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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy định về quản lý hồ sơ sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ sinh viên tại Trường Đại học Hồng Đức

HIỆU TRƯỞNG TRƯ​ỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
 


Căn cứ Thông tư số 10/TT/2016/BGDĐT ngày 05/4/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế công tác sinh viên đối với chương trình đào tạo đại học hệ chính quy; 


Căn cứ Quyết định số 58/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên;

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-HĐT ngày 24/6/2020 của Hội đồng trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Công tác học sinh, sinh viên.

 

QUYẾT ĐỊNH:
 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về quản lý hồ sơ sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ sinh viên tại Trường Đại học Hồng Đức.
Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và được áp dụng từ học kỳ II, năm học 2021-2022.

Điều 3. Trưởng các đơn vị có liên quan và toàn thể cán bộ, giảng viên, người lao động và sinh viên trong Nhà trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng;

- Như Điều 3;

- Lưu: VT, P. CT HSSV. 
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	UBND TỈNH THANH HÓA
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
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QUY ĐỊNH
Về quản lý hồ sơ sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin 
trong quản lý hồ sơ sinh viên tại Trường Đại học Hồng Đức 
(Ban hành kèm theo QĐ số          /QĐ-ĐHHĐ ngày       /3/2022 của Hiệu trưởng)
Chương 1
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
Văn bản này quy định về quản lý hồ sơ sinh viên và ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) trong quản lý hồ sơ sinh viên tại Trường Đại học Hồng Đức, bao gồm: Nội dung, hình thức hồ sơ; việc lập sổ theo dõi, bổ sung và lưu trữ hồ sơ; chế độ báo cáo; trách nhiệm của các đơn vị và cá nhân liên quan.

Điều 2. Giải thích từ ngữ
Trong Quy định này, các từ ngữ được hiểu như sau:

1. Hồ sơ sinh viên là hệ thống tài liệu tổng hợp thông tin về sinh viên, phản ánh những thông tin thiết yếu về sinh viên dùng để quản lý quá trình học tập, rèn luyện của sinh viên. Hồ sơ sinh viên gồm có hồ sơ của từng sinh viên và hồ sơ thống kê tổng hợp về tình hình sinh viên;

2. Hồ sơ điện tử là hồ sơ sinh viên được thể hiện dưới dạng cơ sở dữ liệu;

3. Cơ sở dữ liệu là tập hợp các dữ liệu được sắp xếp, tổ chức để truy cập, khai thác, tìm kiếm, quản lý và cập nhật thông qua phần mềm trên hệ thống máy tính;

4. Dữ liệu là thông tin dưới dạng ký hiệu, chữ viết, chữ số, hình ảnh hoặc dạng tương tự;

5. Trao đổi dữ liệu điện tử là sự chuyển thông tin từ máy tính này sang máy tính khác qua truyền thông theo một qui định đã được thống nhất về cấu trúc thông tin;

6. Phần mềm quản lý sinh viên là phân hệ quản lí người học trong phần mềm quản lí dùng chung của Trường Đại học Hồng Đức để thực hiện các công việc trong công tác quản lý sinh viên, được diễn đạt theo ngôn ngữ máy tính có thể đọc được.

Điều 3. Yêu cầu của công tác lập và quản lý hồ sơ sinh viên

1. Bảo đảm đầy đủ, chính xác và bổ sung kịp thời;

2. Nắm chắc tình hình của từng sinh viên và số liệu thống kê tổng hợp về sinh viên của từng ngành, khoa đào tạo;

3. Thống nhất tiêu chí quản lý, mẫu biểu báo cáo; dễ bổ sung, dễ tìm kiếm, dễ lưu trữ; thực hiện chế độ bảo mật theo quy định.
Chương 2
NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC QUẢN LÝ HỒ SƠ SINH VIÊN
Điều 4. Hồ sơ nhập học
Hồ sơ sinh viên được quản lý dưới dạng văn bản (hồ sơ dạng văn bản được đựng trong bì hồ sơ theo qui định của Trường Đại học Hồng Đức) và hồ sơ điện tử (được lữu trữ dưới dạng cơ sở dữ liệu và số hóa theo qui định).

