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1. Mục đích
Quy trình quy định các bước quản lý sinh viên nhằm:

· Nâng cao ý thức kỷ luật của sinh viên trên ghế nhà trường.

· Quản lý hồ sơ sinh viên, cung cấp thông tin đầy đủ, chính xác khi nhà trường hoặc các cơ quan chức năng yêu cầu.

2. Phạm vi
         Quy trình này được áp dụng cho toàn bộ sinh viên Viện Đào tạo quốc tế, Đại học Hàng hải VN.
3. Tài liệu viện dẫn

Quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


Quy trình quản lý công tác sinh viên của phòng Công tác sinh viên.
4. Định nghĩa
· SV: sinh viên

· CVHT: cố vấn học tập

· CTSV: công tác sinh viên

5. Nội dung
5.1 Sơ đồ

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Phụ trách CTSV, CVHT, cán bộ lớp
	5.2.1

BM.01-QT.ISE.02 BM.02-QT.ISE.02



	2
	

	Phụ trách CTSV, giảng viên
	5.2.2

BM.03-QT.ISE.02

BM.04-QT.ISE.02
BM.05-QT.ISE.02

BM.06-QT.ISE.02

	3
	

	Phụ trách CTSV, BQL khu nội trú, phòng CTSV
	5.2.3

	4
	

	Phụ trách CTSV, CVHT
	5.2.4

BM.07-QT.ISE.02



	5
	
	Phụ trách CTSV, đơn vị sử dụng
 lao động
	5.2.5
BM.08-QT.ISE.02

	6
	
	Lãnh đạo viện
	5.2.6

BM.09-QT.ISE.02

	7
	
	CVHT
	5.2.7




5.2 Diễn giải

5.2.1  Tổng hợp và cập nhật hồ sơ SV
- Trong 2 tuần đầu của học kỳ đầu tiên, SV cần cung cấp các thông tin cá nhân bằng cách điền vào BM.01-QT.ISE.02. CVHT và cán bộ lớp sẽ tập hợp đủ theo danh sách của lớp và gửi cho bộ phận CTSV của Viện. Sau đó, bộ phận CTSV tiến hành nhập thông tin sinh viên theo BM.02-QT.ISE.02.
Các trường hợp SV có hoàn cảnh đặc biệt (gia đình chính sách, hộ nghèo…), CVHT tổng hợp, báo cho bộ phận CTSV Viện và đồng thời yêu cầu SV cung cấp các giấy tờ xác nhận để phục vụ việc lưu giữ cùng hồ sơ.
- Trong 2 tuần đầu tiên của các học kỳ sau, bộ phận CTSV của Viện phối hợp với CVHT, cán bộ lớp rà soát lại thông tin sinh viên, các trường hợp sinh viên thay đổi thông tin trong kỳ, CVHT hướng dẫn SV liên hệ với bộ phận CTSV Viện để được cập nhật. 
5.2.2  Theo dõi kỷ luật SV 

- Bộ phận CTSV phối hợp với giảng viên, trợ giảng, đồng thời trực tiếp giám sát trên giảng đường để kịp thời nhắc nhở SV chấp hành nghiêm túc quy định, quy chế kỷ luật của Trường. Đồng thời, điểm danh đột xuất việc chấp hành kỷ luật SV bằng BM03-QT.ISE.02.
- Hàng tháng, bộ phận CTSV điểm danh chào cờ định kỳ theo kế hoạch của Nhà Trường bằng BM.04-QT.ISE.02. 
- Các trường hợp sinh viên vi phạm quy chế thi, cán bộ coi thi lập biên bản theo mẫu BM.05-QT.ISE.02, sau đó chuyển bộ phận CTSV Viện xử lí kỷ luật.

- Các trường hợp nghỉ học có phép, lý do chính đáng không bị trừ điểm rèn luyện. 

- Quy trình xin nghỉ học

· Trường hợp xin nghỉ học dưới 2 tuần:

· SV làm giấy phép theo mẫu BM.06-QT.ISE.02 kèm theo các giấy tờ liên quan (xác nhận của phụ huynh, giấy tờ khám bệnh nếu có…) và chuyển cho Phụ trách CTSV. 

· Phụ trách CTSV kiểm tra và gửi Ban Đào tạo. 

· Ban Đào tạo viết xác nhận cho SV nghỉ (nếu có nguyên nhân hợp lý) và chuyển lại cho bộ phận CTSV Viện lưu. 

