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NgheAn, ngay Ji thdng nam2025

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh Ho so* hoc sinh, sinh vien va ling dung CNTT trong quan ly 

h6 so’ hoc sinh, sinh vien Truong Dai hoc Nghe An 

HIEU TREfONG TRtfdNG DAI HOC NGHE AN

Can cu Quyet dinh so 1653/2025/QD-TTg ngay 26/12/2024 cua Thu twang 
Chinh phu v§ vise sap nhqp Truong Cao ddng supham Nghe An vdo Truong Dai hoc 
Kinh re' Nghe An vd doi ten Truong Dai hoc Kinh tS Nghe An thdnh Truong Dai hoc 
Nghe An;

Can cu QuySt dinh so 58/2007/QD-BGD -DT ngay 12 thdng 10 ndm 2007 cua 
Bo truong Bp Gido due vd Dao tqo ban hanh Quy che ve ho so hoc sinh, sinh vien vd 
ung dung cong nghe thong tin trong qudn ly ho so hoc sinh, sinh vien;

Can cu Nghi quyet so 17/NQ-HDT-DHNA ngay 17 thdng 6 ndm 2025 cua Hoi 
ddng truong Truong Dai hoc Nghe An ve' viec ban hanh Quy che to chuc vd hoqt dong 

cua Truong Dai hoc Nghe An;
Can cu Quy&t dinh sd 628/QD-DHNA ngay 27 thdng 6 ndm 2025 cua Hieu 

truong Truong Dai hoc Nghe An ve viec quy dinh chute ndng nhiem vu cua cdc don 
vi thupc vd true thupc cua Truong Dai hoc Nghe An;

Theo de nghi cua Truongphdng Cong tdc chinh tri vd hoc sinh, sinh vien.
QUYET DINH:

Dieu 1. Ban hanh kem theo QuySt dinh nay “Quy dinh H6 so hoc sinh, sinh 
vien va ling dung CNTT trong quan ly h6 so hoc sinh, sinh vien Truong Dai hoc 

Nghe An”.
Dieu 2. Quyet dinh co hieu lire ke tu ngay ky. Cac quy dinh trudc day quy dinh 

hd so sinh vien d Truong trai voi Quy dinh nay duoc bai bo.
Dieu 3. Truong cac don vi, ca nh|n lien quan cua Truong Dai hoc Nghe An trach 

nhiem thi hanh Quydt dinh nay././^r
Noinhan:
- Ban Giam hieu;
-NhuDieuS;
- Cac lop trong Truong;
- Luu: P. CTCT HSSV
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QUY DINH
Ho so’ hoc sinh, sinh vien va ling dung cong nghe thong tin trong quan ly 

hd so’ hoc sinh, sinh vien Trirong Dai hoc Nghe An
(Ban hanh kem theo Quyet dinh sd:M/DHNA ngdy 43 thdng 8 ndm 2025 

cua Hieu trucmg Truong Dai hoc Nghe An)
Chuong 1

NHtTNG QUY DINH CHUNG
DiSu 1. Pham vi dieu chinh va doi tuong ap dung
Van ban nay quy dinh v® h6 so hoc sinh, sinh vien va tag dung cong nghe thong 

tin trong quan ly ho so hoc sinh, sinh vien (HSSV) cua Truong Dai hoc Nghe An bao 
gfim: noi dung, hinh thuc h6 so, viec lap, b6 sung va luu trit h6 so, chS do bao cao va 

trach nhiem cua cac tap the, ca nhan co lien quan.

Dieu 2. Giai thich tu- ngir
Trong Quy dinh nay, cac tu ngu duoc hieu nhu sau: / y
1. H6 so hoc sinh, sinh vien la he thdng tai lieu tong hop ve hoc sinh, sinh vietgl 

phan anh nhung thong tin thiBt yen ve HSSV dung de quan ly qua tnnh hoc tap, sinh v 
boat, ren luyen cua hoc sinh, sinh vien. Ho so hoc sinh, sinh vien gom co ho so cua 
tung hoc sinh, sinh vien va ho so thong ke tdng hop v£ tinh hinh hoc sinh, sinh vien;

