BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KIEN GIANG Péc Iap — Tw do — Hanh phic
$6: (15. /QD-DHKG Kién Giang, ngay 04 thanghd- nam 2021
QUYET PINH C

Vé viéc ban hanh Quy dinh quén Iy hé so nguoi hoc va ing dung cong nghé
thong tin trong quan 1y hd so nguoi hoc tai Truong Pai hoc Kién Giang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KIEN GIANG
Can cir Quyét dinh s6 738/0D-TTg ngay 21 thing 5 ndm 2014 cia Thi fuong
Chinh phu vé viée thanh lgp T ruong Pai hoc Kién Giang,

A Can cik Nghi quyét sé 1 I/NQ-HDT ngay 11 théng 6 nim 2020 ciia Hpi dong truong
Truwong Dai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy ché 16 chire va hoat dong cua Truong
Dai hoc Kién Giang;

Can ctr Quyét dinh s6 516/QP-PHKG ngay 31 thang 8 nam 2021 ciia Hiéu trirong

Truong Dai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy ché cong tdc sinh vién doi véi chuong. . .. .

trinh dao tao dai hoc hé chinh quy;

Can cir Quyét dinh s6 58/2007/0D-BGD&DT ngay 12 thang 10 ndm 2007 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé hé so hoc sinh, sinh vién
va img dung cong nghé thong tin tfiong quan Iy hé so hoc sinh, sinh vién,

Can cik Théng tw 56 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thdang 12 ndm 2016 ciia B Gido
ducva Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh thoi han béo quan tai liéu chuyén mon nghiép
vu cua nganh gido duc;

Theo dé nghi ciia T ruwong phong Phong Céng tdc Sinh vien va Két ndi Céng dong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh quan Iy hé so ngudi hoc
va ung dung coéng nghé thong tin trong quan ly hd so nguoi hoc tai Truong Pai hoc
Kién Giang.” =~ e

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Didu 3. Trudng phong Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong ddng, lanh dao
cac don vilién quan, ¢4 nhan va nguoi hoc trong toan Trudng chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. X
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Noi nhin: /yw HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 3; ZAT I
- Ban Giam hiéu (b/c);-

- Luu: VT, CTSV&KNCD.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KIEN GIANG Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH

“"Quén Iy hé so' ngwoi hoc va ing dung cong nghé thong tin trong quén Iy hé so’

nguoi hoe tai Trweong Pai hoc Kién Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh SOMTOP-DHKG ngaytithdang 4indm 2004 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Kién Giang)

Chuong I
NHUNG VAN BE CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung
Vian ban nay quy dinh vé hd so nguoi hoc va ing dung cong nghé thong tin trong

quan ly hd so ngudi hoc cua Truong bao gdm: noi dung ho so; hinh thirc hd so; viée
1ap, bd sung va luu trit hd so.

~~ - Piéu 2. Giai thich tir ngit va quy woe viét tit - - T A

1. Trong Quy dinh nay, céc tir ngir dugc hiéu nhu sau:

a) Ho so ngum hoc 14 hé théng tai liéu tong hop vé ngudi hoc, phan &nh nhiing
thong tin thiét yéu vé ngudi hoc dung dé quan ly qua trinh hoc tap, sinh hoat, rén luyén
cua nguoi hoc Hb so ngudi hoc gdm c6 hd so clia timg ngudi hoc va hd so théng ké
téng hop v& tinh hinh nguoi hoc;

b) Hé so dién tir 13 hod so ngudi hoc dugce thé hién dudi dang co s dir ligu;

¢) Co so dit ligu 1a tap hop céc dir liéu duge sip xép, td chie dé truy cép, khai
thac, quan ly va cdp nhat thong qua phuong tién dién ti;

d) Dit liéu 1a thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chir sb, hinh anh,...

d) Phan mém quan 1y nguoi hoc 1a chuong trinh tmg dung dé thuc hién mot s

_cong vige trong cdng tdc quan ly sinh vién, duge dién dat theo ngén ngir may tinh c6

thé doc dugc.
2. Tir viét tit:
a) BGH: Ban Giam hiéu.
b) P..CTSV & KNCD: Phong Céng tac Sinh vién va Két ndi Cong déng.
¢) Phong DT: Phong Pao tao.
d) TT. TT - TV: Trung tdm Thong tin Thu vién.
e) CVHT: C6 van Hoc tip.
g) HSSV: Hoc sinh, Sinh vién.

