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Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 
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Họ và tên ….   
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1. MỤ   Í  :   

Quy trình này quy định việc xét thi đua khen thưởng cá nhân và tập thể HSSV 

trong quá trình học tập, rèn luyện tại trường Cao đẳng Công nghiệp Phúc Yên. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN : 

- Quy trình được áp dụng đối với HSSV hệ chính quy đang học tại trường. 

- Phòng Công tác HSSV, phòng ĐT, phòng TC-KT, các khoa, GVCN, CVHT, 

Đoàn TN, Hội sinh viên nhà trường. 

3.  Á  TỪ V ẾT TẮT: 

HĐTĐKTKL :  Hội đồng thi đua khen thưởng kỷ luật 

P. CTHS-SV :  Phòng Công tác Học sinh, sinh viên 

P.ĐT   :  Phòng Đào tạo 

P.TC-KT :  Phòng Tài chính – Kế toán 

ĐTN  :  Đoàn thanh niên 

HSV  :  Hội sinh viên 

BCHCĐ :  Ban chấp hành Chi đoàn 

GVCN : Giáo viên chủ nhiệm 

CVHT  :  Cố vấn học tập 

HSSV     :  Học sinh, sinh viên 

4. TÀ  L  U T  M K ẢO: 

- Quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban 

hành  theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15 tháng 8 năm 2007 của Bộ 

trƣởng Bộ Giáo d c và Đào tạo. 

- Quy chế đào tạo Trung cấp chuy n nghiệp hệ chính quy ban hành  theo Quyết 

định số 40/2007/QĐ-BGDĐT ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Bộ trƣởng Bộ Giáo d c và 

Đào tạo. 

- Quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính quy Ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của  Bộ  

trƣởng Bộ Lao động - Thƣơng binh và Xã hội. 

- Quy chế Học sinh, sinh vi n các các trƣờng Đại học, Cao đẳng và Trung cấp 

chuy n nghiệp hệ chính quy ban hành kèm theo Quyết định số 42/2007/QĐ- BGDĐT 

ngày 13/8/2007 của Bộ trƣởng Bộ Giáo d c và Đào  tạo. 
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- Quy chế đánh giá kết quả rèn luyện của học sinh, sinh vi n các cơ sở giáo d c 

đại học và trƣờng trung cấp chuy n nghiệp hệ chính quy ban hành kèm theo Quyết định 

số 60/2007/QĐ-BGDĐT ngày 16/10/2007 của Bộ trƣởng Bộ Giáo d c và Đào tạo. 

- Quy chế chi ti u nội bộ của trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n . 
 

5. NỘI DUNG:    

5.1. Lƣu đồ. 

TRÁ   N   M LƢU  Ồ B ỂU MẪU T       N 

Trƣởng P.CTHS-SV 

 Văn bản hƣớng 

dẫn theo Quyết 

định số 

40/2007/QĐ-

BGDĐT 

Đầu năm học 

GVCN/ CVHT  

 
M01.QT01/CT

HSSV 

01 tháng sau khi 

kết thúc năm học 

HĐTĐ T L  hoa  

 M02.QT01/CT

HSSV 

M03.QT01/CT

HSSV 

07 ngày sau khi 

họp lớp xét đề 

nghị khen thƣởng 

HĐTĐ T L  hoa 

 M02.QT01/CT

HSSV  

M03.QT01/CT

HSSV  

02 ngày sau khi 

HĐTĐ T L 

khoa xét khen 

thƣởng 

 

HĐTĐ T L 

trƣờng, 

 

 M04.QT01/CT

HSSV  

M05.QT01/CT

HSSV 

07 ngày sau khi 

HĐTĐ T L 

khoa thông báo 

Hƣớng dẫn thi 

đua năm học 

Xét khen thƣởng 

HSSV cấp khoa 

Họp lớp xét đề 

nghị khen 

thưởng 

Xét khen thƣởng 

HSSV cấp 

trường 

Thông báo kết 

quả xét khen 

thƣởng cấp khoa 
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Trƣởng P.CTHS-SV 

 
M04.QT01/CT

HSSV  

M05.QT01/CT

HSSV  

02 ngày sau khi 

HĐTĐ T L 

trƣờng xét khen 

thƣởng 

Hiệu trƣởng 

 M04.QT01/CT

HSSV  

M05.QT01/CT

HSSV  

07 ngày sau khi 

HĐTĐ T L 

trƣờng thông báo 

Trƣởng các phòng 

CTHS-SV;TC-KT; 

TC-HC;  

Trƣởng các khoa 

 

 

03 ngày sau khi 

có Quyết định của 

Hiệu trƣởng 

 

5.2. Diễn giải 

5.2.1.  ƣớng dẫn thi đua năm học 

Căn c  y u cầu kế hoạch tổng kết của Trƣờng, Phòng CTHSSV tổ ch c họp 

GVCN, CVHT phổ biến và hƣớng dẫn thống  nhất nội dung, y u cầu và kế hoạch triển 

khai công tác bình xét khen thƣởng tập thể và cá nhân HSSV (theo Quyết định số 

42/2007/QĐ-BGDĐT). 