2. H6 so dien tu la hd so hoc sinh, sinh vien duoc the hien dudi dang co so du lieu;
3. Co so du lieu la tap hop cac du lieu duoc sap xep, to chuc de truy cap, khai 

thac, quan ly va cap nhat thong qua phuong tien dien tu;
4. Du lieu la thong tin dudi dang ky hieu, chu viet, chu 

tuong tu;
5. Trao doi du lieu dien tu la su chuyen thong tin tu may tinh nay sang may tinh 

khac bang phuong tien dien tu, thidt bi thong tin theo mot tieu chub da dupe thoa 

thuan vd cau true thong tin;
6. Phdn mdm quan ly hoc sinh, sinh vien la chuong trinh ung dung dd thuc hien 

mot sd cong viec trong cong tac quan ly hoc sinh, sinh vien, dupe di&t dat theo ngon 

ngu may tinh cd thd doc dupe.

DAN TINH NGHE AN 
jMWqyBQC NGH^ AN

M NGHE AN n

so, hinh anh hoac dang
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• A A A ADieu 3. Yeu cau cua cong tac lap va quan ly ho so’ hoc sinh, sinh vien
1. Bao dam day du, chinh xac va bo sung kip then.
2. Nam chac tinh hinh cua moi hoc sinh, sinh vien va so lieu thong ke tong hop 

ve hoc sinh, sinh vien cua tung khoa.
3. Thong nhat tieu chi quan ly, mau bieu bao cao, d£ bd sung, de tim kidm, de 

luu tru; thuc hien che do bao mat theo quy dinh.
Chiro’ng 2
NOI DUNG HO SO HOC SINH, SINH VIEN
Dieu 4. Ho so’ hoc sinh, sinh vien khi nhap Truong
1. Doi vdi he dai hoc, cao dang chinh quy
a) Giay bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap (ban gdc);
b) Giay chung nhan tot nghiep THPT hoac bang tdt nghiep THPT (Gmy chung 

nhan tot nghiep THPT ap dung doi vdi nhung ngudi trung tuyen trong nam tot nghiep; 
bang tot nghiep THPT ap dung doi vdi nhung ngudi da tot nghiep cac nam trudc (ban 
gdc ddi vdi Sinh vien nganh su pham, ban sao cd edng chung doi vdi cac nganh khac);

c) Hoc ba Trung hoc phd thong (Sinh vien nganh su pham thudc cac trinh do dao 
tao nop ban gdc), sinh vien cac nganh khac nop ban sao cd edng chung);

d) Giay khai sinh (ban sao cd edng chung);
e ' r

e) Giay td chung nhan hudng che do chinh sach, uu tien, uu dai trong giao due
r

theo quy dinh hien hanh (neu cd);
g) Giay chung nhan dang ky NVQS va giay xac nhan dang ky vang mat (ddi vdi 

sinh vien nam).
h) Anh 3x4.
2. Ddi vdi he dai hoc lien thong chinh quy

z 9 # r r

a) Giay bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap (ban gdc);
b) Giay khai sinh (ban sao cd edng chung);
c) Bang tdt nghiep THCN, cao dang hoac dai hoc dupe su dung de lam hd so 

lien thong len dai hoc (ban sao cd edng chung).
d) Bang diem THCN, cao dang hoac dai hoc dupe su dung de lam hd so lien 

thong len dai hoc (ban sao edng chung).
e) Anh 3x4.

z
3. Ddi vdi he dao tao vua lam vua hoc
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a) Doi vffi hoc sinh, sinh vien tot nghiep THPT

- Giay bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap;

- GiAy khai sinh (ban sao cong chung);
- Giay chung nhan tot nghiep THPT doi vdi nhung ngubi trung tuyen trong 

nam tot nghiep (ban sao co cong chung) hoac bang tot nghiep THPT doi vdi nhung 
ngudi da tdt nghiep cac nam trudc (ban sao cdng chung);

- Hoc ba Trung hoc pho thong (ban sao cdng chung);

- Anh 3x4.
b) Doi vai hoc sinh sinh vien tot nghiep THCN, cao dang hoac dqi hoc

- Gidy bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap;

- Giay khai sinh (ban sao cdng chung);

- BSng tdt nghiep THCN, cao dang hoac dai hoc duoc su dung de lam hd so 
dang ky hoc dai hoc (ban sao cdng chung);

9 7 9 X

- Bang diem THCN, cao dang hoac dai hoc dupe su dung de lam hd so dang 
ky hoc dai hoc (ban sao cdng chung);

- Anh 3x4.

