_ BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC CONG NGHE GTVT Poc lap - Tw do - Hanh phc

QUY PINH

Vé quan Iy hd so' hoc sinh, sinh vién vaing dung cong ngfé théng tin trong
qguan ly ho so hoc sinh, sinh vién @a Truong Pai hoc Cong nglé GTVT

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Van ban nay quydinh \é hd so hoc sinh, sinh vién vang ding cdng ngh
théng tin trong gén ly hd so hoc sinh, sinh viéni@a Trrong Pai hoc Céng ngh
Giao thdng an i (dudi day i tat 1a Truong) bao §m: mdi dung kb so; hinh
thirc hd so; viéc 1ap, b sung vaiku trix ho so.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quydinh nay, cacit ngir duoc hiéu nhr sau:

1. Hb so hoc sinh, sinh vién ladthéng tai liéu tong hop vé hoc sinh, sinh
vién, ptin anh nking thdng tin thit yéu vé hoc sinh, sinh vién dundé quan ly
qua trinh loc tp, sinh hat, rén luy¥n aia hoc sinh, sinh vién. Bl so hoc sinh,
sinh vién ¢m c6 b so caa tirng hoc sinh, sinh vién vahso thdng ké tng hop
vé tinh hinh lc sinh, sinh vién;

2. Ho so dién tir 1a h so hoc sinh, sinh viértuoc the hién dusi dang @ so
di liéu;

3. G s dir liéu 1a Bip hop céc d liéu duoc sip xép, © chac dé truy ap,
khai thac, qan ly va @p nhit thdng qua pliong tién dién tr;

4. Dit liéu 1a thdng tin d6i dang ky hiu, chir viét, chir b, hinhanh hdic
dang tuong tu;

5. Prn mém quan ly hoc sinh, sinh vién la atong trinhang ding dé thuc
hién mot sd cdng véc trong cong tac dim Iy hoc sinh, sinh viénduoc dién dat
theo ngdn ng may tinh co th doc duoc.

Pieu 3. Yéu du caa cong tac &p va quan Iy hd so hoc sinh, sinh vién

1.Pam bao day du, chinh xac vadsung kp thoi;



2. Nim chic tinh hinh aa mbi hoc sinh, sinh vién vadsliéu thing ké tng
hop Vé hoc sinh, sinh viénia Turong;

3. Thdng nHt tiéu chi qan Iy, miu biéu béo céo; @bd sung, @ tim kiém,
dé luu trir; thuc hién ché do bao mat theo quydinh.

Chwong Il
NOI DUNG HO SO HQC SINH, SINH VIEN

Piéu 4. Ho so' hoc sinh, sinh vién khi nHip Trwong

Ho so khi nhap Trudng aia hoc sinh, sinh vién gm co:

1. Hoc ba trung hoc phb théng, trung &p chuyén ngléip (THPT, TCCN);

2. Gy chang nhin 6t nghiép THPT, TCCN 4m thoi doi véi nhitng ngroi
tring tuyn ngay trong #m 6t nghiép haic Bing 6t nghiép THPT, TCCNdéi
véi nhitng ngroi da Ht nghiép cac am truée; Bang Ht nghiép va king diém
TCCN, caodang dbi véi hé dao wo lién théng;

3. Ghy khai sinh (hac ban sao lp 18);

4. Ghy to ching nHin ché d6 vu tién (hdc ban sao bp 1&) caa cacddi
tuong duoc AAp hoc bong, try cip va mén giam hoc phi theo quydinh tai khoan
1b, 2, 6, 8, 11biéu 4, Thong & lién tich $ 20/2014/TTLT-BGIT-BTC-
BLDTBXH ngay 30/5/2014ia Bo Giao dic vabao to, Bo Tai chinh, B Lao
déng - Throng binh va Xa bi:

5. Ghy béo tring tu§n cia Treong;

6. Ghy ching nHin src khoe;

7. Ly lich lpc sinh, sinh vién (du quydinh &i Phy luc | kém theo).

Pieu 5. Ho so theo ddi qué trinh hoc tap, rén luyén

Ho so theo d6i qué trinhdt tap, rén lugn caa hoc sinh, sinh vién gm co
cac i dung sau:

