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QUY TRÌNH KỶ LUẬT HSSV  

 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích 

- Qui trình được xây dựng nhằm mô tả các bước thực hiện cũng như thể 

hiện rõ chức năng, nhiệm vụ của Giáo viên chủ nhiệm lớp, Cố vấn học tập lớp 

học phần, phòng công tác HSSV cũng như các phòng liên quan trong quá trình 

tổ chức xét khen thưởng hssv, tập thể lớp có thành tích xuát sắc trong học tập và 

rèn luyện. 

 2. Phạm vi áp dụng: 

 -HSSV trường Cao đẳng Y tế Thái Bình 

  -Các hình thức khen thưởng: Trao giấy khen và phần thưởng. 

 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:  

2. Từ viết tắt: 

 

III. LƯU ĐỒ  (Xem trang 3)  

IV. ĐẶC TẢ  (Xem trang 4-6 ) 
 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 
Đề nghị của GVCN-CVHT lớp có hssv đạt 

thành tích cao trong học tập và rèn luyện 
CTHSSV-M01 

2 
Biên bản họp của lớp có HSSV đề nghị khen 

thưởng 
CTHSSV-M02 

3 
Biên bản họp của Hội đồng khen thưởng đưa ra 

các mức khen thưởng 
CTHSSV-M03 

 

 

HSSV Học sinh-Sinh viên 

KT Khen thưởng  

GVCN-CVHT Giáo viên chủ nhiệm-Cố vấn học tập 

P.CTHSSV Phòng Công tác học sinh-sinh viên 

HĐKTKL Hội đồng khen thưởng kỷ luật 

PBK-CM Phòng-ban-Khoa chuyên môn 
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QUY TRÌNH KHEN THƯỞNG HỌC SINH-SINH VIÊN 
CHUẨN BỊ TỔ CHỨC KHEN THƯỞNG LƯU HS 

HỘI 

ĐỒNG  

   

HIỆU 

TRƯỞNG 

   

PHOØNG 

COÂNG 

TAÙC 

HSSV 

   

GV 

CHUÛ 

NHIEÄM 

   

PB-

KHOA 

   

HOÏC 

SINH-

SINH 

VIEÂN 

   

 

 

2.Phoái hôïp thöïc hieän 

1.Xaùc ñònh sv-
tập thể lớp 

3.Toå chöùc hoïp lôùp 

6.ñeà xuaát ngaøy 

hoïp 

5.toång hôïp danh 

saùch 

4.baùo caùo danh 

saùch khen thuong 

14.löu hoà sô 

8.döï thaûo QÑ 

10.coâng boá QÑKT 

11.Thoâng baùo sv 

vaø tập thể lớp 

12.Tổ chức khen 

thưởng 

13.Löu phaàn 

meàm QLÑT 

7.HĐKT 

9.Hieäu 

tröôûng 

kyù 
QÑKL 
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH KHEN THƯỞNG HSSV 

Stt 
Tên bước 

công việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn 

vị thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 
Xác định yêu 

cầu 

GVCN lập danh sách hssv có 

thành tích cao trong học tập và 

rèn luyện 

GVCN HSSV Danh sách sv 01 ngày 

CTHSSV-

M01 

 

2 
Phối hợp thực 

hiện 

GVCN phối hợp các Khoa-Bộ 

môn-Phòng liên quan 
GVCN 

GVCN phối 

hợp các Khoa-

Bộ môn-

Phòng liên 

quan 

   

3 
Tổ chức họp 

lớp 

GVCN tổ chức họp lớp, thông 

báo về HSSV có thành tích cao 

trong học tập và rèn luyện  

 

GVCN P.CTHSSV 
Biên bản họp 

lớp 
01 ngày 

CTHSSV-

M02 

 

5 

Tổng hợp 

danh sách 

HSSV thành 

tích cao trong 

học tập rèn 

luyện 

Phòng CTHSSV đề xuất các 

mức khen thưởng 
P.CTHSSV GVCN 

Tổng hợp 

danh sách 

HSSV khen 

thưởng 

02 ngày  

6 
Đề xuất ngày 

họp HĐKT 

Xin ý kiến BGH lên lịch họp 

HĐKT 
P.CTHSSV GVCN 

Xin ngày họp 

HĐKL 
01 ngày  
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7 HĐKT xét KT 

HĐKL thống nhất mức độ KT 

HSSV trong cuộc họp và ban 

hành quyết định KT 

HĐKL 
P.CTHSSV 

GVCN 
 01 ngày 

CTHSSV-

M03 

9 
Hiệu trưởng 

ký QĐ 
-Hiệu trưởng phê duyệt QĐ Hiệu trưởng P.CTHSSV 

Các Quyết 

định KT 

HSSV 

01 ngày  

10 Công bố QĐ 
Phát hành Quyết định đến các 

Phòng liên quan 
GVCN 

GVCN-Phòng 

Hành chính 

tổng hợp 

 01 ngày  

11 
Thông báo các 

lớp, HSSV 

GVCN họp lớp thông báo 

QĐKT HSSV. 

 

GVCN 

GVCN 

HSSV 

 

 01 ngày  

12 Tiến hành KT 
HSSV nhận QĐ khen thưởng và 

phần thưởng 
HSSV GVCN  Theo QĐ  

13 
Cập nhật vào 

phần mềm QL 

QDDKL được cập nhật vào phần 

mềm Quản lý HSSV 
P.CTHSSV 

GVCN 

P.Quản lý đào 

tạo 

 01 ngày  
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14 Lưu hồ sơ 
P.CTHSSV lưu hồ sơ Khen 

thưởng của HSSV 
P.CTHSSV 

GVCN 

P.Quản lý đào 

tạo 

   

 