4. Ddi vdi he dao tao tu xa
a) Doi vdi sinh vien tot nghiep THPT
- Giiy bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap;
- Giay khai sinh (ban sao cd cdng chung);
- Gi4y chung nhan tdt nghiep THPT ddi vdi nhung ngudi trung tuyen trong nam 

tdt nghiep (ban gdc hoac ban sao cd cdng chung) hoac bang tdt nghiep THPT ddi vdi 
nhung ngudi da tdt nghiep cac nam trudc (ban sao cdng chung).

- Hoc ba Trung hoc pho thong (Ddi vdi sinh vien tdt nghiep THPT (ban sao cdng 
chung).

- Anh 3x4.
b) Ddi vdi sinh vien tot nghiep THCN, cao dang hoac dqi hoc
- Giay bao trung tuyen do Truong Dai hoc Nghe An cap;
- Giay khai sinh (ban sao cd cdng chung);
- Bang tdt nghiep THCN, cao dang hoac dai hoc dupe su dung de lam hd so 

dang ky hoc dai hoc (ban sao hop le);
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- Bang di£m THCN, cao dSng hoac dai hoc duoc sir dung de lam ho so dang ky 

hoc dai hoc (ban sao hop le);
- Anh 3x4
5. D6i voi hoc sinh trubng Tieu hoc va THCS THSP
a) Thong bao trung tuy6n cua Truong Dai hoc Nghe An (ban goc);
b) Gi4y khai sinh (ban sao co cong chung);
c) Anh ho so 3x 4;
d) So yeu ly lich;
e) Hoc ba g6c ti£u hoc ( ap dung cho Hoc sinh THCS).
6. D6i voi luu hoc sinh nude ngoai hoc chuong trinh Tieng Viet.
a) Ho Chieu;
b) Danh sach can bo, hoc sinh nude ngoai nhap hoc (kem theo quyet dinh ve 

viec tiep nhqn ddo tqo hoc vien, sinh vien, hoc sinh ngu-oi nude ngoai ciia UBND 

tinh Nghe An);
c) Cac loai hd so khac theo quy dinh cua UBND tinh Nghe An.
Dilu 5. Ho so1 theo ddi hoc sinh, sinh vien trong qua trinh hoc tap va ren

luyen tai Trird’ng gom:
1. Lap bang ke thong tin hoc sinh, sinh vien gom ho ten, ngay sinh, gidi tinh, noi 

sinh;
dan toe, ton giao, qudc tich, ddi tuong, so CMND hoac CCCD, ho ten cha me, 

dia chi bao tin, dien thoai lien he;
2.. Kdt qua hoc tap va ren luyen cua hoc sinh, sinh vien bao gdm: Diem hoc tap, 

digm kiem tra mon hoc, k§t qua thi, quan ly dtt lieu va diem ren luyen theo hoc ky, 

nam hoc, khda hoc;
3. Hinh thuc khen thudng ma hoc sinh, sinh vien dat dupe trong hoc tap, nghien 

cuu khoa hoc va tham gia cac phong trao;
4. Hinh thuc ky luat va trach nhiem phap ly khac ma hoc sinh, sinh vien bi ap 

dung trong va ngoai trudng;
5. Nhung thay d6i cua hoc sinh, sinh vien nhu chuyen nganh, chuyen trudng, luu 

ban, ngung hoc, thdi hoc, bao luu;
6. Viec vay vdn tin dung cua hoc sinh, sinh vien;
7. Sd theo ddi SV noi tru va Giay xac nhan hoc sinh, sinh vien noi tru qua cac 

ky hoc;



Mau ho so’TT

H6 so HS, SVBiroc 1

P. CTCT HSSV
Bircrc 2

Ho so HS, SVP. CTCT HSSVBiroc 3

Phan memP. CTCT HSSVBuoc 4

5

Danh sach lop, 
quyet dinh

1;

