DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH KINH TE&QTKD Péoc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 281 /QD-DHKT&QTKD-CTSV Thai Nguyén, ngay 4 thang 4 ndam 2014
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac quan ly hé so, tai liéu
lién quan den quan ly sinh vién cac hé dao tao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KINH TE VA QUAN TRI KINH DOANH

Can ctr Nghi dinh s 31/CP ngay 04/4/1994 cta Thu tuéng Chinh pha vé viéc
thanh lap Dai hoc Thai Nguyén;
Cin ctr Quy ché té churc va hoat dong cua Pai hoc Thai Nguyén ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 3647/QD-BGDDT ngay 10/7/2007 cta B truong Bo Giéo duc va Dao tao;
Cin cr Quyét dinh s 136/QD-TTg ngay 02/8/2004 cua Thu tuéng Chinh pha vé
viéc thanh lap trudong Pai hoc Kinh té va Quan trj kinh doanh thudc Dai hoc Thai nguyeén;
Cin cir Phap 1énh sé 34/2001/PL-UBTVQHI0 ngay 04/4/2001 ctia Uy ban
thudng vu Qudc hoi vé luu trir qudc gia;
Can ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap lénh luu trit qudc gia;
Can ctr cAc Quy dinh vé quan Iy sinh vién cua trudng Pai hoc Kinh té va Quan
tri kinh doanh;
Can ct chtre ning, nhiém vu cua truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh;
Theo dé nghi cua Ong Truéng Phong Cong tac HSSV,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh v& cdng tac quan ly hd so,

tai liéu lién quan dén Quan Iy sinh vién cac hé dao tao” tai truong Pai hoc Kinh té va
Quan tri Kinh doanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 Van dé gi chua hop ly, bat cap, nha truong sé sia do6i, bo sung. Cac quy dinh trudc
day trai véi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac Phong, Khoa, Trung tam truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh
doanh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- BGH (B/c&0);

- Nhu diéu 3 (T/hién); X

- Bang tai Website; (})a ky)

- Luu: VT, CTSV.
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CHUONG I

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Quy dinh nay nham théng nhat viéc quan 1y, bao quan va luu trit cac nhom hd so, tai
liéu bao gém: hd so theo ddi HSSV; ho so ché do chinh sach; s6 theo doi két qua hoc
tap va ren luyén; hd so khen thudng, ky luat; hd so ndi, ngoai tr; cac ho so khac co
lién quan dén qua trinh hoc tip va rén luyén cua sinh vién.
2. Quy dinh nay ap dung ddi v6i cac Phong, Khoa, Trung tam, sinh vién cac khda, cac
hé dao tao ¢ trinh d6 dai hoc va cac don vi, ca nhan co lién quan trong toan Truong.
Piéu 2. Tai liéu vién din va giai thich tir ngir
1. Tai liéu vién din
- Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh phu vé Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Phap lénh luu trit quéc gia sau ddy goi tit 1a
Nghidinh 111;
- Quyét dinh sb 43/2007/QD-BGD&DT ngay 15 thang 8 nim 2007 cua B trudng BO
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo
hé thdng tin chi sau ddy goi tit 13 Quy ché 43;
- Théng tu s6 09/2010/TT-BGDDT ngay 10 thang 3 nam 2010 ciia B truong Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché hoc vién céac trudng dai hoc, cao dang va trung cap
chuyén nghiép hinh thtic vira 1am vira hoc sau day goi tat 1a thong tu 09;
- Quyét dinh s6 58/2007/QD-BGDDT ngay 12 thang 10 naim 2007 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé hd so hoc sinh, sinh vién va ung dung
cong nghé thong tin trong quan 1y hd so hoc sinh, sinh vién sau ddy goi tit 1a Quyét
dinh 58;
- Quyét dinh s6 897/QP-PHTN ngay 20 thang 8 nim 2012 cta Giam ddc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh ho so hoc sinh, sinh vién va tng dung cong
nghé thong tin trong quan 1y ho so hoc sinh, sinh vién Pai hoc Thai Nguyén sau day
goi tat 1a Quyét dinh 897.
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2. Gidi thich tir ngiv

