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	Hướng dẫn công việc
BÁO CÁO TĂNG, GIẢM SĨ SỐ HSSV
	Mã hóa: HD/8.5.1K/P.CTSV 

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2024

	
	
	Trang/tổng số trang: 3/3



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

· HDCV này được xây dựng, thực hiện và duy trì để kiểm soát tình hình tăng – giảm sĩ số HSSV toàn trường trong tháng.
· HDCV này áp dụng đối với việc báo cáo tình hình tăng - giảm sĩ số HSSV hệ Cao đẳng, Trung cấp đang theo học tập trung tại trường; không áp dụng đối với các lớp liên kết đào tạo đại học, cao đẳng, các lớp bồi dưỡng CBQL, bồi dưỡng tiếng Việt cho lưu học sinh Lào, bồi dưỡng tiếng dân tộc thiểu số, tiếng Anh, tin học cho CBCC của tỉnh.
II. CÁC VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN
- Căn cứ nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại Điều lệ trường cao đẳng ban hành theo Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28/12/2016 của Bộ Lao động thương binh và xã hội;

- Căn cứ Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30/6/2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong trường trung cấp, cao đẳng;

- Căn cứ Quyết định số 864/QĐ-CĐSL ngày 23/10/2023 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên. 

II. TỪ VIẾT TẮT
· HT: Hiệu trưởng
       
· HSSV: Học sinh - sinh viên
· P.HSSV: Phòng Công tác học sinh sinh viên
· CBKS: Cán bộ kiểm soát ISO
· P.KHTC: Phòng Kế hoạch - Tài chính
· HDCV: Hướng dẫn công việc
· DS: Danh sách

· PM: Phần mềm
II. NỘI DUNG

	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 

và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	- Lớp trưởng lập Báo cáo Tăng giảm HSSV (thôi học, ngừng học, tự ý bỏ học và HSSV bảo lưu trở lại học tập của lớp) theo đúng mẫu quy định tại TTQT này nộp về khoa cho trợ lý khoa vào trước ngày 18 hàng tháng
	Lớp trưởng,

GVCN
	Báo cáo Tăng giảm HSSV lớp

	

	- Trợ lý khoa tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV trong khoa ) theo đúng mẫu quy định tại TTQT này gửi về phòng HSSV vào trước ngày 20 hàng tháng
	Trợ lý Khoa
	Tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV khoa

	
	- CB phụ trách P.HSSV tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV toàn trường ) theo đúng mẫu quy định tại TTQT này gửi báo cáo tới BGH/BISO và các đơn vị chức năng có liên quan vào trước ngày 30 hàng tháng.

- P.HSSV tham mưu cho Hiệu trưởng ra quyết định xóa tên, Bảo lưu, cho quay lại học... đầu tháng tiếp theo.
	CB phụ trách
	Tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV toàn trường
Quyết định xóa tên, bảo lưu, cho quay lại học...

	
	Các hồ sơ được lưu theo qui định của HDCV kiểm soát hồ sơ.
	Khoa
P.HSSV


	Các hồ sơ trên


IV.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Báo cáo tăng/giảm HSSV trong lớp
	Không mã hóa
	3 năm
	Khoa

	2
	Tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV trong khoa
	Không mã hóa
	3 năm
	Khoa;P.HSSV

	3
	Tổng hợp báo cáo tăng/giảm HSSV toàn trường
	Không mã hóa
	3 năm
	Khoa;P.HSSV; Các đơn vị liên quan

	4
	Quyết định xóa tên, bảo lưu, cho quay lại học
	Không mã hóa
	3 năm
	Khoa;P.HSSV; Các đơn vị liên quan


Các lớp lập Báo cáo Tăng giảm  HSSV về khoa





Trợ lý khoa tổng hợp BC tăng giảm HSSV gửi về phòng HSSV





Phòng.HSSV tổng hợp  BC Tăng giảm HSSV toàn trường





Lưu hồ sơ