/

Trinh tir cong vice

Tiep nhan ho so HS, SV 
nhap hoc
Lap danh sach HSSV theo 
lop; phe duyet quyet dinh 
thanh lap lop
Phan loai, kiem ke, xep ho so 
va bo sung ho so
Lap ho so dien tu HSSV

8. Dia chi ngoai tru va viec chap hanh quy dinh cua dia phuong doi voi hoc sinh, 
sinh vien ngoai tru (S6 theo doi hoc sinh, sinh vien ngoai tru va Phieu xac nhan hoc 
sinh, sinh vien ngoai tru qua cac ky hoc);

9. Viec huong hoc bdng khuyen khich hoc tap, hoc bong chinh sach, tro cap xa 

hoi cua hoc sinh, sinh vien.
Dieu 6. H6 so* tot nghiep
H6 so t6t nghiep cua hoc sinh, sinh vien bao gom cac loai giay to quy dinh tai 

Di£u 4 va cac khoan 1, 2, 3 Dieu 5 cua Quy dinh nay.
Chwong 3

HINH THUC HO SO HOC SINH, SINH VIEN

Dieu 7. Ho so* duoi dang van ban
Hd so hoc sinh, sinh vien voi cac noi dung quy dinh tai Dieu 4 va Dieu 5 cua 

van ban nay dupe quan ly duoi dang van ban theo mau quy dinh.

Dieu 8. Ho so’ dien tu*
1. Cac noi dung quy dinh tai khoan 6 Didu 4 va Didu 5 cua Quy dinh nay dupe 

quan ly bang ho so dien tu;
2. Ho so dien tu quan ly hoc sinh, sinh vien dupe xay dung tren co so su dung 

phong chu Unicode bao dam dd dang chay tren moi truong mang LAN va internet, 
tich hop kdt ndi voi vuhssv@moet.gov.vn - Bo Giao due va Dao tao.

Chuong4
QUAN LY, BO SUNG, LUU TRU* HO SO HOC SINH, SINH VIEN

Dieu 9. Quy trinh quan ly ho so’ hoc sinh, sinh vien
1) So dd quy trinh quan ly, bd sung, luu tru hd so hoc sinh, sinh vien

Don vi thuc hien
P. CTCT HSSV

Khoa chuyen nganh

mailto:vuhssv@moet.gov.vn
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Ho so HS, SVP. CTCT HSSVBuoc 6
So ky giao nhan

P. CTCT HSSV
P. QLDT 

Khoa chuyen nganh

Bude 7

2.
a
Phong Cong tac Chinh tri 

khoa chuyen nganh td chuc tidp nhan hd 
lam thu tuc nhap hoc. Khi tiep nhan hd 
cua cac giay to va--------

r

Luu tru, quan ly, truy xuat 
thong tin HSSV tren ph&n mdm

Luu tru hd so HSSV dudi
dang van ban
Tra hd so

Phan mem

P. CTCT HSSV J_____________ ___
Quy trinh tiep nhan, quan ly hd so hoc sinh, sinh vien

.) Tidp nhan hd so sinh vien nhap hoc (dang van ban)
va Hoc sinh, Sinh vien (CTCT HSSV) phdi hop vdi 

so cua hoc sinh, sinh vien trung tuyen den 
j so, can bd thu hd so kidm tra tinh hop phap 

a ddi chidu cac muc duqc ghi trong Giay bao nhap hoc, hudng dan 

sinh vien nop bd sung cac giay to con thidu (ndu cd).
b) Lap danh sach sinh vien theo lop; phd duydt quydt dinh thanh lap lop.
Can cu sd luong hoc sinh, sinh vien nhap hoc cua tung nganh hoc, Phong CTCT 

HSSV lap danh sach Idp, tham muu phan edng CVHT, phdi hop khoa chuyen nganh 

chi dinh BCS Idp lam thdi.
Danh sach cac lop tren duqc trinh BGH kidm duydt va ra quydt dinh thanh lap.