- BGD&DT: Bo Gido duc va Pao tao;

- DPHTN: Pai hoc Thai Nguyén

- Truong PHKT & QTKD: Trudng Pai hoc Kinh té va Quan tri Kinh doanh;
- Phong CT-HSSV: Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién;
- Céc Khoa: Céc khoa chuy&n mon;

- HSSV: Hoc sinh sinh vién

- SV: Sinh vién

- THPT: Trung hoc Pho thong

- VB 2: Vin bang 2

- VLVH: Vira lam vira hoc

- Hb so hoc sinh sinh vién: La hé thdng tai liéu tong hop vé HSSV, phan 4nh nhimng
thong tin thiét yéu vé HSSV, dung dé quan 1y qua trinh hoc tip, sinh hoat, rén luyén
cia HSSV. Hd so HSSV gbém c6 hd so cia timg HSSV va ho so thong ké téng hop vé
tinh hinh HSSV.

- Thoi han bao quan: La khoang thoi gian can thiét dé luu giit ho so, tai liéu tinh tir
thoi diém 14p van ban hodc thu nhén hd so, tai liéu lién quan t6i cong tac tiép sinh, qua
trinh theo hoc, tbt nghi¢p cua sinh vién cac h¢. Thoi han bao quan dugc xéc dinh trén
co s& muc dich hinh thanh va gia tri st dung ctua hd so, tai liéu hinh thanh phé) bién

trong viéc quan ly sinh vién cia cac Khoa, Phong c6 lién quan.

CHUONG II
TIEP NHAN, THEO DOI VA BAO QUAN
Pic¢u 3. Tiép nhan, phin loai ho so, tai liéu

1. Phong cdng tac HSSV chiu trach nhiém to chic va tiép nhan hd so sinh vién tai thoi

diém sinh vién lam thu tyc nhap truong.
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2. Ho so khi nhap trudng cua SV gdm c6 cac loai gidy to theo Quyét dinh sé 58 va

duoc cu thé hoa nhu sau:

a) Doi véi hé dao tao chinh quy tip trung goém co:
(1) Giy béo trang tuyén (ban chinh);

(2) Phiéu theo déi sinh vién;

(3) Gidy chimg nhan t6t nghiép THPT tam thoi ddi v6i nhitng nguoi tring tuyén ngay
trong nam t6t nghiép hodc bang tot nghiép THPT d6i véi nhimng nguoi da tt nghiép

cac nam trudc (ban chinh+ban sao);

(4) Hoc ba THPT (ban chinh+ban sao);

(5) Gidy khai sinh (ban sao);

(6) S6 Poan vién;

(7) Gidy ching minh nhan dan (photo);

(8) Anh 3x4;

(9) Gidy chimg nhan ché d6 uu tién (néu co);
(10) Gidy bao thay ddi nhan khau, ho khau;
(11) Gidy xin tam hodn nghia vu quén su.

b) Déi véi hé dao tao vin bing 2, lién thong gom co:
(1) Gidy bao trang tuyén (ban chinh);

(2) Phiéu theo ddi sinh vién;

(3) Bang tot nghiép trung cép, cao dang (ddi v6i hé lién thong), bang tot nghiép dai
hoc (ddi v&i hé VB 2).

(4) Bang diém trung cép, cao dang (ddi véi hé lién thong), bang diém dai hoc (ddi véi
h¢ VB2).

