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	              ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





QUY TRÌNH

Quản lý sinh viên ở ngoại trú
(Ban hành kèm theo Quyết định số ........./QĐ-ĐHHĐ ngày ...... tháng ..... năm 20... của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG



1. Mục đích : Tạo cơ sở đồng bộ để Nhà trường phối hợp với Công an các cấp, chính quyền địa phương trong việc quản lý và hỗ trợ người học ngoại trú có môi trường ăn, ở, sinh hoạt an toàn, lành mạnh, học tập và rèn luyện tốt.
2. Yêu cầu: Thực hiện đúng Quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Quy định của Nhà trường và chính quyền địa phương nơi người học đăng ký tạm trú. Đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ, thường xuyên giữa Nhà trường với Công an các cấp, chính quyền địa phương.
3. Phạm vi áp dụng: Người học của Trường Đại học Hồng Đức ở ngoại trú.
II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn 

- Thông tư số 27/2009/TT-BGD&ĐT ngày 19/10/2009 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành kèm theo Quy chế ngoại trú của HSSV các trường ĐH, CĐ, TCCN hệ chính quy;
- Quyết định 468/QĐ-ĐHHĐ ngày 29/3/2019 của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy định ngoại trú của HSSV hệ chính quy tại Trường Đại học Hồng Đức.
          2. Từ viết tắt

- BGD&ĐT: 
Bộ Giáo dục và Đào tạo

- CA: Công An

- CT: Công tác





- HSSV: Học sinh, sinh viên

- QĐ: Quyết định




- TL: Trợ lý

       III. NỘI DUNG 
	Lưu đồ các bước thực hiện công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/ Cá nhân chịu trách nhiệm
	ĐV/CN phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	

	Bước 1: Người học đăng ký tạm trú
- Người học đăng ký tạm trú với CA phường/ xã/ thị trấn nơi tạm trú;

- Khai báo và  lập danh sách địa chỉ tạm trú của người học;

 - Cập nhật thông tin nếu có sự thay đổi  địa chỉ tạm trú.
	HSSV, Lớp trưởng, Trợ lý Công tác HSSV
	Phòng
 CTHSSV

CA nơi HSSV đăng ký tạm trú
	30 ngày kể từ ngày  nhập học
	
[image: image1.emf]BM01.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc
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	Bước 2: Tổng hợp SV ở ngoại trú
- Tổng hợp SV ở ngoại trú;

- Nhập dữ liệu trên hệ thống.
	Phòng CTHSSV
	
	
	
[image: image3.emf]BM03.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc



	
	Bước 3: Theo dõi người học ngoại trú

- Giải quyết các vụ việc liên quan đến người học ngoại trú;

- Phối hợp kiểm tra tình hình người học ở ngoại trú;
	Phòng Công tác HSSV và

Trợ lý Công tác HSSV các khoa
	Công an, Trưởng các khối phố
	 (1 lần/HK)
Tháng 11, 12 (HK1) và  tháng 3, 4 (HK2)
	
[image: image4.emf]BM04.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc



	
	Bước 4: Đánh giá công tác ngoại trú

- Phối hợp với địa phương để nắm bắt SV ngoại trú;

- Tổ chức đánh giá SV ngoại trú.
	Phòng Công tác HSSV
	Công an, Trưởng các khối phố, lãnh đạo các đơn vị liên quan
	Tháng 6 hằng năm
	

	

	Bước 5: Lưu hồ sơ
	Phòng CTHSSV
	
	
	



        IV.  BIỂU MẪU 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian

 lưu tối thiểu
	Nơi lưu
	File đính kém

	1. 
	Bản khai nhân khẩu (HK01).
	BM01/QT07/CTHSSV/QLNHNT
	01 khóa học
	CA phường/xã.
	
[image: image5.emf]BM01.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc



	2. 
	Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu (HK02).
	BM02/QT07/CTHSSV/QLNHNT
	01 khóa học
	CA phường/xã.
	
[image: image6.emf]BM02.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc



	3. 
	DS kê khai địa chỉ ngoại trú (trang 9 Sổ CT người học).
	BM03/QT07/CTHSSV/QLNHNT
	01 khóa học
	Khoa.
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	4. 
	Biên bản nắm tình hình SV ngoại trú 
	BM04/QT07/CTHSSV/QLNHNT
	01 khóa học
	- P. CT HSSV;

- CA phường/xã.
	
[image: image8.emf]BM04.QT07.CTHSSV. QLHSSVNT.doc




                                                                         Q. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                 Hoàng Nam
Tổ chức đăng ký tạm trú





Tổng hợp SV ngoại trú





Quản lý người học ngoại trú





Tổng kết công tác HSSV ngoại trú





Lưu hồ sơ
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		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

		Mẫu HK02 ban hành


Theo QĐ số 698/2007/QĐ-BCA (C11)


Ngày 01/7/2007





PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU


Kính gửi: 
………………………………………………………………


………………………………………………………………


Họ và tên ng​ời viết phiếu báo: (*) …………………………………………………...