c) Phan loai, kidm kd, xdp hd so va bd sung hd so
Sau khi cd Quyet dinh thanh lap lop, Phong CTCT HSSV phan loai, tiep tuc 

kidm tra, sSp xep hd so hoc sinh, sinh vien theo Idp, nganh hoc de thuan tien trong 
vide quan ly hd so HSSV. Vide bo sung hd so HS, SV nhap hoc con thieu duqc tien 
hanh lien tuc trong qua trinh hoc tap cua HSSV va phai hoan thanh cham nh4t sau khi 

kdt thuc hoc ky thu nhdt.
d) Lap hd so didn tu hoc sinh, sinh vien
Phong CTCT HSSV nhap cac thong tin can cap nhat len phdn mem quan ly dao 

tao. Phong CTCT HSSV truy xudt du lieu; lien he vdi HSSV de ddi chieu, kiem tra 
va cap nhat thong tin cua HSSV len phSn m§m quan ly dao tao trong qua trinh HSSV 

hoc tap tai Truong.
e) Luu tru, quan ly hd so hoc sinh, sinh vien
Phong CTCT HSSV va cac don vi lien quan luu tru, quan ly thong tin HSSV 

tren phan mem quan ly dao tao vinh vien.
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f) Luu tru, bao quan ho so hoc sinh, sinh vien dang van ban
- Hd so hoc sinh, sinh vien duqc Phong CTCT HSSV luu tru trong sudt qua trinh 

hoc tap va ren luyen ciia hoc sinh, sinh vien; ho so hoc sinh, sinh vien phai dupe luu 
tru trong tui dung hd so, sSp xdp theo thu tu danh sach lop de de tra cuu. Khdng dupe

tai lieu bi am m6c, nhau nat, hu hong hoac that lac. Ngoai bi tui dung ho so phai 
ke cac tai lieu hien co.

- Hd so cudi khda ciia hoc sinh, sinh vien bao gdm: Cac loai giay to quy dinh tai 
Didu 4 va cac khoan 1, 2, 3 tai Didu 5 ciia Quy dinh nay.

- Noi luu tru hd so hoc sinh, sinh vien phai dam bao khd rao, xa chat de chay, 
chdng mdi, mot.

g) Tra hd so hoc sinh, sinh vien tdt nghidp va hd so doi vdi hoc sinh, sinh vien 
thdi hoc, chuydn truong

- Hd so tot nghidp ciia hoc sinh, sinh vien dupe tra cho hoc sinh, sinh vien ngay 
sau khi sinh vien tdt nghidp. Vide giao nhan hd so hoc sinh sinh vien tdt nghidp dupe 
ghi chep, ky nhan trong So giao nhan hd so hoc sinh, sinh vien tdt nghidp. Truong 
hop hoc sinh, sinh vien khdng den nhan, hd so tdt nghidp dupe luu tru tai Phong 
CTCT HSSV. Thdi gian luu tru la 5 nam ke tu ngay tdt nghidp.

- Quy trinh tra ho so hoc sinh, sinh vien
+ Ddi vdi ngudi hoc da tdt nghidp: Ngudi hoc den Phong CTCT HSSV, xuat 

trinh can cudc edng dan hoac The sinh vien va Phidu xac nhan da hoan thanh cac
9 A

nghia vu vdi Nha truong (theo mau, co xac nhan cua don vi lien quan) de rut hd so 
HSSV.

- Ddi vdi ngudi hoc xin thdi hoc hoac bi budc thdi hoc:
+ Nap Don xin nit ho so hoc sinh, sinh vien (theo mau co xac nhan cua don vi 

lien quan) vd Phong CTCT HSSV.
+ Phong CTCT HSSV doi chidu quyet dinh cho thdi hoc cua Nha truong va giai 

quyet cho nit hd so.
- Truong hop nhd ngudi nit hd so thi phai co Gidy uy quydn ciia ngudi co hd so, 

cd xac nhan ciia co quan cd tham quydn vd ndi dung uy quydn kem theo can cudc 
edng dan ciia ngudi dupe liy quydn.

Dieu 10. Ho so1 cyu hoc sinh, sinh vien
Phong CTCT HSSV phdi hop cac khoa dao tao lap bang thong tin cuu hoc sinh, 

sinh vien trdn co so nhung thong tin da cd va bd sung them noi lam vide, dia chi email,
7



u cho cong tac giu moi lien he hoc
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s6 dien thoai lien he va cac thong tin khac phuc vu 
sinh, sinh vien sau tot nghiep.

