BO Y TE o
TRUONG PAI HQC KY THUAT Y TE HAI DUONG

QUY TRINH QUAN LY SINH VIEN

(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé: A5% /OD-DHKTYT. HD
ngayRthang fndm 2021 cia Hi¢u trudng Truong Pai hoe Ky thudt Y té Hdi Diong)

MA SO ' QT06.CTQLSV
LAN BAN HANH ) |
NGAY BAN HANH * £2./0112021

25001 :201 5

Hai Dwong, nam 2021




TRUONG PAI HOC K¥ THUAT Y TE HAI DUONG
. M3 s6 QT06.CTQLSV
QUY TRINH
QUAN LY SINH VIEN Ngay ban hanh o22.10H2021
ISO 9001:2015 Lan ban hanh 01/00
THEO DOI PHAN PHOI
Noi nhiin Noi nhin Noi nhin
<] | Ban Giam hiéu <] | Hoi dong KH-DT B6 mén GDTC, GDQP
<] | P. T6 chitc can bd Khoa Y [ ] | Labo XNATTP
P. Quan ly Dao tao X | Khoa Y hoc co s [ ] | Thu vién
2 g g Trung tdm
N N
X | P.KT&BDCLGD Khoa Chan doan hinh anh | [X] NC&DTCSSKCD
[X] | P. Hanh chinh - Quan tri | [X] | Khoa Diéu dudng > | Trung tim HLKNLS
[ ] | P. Vattu-TTB X | Khoa Phyc hoi chire néng | [ |
(] | P. Tai chinh ké ton Khoa Xét nghiém N
(] |P. QLKHCN-HTQT & Khoa YHDP - YTCC L
X] | P. Céng tdc quan ly SV | [X] | BO mén Chinh tri []
[X] | P. Cong nghé thong tin | [X] | Bd mon Khoa hoc co ban | [ ]
(<] | T6 Thanh tra - Phép ch¢ | [<] | Bo mon YSHDT L]
|| | Bénh vién trudng <] | Bo moén Ngoai ngit []
THEO DOI SUA BOI
Yéu ciu sira doi/ Tli?er:lg /fql:]an M6 € ndi dung sita aéi | LAn banhanh | Ngay
b6 sung ks sg'a‘fléi S g Su / Lin sita d6i | ban hanh
PHE DUYET

Nguwoi soan thiao

Nguwoi kiem tra

Ngwoi phé duyét

Ho va tén

Dinh Thi Hoa

Pham Thi CAm Hung

Pinh Thi Diéu Hing

Chire danh

Pho trudng khoa PHCN

Thanh vién ban ISO Yf Higu trudng

Chir ky

Vs

R r1(_1Nt_—3 N
PA| HC
KY THUAY
HAI

n\\

e}




1. MUC bicH

- Quy dinh théng nhit cich quan Iy sinh vién tai cdc Khoa/Bd mdn chuyén nganh trong
Trudong Pai Hoc K§ Thudt Y Té Hai Duong;

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung tai cidc Khoa/Bd mon chuyén nganh trong Trudng Pai Hoc Ky Thudt Y Té
Hai Duong.

- Ap dung v6i doi ngii ¢b van hoc tap, sinh vién ctia Nha trudng.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- TCVN ISO 9001:2015, Hé théng quan 1y chit lugng - Céc yéu cau;

- Quy ché Pao tao dai hoc hé chinh quy, VLVH theo hoc ché tin chi tai Truong Pai
hoc K¥ thut Y té Hai Duong hién hanh.

- Quy ché Cong tac C6 van hoc tép cho sinh vién dai hoc hé chinh quy tai Trudng Dai
hoc K¢ thuét Y té Hai Dwong hién hanh.

4. TU VIET TAT

- Quy dinh cach viét tit tén cac Phong/Khoa/ B6 mén/ Pon vi trye thude ctia Trudng
Dai hoc K§ thuét Y t& Hai Duong (PHKTYTHD hoic HMTU) theo Quy dinh kiém
sodt cac tai liéu thude Heé thdng quéan 1y chét lugng QDO01.ISO.

