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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh Ho6 so hoc sinh, sinh vién va ing dung CNTT trong quén ly
ho so hoc sinh, sinh vién Trwong Dai hoc Nghé An

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NGHE AN

Can cur Quyét dinh s6 1653/2025/0D-TTg ngay 26/12/2024 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc sap nhdp Truong Cao dang sw pham Nghé An vao Truong Dai hoc
Kinh té Nghé An va doi tén Truong Dai hoc Kinh té Nghé An thanh Truong Pai hoc
Nghé An,

Cén cie Quyét dinh s6 58/2007/0D-BGD —BPT ngay 12 thang 10 nam 2007 cua
B¢ trucng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché vé hé so hoc sinh, sinh vién va
ing dung cong nghé thong tin trong quan ly hé so hoc sinh, sinh vién;

Cén cik Nehi quyét sé6 17/NQ-HPT-DHNA ngay 17 thang 6 ndm 2025 cia Hoi
do“ng truong Truong Dai hoc Nghé An vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
cua Truong Dai hoc Nghé An;

Can cir Quyét dinh s6 628/QD-DHNA ngay 27 thang 6 ndm 2025 cia Hiéu
truomg Truong Dai hoc Nghé An vé viéc quy dinh chitc ndng nhiém vu cua cdc don
vi thude va truc thudc cua Truong Dai hoc Nghé An;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Cong tdc chinh tri va hoc sinh, sinh vién.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh Hb so hoc sinh, sinh
vién va ung dung CNTT trong quan ly hd so hoc sinh, sinh vién Truong Dai hoc
Nghé An”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trudce day quy dinh
v& hd so sinh vién & Trudng trai véi Quy dinh nay duge bai bo.

Pidu 3. Trudng cac don vi, c4 nhan lién quan cia Truong DPai hoc Nghé An trach
nhiém thi hanh Quyét dinh néy././oa’/n

Noi nhin: KT. HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu; RU TRU’(?)'NG
- Nhu Diéu 3; £

- Céc 16p trong Trudng; / . /

- Luu: P. CTCT HSSV I

hi Ngoc Nga







}/W%N H’\N DAN TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
muomsﬂ 1 HQC NGHE AN Pjc 1ap - Tu do - Hanh phic

\\ \ NGHE AN, //

/\‘

QUY PINH
Ho so hoc sinh, sinh vién va ing dung cong ngh¢ thong tin trong quén ly
hé so hoc sinh, sinh vién Truong Dai hoc Nghé An
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6.104//DHNA ngay 77 thang 8 ndm 2025
ctia Hiéu truomg Truong Pai hoc Nghé An)
Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung
Vin ban nay quy dinh v& hd so hoc sinh, sinh vién va ing dung cong nghé thong
tin trong quan ly hd so hoc sinh, sinh vién (HSSV) cua Truong Pai hoc Nghé An bao

gdm: ndi dung, hinh thire hd so, viéc lap, bod sung va luu trit hd so, ché do bao cdo va

trach nhiém cua cac tap thé, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir // “DAN

Trong Quy dinh nay, céc tir ngit duoc hiéu nhu sau: 13/ truSh

1. Ho so hoc sinh, sinh vién 1a hé théng tai liéu téng hop vé hoc sinh, sinh v1en(. DAl HC
phan &nh nhing thong tin thiét yéu vé HSSV dung dé quan ly qua trinh hoc tap, bll’lh \,\‘\\JbHE
hoat, rén luyén cta hoc sinh, sinh vién. Hd so hoc sinh, sinh vién gdm c6 ho so clia
ting hoc sinh, sinh vién va hé so théng ké tong hop vé tinh hinh hoc sinh, sinh vién;

2. Hb so dién tir 13 hd so hoc sinh, sinh vién duoc the hién dusi dang co so dir licw,

3. Co so dit liéu 1a tap hop céc dir ligu duge sap xép, t6 chirc dé truy cép, khai
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thac, quan Iy va cap nhét thong qua phuong tién dién tir;

4. Dit liéu 1a thong tin dudi dang ky hiéu, chit viét, chir s§, hinh anh hodc dang
tuong tu;

5. Trao ddi dit liéu dién tir 1a su chuyén thong tin tir may tinh nay sang may tinh
khac be'mg phuong tién dién tu, thiét bi thong tin theo mot tiéu chuén da dugc thoa
thuan vé cdu trac thong tin;

6. Phin mém quan ly hoc sinh, sinh vién la chuong trinh Ung dung dé thuc hién
mot s6 cong viéc trong cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién, dugc dién dat theo ngon

ngilt may tinh co thé doc dugc.



