac thong tin. Sau 6 thang va 1 nam c6 trach nhiém lién hé véi sinh vién dé diéu tra
tinh hinh viéc 1am sau tot nghiép va thuong xuyén gitr mdi lién hé véi cyu sinh vién.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Ché dd bao cio

1. Hinh thirc bao c4o: B&o c0 cac co quan Bo, nganh theo hinh thic trao dbi
dir liéu dién tir hoac bao cao bang van ban theo quy dinh.

2. Thoi gian bao céo: Bao cao dinh ky theo quy dinh va bao cdo dot xuat vé
cac van deé lién quan dén sinh vién dugc thyc hién ngay sau khi ¢6 sy kién 16n, phirc
tap xay ra hoac theo yéu cau cua cac co quan c6 tham quyeén.

Piéu 12. Trach nhi¢m ciia Nha truong

1. Lap ho so cho ting sinh vién véi cac ndi dung quy dinh tai Pidu 4 va Piéu
5 cta van ban nay;

2. Quan 1y, bd sung, luu trit hd so theo quy dinh;

3. Tong hop tinh hinh sinh vién va thyc hién viéc bao céo theo quy dinh tai
bicu 10 cta van ban nay;

4. B6 tri can bo co trach nhiém, c6 nghiép vu vé cong nghé thong tin phu
trach cong tac ho so sinh vién;

5. Xay dyng phan mém quan 1y sinh vién trén co s& quy dinh tai vin ban nay
va nhitng déc thu cda truong;

6. Trang bi phuong tién, dia diém luu trit, bd tri kinh phi thuc hién viéc lap
va quan ly ho so sinh vién.

Piéu 13. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Khen thuong ca nhan, tap thé thyc hién tét Quy dinh nay, ¢6 nhiéu dong
gop cho cdng tac quan ly sinh vién, tuy theo thanh tich cu thé s€ dugc xét khen
thudng theo quy dinh.

2. Xtr Iy c& nhan, tap thé c6 hanh vi vi pham cac quy dinh ciia van ban nay tuy
theo tinh chat, mtrc @6 vi pham s¢€ bi xtr Iy vi pham theo quy dinh ctia phap luat.



3. Phong Cong tac sinh vién c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi va bao cao hoi
dong khen thuong, ky ludt nha truong viée thuc hién cac quy dinh nay.

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

Vin ban ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va &p dung tir nam hoc 2018-
2019.

Piéu 15. T6 chirc thye hién

1. Trudng cac don vi c6 lién quan va toan thé can bo, vién chirc trong Nha
trrong chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Viéc stra d6i, bo sung ndi dung van ban ndy do Hiéu truong quyét dinh.
Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng méc, dé nghi cac don vi, c4 nhan bao cdo
bang vin ban vé Ban Giam hiéu, théng qua cac don vi chirc nang dé Nha truong kip
thoi giai trinh, diéu chinh, bd sung ndi dung cho ding quy dinh va phl hop véi thyuc
te./.

PHO HIEU TRUONG
PHU TRACH TRUONG

(ba ky)

TS. Tran Hoang Long
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Anh 3x4 LY LICH SINH VIEN

1. Thong tin chung:

[ (O 1 (12 FGIOT NN e,
Ngay sinh:....../cccoo/ oo, Noi sinh (NUYEn, nA):.....ccooeiiiiiiic e
SO CMND:.....covevieievireerene, s NgAY CAP:..eeeeen, ; Noi cdp: C.A Tinh......ooocoeeee...
MA& 86 HSSV ..o

LGP it 3 KROA e
NGANN.....ceiiiii e s HEGA0 tao . .o
Dbi tuong tuyén sinh..........ccocevvee... ; Khu vuc:...nnnene, : Piém trang tuyén:.............
2. Chi tiét 1y lich:

Dia chi ho khau (thOn, X&, NUYEH, 17):.....coeeeeeeeeeeeeee oo eeseee e
Dantoc:.............. ; TON giao..........cce.ee.r; Dién chinh SACh: ..o,
Ngay vao Poan: ............. [veeerarnan. [ieeereiaenens ; Ngay vao Hoi SV: ........... VS oeeeecneenanns
Ngay vao Pang: ............ [veeennn, Leveerenennnns ; Ngay chinh thac: ............ oveerenns Joveeeeereveeeanns
S nam tham giabd doii.......oooeieiiee,

Ho vaténcha:....... oo NORE NhICD: e
Hovaténme:..........o. cooiiiiiiiininin, s NhE NGHIEP: ... oo
Thanh phan gia dinhi.......c.co.ooeeveennnee., : S0 anh chi €m TUBt:.........oocoveveeeeeeee e
Tén ngudi 18N lac Khi CAN:......veveeeeeeeeeee e ; Dién thoai:......oooeiiveiiiiiiee e
Dia chi lién lac(thOn, X&, NUYER, 1) ....c..cooee it
Dia chi tam tri ciia HSSV (NG7 tri/ngoqi trid):.......civie i i e e e,

Téi xin cam doan nhitng 16i khai trén la diing véi sw thit. Néu sai téi xin chiu trach
nhiém truwdc phdp ludt./.

chay: L , NgAY.......... thang.......... nam ..........
- SV phai khai day du cac myc trong 1y lich. NGUOI KHAI LY LICH

- Trong muc “Pia chi tam tra cta Sinh vién”:

+ SV & noi trit ghi rd “S6 phong - Dy nha”;

+ SV ¢ ngoai tra ghi rd Tén chu ho va dia chi
thén, x&, huyén, tinh cua chu ho;

(Ky, ghi r6 ho #€n)