(5) Gidy khai sinh (ban sao);

(6) Gidy chimg nhan strc khoe;

(7) Gidy chtrng minh nhan dan (photo);
(8) Anh 3x4;

(9) Quyét dinh ctr di hoc cua thi truong don vi (néu co).
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¢) Poi vdi hé dao tao VLVH gém co:

(1) Gidy béo trang tuyén (ban chinh);

(2) Phiéu theo ddi sinh vién;

(3) Gidy chirng nhan t6t nghiép THPT tam thoi di v6i nhitng nguoi tring tuyén
ngay trong niam t6t nghiép hodc bang tét nghiép THPT d6i voi nhitng ngudi da
t6t nghiép cac nim trudc;

(4) Hoc ba THPT;

(5) Gidy khai sinh (ban sao);

(6) Gidy ching minh nhan dan (photo);

(7) Anh 3x4;

(8) Quyét dinh ctr di hoc cua thu trudng don vi (néu o).

3. Phén loai hd so: Cham nhit sau 15 ngdy ké tir khi sinh vién nhap hoc, phong cong
tac HSSV ¢6 nhiém vu phan loai hd so theo nganh, chuong trinh dao tao, theo 16p.
Diéu 4. Kiém tra, d6i chiéu ho so, tai liéu

1. Phong CT-HSSV ¢6 nhiém vu kiém tra cac thong tin cia HSSV trén ho so khi nhap
hoc, dbi chiéu véi hd so (ban chinh) va hoan thanh trong hoc ky dau ctia ndm hoc thir

nhat.

2. Dbi v6i HSSV moi t6t nghiép sau 01 nim phai ndp biang tot nghiép trung hoc phd

thong ban chinh dé kiém tra, d6i chiéu.

3. Sau khi hoan thanh cong tac kiém tra, d6i chiéu, Phong CT-HSSV tién hanh nhap
cac thong tin ca nhan cua sinh vién 1én phan mém IU va tién hanh tra Bang tot nghiép
THPT va Hoc ba chinh cho sinh vién.

Piéu 5. Theo dbi, bo sung hd so, tai licu
1. Ho so theo ddi qua trinh hoc tap, rén luyén:
Hb so theo ddi qua trinh hoc tap, rén luyén cia HSSV gdm co cac ndi dung nhu sau:

(1) Phiéu theo d&i sinh vién;
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(2) Két qua hoc tap, rén luyén ctia HSSV theo timg hoc ky, timg nim hoc va mdi khoa

hoc;
(3) Thé sinh vién;

(4) Hinh thic khen thuéng ma HSSV dat duoc trong hoc tap, giai Olympic, nghién

ctru khoa hoc va tham gia cac phong trao

(5) Hinh thtrc ky luat va trach nhiém phap ly khac ma HSSV bi ap dung trong va ngoai
Nha truong;

(6) Nhing thay ddi cia HSSV nhu chuyén truong, chuyén nganh, chuyén 16p, ngimg

hoc, trd lai hoc tap, thoi hoc;
(7) Viéc vay von tin dung ctia HSSV;

(8) Tinh hinh di lam thém cua HSSV thong qua su gidi thiéu cia cac don vi trong Nha

truong;

(9) Dia chi ndi trt va viéc chap hanh qui dinh ctia HSSV ndi tra (dbi v6i cac HSSV nodi

tra);
(10) bia chi ngoai tra va viéc chdp hanh qui dinh cta dia phwong (dbi véi cac HSSV

ngoai tr);
(11) Viéc huong mién, giam hoc phi, khé khin dot xuat, dong hoc phi ciia HSSV;
(12) Viéc hudong hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc bong chinh sach, tro cp xa hoi;
2. B6 sung ho so:
+ Pinh ky: Diém rén luyén cta sinh vién va cac hinh thiic khen thuéng, ky luat duoc
dinh ky bo sung sau moi hoc ky, mdi nim hoc va mdi khoa hoc.
+ Thuong xuyén: Trir cac ndi dung quy dinh tai khoan 1 trén day, ho so sinh vién dugc
bd sung ngay sau khi c6 su kién méi phat sinh ¢6 lién quan dén sinh vién.
Pi¢u 6. Thoi han bao quén ho so, tai liéu
Thoi han bao quan duge quy dinh theo hai mirc 1a bao quin vinh vién va bao quan co6
thoi han, dugc quy dinh chi tiét tai bang phu luc 01 ciia quy dinh nay (bang thdi han

luu trir).
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Pi¢u 7. Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu

1. Bang thdi han bao quan ho so, tai liéu 1a bang ké cac nhom ho so, tai liéu c6 chi dan

thot han bdo quan.

2. Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong viéc quan 1y sinh vién cia
Phong Céng tac HSSV va cac Khoa, Phong, Trung tdm c6 lién quan (goi tit 13 Bang

thot han bdo quan hd so, tai liéu) ap dung don vi cadc nhém ho so, tai liéu nhu sau:
Nhém 1. Tai lidu luu trit vinh vién

Nhom 2. Tai liéu luu trir ¢6 thoi han

Piéu 8. Sir dung Bang thoi han bao quén hd so, tai liéu

1. Bang thot han bao quan ho so, tai liéu duoc dung dé xac dinh thoi han bao quan cho
cac ho so, tai liéu hinh thanh trong viéc quan 1y sinh vién tai Truong. Khi xac dinh gia

tr1 ho so, tai li¢u phai ddm bao cac yéu cau sau:

a) Khung thoi gian luu trit, bao quan cho mdi ho so, tai liéu trong thuc té khong duoc

ngin hon khung thoi gian xac dinh tai Quy dinh nay.

b) Khi lra chon hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit, phai xem xét mirc d6 day du cua
khéi ho so, tai liéu, déng thoi luu ¥ dén nhitng giai doan, thoi diém lich str dé c6 thé

nang muc thoi han bado quan cua tai liéu 1€n cao hon so véi mic quy dinh.

2. Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu pho bién duoc dung 1am cin cir xdy dung
Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu. Cac Phong, Khoa, Trung tdm trong Trudng cin
ctt vao Quy dinh nay dé cu thé hoa déy du céac linh vuc va cac nhom hd so, tai liéu
thudc cac nhoém, dong thoi quy dinh thoi han bao quan cho cic nhom ho so, tai liu

twong img cho don vi minh.

3. Trudng hop trong thuc té co nhiing hd so, tai liéu chua dugc quy dinh tai Bang thoi
han bao quan tai liéu pho bién thi Truong c6 thé van dung cic muc thoi han bao quan
clia cac nhom ho so, tai liéu tvong Ung trong Bang thoi han bao quan tai liéu pho bién

dé xac dinh.
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Pic¢u 9. Bio quan ho so, tai li¢u luu trir

1. Pé bao vé hd so, tai lidu noi luu trit phai 13 nhimg phong cao rao, thoang khi dé

tranh am, moc, mo1 mot va co cura, khoa chac chan.

2. O cac bd phan, phong kho luu trir phai c6 bién phap dé phong chay va cd céc

phuong tién, dung cu chira chay.

CHUONG III
CHE PO LUU TRU HO SO, TAI LIEU
Piéu 10. Nhiém vu ciia cic bd phan lwu trir ho so, tai liéu lién quan dén sinh vién
Nhi¢m vu cua cac bd phan luu trit cia Truong duge quy dinh nhu sau:

1. Huong dan, thu nhan va sép Xép h so, tai liéu can luu trit mot cach cd hé théng dé
dé tra ctru va tim kiém va phai ludn luén duoc sip xép gon gang dé co thé di chuyén
nhanh chéng khi can thiét.

2. Théng ké hd so, tai liéu luu trit va d& nghi quy dinh thoi han bao quan theo su
hudng dan cua Quy dinh nay.

3. Bao quan hd so, tai liéu luu tri.

4. Phyc vu viéc khai thc hé so, tai li¢u luu trit,

Piéu 11. Tiéu hiy hd so, tai liéu hét thoi gian lwu trir

1. Hét thoi gian luu trit theo quy dinh, Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét
huy hd so, tai liéu lién quan dén quan 1y SV cac h¢ dao tao. Viéc ti€u huy hd so, tai liéu
hét gia tri phai dugc thyc hién theo quy dinh cta phép lut vé luu trit va theo quy dinh
cua truong PHKT & QTKD.