1. Hồ sơ dạng văn bản
a) Đối với sinh viên chính quy

- Học bạ trung học phổ thông (THPT);

- Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời đối với những người trúng tuyển ngay trong năm tốt nghiệp (sinh viên nộp Bằng tốt nghiệp THPT chậm nhất vào đầu năm học thứ 2) hoặc Bằng tốt nghiệp THPT đối với những người đã tốt nghiệp các năm trước; 
- Bản sao Giấy khai sinh;
- Bản sao Căn cước công dân/Chứng minh nhân dân còn thời hạn;
- Giấy tờ chứng nhận được hưởng chế độ ưu tiên (nếu có);

- Bản sao Giấy báo trúng tuyển;

- Giấy chứng nhận sức khoẻ do Trạm Y tế Nhà trường cấp;

- Lý lịch sinh viên (theo mẫu);
- Ảnh 4x6 cm;
- Đơn đề nghị hưởng và cam kết bồi hoàn học phí, chi phí sinh hoạt đối với sinh viên nhóm ngành đào tạo giáo viên theo Nghị định 116.
b) Đối với sinh viên liên thông, vừa làm vừa học

- Bản sao công chứng Bằng, phụ lục văn bằng đại học hoặc cao đẳng hoặc trung cấp hoặc THPT (theo đối tượng đào tạo liên thông từ trình độ trung cấp, cao đẳng, đại học với trình độ đại học hoặc học từ THPT lên đại học);
- Phiếu tuyển sinh (theo mẫu);

- Bản sao Giấy khai sinh hợp lệ;
- Bản sao Căn cước công dân/Chứng minh nhân dân còn thời hạn;
- Công văn cử đi học hoặc Giấy xác nhận thời gian công tác đối với sinh viên nhóm ngành đào tạo giáo viên (theo mẫu);
- Bản sao Giấy báo trúng tuyển;

- Ảnh 4x6 cm;
- Bản cam kết thực hiện và bồi hoàn học phí đối với sinh viên đào tạo nâng trình độ chuẩn giáo viên theo Nghị định 71 (theo mẫu);

2. Hồ sơ điện tử: là tập hợp các dữ liệu về thông tin của sinh viên tại khoản 1 Điều 4 của qui định này.

a) Việc lập hồ sơ tài liệu điện tử về sinh viên của Nhà trường được tiến hành song song với hồ sơ dạng văn bản, bảo đảm chính xác như hồ sơ tài liệu giấy.

b) Phần mềm quản lý hồ sơ sinh viên là modul của phân hệ quản lí sinh viên trong phần mềm dùng chung do Nhà trường xây dựng và phát triển được quy định sử dụng thống nhất trong toàn Trường. Các đơn vị, cá nhân liên quan sử dụng phần mềm này để quản lý, lập hồ sơ điện tử và khai thác thông tin sinh viên theo qui định.
c) Danh mục hồ sơ là công cụ cần thiết và bắt buộc phải cập nhật đầy đủ, chính xác vào phần mềm quản lý hồ sơ sinh viên. Các sự kiện thay đổi về thông tin của sinh viên phải được cập nhật, bổ sung do cán bộ của phòng Công tác HSSV hoặc người được giao chủ trì thực hiện, việc lập, bổ sung hồ sơ phải kiểm tra, cập nhật vào hệ thống, duyệt hồ sơ điện tử của sinh viên trên cơ sở hồ sơ dạng văn bản và quản lý theo quy định.
Điều 5. Hồ sơ quá trình học tập, rèn luyện 
Hồ sơ quá trình học tập, rèn luyện của sinh viên tại Trường gồm:

1. Bảng tổng hợp danh sách sinh viên theo ngành, khoa đào tạo, khóa học gồm một số thông tin sau: Họ và tên, mã số sinh viên, ngày tháng năm sinh, giới tính, tôn giáo, quốc tịch, nơi sinh, hộ khẩu thường trú, đối tượng ưu tiên, số CCCD/CMND, số điện thoại, email; họ và tên, năm sinh, nghề nghiệp, địa chỉ thường trú, số điện thoại… của cha (mẹ) hoặc người đỡ đầu sinh viên;
2. Kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên bao gồm: điểm học tập, điểm thi kết thúc môn học/học phần, kết quả thi, quản lí dữ liệu và điểm rèn luyện theo học kỳ, năm học, khóa học;

