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. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh ty, cach thirc thuc hién va cac yéu cau thong nhat d6i voi viée
quan 1y ho so sinh vién thudc Trudong Pai hoc Y Dugc can Tho (sau ddy goi tit 13 Trudng) nham dam

bao cho cong tac quan ly hd so dugc khoa hoc, an toan, hiéu qua va dang qui dinh.
Il. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tit
Thuat ngtr, dinh nghia:

+ Ho so sinh vién bao gdm cc tai liéu phap 1y phan anh day du, trung thuc cac mat chii yéu vé

ngudn gbc, qua trinh truong thanh, pham chat, ning luc, phong cach clia nguoi sinh vién.
Chit viét tit:
BGH: Ban Giam hiéu
P.CTSV: Phong Cong téc sinh vién
p. DPTPH: Phong Pao tao dai hoc
SV: Sinh vién



Budre 1. Lap ké hoach

P.CTSV lap ké hoach nhén ho so sv theo danh sach goi sv nhap hoc do P.DTPH cung cép,
trinh BGH phé duy¢t.

Budc 2. Tiép nhin ho so

P.CTSV phéi hop voi P.ODTDH td chure tiép nhén ho so sv nhap hoc; danh muc hd so theo
danh muc ghi trén gidy bao nhap hoc, sip xép gon trong tii dung hd so, kiém tra thong tin ghi trén bia
tai hd so; Néu thiéu thi yéu cau sv hen ngay bo sung hd so; Nhap thong tin sv 1én trang quan 1y dao
tao cua truong.

Buwéc 3. Phan loai va kiém soat ho so:

Sau khi nhan ho so, P.CTSV phan loai hd so theo nganh dao tao, hé dao tao va theo danh sach
16p sv (dbi voi cac truong hop da xép 16p SV); Lap danh sach theo don vi 16p, kiém tra hd so va ghi rd
ho so di/ thiéu thong tin, thong bao sv bd sung hd so.

Budéc 4. Bd sung va sip xép ho so

P.CTSV tiép nhan cac hd so bo sung theo lich d hen véi sv, cip nhat thong tin sv trén trang
quéan 1y dao tao va danh sach quan 1y ho so. Hoan chinh ho so sv va sap xép theo vi tri hop 1y trong kho
hé so

Budc 5. Cap nhat:

P.CTSV thong bao sv cap nhat thong tin ca nhan dinh ky mdi hoc ky 01 1an dé dam bao thong
tin chinh x4c, déy du. Cac quyét dinh Khen thudng, ky luat: canh cdo, dinh chi, Budc thoi hoc, nhan xét
danh gia hang nam ciia sinh vién, v.v. déu phai luu kip thoi vao ho so sv.

Budre 6. Luru trir va khai thac hd so

Phong CTSV td chire luu trir trong kho hd so; thuc hién céac cong tac khac phuc vu yéu ciu
quan 1y sv.

Buérc 7. Tri hd so SV:

p. CTSV va P.DTDH dua trén quyét dinh cong nhan sv tot nghiép, tra hd so nhap hoc cho sv

khi sv hoan tit thu tuc tot nghiép ra truong.

VIIL. Hb so
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IX. Phu luc (biéu miu, hwéng din)
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