· Phụ trách CTSV thông báo cho SV được phép nghỉ theo thời hạn trong giấy và CVHT.

· Trường hợp xin nghỉ học từ trên 2 tuần đến 6 tháng, 1 năm:

· SV làm giấy phép theo mẫu BM.01-QT.CTSV.06 (của phòng CTSV), có các hồ sơ kèm theo (xác nhận của bác sĩ/ gia đình… tùy trường hợp nghỉ) chuyển cho bộ phận CTSV Viện. 

· Phụ trách CTSV xác nhận và đưa cho lãnh đạo viện, đề nghị chuyển lên phòng CTSV xem xét. 

· Phòng CTSV xem xét và chuyển kết quả về cho Viện. 

· Phụ trách CTSV báo kết quả cho SV và CVHT.

· Khi quay trở lại học, SV phải có đơn theo mẫu BM.01-QT.CTSV.07 (của phòng CTSV). 

5.2.3 Theo dõi SV nội ngoại trú

Với SV ngoại trú (diện ở với gia đình, ở nhà người thân và thuê trọ), bộ phận CTSV gọi điện kiểm tra thông tin sinh viên.
Với SV nội trú, khi có vấn đề phát sinh, Phụ trách CTSV nhận thông báo của ban quản lý khu nội trú và báo cho lãnh đạo viện, đồng thời tính điểm rèn luyện theo quy định của trường (Sổ tay SV)

5.2.4  Tổng hợp điểm trừ rèn luyện

Với SV: điểm tổng hợp trừ rèn luyện được Phụ trách CTSV tổng kết theo mẫu BM.07-QT.ISE.02 và báo lại cho CVHT.

Với CVHT: điểm tổng hợp trừ rèn luyện được Phụ trách CTSV báo lại hàng tuần và khi có vấn đề phát sinh (SV có thái độ không đúng trên lớp, SV vi phạm quy chế thi, nội quy của Viện…). CVHT trực tiếp báo cho gia đình SV.

Với lãnh đạo Viện: bảng tổng hợp điểm trừ rèn luyện sẽ được đưa lãnh đạo Viện duyệt để thông báo cho sinh viên trong buổi chào cờ hàng tháng để răn đe ý thức kỷ luật của SV.
5.2.5 Tổ chức cho SV lao động giảm điểm

Trong vòng 15 ngày sau khi SV biết mình có tổng hợp điểm trừ rèn luyện cao (từ 15 trở lên), SV (thuộc diện được lao động giảm điểm) làm đơn theo mẫu BM.08-QT.ISE.02 và nộp lại về bộ phận CTSV để được sắp xếp công việc giảm điểm.

Bộ phận CTSV phân công SV đến các đơn vị có nhu cầu lao động kèm theo đơn xin lao động giảm điểm của SV để đơn vị sử dụng lao động nhận xét. Công việc lao động và mức điểm trừ có thể tham khảo trong bảng dưới đây:

	STT
	Nội dung công việc
	Khối lượng
	Số điểm giảm tương ứng

	1
	Lau dọn phòng học (bàn ghế, bảng, cửa sổ, nền phòng)
	1 phòng học
	3 điểm

	
	Lau dọn sắp xếp văn phòng
	1 văn phòng
	2 điểm

	2
	Dọn vệ sinh tầng (hành lang, nhà vệ sinh)
	1 tầng
	5 điểm

	4
	Nhập số liệu phục vụ công tác khảo sát lưu trữ
	1 lớp (sĩ số từ 40 trở lên) hoặc 
2 lớp (sĩ số từ 39 trở xuống)
	3 điểm

	6
	Tham gia hoạt động xã hội do Đoàn TN, Hội sv viện tổ chức
	1 buổi hoặc 1 ngày
	5 điểm

	7
	Đưa đón giảng viên
	1 môn học
	5 điểm

	8
	Hỗ trợ SV nước ngoài
	1 tuần
	5 điểm


 5.6. Ra quyết định kỷ luật

Các trường hợp sv bị kỷ luật là các trường hợp có tổng điểm trừ rèn luyện từ 15 trở lên mặc dù đã lao động giảm điểm, tổng điểm trừ từ 15 trở lên nhưng không chịu lao động giảm điểm hoặc thuộc diện không được lao động giảm điểm.