3. Hình thức khen thưởng mà sinh viên đạt được trong học tập, nghiên cứu khoa học và tham gia các hoạt động phong trào; hình thức kỷ luật và trách nhiệm pháp lý khác mà sinh viên bị áp dụng;

4. Những thay đổi của sinh viên như chuyển ngành, chuyển trường, nghỉ học tạm thời, thôi học, buộc thôi học…;
5. Việc vay vốn tín dụng của sinh viên;

6. Tình hình đi làm thêm của sinh viên;

7. Địa chỉ nội trú, ngoại trú và việc chấp hành quy định của sinh viên;

8. Việc đóng học phí, tham gia bảo hiểm y tế của sinh viên;

9. Việc hưởng học bổng khuyến khích học tập, học bổng ngoài ngân sách và các chế độ, chính sách của sinh viên;
10. Việc thực hiện chính sách hỗ trợ tiền đóng học phí, chi phí sinh hoạt đối với sinh viên nhóm ngành đào tạo giáo viên theo Nghị định 116 và sinh viên đào tạo nâng trình độ chuẩn giáo viên theo Nghị định 71.
Điều 6. Hồ sơ tốt nghiệp và hồ sơ thôi học, buộc thôi học, chuyển trường
1. Hồ sơ tốt nghiệp của sinh viên gồm: 

a) Quyết định, danh sách công nhận tốt nghiệp (thông tin sinh viên được cấp bằng);
b) Văn bằng, Phụ lục văn bằng tốt nghiệp;
c) Kết quả rèn luyện toàn khóa học của sinh viên;
d) Các loại giấy tờ quy định tại mục 1, Điều 4 của văn bản này và các quyết định khen thưởng, kỷ luật, những thay đổi của sinh viên trong quá trình học tập, rèn luyện tại Trường (thôi học, nghỉ học, chuyển ngành, chuyển trường…).

2. Hồ sơ thôi học, buộc thôi học, chuyển trường 

a) Sinh viên có Quyết định thôi học, buộc thôi học, chuyển đến trường khác học tập muốn rút lại hồ sơ sinh viên phải làm đơn (theo mẫu), có xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định được rút lại hồ sơ sinh viên;
b) Sinh viên có Quyết định tiếp nhận chuyển về Trường Đại học Hồng Đức học tập nộp hồ sơ nhập học theo Điều 4 của văn bản này;
c) Sinh viên đã hết thời gian khóa học mà chưa đủ điều kiện xét tốt nghiệp, muốn rút lại hồ sơ, sinh viên làm đơn xin thôi học (theo mẫu), Nhà trường sẽ xem xét ra Quyết định cho sinh viên thôi học; sinh viên xin rút lại hồ sơ thực hiện theo mục a, khoản 2, Điều 6 của văn bản này;
d) Sinh viên có Quyết định nghỉ học tạm thời không được rút lại hồ sơ sinh viên.

Điều 7. Hồ sơ được quản lý dưới dạng văn bản và điện tử
1. Hồ sơ dạng văn bản

Hồ sơ sinh viên dạng văn bản với các nội dung quy định tại khoản 1, Điều 4 và Điều 5 của văn bản này được quản lý dưới dạng văn bản theo quy định.

2. Hồ sơ điện tử 
a) Các nội dung quy định tại Khoản 2, Điều 4 và Điều 5 của văn bản này được sinh viên khai báo hồ sơ điện tử theo hướng dẫn. Phòng Công tác HSSV kiểm tra, duyệt hồ sơ điện tử của sinh viên trên cơ sở hồ sơ văn bản. 
b) Hồ sơ điện tử được đồng bộ trên phân hệ quản lí người học trong phần mềm quản lí dùng chung của Trường Đại học Hồng Đức, phông chữ Unicode sử dụng bộ mã chữ tiếng Việt theo quy định, đảm bảo dễ dàng chạy và khai thác dữ liệu trên môi trường mạng LAN, WAN và Internet;

