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1. MỤC ĐÍCH  

 Quy trình thống nhất phƣơng pháp quản l  toàn bộ hồ sơ HSSV từ lúc nhập 

trƣờng cho đến khi sinh viên tốt nghiệp ra trƣờng. 

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG  

   p d ng quản l  toàn bộ hồ sơ HSSV các ngành nghề đào tạo trong toàn 

Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Yên . 

3.  TÀI LIỆU THAM KH O  

Căn c  Quy chế tuyển sinh của bộ GD & ĐT. 

4.  TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA  

4.1 Từ viết tắt  

- GD&ĐT:        Giáo d c và đào tạo. 

- HSSV:            Học sinh, sinh viên. 

- CTHSSV:             Phòng Công tác học sinh sinh viên. 

- P ĐT:            Phòng đào tạo. 

- GVCN:          Giáo viên chủ nhiệm. 

4.2  Định nghĩa  

Quy trình quản l  hồ sơ HSSV: Là những phƣơng pháp tổ ch c tiếp nhận, kiểm 

tra hồ sơ và cách th c lƣu trữ sao cho việc tìm kiếm một HSSV khi cần thiết đƣợc dễ 

dàng. 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1  ưu đồ mô tả quy trình 
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STT Lưu đồ 

Chịu trách 

nhiệm 
Biểu mẫu 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Thực 

hiện 

Phối 

hợp 

1 

 
Phòng 

CT 

HSSV 

- P ĐT 

L  lịch tự khai 

(BM.01-

QT01/CTHSSV) 

Theo giấy 

báo nhập 

học 

2 

 

 

 

 

Phòng 

CT 

HSSV 

 

 

Học bạ có công ch ng, 

bằng tốt nghiệp có công 

ch ng, giấy khai sinh 

(bản sao), các giấy tờ ƣu 

tiên (nếu có), giấy triệu 

tập trúng tuyển, ch ng 

minh thƣ nhân dân, 4 ảnh 

(3x4). 

15 ngày 

kể từ ngày 

thông báo 

nhập học 

3  

Phòng 

CT 

HSSV 

 

  

20 ngày 

kể từ ngày 

kết thúc 

nhập học 

 

4  

Phòng 

CT 

HSSV 

 

  

Trong quá 

trình 

HSSV học 

tại trƣờng 

5.2 Diễn giải lưu đồ 

Bước 1: Tổ chức tiếp nhận hồ sơ 

Phòng CT HSSV chịu trách nhiệm tổ ch c tiếp nhận hồ sơ HSSV trong thời gian 

nhập học của khóa mới. Hồ sơ tiếp nhận đã đƣợc thông báo trong giấy báo nhập học gồm 

có: 

- Học bạ có công chứng 

- Bằng tốt nghiệp có công chứng 

- Giấy khai sinh (bản sao) 

- Các giấy tờ ưu tiên (nếu có) 

- Giấy báo trúng tuyển 

- Chứng minh thư nhân dân (Photo) 

- 4 ảnh (3x4). 

- Biểu mẫu theo quy định của Bộ GD&ĐT. 

 

Tổ ch c tiếp 

nhận hồ sơ 

Quản l  HS 

 

 iểm 

tra HS 

Lƣu trữ  HS 
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Bước 2: Kiểm tra hồ sơ: 

 Phòng CTHSSV thu hồ chịu trách nhiệm đối chiếu bản sao có công ch ng với 

bản chính, trả lại bản chính. 

  iểm tra, rà soát các giấy hồ sơ trên theo đúng quy chế tuyển sinh. 

 Bước 3: Quản lý hồ sơ HSSV::  

- Sắp xếp hồ sơ theo đơn vị lớp, đƣợc đánh  số hồ sơ và sắp trình tự theo danh 

sách. 

- Bảo quản hồ sơ: Hồ sơ đƣợc xếp trên giá, kệ cách mặt đất 0,2÷0,4 mét, cách 

tƣờng 0,8÷1,2 mét 

-  ế hoạch kiểm tra: Hàng năm phải kiểm tra lại số lƣợng và chất lƣợng hồ sơ 

trong kho.  ết quả của kiểm tra phải ghi thành văn bản, trong đó ghi rõ số lƣợng hồ sơ 

đã có theo thống kê, số lƣợng tài liệu mới nhập thêm trong năm, số lƣợng hồ sơ bị hƣ 

hỏng.  hi phát hiện thấy hồ sơ bị hƣ hỏng, phải kịp thời có biện pháp xử l . 

Bước 4:  ưu trữ  

- Hồ sơ đƣợc bó chặt vuông vắn theo từng lớp và xếp lên giá đựng hồ sơ theo 

từng hệ đào tạo. 

- Bộ phận Lƣu trữ có trách nhiệm thƣờng xuyên vệ sinh kho lƣu trữ, các phƣơng 

tiện bảo quản tài liệu: Bìa, cặp, hộp ... Hàng năm, bộ phận lƣu trữ phải thƣờng xuyên 

có biện pháp phòng chống nấm mốc và các loại côn trùng gây hƣ hại hồ sơ, tài liệu. 

6.  ƯU H  S  

STT Tên hồ sơ Nơi lưu 
Hình thức 

lưu 
Thời gian lưu 

1 L  lịch tự khai P . 

CTHSSV 
Theo tập 

2 năm sau khi 

ra trƣờng 

2 

Học bạ có công ch ng, bằng tốt 

nghiệp có công ch ng, giấy khai 

sinh (bản sao), các giấy tờ ƣu 

tiên (nếu có), giấy triệu tập trúng 

tuyển, ch ng minh thƣ nhân dân, 

4 ảnh (4x6). 

P .CTHSSV Theo tập 
2 năm sau khi 

ra trƣờng 

7. BIỂU MẪU  

  

STT Mã số Tên biểu mẫu 

1 L  lịch tự khai BM 01- QT.05/ CTHSSV  

2 Học bạ có công ch ng, bằng tốt 

nghiệp có công ch ng, giấy 
M u theo quy định hiện hành 



 

QUY TRÌNH Mã số: QT.05/CTHSSV 

QU N    H  S  HỌC SINH 

SINH VIÊN 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 1/9/2015 

Trang: 6/6 

 

khai sinh (bản sao), các giấy tờ 

ƣu tiên (nếu có), giấy triệu tập 

trúng tuyển, ch ng minh thƣ 

nhân dân, 4 ảnh (4x6). 

 

 