- CVHT C6 van hoc tap
- SV Sinh vién
5. NOI DUNG

5.1. Tiép nhén sinh vién

Piu mdi khoa hoc ngay sau khi phong CTQLSV, phong QLDT hoan thién hd so
sinh vién nhap hoc, Trudng khoa/BM chuyén nganh s& tiép nhén danh séch sinh vién
khoéa méi va s6 tay CVHT tai phong CTQLSV (BM02.QT02.CTQLSV Quy trinh quéan
Iy hd so sinh vién).
5.2. Giao nhiém vu C6 véan hoc tip

Cin ¢t vao sb 16p én dinh do phong CTQLSV phan chia, Trudng Khoa/Bd
mdn dé xudt danh sdch giang vién dam bao céc tiéu chudn, didu kién lam nhiém vu
CVHT, thong qua Phong QLDT tap hop trinh Higu trudng phé duyét.

Sau khi c6 quyét dinh phé duyét CVHT, Trudng Khoa/Bd mon ban giao SO ghi

chép CVHT cho cac CVHT cua don vi va giao nhiém vy quan ly cu thé.

Quy trinh qudn Iy sinh vién QT06.CTQLSV



5.3. Ki¢n toan Ban can sy 16p

CVHT tién hanh cudc hop 16p ddu tién dé kién toan Ban can sy 16p, thudng tién
hanh trong tudn sinh hoat c6ng dan. CVHT phai tién hanh c4c hoat dong sau:

- Néu ly do cudc hop, tw vén, giéi thidu hinh thirc binh bau Ban can su l6p va
tién hanh thuc hién;

- Phéin céng nhiém vu Ban cén su 16p, phan chia 16p thanh céc t6 va lya chon td
trudng, to pho;

- Phé bién chtc ning, nhiém vu va vai trd cia CVHT, mdi quan hé cong tac
gitta CVHT va 16p dé sinh vién hiéu va lién hé khi c6 nhu ciu, dam béo vai trd céu ndi
gitta sinh vién voi Khoa va Nha truong cia CVHT.

Trong bubi sinh hoat nay, CVHT ciing gi6i thiéu cho SV céc ndi dung sau:

- Co cu bo may té chirc Nha trudng va co cdu to chirc cia Khoa/Bo mon.

- Trién khai cdc quy dinh, quy ché vé hoc ché tin chi, cac quy dinh ctia Nha
truong lién quan dén quyén va nghia vu ctia sinh vién,

- Tu vén cho sinh vién phuong phép hoc dai hoc, phuwong phdp tu hoc va k¥
ning nghién ctru khoa hoc, k¥ ndng thu thép, xtt ly thong tin, tai li¢u hoc tép.

- Tu vén, giai dap cac ndi dung lién quan dang ky tin chi hoc tap.

- Phé bién céc cong viée khac theo yéu cau quan 1y ctia Khoa/Bo mon va clia
Nha trudng c6 lién quan dén 16p (néu co).

Khi tién hanh cube hop, c6 viét bién ban hop 16p. Két thue, CVHT hoan thién
va ndp 01 ban cho Trudéng Khoa/Bd mon luu tai khoa/bd moén, 01 ban cho Phong
QLDT, 01 ban cho Phong CTQLSV (BM01.QT06.CTQLSV).

5.4. Theo dai tién trinh hoc tip va rén luyén ciia sinh vién
5.4.1. Déi véi cdc 1op nim thiv 1

Sau khi cude hop ddu tién dién ra, CVHT phai t& chirc hop 16p dinh ky 01
lan/théng, dién ra tir ngdy 1-5 hang thang. Noi dung cudc hop bao gdm:

- Nhén xét tinh hinh chdp hanh quy dinh v& hoc tap, rén luyén (viéc 1én 16p, tu
hoc, kiém tra, thi hét mén, thi lai...).

- Nhan xét tinh hinh chip hanh quy dinh vé cong téc sinh vién.

- Phd bién cac cong viée khic theo yéu cdu quan 1y cta Trudng va Khoa/Bd

mon c6 lién quan dén 16p (n€u co).

Quy trinh qudn Iy sinh vién QT06.CTOLSV
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5.4.2. Doi voi cde 16p niam thi 2,3,4 (hé 4 nidm), nam thic 2,3,4,5,6 (hé 6 nim).