1. Két qua hoc tp, rén lugn aia hoc sinh, sinh vién baodgn c diém hoc
tap, diém kiém tra thi Kt thic mon bc, két qua thi hoic bao vé d6 an, khoa lan
tét nghép vadiém rén luygn theo ke ky, nam hoc, khéa hc;

2. Hinh thrc khen tlrong ma lec sinh, sinh viéndat duoc trong lc tp,
nghién ¢u khoa lec va tham gian cac phong trao;

3. Hinh thirc ky luat va trach nldm phap ly khac made sinh, sinh viénib
ap ding trong va ngoai Tiong;

4. Nhing thay doi cua hpc sinh, sinh vién nih chuyén nganh, chudn
truong, lru ban, ngng hoc, thoi hoc;



5. Viéc vay \bn tin ding aia hoc sinh, sinh vién;

6. Tinh hinhdi lam thém da hpc sinh, sinh vién théng quar gidi thiéu
cua cacdon vi trong Tirong;

7.Dia cH ndi trd va viéc chip hanh quydinh dia hoc sinh, sinh vin i tru
(d6i véi hoc sinh, sinh viér noi tra);

8. bia cH ngaai tri va viéc chip hanh quydinh aia dia phrong déi véi hoc
sinh, sinh vién ngo tru;

9. Viéc déng hvc phi @ia hpc sinh, sinh vién;

10. Viéc huong hoc bong khuyén khich oc tap, hoc bdng chinh séach, ¢r
cap x& Ioi cua hoc sinh, sinh vién.

Piéu 6. Ho so’ tot nghiép

Hb so tét nghiép caa hoc sinh, sinh vién baodgn céc lai gidy to quy dinh
tai Piéu 4 va cac Khan 1, 2, 3Diéu 5 aia vin ban nay.

Chuwong Il
HINH TH U'C HO SO HQC SINH, SINH VIEN

Piéu 7. Ho so dwéi dang vin ban

Hb so hoc sinh, sinh vién & cac i dung quydinh &i Diéu 4 vabiéu 5
cia van ban nayduoc quan ly dudi dang vin ban theo mu quydinh.
Pieu 8. Ho so dién tir

1. Cac #i dung quydinh tai Khoan 7 Diéu 4 vabiéu 5 dia van ban nay
dugc quan ly bang b so dién t;

2. Ho so dién tir quan ly hoc sinh, sinh viériuoc xay drng trén © so S
dung phdng ctt Unicode.

Chwong IV
QUY TRINH QU AN LY HO SO

Pieu 9. Quy trinh quan Iy hd so



1. So @6 quy trinh quan 1y hd so

TT cac Trinh tw cong viéc Pon vi thyc hién Mau hé so
bwoc ‘
- Cac Khoa chuyén - H6 sy HSSV
Budc 1 — - nganh - Phieu nhap hoc
Tiep nhan ho so
B6 sung b so
Buéc 2 - Phongbao to Danh sachdp
Lap danh sachop - Khoa chuyén nganh
Budc 3 v , - Ban Giam Hiu Quyét dinh
Phé dugt Quyet dinh
thanh &p lop
Busc 4 Sip xép hd so theo -Quan sinh cac Khoa | H6 so HSSV
I6p, nganh hc
-Phyluc 1, i
Budc 5 Nhap cac théng tin &ca - Cac khoa chuyén-Phan mém QLDT
nhan HSSV trongdiso nganh
, A\ 4 \ X A A
Budc 6 — ) - Phongbao to Phan méem QL DT
Cap nhat thong tin néi - Phong Céng tac HSS
cua HSSV trong qua -GVCN = CVHT
trinh foc @p - Khoa chuyén nganh
¢ - Phong Cong tac
Buoc 7 Luu trir, quan Iy, truy XUt HSSV i ]
thong tin trong b sv HSSV trén| - Khoa chuyén nganh
phan meém
v : Cac Khoa chuyén
Buac 8 Luu trit, bao quan ho so nganh
HSSV
v Céc Khoa chuyén Bién kin giao nlan
Budc 9 Tra hd s HSSV nganh ho so HSSV
A 4
Thong tin &ru hoc sinh, Cac Khoa chuyén Theo niu
Buéc 10 sinh vién nganh