- Quyết định Khiển trách và Cảnh cáo (với SV có điểm rèn luyện đạt mốc khiển trách và cảnh cáo theo khung rèn luyện của Sổ tay SV):

· Bộ phận CTSV báo cáo tới Viện Trưởng
· Viện Trưởng sẽ xem xét và ra quyết định kỷ luật (mẫu BM.09-QT.ISE.02 có danh sách SV kèm theo)
· Bộ phận CTSV sẽ công bố trong giờ chào cờ và báo về cho SV, và báo về gia đình trong thời hạn 15 ngày kể từ khi ra quyết định đối với các quyết định ở mức cảnh cáo theo đường công văn của Phòng Hành chính Tổng hợp.

· Quyết định đình chỉ học 1 năm và buộc thôi học (với SV có điểm rèn luyện đạt mốc đình chỉ học 1 năm và buộc thôi học theo khung rèn luyện của Sổ tay SV):

· Bộ phận CTSV thông báo tới Viện Trưởng, trước khi chuyển hồ sơ SV lên phòng CTSV để xem xét và soạn quyết định trình Ban giám hiệu ký duyệt.

· Viện nhận các Quyết định kỷ luật từ mức đình chỉ học 1 năm trở lên, gửi về:

· Gia đình SV (gửi theo đường công văn của Phòng Hành chính Tổng hợp).

· Địa phương nơi SV cư trú (gửi theo đường công văn của Phòng Hành chính Tổng hợp).

· SV vi phạm

5.7. Tổng hợp rèn luyện cuối kỳ và cuối năm học

CVHT đưa sv bản tự đánh giá rèn luyện theo biểu mẫu BM.10-QT.CTSV.11 và hướng dẫn SV đánh giá trung thực.

SV tự đánh giá, sau đó nộp lại cho CVHT theo lớp.

CVHT hướng dẫn sv lập danh sách cán bộ lớp, cán bộ Đoàn – Hội SV để đề nghị cộng điểm thưởng BM.11-QT.CTSV.11 gửi Ban Đào tạo
CVHT tổng hợp kết quả học tập & rèn luyện từng kỳ (mẫu BM.06-QT.CTSV.11, BM.07-QT.CTSV.11) sau mỗi học kỳ và tổng hợp kết quả học tập & rèn luyện hàng năm (mẫu BM.08-QT.CTSV.11, BM.09-QT.CTSV.11). 

CVHT tổ chức xét hạnh kiểm cho SV và gửi bảng nhận xét; bảng tổng hợp kết quả học tập; danh sách cán bộ lớp, cán bộ Đoàn – Hội SV được đề nghị cộng điểm thưởng và phiếu tự đánh giá rèn luyện về Viện để làm điểm phân loại rèn luyện xét học bổng cho SV.

6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Hồ sơ sinh viên
	Ban Đào tạo

(Bộ phận CTSV)
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	2
	Theo dõi rèn luyện của sinh viên
	Ban Đào tạo

(Bộ phận CTSV)
	Văn bản
	5 năm 
	Xé bỏ

	3
	Theo dõi công tác lao động giảm điểm, đơn lao động giảm điểm
	Ban Đào tạo

(Bộ phận CTSV)
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ

	4
	Theo dõi khen thưởng và kỷ luật sinh viên, Quyết định kỷ luật
	Ban Đào tạo

(Bộ phận CTSV)
	Văn bản
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Lý lịch trích ngang sinh viên
	BM.01-QT.ISE.02

	2
	Tổng hợp thông tin sinh viên
	BM.02-QT.ISE.02

	3
	Phiếu điểm danh
	BM.03-QT.ISE.02

	4
	Bảng điểm danh chào cờ 
	BM.04-QT.ISE.02

	5
	Biên bản xử lí sinh viên vi phạm quy chế thi
	BM.05-QT.ISE.02

	6
	Đơn xin nghỉ học ngắn ngày
	BM.06-QT.ISE.02

	7
	Bảng tổng hợp điểm trừ rèn luyện
	BM.07-QT.ISE.02

	8
	Đơn xin lao động giảm điểm
	BM.08-QT.ISE.02

	9
	Quyết định kỷ luật khiển trách, cảnh cáo
	BM.09-QT.ISE.02
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Tổng hợp và cập nhật hồ sơ SV








Theo dõi kỷ luật SV trên lớp





Theo dõi SV nội ngoại trú








Tổng hợp điểm trừ rèn luyện 





Tổ chức cho SV lao động giảm điểm





Ra quyết định


 kỷ luật








Tổng hợp rèn luyện cuối kỳ và cuối năm học











Lần ban hành: 01

trang số 6/6