CVHT tb chirc cude hop 16p déu tién clia hoc ky chinh tht nhét véi cdc hoat
dong chinh sau:

- T4 chirc Dai hoi 16p, béo céo tdng két, phuong huéng hoat dong clia ndm hoc,
biu Ban can sy 16p, phan céng nhiém vu trong Ban cén sy 16p.

- Phd bién nhiing thay ddi trong céc quy dinh hién hanh (néu co).

- Tu vén, giai dap cac ndi dung lién quan ding ky tin chi hoc tép.

Sau khi cudc hop diu tién dién ra, CVHT phai td chirc hop 16p dinh ky 01
lan/thang, dién ra tir ngay 1-5 hang thang. Noi dung cudc hop bao gbm:

- Nhan xét tinh hinh chdp hanh quy dinh v& hoc tap, rén luyén (viéc 1én 16p, tu
hoc, kiém tra, thi hét mon, thi lai...).

- Nhén xét tinh hinh chip hanh quy dinh vé cong tac sinh vién.

- Phd bién cac cong viée khéc theo yéu ciu quan 1y cta Truong va Khoa/Bo
mon co6 lién quan dén 16p (néu co).

5.4.3. Cudc hop cudi hoc kyp 1 hogic hoc kp 2 ciia nim hoc

CVHT t6 chirc cude hop cubi hoc ky 1 hodc hoc ky 2 cua ndm hoc vdi cac ndi
dung chinh sau:

- Panh gid tdng két hoc ky: sb tin chi ting sinh vién tich liy duoe, diém hoc
tap, diém rén luyén, chuén bi cho CVHT tham du cudc hop xét hoc vy hoc ky.

- T chirc xét diém rén luyén cutia sinh vién, sau d6 CVHT 1dp bang theo doi két
qua xép loai rén luyén cia SV trong 16p (BM02.QT06.CTQLSV), ndp 01 ban cho
Truong Khoa/B9 moén, 01 ban cho Phong CTQLSV.

- T4 chire so két diém hoc tip clia sinh vién, sau d6 CVHT lap bang theo ddi
két qua hoc tap cia SV trong I6p CVHT (BM03.QT06.CTQLSV), luu trong sb tay
CVHT, ndp 01 ban cho Truéng Khoa/Bd mdn, 01 ban cho Phong CTQLSV.

- Théo ludn phuong hudng, gidi phép thuc hién cho hoc ky tiép theo dac biét co
luu y nhitng sinh vién ca biét.

- Phé bién cic cong viée khac theo yéu cdu quan 1y cta Truong va Khoa/Bo
mdn c6 lién quan dén 16p (néu co).

Luu y: Cac budi hop 16p déu phai ghi bién ban hop 16p, co xéc nhan cia dai
di¢gn SV va CVHT (BMO01.QT06.CTQLSV) va ndp cho Trudng Khoa/Bd mon va
phong CTQLSV.

Quy trinh qudan ly sinh vién QT06.CTQLSV



5.5. Theo dai két qua tot nghiép

Cubi hoc ky 8 (hé 4 nam ) va hoc ky 12 (hé 6 nam), sau khi SV da hoan thanh
viée hoc, thi tot nghiép va doi xét tdt nghiép, CVHT t6 chire cude hop va trién khai cac
hoat dong sau:

- Ra sodt va théng ké s& lwong sinh vién hodn thanh khéa hoc t6t nghiép dung
han,

- Ra soat va lap bang theo doi s6 lwong sinh vién chua hoan thanh, con ng tin
chi, hoc tién do chdm... Tiép tuc theo ddi, don dbc sinh vién ding ky hoc tra no trong
nhitng ky tiép theo. CVHT lap danh sach SV ng tin chi (BM04.QT06.CTQLSV), hoan
thién ban bao cdo luu trong sd tay CVHT, ndp 01 ban cho Truéng Khoa/By mén, 01
ban cho Phong CTQLSV, 01 ban cho Phong QLDT.

- Luu lai thong tin lién hé (s6 dién thoai, dia chi email, tai khoan mang x& hoi...)
ciia sinh vién di diéu kién tét nghiép dé theo doi tinh hinh viée 1am sau khi tét nghiép.