2. Quy trinh quan ly
a) Tiép nhdn ho so dang vdan bdn

- Cac Khoa chuyén ngand ¢hic tiep nhin ho so nhap hoc aia HSSVda
tring tuyén trong K thi tuyén sinh hang #m cia Trwng. Khi tép nhin hd so
HSSV, can b tiép nhin huéng din hoc sinh, sinh vién hoan aith cac (ﬁy to
thuoc o hp so HSSV theo quyinh, kiém tra tinh tang b so bao @m tit ca
cac lai giay to duoc liét ké trén phdu nhap hoc.

- Treong hyp HSSV vi Iy dodac biét, chra kip hoan 4t h6 so theo thbi
gian quydinh thi yéu @u sinh vién sau 02 4n ke tor ngay nfap hoc phai bo
sung v so theodung quydinh.

b) Ldp danh sachdp, phé dugt Quyet dinh thanh dip lop:

- Trong vong 04udn ké tir ngay nlp hoc, cdc Khoa chuy@n nganhdph
hop véi Phongbao &o ra soatdi danh sach HSSV trinh Ban Gianghiphé
duyét quyet dinh thanhdp lop HSSV khda i nhap Truong.

c) Phan lai hé o

- Sau khi co quit dinh thanh 4p 16p, cac Khoa chuy@n nganb thic
phan lai ho so HSSV theodp, chuyén nganh.

- Thoi gian thre hién: 1 tuan sau khi c6 Quit dinh thanh4p I6p
d) Nhip cac théng tin & s vé cad nhan HSSV,dp nhit théng tin ga HSSV
trong qua trinh hc tgp
* CAc thong tin B so theo ly ich HSSV

GVCN — CVHT giao can &®16p do minh ph trach ké khai va rip cac
théng tin & ca nhan HSSV vao file excel thedungquydinh i gii vao dia ch
email: Phongcthssv@utt.edu.wa phii dam bao tinh chinh xac thdéng tinewca

nhan HSSV. Cac Khoa chuyén ngaéhg hop vadua vao clrong trinh gén ly
dao to.

Céc thdng tin pii nhap: Ho tén; ngay thangam sinh; H khau thuong
trg; Dan bc; Tén gido; Qdc tich; Noi sinh; Bdi tuong; Ngay vaoboan
TNCSHCM; ngay vadang CSVN; $ CMND, ngay ép, noi cap; Ho tén cha
(me) — S5 BT khi cn lién k8, bao tin; Thanh pin giadinh; S DT lién h; dia
chi cAn béo tin; (theo Rhluc I)

HSSV c6 th xem cac Wu miu dang ti Website @éa Tong
http://utt.edu.vrhaic c6 te 14y truc tiép tai Khoa.

Thoi gian thrc hién: 2 tin ké tir khi c6 Quyét dinh thanh4p lop
* Cac thdng tin trong qua trinkpb tap caa HSSV i Truong

- Phong Cong tac HSSV i cac thong tin lién quadén HSSV trong
qué trinh bc tp tai Truong theo bdu mau quydinh tai phu luc 1.

- Phongbao ko nhap vao chrong trinh qan Iy dao ko cac Qugt dinh



thdi hoc, luu ban, x6a tén, nag hoc, hoc tiép, thaydsi chuyén truong...