h) THPT: Trung hoc Phé théng. i

i) TCCN: Trung cip Chuyén nghiép.
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Piéu 3. Yéu ciu ciia cong tac 1ap va quan Iy hd so ngudi hoc
1. Bao dam ddy du, chinh x4c va bd sung kipthoi;, .. - -~ - . L L
2. Nim chic tinh hinh ciia mdi ngudi hoc va sé lidu thong ké tong hop ngudi hoc
cua tung khoa;
3. Thong nhét tiéu chi quan ly, mau biéu, d& bd sung, d& tim kiém, d& lwu tri;
thuc hién ché dd bao mat theo quy dinh.
Chuwong 11
NQI DUNG HO SO NGUOI HQC VA HINH THUC LUU TRU
Piéu 4. Hb so nguoi hoc (lwu dang vin ban)
1. Hd so ngudi hoc gdm c¢6:
a) Hoc ba THPT hoic twong dwong. (Bang diém toan khéa hoc trung cdp hodic
Cao dang hé chinh quy doi véi hé dai hoc lién théng). (Ban sao cong ching).
b) Bang t6t nghiép THPT hodc twong dwong: (Bdng trung cdp-hodic Cao dianghé = —
chinh quy doi véi hé dai hoc lién théng). (Ban sao cdng chimg).
¢) Giy khai sinh (ban sao hop 18).
d) Gidy béo trung tuyén cua Truong. (Ban chinh).
e) Gidy chtng nhan sirc khée. (Ban chinh).
g) Ly lich sinh vién. (Ban chinh)
h) Ching minh nhén dan hodc Can cudc cong dan. (Ban sao cong ching).
i) Gidy to chimg nhan ché do wu tién (ban sao hop 1¢) theo quy dinh hién hanh,
(néu co)
2. Hb so tét nghiép
a) Phiéu thong tin sinh vién.
" " b) Don xin xét t6t nghiép. T T T T T e
¢) Chitng chi gido duc Qudc phong - An ninh. (Ban sao cong ching).
d) Chimg chi/Chimg nhan Gi4o duc thé chit. (Ban sao cong chung).
e) Chung chi/Chirng nhan Ngoai ngit. (Ban sao cong chimg).
g) Chimng chi ing dung Cong ngh¢ thong tin co ban (Trir nhitng ngudi hoc chuyén
nganh Cong nghé thong tin). (Ban sao cong chirng).
h) Chitng chi/Chimg nhan bdi dudng k§ ning mém hoidc Chung chi/Chirng nhan
boi dudng chuyén mén nghiép vu. (Ban sao cong ching).
Diéu 5, Ho so theo dai qua trinh hoc tip, rén luyén (Ivu dién tir)
HO so theo ddi qué trinh hoc tap, rén luyén cia ngudi hoe gdm c6 cac ndi dung sau:
1. Két qué hoc tap, rén luyén cua ngudi hoe bao gbm c diém hoc tap, diém kiém
~ tra thi két thuc mén hoc, két qua thi hodc bio vé dd 4n; khoa luantét nghiép va didm =~
rén luyén theo hoc ky, ndm hoc, khéa hoc;
2. Hinh thtc khen thuéng ma nguoi hoc dat dugce trong hoc tap, nghién ctru khoa
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hoc va tham gia cac phong trao;

3. Hinh thte ky ludt va trach nhiém phap Iy khdc ma ngudi hoc bi 4p dung trong
va ngoai Truong;

4. Nhirng thay doi cta ngudi hoc nhu chuyén nganh, chuyén truong, Iuu ban,
ngung hoc, théi hoc;

5. Viéc vay vén tin dung cua sinh vién;

6. Tinh hinh di 1am thém ctia nguoi hoc thong qua sy gidi thiéu cta cac don Vi
trong Truong;

~ 7. Dia chindi'tra va viéc chép hanh quy dinh cia HSSV néi tra (d6i Vo1 nguoi

hoc & ndi tri);

8. Dia chi ngoai trti va viéc chép hanh quy dinh cua dia phuong dbi véi nguoi
hoc ngoai tru;

9. Vigc déng hoc phi cuia nguoi hoc;

10. Viée huéng hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc bdng chinh séch, trg cAp xa
hoi cua ngudi hoc va céc loai ché do chinh sach khac.

Diéu 6. Quy trinh quan Iy hd so

Quy trinh thyc hién dugc quy dinh cu thé tai Phu luc kém theo Quy dinh nay.

Piéu 7. Thoi gian lru trir hé so

Thyc hién theo phu luc Thong tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 ndm

- 2016 cta B6 Gido duc va Dao tao Ve viéc ban hanh Quy dinh théi han bao quan tai liéu

chuyén mon nghiép vu cua nganh gido duc.

Piéu 8. Rit hd so va tiéu hity ho so

1. Rat hé so

Ngudi hoc rat hd so do chuyén truong, budc thoi hoc, t6t nghié¢p. Khi ngudi hoc
¢6 Quyét dinh ctia Nha truong thuc hién rit hd so nhu sau:

Thoi gian sau khi c6 Quyét dinh 15 ngay d6i voi ngum hoc budc théi hoc, chuyén
truomg va 60 ngay di v6i ngudi hoe c6 Quyét dinh tét nghiép.