5.2.2.   ọp lớp xét đề nghị khen thƣởng (tập thể và cá nhân) 

GVCN, CVHT tổ ch c họp lớp căn c  kết quả học tập, rèn luyện của HSSV cuối năm 

học để đánh giá tình hình học tập, thực hiện quy chế, kết quả tham gia các hoạt động đề 

nghị các danh hiệu thi đua cá nhân và tập thể lớp (M01.QT01/CTHSSV ) 

5.2.3. Xét khen thƣởng  SSV cấp khoa 

HĐTĐ T L cấp khoa căn c  kết quả họp xét đề nghị khen thƣởng từ các lớp để 

đề nghị các danh hiệu thi đua cá nhân và tập thể lớp (M02.QT01/CTHSSV ), 

(M03.QT01/CTHSSV ). 

5.2.4. Thông báo kết quả xét khen thƣởng cấp khoa 

Sau khi có kết quả của HĐTĐ T L cấp khoa, các khoa ni m yết thông báo cho 

HSSV đƣợc biết (thời gian ni m yết là 7 ngày). Sau thời hạn ni m yết nếu không có   

kiến thắc mắc phản hồi của HSSV trong khoa, trƣởng  khoa gửi danh sách HSSV và tập 

Phối hợp triển 

khai thực hiện 

Quyết định. Lưu 

hồ  sơ  

Thông báo kết 

quả xét khen 

thƣởng cấp trƣờng 

 

Ban hành  

quyết 
đ ị nh 
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thể lớp HSSV về Phòng CTHSSV (bằng cả văn bản có chữ k  xác nhận của Trƣởng khoa 

và file mềm theo mẫu (M02.QT01/CTHSSV ), (M03.QT01/CTHSSV ). 

5.2.5. Xét khen thƣởng  SSV cấp trƣờng 

- Sau khi các đơn vị ch c năng tổng hợp và kiểm tra dữ liệu trong danh sách đề 

nghị xét khen thƣởng của toàn trƣờng, hội đồng xét khen thƣởng của nhà trƣờng tiến 

hành họp xét dựa theo quy định về việc xét khen thƣởng năm học của nhà trƣờng và các 

văn bản quy định của nhà nƣớc (M04.QT01/CTHSSV ), (M05.QT01/CTHSSV ). 

5.2.6. Thông báo kết quả xét khen thƣởng cấp trƣờng 

Sau khi có kết quả của HĐTĐ T L cấp trƣờng, phòng Công tác HSSV lập danh 

sách HSSV và tập thể lớp đƣợc đề nghị khen thƣởng (M04.QT01/CTHSSV ), 

(M05.QT01/CTHSSV ) ni m yết và thông báo cho HSSV đƣợc biết (thời gian ni m yết 

là 7 ngày). Thời hạn để HSSV khiếu nại thắc mắc là 07 ngày kể từ khi ni m yết danh 

sách; Nhà trƣờng không giải quyết các   kiến khiếu nại thắc mắc sau thời hạn nói tr n; 

Nếu có   kiến khiếu nại thắc mắc của HSSV thì Hội đồng xét khen thƣởng của nhà 

trƣờng phải xử l  xong trƣớc khi ban hành quyết định khen thƣởng năm học.  

5.2.7. Ban hành quyết định cấp học bổng KK T 

Sau thời hạn 07 ngày ni m yết nếu không có   kiến khiếu nại thắc mắc về kết quả 

xét khen thƣởng (hoặc đã xử l  xong   kiến khiếu nại của HSSV) Hiệu trƣởng nhà 

trƣờng sẽ ban hành quyết định khen thƣởng HSSV và tập thể lớp HSSV. Quyết định 

đƣợc chuyển đến tất cả các phòng ban ch c năng và các khoa có HSSV; 

5.2.8. Phối hợp triển khai thực hiện Quyết định, lƣu hồ sơ 

- Phòng CTHSSV thông báo Quyết định khen thƣởng cho HSSV tr n cổng thông 

tin, website và lƣu trữ hồ sơ khen thƣởng theo quy định. (02 ngày sau khi có Quyết định 

của Hiệu trƣởng) 

- Phòng Tài chính –  ế toán chi tiền khen thƣởng cho HSSV (03 ngày sau khi có 

Quyết định của Hiệu trƣởng) 

- Phòng Tổ ch c – Hành chính in giấy khen cho HSSV (03 ngày sau khi có Quyết 

định khen thƣởng của Hiệu trƣởng). 

- Các khoa thông báo cho HSSV lĩnh tiền thƣởng và giấy khen. 

 



 

QUY TRÌNH 
Mã hiệu: QT.01/CTHSSV 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 30/9/2015 

Trang: 7/7 

XÉT T    U , K EN T ƢỞN  

NĂM  Ọ   SSV 

 

  

6.  Ồ SƠ 

STT Tên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

Thời gian 

lƣu 
Nơi lƣu 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1 
Bi n bản họp lớp xét 

đề nghị khen thƣởng 
M01.QT01/CTHSSV 

Trong suốt 

khóa học 
Các khoa 

Giáo viên 

ph  trách 

2 

Danh sách tổng hợp kết 

quả xét khen thƣởng 

cấp khoa 

M02.QT01/CTHSSV 

M03.QT01/CTHSSV 

Trong suốt 

khóa học 

Phòng 

CTHSSV 

Chuyên viên 

ph  trách 

3 

Quyết định và danh 

sách khen thƣởng cá 

nhân và tập thể lớp 

năm học 

M04.QT01/CTHSSV 

M05.QT01/CTHSSV 

Trong suốt 

khóa học 

Phòng 

CTHSSV 

Chuyên viên 

ph  trách 

 