- Gio vién ch nhigm — G van hoc tip nhap cac thong tin nin xétdanh
gia diem ren lugn ting hpc ky cia HSSV, thong tin éi trd, ngai trd cua
HSSV...vao clrong trinh gun ly dao to (thoi gian thrc hién: 2 tuan)

~ Luuy: Tat ca cac thong tin trén ph dupc cip nhit va ke kip thi vao
phan mém quin ly 6 so HSSV. Cac thong tindnbo sung phi duoc cip nhit
nhanh chdng, & thoi trén phin men quin ly b so HSSV(Thoi gian thuc hign:
2 tuan)
e) Lweu triz, quan 1y, truy xuit thdng tin [ so HSSVdién tir

- Phong CT HSSV dh trach nhém quin Iy thng tin b so HSSV trén
phan méem quan ly Bao to cia Trrong.

- Théng tin B so HSSV duoc leu trir trén pfan mém quan ly Bao ko aia
Truong.

- Viéc truy xuit théng tin duoc phan qugn theo Quydinh aia Hiéu
truong.

f) Lueu triz, quan ly b so HSSV dng win han

- Cac Khoa chuyén nganhiahtrach nhém luu trir, quan Iy hd so dang
van ban.

- Viéc luu trir hd so hoc sinh, sinh viéruoc thee hién theo Qugt dinh $
3099/(® - BPHCNGTVT ngay 18 thang 12im 2012 @a Hiéu truong Trrong
bai hoc Cong ngh Giao théng @n tai ban hanh Quyinh céng tacuu trir cia
Truong Bai hoc Cong ngh Giao théng gn tai.

- Tat ca cac tai lgu thusc HSSV phi duoc luu trir trong tlidung hd so,
sap xep theo tir tuw danh séchéip dé dé tra aru. Khéngduqc dé tai lieu bi nhau
nat,am moc, hx hong hdic that lac. Ngoai tuidung ho so phai ké tai liéu hién
CO.

- Thuong xuyén B sung nitng b so HSSV rdp sau mi hoc ky, mbi
nam hoc va cu6i khéa hoc.

- H6 so cu6i khéa ctia hoc sinh, sinh vién bao gom: Ho so t6t nghiép, va
ho so theo quy dinh tai Diéu 4 va cdc Khoan 1,2,3 tai Diéu 5 ctia van ban nay.

- Phong tu trit hd so phai cao réo, thoang mat, xainco chit nd, chat dé
chay, @n trang b cac plwong tién PCCC, chngam mbc, mbi mot..

g) HSSV ndin hv so ra trueng

B6 phan luu trir va ko quan hd so (cac khoa chuy&n nganhj t16 so cho
HSSV da ©t nghiép ngay sau khi sinh vién ah bing ©t nghiép. Tra hdé so
HSSV thwc dién thdi hyc, x6a tén, chudn trudng ngay sau khioc sinh sinh
vién cé quyt dinh vada thanh toanat ca cac khan no hoc phi, mron séch,
gido trinh....



Truong hop HSSV trong qua trinhde tip muwdn muon lai hd so phai
duoc ar dong y aia Nha torong.

~ Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 10. CH a6 bao céo
1. Hinh thirc bao céo

Truong gii bao céo (theo Au quydinh) & Bo Gido dic vabao to bing
hai hinh thirc sau:

a) Traoddi dit liéu dién tr quadia cH: vuhssv@moet.gov.vn

b) Gii bao céo Bng vin ban qua \i Codng tac hc sinh, sinh vién.
2. Thoi gian bao céo

a) Bao cadainh ky nhr sau:

- Két thuc e ky | hang rim:

+ Ngay 25 thang 01:g bao céo Bng hinh tlirc traodoi dir liéu dién tir;

+ Ngay 31 thang 01:g b&o céo Bng vin ban.

- Két thuic e ky 11 hang ram:

+ Ngay 25 thang 9:tg bao céo Bng hinh thirc traoddi dir liéu dién ti;

+ Ngay 30 thang 9:tg b&o céo bng vin ban.

b) B&o caaiot xuat vé& cac \in dén lién quandén hoc sinh, sinh viéruoc
thuc hién ngay sau khi céuskién 16n, phre tap xay ra hdic theo yéu &u cia cac
co quan c6 thm quyén.