6. BIEU MAU

TT Tén biéu miu M3 hiéu

1. | Bién ban hop l6p BMO01.QT06.CTQLSV
2. | Bang theo dai két qua rén luyén BMO02.QT06.CTQLSV
3. | Bang theo dai két qua hoc tap BMO03.QT06.CTQLSV
4, | Danh sach sinh vién ng tin chi BM04.QT06.CTQLSV

7. HO SO LUU

STT Hb so hru Trach nhiém lweu Thoi gian luu

I. | BMO01.QT06.CTQLSV KE:;;%VIC;% iVSV Sau khi SV ra trudng 01 nim
2. | BM02.QT06.CTQLSV : (}E:;gifigﬁvsv Sau khi SV ra truong 01 nim
3. | BM03.QT06.CTQLSV I{E;:;}r;%\/lccr]rugﬁivsv Sau khi SV ra trudong 01 ndm
4. | BM04.QT06.CTQLSV Kﬂsg‘iﬂcgu%i\gv Sau khi SV ra trudng 01 néim

Hb so dwoc lwu tgi phong CTQLSV, Khoa/B§ mén quéin Ii SV theo quy dinh hién
hanh./.

Quy trinh qudn ly sinh vién QT06.CTQOLSV




BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAL HQC Poc 1ap- Tw do- Hanh phic
KY THUAT Y TE HAI DUONG

Hai Duong, ngay  thang ndam 20....

BIEN BAN HQP LOP
* TN LOP: veerrrrennorensensssnssviss MA 6 16p:e.ceeeianne.
* Thoi gian: -Ngay......cceee... <11y S
-Hoc kyiuiiinnnen. Nam hoc:....c......

* Thanh phan dw hop:.....cceeerieeemer e

* NGi dung hop:
- Rén luyén:......... SV nghi cé 1y do;.......SV nghi khéng ly do; ......... SV di hoc
muon.
- Hoc tap

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lop trwéng C6 van hoc tip
(Ky tén, ghi ho tén) (Ky tén, ghi ho tén)

BMO1.QT06.CTQLSV



BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC Poc lap- Tu do- Hanh phie
K¥ THUAT Y TE HAI DUONG

Hdi Duong, ngay  thang ndm 20....

BANG THEO DOI KET QUA XEP LOAI REN LUYEN

W8 O Binhsaesesmsess Khoa tuyén sinh:.............
* ME 6 10D
Gl 5 (010l ' PO NaM hQG: . coreurmresssissiizini
TT Ho va tén Xép loai rén luyén Ghi chu
L
2.
3.
4,
5.
Lop trudng C6 vin hoc tip
(Ky va ghi ho tén) (Ky tén, ghi ho tén)

BM02.QT06.CTQLSV




BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG DATHQC Poc lap- Tw do- Hanh phuc
KY THUAT Y TE HAI DUONG

Hdi Duong, ngay thdang ndm 20....

BANG THEO DOI KET QUA HQC TAP CUA SINH VIEN

*Lép 6n dinhi.e..ceveines Khoéa tuyén sinh:.............
LY ST (6]
¥ Hoo kiismssmswnseons Nam hoc:.veeeviieeinene
TT o S6 tin chi | SO tin chi dugc o
Ho va tén . . p R Ghi chu
ding ky chap nhin
L.
2.
3
4.
3.

C6 van hoc tip
(Ky tén, ghi ho tén)

BMO03.QT06.CTQLSV




BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ TRUONG DATHOQC Pic lap- Ty do- Hanh phiic
KY THUAT Y TE HAI DUONG

Hai Duong, ngay thang nam 20....

DANH SACH SINH VIEN NQ TIN CHi

Hoc ky:...oreeeee Nam hoe: ... - ...
*Lép 6n dinhie.ieeroene.
* Khoa tuyén sinh:.............
* MA SO 10D cvverrerereerierinns
TT Ho va tén M3 sinh vién | Tén hoc phiin S6 TC Ghi chu

1 Nguyén Vin A

Tong sO

2 Nguyén Thi B

Tong so

C6 véan hoc tip
(Ky va ghi vd ho tén)

BM04.QT06.CTQLSV



