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1. Mục đích

Thống nhất việc quản lý hồ sơ sinh viên hệ đại học chính quy trong toàn trường.

2. Phạm vi

Quy trình này áp dụng cho việc quản lý hồ sơ sinh viên hệ đại học chính quy trong toàn trường.

3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDDT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành Quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên.

- Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 về việc quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục.

- Thông tư số 42/2021/TT-BGDĐT ngày 30/12/2021 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định về cơ sở dữ liệu giáo dục và đào tạo.
4. Định nghĩa

4. 1. Định nghĩa

Quy trình quản lý hồ sơ sinh viên là quy trình quy định trình tự các bước tiến hành việc quản lý hồ sơ sinh viên hệ đại học chính quy.

4. 2. Giải thích từ ngữ

· CTSV: Công tác sinh viên
· SV: Sinh viên 
5. Nội dung

          Các bước tiếp nhận hồ sơ

Bước 1: Phòng CTSV tiếp nhận danh sách lớp từ phòng Đào tạo  BM.09-QT.PĐT.02 (Quy trình đào tạo có thay đổi) và thu hồ sơ sinh viên khi nhập học đầu khóa bao gồm các loại giấy tờ sau:

· Giấy báo trúng tuyển;
· Giấy khai sinh bản sao công chứng;
· Học bạ THPT bản sao công chứng;
· Lý lịch sinh viên BM.01-QT.CTSV.01;
· Bằng tốt nghiệp THPT bản sao công chứng hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT bản chính;
· 02 ảnh 4 x 6 nền xanh có ghi các thông tin cá nhân sau ảnh cho vào phong bì;
· Các giấy tờ ưu tiên (con thương bệnh binh…).

Bước 2: Phòng CTSV thực hiện sắp xếp hồ sơ sinh viên theo danh sách lớp BM.09-QT.PĐT.02 (Quy trình đào tạo có thay đổi), lưu hồ sơ sinh viên lên giá, kệ tại kho lưu trữ.

Bước 3: Khi tốt nghiệp, thôi học SV thực hiện việc thanh toán tài sản và nhận lại hồ sơ sinh viên tại Phòng CTSV, ký nhận vào Sổ trả hồ sơ cho sinh viên theo BM.02-QT.CTSV.01.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian
 lưu
	Hình thức hủy

	1
	Hồ sơ sinh viên
	Phòng CTSV
	Theo ngành, khóa học
	10 năm 
	Xé bỏ

Sau khi tốt nghiệp

	2
	Danh sách lớp
	Phòng CTSV
	Danh sách
	10 năm
	Xé bỏ 

	3
	Sổ trả hồ sơ cho sinh viên
	Phòng CTSV
	Theo ngành, khóa học
	Vĩnh viễn
	


7. Phụ lục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Danh sách lớp
	BM.09-QT.PĐT.02 

	2
	Lý lịch sinh viên
	BM.01-QT.CTSV.01

	3
	Sổ trả hồ sơ cho sinh viên
	BM.02-QT.CTSV.01
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