Chuong 5
TO CHlTC THUG HIEN

Dietl 11. Trach nhiem cua HSSV va cac don vi co lien quan
1. Sinh vien phai nop h6 so va cung c4p chinh xac thong tin cua minh theo Dieu

4 Quy dinh nay.
2. Phong CTCT HSSV la don vi chu tri viec lap, bo sung, bao quan, luu tru, tra 

h6 so sinh vien, irng dung CNTT trong quan ly h6 so sinh vien va bao cao. Dua du 
lieu thong tin sinh vien trung tuyen va nhap hoc len phan mem quan ly dao tao.

3. Phong Thanh tra, khao thi va dam bao chat luqng co trach nhiem phoi hop vcri 
Phong Quan ly dao tao, cac khoa dfi cap nhat diSm len phdn m6m quan ly dao tao va 
cung cdp bang di&n, van bang, chung chi d6 tra cho sinh vien tfit nghiep, sinh vien 

chuySn trubng.
4. Cac dem vi lien quan (Phong Quan ly Cor so vat chat, Phong Ke hoach - Tai 

chinh; Trung tam s6 - Hoc lieu ...) co trach nhiem cung cap day du phuomg tien, vat 
tu duoc quy dinh tai diem f, Khoan 2, Dieu 9 cua Quy dinh nay.

5. Che do bao cao
a) Hinh thuc bao cao
Phong CTCT HSSV chiu trach nhiem tham muu Hieu trubng bao cao ve Bo 

Giao due va Dao tao theo 2 hinh thuc sau.
- Trao dbi du lieu dien tu qua dia chi: vuhsv@moet.gov.vn
- Gui bao cao bang van ban qua Vu Cong tac hoc sinh sinh vien.

b) Thbi gian bao cao:
Bao cao dinh ky nhu sau:
- Ket thuc hoc ky I hang nam:
+ Ngay 25 thang 01: gui bao cao bang hinh thuc trao dbi du lieu dien tu;
+ Ngay 31 thang 01: gui bao cao bang van ban.
- K6t thuc hoc ky II Mng nam:
+ Ngay 25 thang 9: gui bao cao bang hinh thuc trao dbi du lieu dien tu;

+ Ngay 30 thang 9: gui bao cao bang van ban.

mailto:vuhsv@moet.gov.vn
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Bao cao dinh ky theo quy dinh va bao cao dot xuat ve cac van de lien quan den 
hoc sinh, sinh vien duqc thuc hien ngay sau khi co sir kien Ion, phuc tap xay ra hoac 
theo yeu cau cua cac co quan co tham quyen.

Dieu 12. Khen thuong
Khen thuong ca nhan, tap the thuc hien tdt Quy dinh nay, co nhi£u dong gop cho 

cong tac quan ly hoc sinh, sinh vien, tuy theo thanh tich cu the se duoc xet khen 
thuong theo quy dinh.

Dieu 13. Xu- ly vi pham
1. Xu ly ca nhan, tap the co hanh vi vi pham cac quy dinh cua van ban nay tuy 

theo tinh chat, muc do vi pham se bi xu ly vi pham theo quy dinh cua Nha trubng hay 
xu ly theo phap luat.

2. Phong CTCT HSSV co trach nhiem kiem tra, theo dbi va bao cao Hoi dong 
khen thuong, ky luat hoc sinh, sinh vien Trubng viec thuc hien cac quy dinh nay.

Dieu 14. To chuc thuc hien
1. Trubng cac don vi co lien quan va toan the can bo, vien chuc trong Nha trubng 

chiu trach nhiem thi hanh Quy dinh nay.
2. Trong qua trinh thuc hien, neu co vubng mac, de nghi cac don vi, ca nhan bao cao 

b&ig van ban gfri ve Ban Giam hien (qua Phong CTCT HSSV) <16 Nha truong kip thoi dieu 
chinh, b6 sung noi dung bao dam dung quy dinh va phu hop vdi thuc te./.