c) Quy định về mã số sinh viên: Mỗi sinh viên sau khi nhập học được Nhà trường cấp một mã số, dùng làm chuẩn về quản lý sinh viên và khai thác thông tin sinh viên theo quy định.
Chương 3
LẬP, BỔ SUNG, QUI TRÌNH QUẢN LÍ VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ SINH VIÊN
Điều 8. Lập hồ sơ 
1. Đầu khóa học (khi sinh viên nhập học):
a) Hồ sơ của sinh viên quy định tại Điều 4 của qui định này được lập cho mỗi sinh viên sau khi hoàn thành thủ tục nhập học (hồ sơ dạng văn bản và hồ sơ điện tử); phòng Công tác HSSV duyệt hồ sơ điện tử của sinh viên trên cơ sở hồ sơ dạng văn bản và tham mưu cho Hiệu trưởng ký ban hành Quyết định công nhận sinh viên; dữ liệu của sinh viên được đồng bộ hóa trên phần mềm quản lý thuận tiện cho việc tra cứu và khai thác thông tin sinh viên; sinh viên đăng nhập cổng thông tin sinh viên để kiểm tra và bổ sung thông tin còn thiếu hoặc đề xuất sửa chữa thông tin cá nhân (nếu có);
b) Kết thúc học kỳ một của năm học thứ nhất, nhà trường cập nhật, bổ sung đầy đủ những thông tin còn thiếu của sinh viên vào hồ sơ dạng văn bản quy định tại khoản 1, Điều 4 của văn bản này;
2. Hồ sơ tốt nghiệp của sinh viên quy định tại khoản 1, Điều 6 của văn bản này được hoàn thiện chậm nhất 01 tháng sau khi có quyết định công nhận tốt nghiệp.

Điều 9. Bổ sung hồ sơ
1. Định kỳ: Hình thức khen thưởng, kỷ luật được bổ sung sau mỗi học kỳ, mỗi năm học và cuối khóa học;

2. Thường xuyên: Trừ các nội dung quy định tại khoản 1 trên đây, hồ sơ sinh viên được bổ sung ngay sau khi có sự kiện mới phát sinh.
Điều 10. Qui trình quản lý hồ sơ sinh viên

1. Hồ sơ dạng văn bản

a) Tiếp nhận hồ sơ nhập học: Phòng Công tác HSSV phối hợp tổ chức tiếp nhận hồ sơ của sinh viên trúng tuyển nhập học;

b) Lập danh sách sinh viên theo lớp hành chính: Phòng Công tác HSSV nhập dữ liệu, cấp mã số sinh viên, lập danh sách sinh theo ngành đào tạo, chia lớp hành chính (theo khóa, đợt tuyển sinh), dự thảo Quyết định công nhận sinh viên trình Hiệu trưởng ký ban hành;
c) Sắp xếp hồ sơ sinh viên theo lớp hành chính: Sau khi có Quyết định công nhận sinh viên, phòng Công tác HSSV sắp xếp, mã hóa hồ sơ, ghi tem nhãn, nhập thông tin vào phần mềm quản lý gồm các nội dung: Họ và tên, mã số sinh viên, ngày tháng năm sinh, giới tính, tôn giáo, quốc tịch, nơi sinh, hộ khẩu thường trú, đối tượng ưu tiên, đã tốt nghiệp trường, số CCCD/CMND, số điện thoại, email; họ và tên, năm sinh, nghề nghiệp, địa chỉ thường trú, số điện thoại… của cha (mẹ) hoặc người đỡ đầu của sinh viên; 
d) Bổ sung hồ sơ, cập nhật thông tin trong quá trình học tập và rèn luyện: Phòng Công tác HSSV phối hợp với các khoa đào tạo thu bổ sung hồ sơ còn thiếu (nếu có) và cập nhật các thông tin của sinh viên (nếu có thay đổi), kết quả rèn luyện ở từng học kỳ, năm học, khóa học; đồng thời cập nhật vào phần mềm các Quyết  định thôi học, nghỉ học tạm thời, buộc thôi học, chuyển trường…;
e) Lưu trữ, bảo quản hồ sơ sinh viên: Hồ sơ sinh viên được đựng trong túi hồ sơ, mã hóa, sắp xếp thứ tự theo danh sách của lớp hành chính, theo khóa, đợt tuyển sinh hằng năm; bảo quản trong tủ hoặc giá để hồ sơ theo từng Khoa đào tạo; 
2. Hồ sơ điện tử