Hoan thanh nghia vy tai chinh (d6i v&i ngudi hoc con ng hoc phi, 1€ phi, sich,...)

Ngudi hoc rit hd so tai Phong Cong tac Sinh vién va Két nbi Cong dong phai
Xuét trinh the sinh vién hodc Chirng minh nhan dan/Can cudc cong dan va hoan thanh
thu tuc ky xac nhén. \

Déi v6i truong hop nho rut ho SO pha1 c6 gidy uy quyén 6 xac nhan cla co quan
chtrc nang.

PN L v ’ 2 A a

2. Tiéu hiy hd so
Déi v6i hd so, tai liéu da hét thoi han bdo quan theo phyu luc Thong tu sd

27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 ctia B6 Gido duc va Pao tao vé viéc

ban hanh Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cia nganh gido
duc. Nha truong sé g1a han thoi gian bao quan hd so thém 90 ngay néu ngudi hoc
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khong dén rat lai hd so Nha truong s& tién hanh 14p tha tyc tiéu hty ho so. Céc budc
tién hanh tiéu hity ho so cu thé nhu sau:

Budc 1. Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong ddng 1ap danh muc ho so, tai
liéu hét gi4 tri va d& nghi thim dinh.

Budc 2. Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong ddng tham muu thanh 1ap
Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu gdm co:

- Pai dién Ban Giam hiéu: Chu tich hoi déng

- Lanh dao Phong CTSV & KNCP: Phé Thudng truc hoi dong

- Lanh dao Phong Thanh tra — Phap ché: Phé chu tich Hoi dong

- Lanh dao Phong Hanh chinh - Quan tri: Thu ky

- Lanh dao Phong Khao thi va Ddm bao Chét lugng: Uy vién

- Lanh dao Phong Dao tao: Uy vién

- Lanh dao Trung tdm Thong tin — Thu vién: Uy vién

Budc 3. Xét hd so, tai liéu dé nghi huy

Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu td chirc hop, tung thanh vién Hoi dong chiu

trach nhiém xem xét, d6i chiéu Danh muc tai liéu hét gia tri véi muc luc hé so, kiém
tra thuce té tai liéu.

Buéc 4. Hoan thién hd so va trinh Hiéu truéng quyét dinh huy hd so, tai lidu

Can ctr vao két qua Hoi dong, Hiéu trudmg ra quyét dinh hiy tai lieu hét gia tri.

Budc 5. T6 chirc huy tai lidu hét gid tri

Can ct Quyét dinh cta Ban Giam hiéu vé viéc huy tai liéu hét gia tri, viéc huy
tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo cac bude sau:

a) Péng g6i tai liéu hét gia tr;

b) Lap Bién ban ban giao tai liéu huy

¢) Thyc hién viéc huy tai li¢u hét gia tri: viée hiy tai liéu hét gid tri phai bao dam
hity hét thong tin trong tai liéu.

d) Lap Bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri

Buéc 6. Lap ho so va luu hd so vé hiy tai lidu hét gia tri gdm co:

= B 5 e = ~ e N R e

a) Céc loai van ban luu trit
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xéc dinh gia tri tai lidu;
- Danh myc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri;
- Bién ban hop Hoi dong xé4c dinh gia tri tai lidu;
- Vin ban d& nghi thim dinh;
- Blen ban thim dinh;
Quyet dinh huy tai liéu hét gia tri;
~ 7 - Bién'ban ban'giao tai liéu huy;
- Bién ban hiy tai liéu hét gi4 tri.
b) Ho so hity tai liéu hét gié tri phai duoc bdo quan tai co quan it nhét 20 nam, ké
tr ngay hay tai liéu.
Luu y: Tai liéu luu trir dién tir hét gid tri duoc huy theo thim quyén, tha tuc nhur
tai liéu luu tri¥ trén c4c vat mang tin khac hét gia tri. Viée huy tai liéu dién tir phai dugce
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thue hién d6i véi toan h hd so thuoe Danh muc tai lidu hét gid trj da dugc phé duyét,

Piéu 9. Hd so tét nghi¢p

Phong Dao tao chiu trach nhiém tiép nhan day di ho so tét nghiép ctia ngudi hoc
vaban giao Trung tdm Théng tin — Thu vién chiu trach nhiém luwu giir va bao quan theo
Quy dinh.

Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Ché d6 bso cao

1. Hinh thire bao céo: Bo cdo cac co quan B9, nganh theo hinh thurc trao dbi dit
lidu dién tir hodc béo céo bang van ban theo quy dinh.