HIEU TRUONG

TS.P6 Ngoc Vién



BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT Poc 14p - Tw do - Hanh phic
Sé: /®- DPHCNGTVT - CTHSSV Ha Ngi, ngay thang am 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh“Quy dinh quan ly hé so' hec sinh, sinh vién vaeng dung céng ngl#
thong tin trong quin ly ho so” hoc sinh, sinh vién da Truwong Pai hoc Cong nglg GTVT”

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

Can or Quyét dinh & 58/2007/@® - BGD&DPT ngay 12/10/2007 i@ B
truong Bo Gido dic & Pao to ban hanh “Quytinh v hd so hoc sinh, sinh vién
vaung ding céng ngh théng tin trong gin ly hd so hoc sinh, sinh vién” ;

Can or Quy clé t6 chrc va hat dong aia Tnrong Pai hoc Céng ngh Giao
théng \an tai ban hanh theo Qéydinh $ 1702/ — BGTVT ngay 09/5/2014
cua B truong Bo Giao thong gn tai;

Xét dé ngh cia Trong phong Cong tac HSSV,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Qéilydinh nay“Quy dinh quan ly hé so hec sinh,
sinh vién vairng dung cong ngt# théng tin trong quin ly ho so hec sinh, sinh
vién aia Truwong Dai heoc Cong nglé GTVT”

- Quyét dinh nay c6 Hu lhrc thi hanh & tir ngay ky.
Pieu 2. Giamdbc cac @ s dao ho, Truong cac phong aft nang, Tréng cac
khoa, BY mdn, gang vién, giao vién, cadon vi lién quan va éc sinh, sinh vién
trong toan Teong cin ar Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
Nhu biéu 2;
Ban Giam Héu ;
Luu VT, CTHSSV.

TS. P56 Ngoc Vién






Phu luc |
Thong tin ho so HSSV dn nhap
(dung cho HSSV ké khai sau khid@inh lép)

PHIEU KE KHAI THONG TIN CA NHAN HSSV

LOP:e e Khoa:.....................

GVCN — CVHT i DT . diachemail:........................

Ho tén Bp truong:......ccoviiiii i SDT ... diachemail:......................

CMND _ SV da 6t nghip
| tevaien | Neay | G | Noi | HK | Dan | Ton | Quc | Tpga| péi | "G | Nedy Ho ten a | b Do Vi i
OV& TN | “sinh | dnh | sinh | TT | tc | gido | tich | dinh | wong | 90 | Y0 1 s | Ngay | Noi (‘r:n:; bao | lienke | i | chge | chuyén
CMND | cip cép ‘ tin cong | wu | MON
tac
1) @ ©) 4 ®) (6) (" 8 ) (10) (11) (12)| 13) (14) (15) (16) an 18) 19) (20) @y (22
Haf, ngay thang 4m 2014
Ngudi [4p Gi&o vién chi nhiém — Cb vin hoc tap
(ky, ghi rd ko tén) (ky, ghi rd ky tén)
Ghi chu:

Danh sachap trén file Excel, Dung font Times New Roman

Cot 3 HSSV nlip ngay sinh nt sau: vi @ sv Nguyn Vin A sinh ngay 05/3/199% stugc nhip ‘050395
Cot 11 danh cho HSSV tide dbi tuonguu tién \& ché do chinh sach

Cot 20, 21, 22 danh cho HSS¥ Hao o lién thdng vagu HSSV

Sau khi can &16p nhap xong thong tin ca nhan HSSV troréglgi file mém Vé dia cH e mail:phongcthssv@utt.edu.\ddng thyi ndp ban ké
khai v phong Cbng tac HSSV




Thong tin hé so HSSV trong qué trinh hoc tap

PHU LUC Il

N 2 Khen . x N

T Ho va tén Nl masv Lop DM | thwong | S| Naitra | MR o phi b'j)?]‘; Tose | e Ghi chi
KL

(1) 2 (3) (4) (%) (6) (7) (8) 9 (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

PHU LUC Il
S6 theo dbi tra hd sy HSSV
STT Ho va tén Ngay sinh Ma SV S6 ho so Ngay nhan Ky nhan Ghi chd
(ma HS)
1) () €)) (4) 5) (6) (7) (8)