Chỗ ở hiện nay: ……………………………………………………………………..

……………………………………………….……. Điện thoại: …………………..

Họ và tên chủ hộ: …………….......…………… Sổ hộ khẩu số: ……….........……..


Chỗ ở hiện nay: …………………………………………………………………….


……………………………………………….……. Điện thoại: ……………………


NỘI DUNG THAY ĐỔI


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


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


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


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


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


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


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


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


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


  ………, ngày … tháng … năm 20…..                ..……, ngày … tháng … năm 20…


            Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ                            NGƯ​ỜI VIẾT PHIẾU BÁO


           (Ghi rõ nội dung, ký, ghi rõ họ tên)                                                 (Ký, ghi rõ họ tên)


(*) Viết chữ in hoa đủ đấu.
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN


Nắm tình hình HSSV ngoại trú đợt .  . ., năm học 20 . . .- 20. . .


1. Thời gian: ............ h ……., ngày …….. tháng .......... năm 20..........

2. Địa điểm: Khối phố/thôn: …...…......., phường/xã ……..............., TP Thanh Hóa

3. Thành phần

* Cán bộ Trường Đại học Hồng Đức


1. Ông (bà): ..................................................................................

2. Ông (bà): ..................................................................................

3. Ông (bà): ..................................................................................

* Cán bộ phường/xã: .....................


1. Ông (bà): ..................................................................................

2. Ông (bà): ..................................................................................

3. Ông (bà): ..................................................................................

4. Nội dung


4.1. Thông tin chung

		Số hộ gia đình


cho thuê trọ

		Số phòng


trọ tương ứng

		Số HSSV của trường


ĐH Hồng Đức thuê trọ



		

		

		





4.2. Ý kiến của khối phố/thôn


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

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


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


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


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


3. Ý kiến của CA phường/xã:


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


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


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


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


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


Buổi nắm tình hình HSSV ngoại trú kết thúc vào lúc .......... cùng ngày./.


   TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC           CA PHƯỜNG/XÃ          KHỐI PHỐI/THÔN


      TP. CÔNG TÁC HSSV         
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DANH SÁCH KÊ KHAI ĐỊA CHỈ NỘI, NGOẠI TRÚ KHÓA HỌC 20.… - 20.…

		TT

		Họ và tên

		Năm thứ 1

		Năm thứ 2

		Năm thứ 3

		Năm thứ 4



		

		

		Nơi tạm trú


(Kê khai nơi ở tạm trú cụ thể đến SN, ngõ, đường phố, khối phố/thôn, xã...)

		Tên,  SĐT của CB phụ trách hoặc chủ nhà 

		(Nếu có thay đổi)

		(Nếu có thay đổi)

		(Nếu có thay đổi)



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		



		4. 

		

		

		

		

		

		



		5. 

		

		

		

		

		

		



		6. 

		

		

		

		

		

		



		7. 

		

		

		

		

		

		



		8. 

		

		

		

		

		

		



		9. 

		

		

		

		

		

		



		10. 

		

		

		

		

		

		



		11. 

		

		

		

		

		

		



		12. 

		.....

		

		

		

		

		





(Ấn định danh sách này có ………… HSSV)

TRỢ LÝ CÔNG TÁC HSSV



LỚP TRƯỞNG


NGƯỜI LẬP DANH SÁCH
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN


Nắm tình hình HSSV ngoại trú đợt .  . ., năm học 20 . . .- 20. . .


1. Thời gian: ............ h ……., ngày …….. tháng .......... năm 20..........

2. Địa điểm: Khối phố/thôn: …...…......., phường/xã ……..............., TP Thanh Hóa

3. Thành phần

* Cán bộ Trường Đại học Hồng Đức


1. Ông (bà): ..................................................................................

2. Ông (bà): ..................................................................................

3. Ông (bà): ..................................................................................

* Cán bộ phường/xã: .....................


1. Ông (bà): ..................................................................................

2. Ông (bà): ..................................................................................

3. Ông (bà): ..................................................................................

4. Nội dung


4.1. Thông tin chung

		Số hộ gia đình


cho thuê trọ

		Số phòng


trọ tương ứng

		Số HSSV của trường


ĐH Hồng Đức thuê trọ



		

		

		





4.2. Ý kiến của khối phố/thôn


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

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


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


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


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


3. Ý kiến của CA phường/xã:


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


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


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


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


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


Buổi nắm tình hình HSSV ngoại trú kết thúc vào lúc .......... cùng ngày./.


   TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC           CA PHƯỜNG/XÃ          KHỐI PHỐI/THÔN


      TP. CÔNG TÁC HSSV         
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BM03-QT7/CTHSSV/QLHSSVNT/Phát hành toàn trường



DANH SÁCH KÊ KHAI ĐỊA CHỈ NỘI, NGOẠI TRÚ KHÓA HỌC 20.… - 20.…

		TT

		Họ và tên

		Năm thứ 1

		Năm thứ 2

		Năm thứ 3

		Năm thứ 4



		

		

		Nơi tạm trú


(Kê khai nơi ở tạm trú cụ thể đến SN, ngõ, đường phố, khối phố/thôn, xã...)

		Tên,  SĐT của CB phụ trách hoặc chủ nhà 

		(Nếu có thay đổi)

		(Nếu có thay đổi)

		(Nếu có thay đổi)



		1. 

		

		

		

		

		

		



		2. 

		

		

		

		

		

		



		3. 

		

		

		

		

		

		



		4. 

		

		

		

		

		

		



		5. 

		

		

		

		

		

		



		6. 

		

		

		

		

		

		



		7. 

		

		

		

		

		

		



		8. 

		

		

		

		

		

		



		9. 

		

		

		

		

		

		



		10. 

		

		

		

		

		

		



		11. 

		

		

		

		

		

		



		12. 

		.....

		

		

		

		

		





(Ấn định danh sách này có ………… HSSV)

TRỢ LÝ CÔNG TÁC HSSV



LỚP TRƯỞNG


NGƯỜI LẬP DANH SÁCH
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		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

		Mẫu HK01 ban hành


Theo QĐ số 698/2007/QĐ-BCA (C11)


Ngày 01/7/2007





BẢN KHAI NHÂN KHẨU


(Dùng cho ng​ời từ đủ 14 tuổi trở lên)


		1. Họ và tên: (1) …………………………….…………………... 2. Giới tính (Nam/nữ): …………….

3. Họ và tên gọi khác (Nếu có): ……………………………………………………………………….


4. Ngày, tháng, năm sinh: ………..………. 5. Nơi sinh: ……………………………………………...


6. Quê quán: (2) ……...…………………………………………………………………………………


7. Dân tộc: ………………. 8. Tôn giáo: ………..… 9. CMND số: ......................................................


10. Hộ chiếu số: ................................................ 11. Sổ hộ khẩu số: ......................................................


12. Nơi th​ường trú: .................................................................................................................................


…………………….................................................................................................................................


13. Chỗ ở hiện nay: ……………………………....................................................................................

………………………………….............................................................................................................


14. Trình độ học vấn: (3) ………………….. 15. Trình độ chuyên môn: (4) ……………..……………


16. Biết tiếng dân tộc ít ng​ời: ……...…………... 17. Biết ngoại ngữ: ……………………..………...


18. Nghề nghiệp, chức vụ, nơi làm việc hiện nay: …………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………...……..


19. Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì: 



		TỪ THÁNG, NĂM ĐẾN THÁNG, NĂM

		CHỖ Ở


(ghi rõ số nhà, đ​ờng phố, tổ, xóm, ấp, bản, xã/ph​ờng/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố. (Nếu ở n​ớc ngoài thì ghi rõ tên n​ớc)

		NGHỀ NGHIỆP, NƠI LÀM VIỆC



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





 (1) Viết chữ in hoa đủ dấu. (2) Ghi theo giấy khai sinh hoặc quê gốc. (3) Ghi trình độ học vấn cao nhất. Tiến sĩ, Thạc sĩ, Đại học, Cao đẳng, Trung cấp, Trình độ phổ thông (12/12, 7/10…). (4) Ghi trình độ chuyên môn cao nhất. Tiến sĩ Y học, Thạc sĩ quản lý giáo dục, Cử nhân luật…


20. Tiền án: (Tội danh, hình phạt, theo bản án số, ngày của tòa án) ………………………………


………………………………………………………………………………………………………….


21. Quan hệ gia đình: (Bố, mẹ; vợ/chồng; con, anh, chị, em ruột) (5)

		TT

		Họ và tên

		Sinh năm

		Quan hệ

		Nghề nghiệp

		Chỗ ở hiện nay (6)



		

		

		Nam

		Nữ

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		





.……………, ngày ……… tháng ……. năm 20…..


                                                                                     NG​ỜI KHAI HOẶC NG​ỜI VIẾT HỘ


                                                                                                           (Cam đoan; ký, ghi rõ họ tên)


(5) Ghi cả cha, mẹ; con nuôi; ng​ời nuôi d​ỡng; ng​ời giám hộ theo quy định của pháp luật (nếu có). 


(6) Số nhà, đ​ờng phố, tổ, xóm, ấp, bản, xã/ph​ờng/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố. Nếu ở n​ớc ngoài thì ghi rõ tên n​ớc.
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