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1. Mục đích và phạm vi áp dụng 

a. Mục đích:
Quy định trách nhiệm và phương pháp quản lý hssv ở khu nội trú Ký túc xá của trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Công Thương.
b. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được áp dụng trong phạm vi Quản lý khu nội trú Ký túc xá của trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Công Thương.

2. Từ viết tắt
HSSV: Học sinh sinh viên

CTHSSV: Công tác học sinh sinh viên

KH-TC: Kế hoạch tài chính

KTX: Ký túc xá
3. Lưu đồ (Xem trang ….)

4. Đặc tả (Xem trang ……)
5. Biểu mẫu (Xem trang ……)
3. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỌC SINH SINH VIÊN NỘI TRÚ
	BƯỚC
	TRÁCH NHIỆM CHÍNH
	TRÌNH TỰ THỰC HIỆN

	1
	Phòng Công tác HSSV


	


	2
	
	


	3
	- Phòng Công tác HSSV

- Phòng KHTC
	


	4
	Phòng Công tác HSSV
	


	5
	
	


	6
	
	


	7
	
	


	8
	
	



4. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỌC SINH SINH VIÊN NỘI TRÚ
	STT
	Nội dung chi tiết
	Đơn vị/ cá nhân chịu tránh nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Hồ sơ liên quan

	Bước 1
	Phòng Công tác HSSV tư vấn hướng dẫn sinh viên nộp đơn đăng ký ở KTX theo mẫu.
	
	Cả học kỳ
	       BMQT06/CTHSSV/01

	Bước 2
	Sinh viên nộp đơn đăng ký ở nội
trú, Cán bộ quản lý KTX kiểm tra đơn chuyển cho phòng KH-TC
	Phòng Công tác hssv
	
	

	Bước 3
	Sinh viên đóng tiền ở nội trú KTX, xếp phòng ở nội trú
	Phòng KH - TC
	
	

	Bước 4
	Cán bộ quản lý KTX tiếp nhận sinh viên ở nội trú và hướng dẫn SV nhận phòng và bàn giao phòng ở KTX cho HSSV
	Phòng Công tác hssv
	
	

	Bước 5
	Phòng Công tác HSSV cập nhật danh sách và hồ sơ để quản lý HSSV nội trú và tổ chức sinh hoạt phổ biến nội quy, giờ giấc sinh hoạt ở KTX. Lập danh sách trưởng phòng, họp toàn thể SV 1 lần/kỳ để nhắc nhở việc chấp hành nội quy và trao
đổi ý kiến với sinh viên ở nội trú
	Phòng Công tác hssv
	Đầu học kỳ
	

	Bước 6
	Cán bộ quản lý KTX đến từng phòng kiểm tra, nhắc nhở, đánh giá, nhận xét việc chấp hành nội quy KTX và vệ sinh phòng ở của HSSV
	Phòng Công tác hssv
	Hàng ngày
	

	Bước
7
	· Mức độ nhẹ: HSSV viết bản tường trình, làm kiểm điểm. Nếu vi phạm lần thứ ba, SV sẽ bị lập biên bản xử lý.
· Mức độ nghiêm trọng: Cán bộ quản lý lập biên bản vi phạm và gửi kiến nghị xử lý kỷ luật cho Nhà trường
Trường hợp HSSV ở KTX có quyết định buộc thôi học hoặc cho thôi học hoặc bị buộc rời khỏi KTX của Nhà trường, cán bộ quản lý KTX căn cứ theo quyết định và buộc SV ra khỏi KTX
	Phòng Công tác hssv
	
	BMQT06/CTHSSV/02
  

	Bước
8
	.- Cập nhật thông tin để theo dõiquản lý và đăng ký tạm trú cho HSSV ở KTX

· Lưu hồ sơ của HSSV đến hết khóa học phục vụ cho việc kiểm tra, tổng  kết, báo cáo.
	Phòng Công tác hssv
	
	BMQT06/CTHSSV/03


5. BIỂU MẪU QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỌC SINH SINH VIÊN NỘI TRÚ
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1. 
	Biểu mẫu đăng ký ở nội trú KTX
	BMQT06/CTHSSV/01

	2. 
	Biên bản vi phạm
	BMQT06/CTHSSV/02

	3. 
	Biểu mẫu đăng ký tạm trú
	BMQT06/CTHSSV/03
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Mẫu số 5





Tư vấn, hướng dẫn HSSV nộp đơn đăng ký ở nội trú





  Tiếp nhận đơn,           kiểm tra đơn





Đóng tiền ở nội trú và xếp phòng ở nội trú





Tiếp nhận  và hướng dẫn HSSV nhận phòng ở nội trú





Quản lý HSSV nội trú, tổ chức sinh hoạt HSSV ở NT





Kiểm tra đôn đốc thực hiện công việc của HSSV ở NT





Xử lý HSSV vi phạm nếu có





Cập nhật thông tin để theo dõi, quản lý và đăng ký tạm trú cho HSSV, lưu trữ
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