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	Thủ tục quy trình
QUẢN LÝ HSSV, HỌC VIÊN, VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG Ở TRONG KHU NỘI TRÚ
	Mã hoá: QT/8.5.1O/P.CTSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2024

	
	
	Trang/ tổng số trang: 4/4



I.  MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 


1. Mục đích


Thủ tục quy trình quản lý HSSV ở nội trú được xây dựng, thực hiện và duy trì  đáp ứng tính dân chủ, công bằng và khách quan và minh bạch trong việc quản lý  học sinh, sinh viên, lưu học sinh (người học), viên chức, người lao động (VC, NLĐ) ở khu nội trú (Sau đây gọi chung là người ở).


2. Phạm vi áp dụng


Thủ tục quy trình  này được áp dụng trong công tác quản lý người học, VC, NLĐ đang ở trong khu nội trú.

II. CÁC VĂN BẢN THAM CHIẾU

Thông tư số 27/TT-BGD&ĐT ngày 27/06/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công tác HSSV nội trú trong các trường đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp và dạy nghề;


Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30/6/2017 về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong các trường trung cấp, cao đẳng; Quyết định số về việc ban hành Quyết định số 105/QĐ- CĐSL ngày 23/02/2021 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về việc Ban hành Nội quy và Quy định  khu nội trú - Trường Cao đẳng  Sơn La;


Quyết định số 474/QĐ-CĐSL ngày 28 tháng 7 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn về việc Quyết định ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của trường Cao đẳng Sơn La;


Quyết định số 994/QĐ-CĐSL ngày 13 tháng 11 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ năm 2023;


Quyết định số 212/QĐ-CĐSL ngày 13 tháng 4 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành Quy chế thu năm 2023;


Kế hoạch bố trí phòng ở trong KNT của trường Cao đẳng Sơn La.
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: 
Người ở: CBVC, HSSV, LHS, học viên có nhu cầu ở khu nội trú.

2. Từ viết tắt:

· KNT

: Khu nội trú

· HSSV

: Học sinh, sinh viên

· VC, NLĐ
: Viên chức, người lao động

· QT -TB
: Quản trị - Thiết bị

· LHS

: Lưu học sinh

IV. 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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	- Tháng 7 xây dựng Kế hoạch bố trí phòng ở KTX

- Đơn xin vào nội trú (theo mẫu)

- Tiếp nhận người có nhu cầu ở khu nội trú.


	- Viên chức phụ trách KTX

- Người học, Viên chức phụ trách KTX

- Viên chức phụ trách KTX
	-Kế hoạch

- Đơn xin vào nội trú.



	
	đăng ký vào ở KNT 
- Ký kết hợp đồng, 
- Bàn giao phòng , tài sản cho người ở
	- Viên chức phụ trách KTX

- Người ở

- Viên chức phụ trách KTX
	- Hợp đồng ở nội trú (theo mẫu)
- Sổ bàn giao tài sản, phòng ở

	
	- Hàng tháng viên chức phụ trách các các nhà KTX lập danh sách số lượng người ở trong KTX gửi phòng KH – TC trước ngày 30 hàng tháng
- Thu tiền điện, nước: 

chốt số điện, nước 

+ Tháng kế tiếp phòng Kế hoạch - Tài chính gửi Danh sách tiền điện, nước cho phòng Công phòng Công tác HSSV. 

+ Trong tháng kế tiếp, viên chức phòng Công phòng Công tác HSSV phụ trách KTX có trách nhiệm thu tiền và nộp về phòng KH – TC. 


- Tiền nhà, điện nước
Thực hiện thu theo Quy chế thu của nhà trường 

- Hàng tháng viên chức phụ trách các các nhà KTX lập danh sách số lượng người ở trong KTX gửi phòng KH – TC trước ngày 30 hàng tháng.

- Tiếp nhận phản ánh đề xuất của người ở KTX


 - Giải quyết HSSV, học viên vi phạm nội quy, quy chế về công tác nội trú:

+ Lập biên bản ghi nhận lại sự việc. 

+ Ngày 25 hàng tháng gửi danh sách HSSV vi phạm cho tổ trưởng tổ QLKNT.

+ Ngày 27 hàng tháng nộp báo cáo HSSV vi phạm cho bộ phận công tác HSSV thống kê báo cáo lãnh đạo phòng để có biện pháp xử lý. 
	- Phòng QT-TB

- Viên chức phòng KH-TC

- Viên chức phụ trách KTX 

- Viên chức phụ trách KTX

- Người ở

-  Viên chức phụ trách KTX

- Người ở

- Tổ trưởng; Viên chức phụ trách KTX 

- Tổ trưởng,viên chức phụ trách KTX

- Tổ trưởng; Viên chức phụ trách KTX 

- Tổ trưởng tổ QLKNT
	- Danh sách người ở trong KTX
- Bảng tổng hợp thu tiền điện, nước hàng tháng

- Bảng tổng hợp thu tiền nhà, điện nước hàng tháng

- Phiếu phản ánh đề xuất

- Sổ theo dõi giải quyết đề xuất của 

- Biên bản 

- Danh sách HSSV, Lưu  HS Lào vi phạm 



	 
	Thanh lý hợp đồng: trường hợp người ở không còn nhu cầu ở hai bên không phải làm thanh lý hợp đồng khi hợp đồng hết hiệu lực 
	- Tổ trưởng Tổ QLKNT

- Viên chức phụ trách KTX được phân công
	- Danh sách HSSV, HS, học viên, CBGV xin ra khỏi khu nội trú

	
	- Lưu đầy đủ hồ sơ.
	- Viên chức phụ trách KTX được phân công


	- Các hồ sơ nêu trên


V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Đơn xin vào ở khu nội trú
	HS/8.5.1O/01/P.CTHSSV
	3 năm
	Tổ Quản lý  khu nội trú

	2
	Hợp đồng ở nội trú
	HS/8.5.1O/02/P.CTHSSV
	3 năm
	

	3
	Danh sách HSSV, học viên, CBGV nội trú
	HS/8.5.1O/03/P.CTHSSV
	3 năm
	

	4
	Sổ bàn giao cơ sở vật chất của các nhà KTX
	HS/8.5.1O/04/P.CTHSSV
	1 năm
	

	5
	Phiếu phản ánh đề xuất
	HS/8.5.1O/05/P.CTHSSV
	1 năm
	

	6
	Sổ theo dõi giải quyết yêu cầu nội trú của HSSV
	HS/8.5.1O/06/P.CTHSSV
	1 năm
	

	7
	Biên Bản HSSV vi phạm
	HS/8.5.1O/07/P.CTHSSV
	1 năm
	

	8
	Danh sách HSSV vi phạm
	HS/8.5.1O/08/P.CTHSSV
	1 năm
	

	9
	DS HSSV, HS, Học viên, CBVC xin ra khỏi khu nội trú
	HS/8.5.1O/09P.CTHSSV
	1 năm
	


Tiếp nhận








Hợp đồng








Quản lí người ở





Thanh lý hợp đồng





Lưu hồ sơ