Sau khi sinh viên đăng nhập và khai báo hồ sơ điện tử, phòng Công tác HSSV kiểm tra, duyệt và quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định; 
Điều 11. Lưu trữ và khai thác hồ sơ sinh viên
1. Lưu trữ hồ sơ sinh viên

Hồ sơ sinh viên được lưu trữ lại phòng Công tác HSSV dưới dạng văn bản và hồ sơ điện tử; được nhà trường đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho công tác lưu trữ hồ sơ đảm bảo các điều kiện về phòng cháy chữa cháy, công tác lưu trữ theo quy định của Nhà nước; hồ sơ điện tử của sinh viên được số hóa và kết nối với cơ sở dữ liệu của phần mềm dùng chung. Nhà trường xây dựng phần mềm để thực hiện lưu trữ và khai thác hồ sơ sinh viên.
2. Khai thác hồ sơ sinh viên

a) Các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nhà trường chỉ được khai thác hồ sơ của sinh viên khi có sự đồng ý của Hiệu trưởng;
b) Mỗi sinh viên có một tài khoản riêng đăng nhập vào cổng thông tin sinh viên để khai thác thông tin cá nhân theo quy định.

Điều 12. Giải quyết cho sinh viên mượn hồ sơ và trả hồ sơ cho sinh viên tốt nghiệp, sinh viên có Quyết định thôi học, buộc thôi học, chuyển trường 

a) Trưởng phòng Công tác HSSV giải quyết cho sinh viên có nhu cầu mượn hồ sơ tối đa trong vòng 03 ngày (sinh viên làm đơn theo mẫu), sau đó sinh viên phải trả lại hồ sơ đã mượn cho Nhà trường;
b) Trả hồ sơ cho sinh viên sau khi sinh viên có Quyết định công nhận tốt nghiệp, có xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính; 
c) Trả hồ sơ cho sinh viên có Quyết định thôi học, buộc thôi học, chuyển trường: Sinh viên làm đơn xin rút hồ sơ (theo mẫu) có xác nhận đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính.

Chương 4
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13. Trách nhiệm của phòng Công tác học sinh, sinh viên
1. Bố trí cán bộ có trách nhiệm, có nghiệp vụ chuyên môn tốt để quản lý hồ sơ dạng văn bản và hồ sơ điện tử của sinh viên; cập nhật, tổng hợp tình hình quản lý hồ sơ sinh viên, báo cáo cấp có thẩm quyền theo quy định.

2. Chủ trì về lập, quản lý hồ sơ sinh viên và ứng dụng CNTT trong quản lý hồ sơ sinh viên của Nhà trường;
3. Lưu trữ hồ sơ, cập nhật thông tin liên quan đến hồ sơ sinh viên kịp thời, chính xác; tổ chức quản lý hồ sơ sinh viên đảm bảo an toàn tuyệt đối;
4. Xây dựng quy trình khai thác hồ sơ sinh viên, trả hồ sơ dạng văn bản cho sinh viên; lập sổ theo dõi việc trả, mượn hồ sơ, văn bằng của sinh viên theo quy định;
5. Quản lý kết quả rèn luyện ở mỗi học kỳ, năm học, khóa học;

6. Hàng năm tham mưu tổ chức tập huấn, hướng dẫn nghiệp vụ cho Trợ lý Công tác sinh viên và Ban cán sự lớp sinh viên về lập hồ sơ, cập nhật, đề xuất thay đổi thông tin sinh viên, đăng nhập cổng thông tin sinh viên…;
7. Theo dõi, cập nhật dữ liệu sinh viên tốt nghiệp; bổ sung thông tin về đơn vị công tác, địa chỉ cơ quan của sinh viên tốt nghiệp… phục vụ cho công tác khảo sát sinh viên tốt nghiệp; phối hợp với Hội Cựu sinh viên tổ chức các hoạt động có liên quan đến sinh viên sau khi tốt nghiệp;
8. Giải quyết cho sinh viên mượn hồ sơ, trả hồ sơ cho sinh viên theo quy định.

9. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện số hóa hồ sơ văn bản và xây dựng phần mềm phục vụ công tác quản lí hồ sơ sinh viên.
10. Xây dựng hướng dẫn để sinh viên và các đối tượng liên quan thực hiện cập nhật, bổ sung vào cơ sở dữ liệu thuộc phân hệ quản lí người học trong phần mềm quản lí dùng chung của Nhà trường; tạo hồ sơ điện tử cho mỗi sinh viên trúng tuyển nhập học, sinh viên trúng tuyển nhập học đăng nhập theo tài khoản cá nhân được Nhà trường cấp, khai báo hồ sơ điện tử theo hướng dẫn và cử cán bộ duyệt hồ sơ điện tử của sinh viên trên cơ sở hồ sơ dạng văn bản và quản lý theo quy định.
Điều 14. Trách nhiệm của đơn vị quản lý đào tạo (P. QLĐT, TT GDTX)
1. Công bố dữ liệu thí sinh trúng tuyển hằng năm; 
2. Quản lý và lưu trữ toàn bộ kết quả học tập, kết quả thi, đồ án, khoá luận tốt nghiệp… do phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí chuyển sang trong quá trình đào tạo tại Trường;

3. Hoàn thành hồ sơ tốt nghiệp, cập nhật thông tin sinh viên được cấp bằng quy định tại mục a, b, khoản 1, Điều 6 của qui định này chập nhất sau 01 tháng kể từ ngày sinh viên có Quyết định công nhận tốt nghiệp.

Điều 15. Trách nhiệm của phòng Thanh tra giáo dục

1. Được khai thác hồ sơ sinh viên dạng văn bản và hồ sơ điện tử;

2. Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ sinh viên theo chức năng, nhiệm vụ.

Điều 16. Trách nhiệm của phòng Kế hoạch Tài chính

Xác nhận sinh viên đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định.

Điều 17. Trách nhiệm của Trưởng khoa đào tạo
1. Phối hợp tuyên truyền, hướng dẫn cho sinh viên thực hiện nộp đầy đủ thành phần hồ sơ khi nhập học; đôn đốc sinh viên nộp bổ sung hồ sơ, văn bằng còn thiếu hoặc khi có sự thay đổi và hướng dẫn cho sinh viên cập nhật cập nhật thông tin trên cổng thông tin cá nhân của sinh viên thuộc Khoa quản lý;
2. Cử cán bộ thu hồ sơ của sinh viên khi nhập học; xác nhận cho sinh viên của Khoa rút lại hồ sơ dạng văn bản khi có quyết định công nhận tốt nghiệp, thôi học, buộc thôi học, chuyển trường theo quy định; 
3. Quản lý, lưu trữ phiếu đánh giá kết quả rèn luyện của sinh viên ở mỗi học kỳ, năm học, khóa học; các quyết định liên quan đến sinh viên; Sổ công tác người học; danh sách cập nhật, theo dõi sinh viên; danh sách sinh viên tốt nghiệp và theo dõi, cập nhật thông tin Cựu sinh viên của khoa…
Điều 18. Trách nhiệm và quyền lợi của sinh viên
1. Kê khai thông tin cá nhân đúng, trung thực và nộp đầy đủ các thành phần hồ sơ theo Điều 4 của văn bản này; thực hiện cập nhật, bổ sung thông tin vào hồ sơ điện tử cá nhân theo hướng dẫn của Nhà trường 
2. Nộp bổ sung hồ sơ, cập nhật thông tin khi có sự thay đổi; 
3. Được khai thác thông tin cá nhân trên cổng thông tin sinh viên theo quy định;

4. Được nhận lại hồ sơ dạng văn bản khi có Quyết định công nhận tốt nghiệp hoặc có Quyết định thôi học, buộc thôi học, chuyển trường đi khi đã hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định.
Điều 19. Khen thưởng, kỷ luật
Các đơn vị, cá nhân có thành tích trong công tác quản lý hồ sơ sinh viên được xem xét khen thưởng. Nếu vi phạm, tùy theo mức độ sẽ bị xem xét xử lý kỷ luật theo quy định.
Điều 20. Sửa đổi, bổ sung quy định

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các tập thể, cá nhân liên quan phản ánh về Nhà trường qua phòng Công tác HSSV để tham mưu cho Hiệu trưởng xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế./.
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