2. Thoi gian bao céo: Bao céo dinh ky theo quy dinh va bao cdo dot xuit vé cac

' van'dé lién quan dén nguoi hoe dugce thue hién ngay sau khi c6 sy kién 16n, phirc tap

xdy ra hodc theo yéu ciu cla céc co quan c6 thdm quyén.

Piéu 11. Trach nhi¢m thyec hién

Trudng phong Phong Céng tac Sinh vién va Két ndi Cong ddng, lanh dao cic
don vi lién quan, cé nhan va ngudi hoc trong toan Truong chiu trdch nhiém thi hanh
Quy dinh nay.

Diéu 12. Hiéu lwe thi hanh

Quy dinh nay ¢6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky./. —z
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Ainh 58 (1S /OP-PHKG ngay of. thcmgﬁ, nam 2021
truong Truong Dai hoc Kién Giang)

1. Luu do
Buwéc Trinh tw thue hién Tréch nhiém That gian e
S thue hién mau/hd s¢
) Lap k& hoach Phong CTSV Tuan ﬂ:ﬂ’f I
hocky I
Thong bao nop hd so va Phong CTSV
dang nhap thong tin TT. TT -TV Tuan tht 3
2 nguoi hoc lén p}]ﬁn mém CVHT hoc ky I
quan ly Ngudi hoc
Tiép nhén hé so
,  (kh6a'mdi) " Phong CTSV | Tudnthi | e
Nhén ho so b6 sung Ngudi hoc 6-8 hoc ky I au
(khoa cii)
y
Nhép céc loai gidy tor
Ién phan mém quéan 1y X Tuan tht
4 va bao cao BGH Phibng CTSV 9-15hocky I
y
Sép xép, phan loai hd so 3 Tuin thu
5 Phong CTSV 1-4 hoc k3 II
' = b s S~ —_ + P
Luu trir va flgan ly ho Phong CTSV
6 so ngudi hoc
" r A
Phong CTSV £6 Quyet
. 1A ‘. Phong BT dl\nh cap x
7 Tra ho so ngudi Khoa bang tot Mau 2
h *A
0e Nguoi hoc nghiep




2. M6 ta chi tiét

Blr()’c Trmh tlr thlrc hién Trach nhiém
Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong dong lap Ké hoach
1 nhan hd so theo Quyét dinh cong nhén sinh vién nhap hoc tai Phong CTSV
Truong do Phong Pao tao cung cép.
Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong dong Thong bao 1
dén ngudi hoe (khda méi) ndp hod so cac loai gidy to theo Didu
4 tai Quy dinh nay. Ding nhap day du cac thong tin 1én tai Phong CTSV
) khoan ca nhan trén phan mém quén ly sinh vién do Trung tim | TT. TT-TV
Thong tin Thu vién cip cho timg ¢ nhan nguoi hoc. CVHT
Déi véi nguoi hoc (khoéa cii) bd sung céc loai gidy t& con thidu Ngudi hoe
va cdp nhat thong tin thay dbi trong hoc ky theo tirng nam hoc.
CVHT theo doi, kiém tra, nhic nho.
N Phong Cong tac Sinh vién va Ket ndi Cong dong tlep nhén ho 7 \
/ 3 s0 nguoi hoc (khoa mol) va nhan céc loai gidy to bd sung tir ﬁhohg CTSV
ngudi hoc (khoéa cii), sip xép gon trong tai dung hd so. Kiém Ngudi hoe
tra thong tin ghi trén bia tai hd so.
Phong Cong tac Slnh vién va Két ndi Cong dong nhép céc loai - -
4 gidy t& lén phin mém quan ly dao tao va bao cio két. qua tinh | Phong CTSV || 5 137/
hinh hé so ngudi hoc cho Ban Gidm hiéu. \
Phong Cong tac Sinh vién va Két néi Cong dong phan loai hd
5 so theo nganh dao tao, hé dao tao va theo danh sach 16p, sip Phong CTSV
xép hd so theo thir tu trong kho Iuu trir.
6 Chiju trach nhiém luu trit, quan Iy hd so nguoi hoc Phong CTSV
Phong Cong tac Sinh vién va Két nbi Cong dong dua trén quyét Phong CTSV
- dinh cap bang t6t nghiép ph01 hop cac Khoa va Phong Dao tao Phong BT
thong bao dén sinh vién tét nghiép tra lai hd so sinh vién (tra Céc khoa
| hd so khi nhan bang tét nghiép) Nguoi hoc
3. Biéu miu
STT Tén biéu miu KyNhiéu Ghi chua
1 Danh sach hd 50 ngudi hoc Mau 1
86 theo dai tra hd so ngudi hoc Mau 2
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