2. Hoi dong xét hity ho so, tai liéu lién quan dén SV tién hanh to chirc hop dé thong qua
danh muc tai liéu dugc phép hiy. Di voi hé so, tai liéu di hét thoi han bao quan, Hoi
ddng xac dinh gié tri ho so, tai liéu co thé xem xét, danh gia lai (néu can co thé kéo dai

thém thoi han bao quan) va cho phép tiéu huy.
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3. Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét hily (mau B.02), két luan ciia Hoi dong xét huy
(mAu B.03) va bién ban huy hd so (miu B.04) duoc luu trir vinh vién tai Phong Cong

tac HSSV.

4. Chi dugc phép tiéu huy nhimg ho so, tai liéu theo két luan cua Hoi dong xét hiy.

CHUONG |V
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 12. Trach nhiém thue hién

Céac Ong (Ba) Trudng phong, Truong khoa, Gidam ddc trung tim va Trudng cac don vi
lién quan nghiém tac thuc hién va chiu trach nhiém phd bién nodi dung Quy dinh nay dén
tung can bo, giang vién trong khoa, by mén, don vi minh. Can bd cac phong, ban, trung

tam c6 trach nhiém quan triét Quy dinh nay tdi tirng sinh vién va nghiém tic thuc hién./.
Piéu 13. Sira ddi, bo sung

Trong qua trinh thyc hi¢n, néu c6 vudng mac, cac don vi kip thoi phat hién va dé xuat,

béo cdo Hiéu truong dé stra d6i, bd sung, hoan thién Quy dinh kip thoi./.
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(Ban hanh kém theo Quy dinh sé

BANG THOI HAN LUU TRU

HO SO, TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRONG HOAT PONG QUAN
LY SINH VIEN CUA CAC PHONG, KHOA, TRUNG TAM

/DHKT&QTKD-CTSV ngay

thang

nam 2013 cua truwong Dai hoc Kinh 1é va Quan tri kinh doanh)

. . . N THOTHANL
STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU DON VI LUU O’ITR.[T uu
(1) (2) (3) (4)
Tai liéu lru trir vinh vién
Quyét dinh trang tuyén, danh sach tring Vinh vién
tuyén; Quyét dinh thanh Iap 16p, danh | Phong CTHSSV | (biing ban in va
sach nhap hoc dia CD)
Cac loai Quyét dinh c6 lié dé <
ac loai Quyct dinh co lien quanden | o orisey | Vinh vien
qué trinh hoc tap va rén luyén cua SV
1 S(’S cﬁxp phat van bang, chting chi va bao Phong CTHSSV Vinh vidn
cdo tong hop
Phong
Cé4c Quy dinh vé quan Iy HSSV CTHSSV, Vinh vién
Céac Khoa
Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét hay,
Két luan cuia Hoi dong xét hay, Bién ban | Phong CTHSSV Vinh vién
huy ho so, tai liéu
Tai li€u luu trir cé thoi han
Hb so theo doi HSSV Phong CTHSSV | 5 nidm sau khi TN
Hb so ché do chinh sach Phong CTHSSV | 5 nidm sau khi TN
Hb so khen thuong, ky luat Phong CTHSSV | 5 nam sau khi TN
2

Ho so ndi, ngoai tra

Phong CTHSSV

5 nam sau khi TN

Céc loai bién ban cuia Hoi dong xét tién
dd hoc tap

Phong CTHSSV

5 nam sau khi TN

S6 cap phat Gidy chimg nhan t6t nghiép
tam thoi

Phong CTHSSV

5 nam sau khi TN
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