Piéu 3. Yéu ciu ciia cong tac lap va quan Iy hd so hoc sinh, sinh vién

1. Bdo dam day du, chinh x4c va bd sung kip thoi.

2. Nim chéc tinh hinh ctia mdi hoc sinh, sinh vién va sé liéu thong ké téng hop
vé hoc sinh, sinh vién cta tirng khoa.

3 Théng nhét tiéu chi quén ly, mau biéu bdo cdo, d& bd sung, d& tim kiém, dé&
[uu trit; thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh.

Chwong 2

NOI DUNG HO SO HQC SINH, SINH VIEN

Diéu 4. Ho so hoc sinh, sinh vién khi nhap Truong

1. Di véi hé dai hoc, cao déng chinh quy

a) Gidy bao tring tuyén do Trudng Pai hoc Nghé An cép (ban gbc);

b) Gidy chimg nhan t6t nghiép THPT hodc bang tét nghiép THPT (Gidy chimng
nhén tot nghiép THPT 4p dung dbi v6i nhitng ngudi tring tuyén trong nam t6t nghiép;
bang tot nghiép THPT ap dung ddi véi nhitng nguoi da tdt nghi€p cac nam trude (ban
gdc d6i voi Sinh vién nganh su pham, ban sao ¢6 cong ching ddi véi cac nganh khac);

¢) Hoc ba Trung hoc phé thong (Sinh vién nganh su pham thudc cac trinh d6 dao
tao ndp ban gdc), sinh vién céc nganh khéac ndp ban sao 6 cong ching);

d) Gidy khai sinh (ban sao ¢6 céng chimg);

e) Gidy to chimg nhan huéng ché do chinh sach, wu tién, wu dai trong gido duc
theo quy dinh hién hanh (néu co);

g) Gidy ching nhéan dang ky NVQS va gidy xac nhan dang ky ving mat (d6i véi
sinh vién nam).

h) Anh 3 x 4.

2. Pbi véi hé dai hoc lién théng chinh quy

a) Gidy béo trang tuyén do Truong Pai hoc Nghé An cép (ban gbc);

b) Gidy khai sinh (ban sao c6 céng chimg);

¢) Biang t6t nghiép THCN, cao ding hodc dai hoc duoc sir dung dé lam hd so
lién thong 1én dai hoc (ban sao cé cong ching).

d) Bang diém THCN, cao ding hoic dai hoc duoc sir dung dé lam hd so lién
thong Ién dai hoc (ban sao cong ching).

e) Anh 3 x 4.

3. Boi véi hé dao tao vira lam vira hoc



a) Béi véi hoc sinh, sinh vién tot nghiép THPT

- Giy béo tring tuyén do Truong Pai hoc Nghé An cap;

- Gidy khai sinh (ban sao cong ching);

- Gidy chtng nhén tot nghiép THPT d6i voi nhitng nguoi tring tuyén trong
nam t6t nghiép (ban sao cd cong ching) hodc bang t6t nghiép THPT ddi voi nhitng
nguoi da tot nghiép cac nam trude (ban sao cong chung);

- Hoc ba Trung hoc phd thong (ban sao cong ching);

- Anh 3 x 4.

b) Déi véi hoc sinh sinh vién tot nghiép THCN, cao déng hodc dai hoc

- Gidy bao tring tuyén do Trudng Dai hoc Nghé An cp;

- Gidy khai sinh (ban sao céng ching);

- Béng t6t nghiép THCN, cao dﬁng hoéc dai hoc dugce sir dung dé lam ho so
dang ky hoc dai hoc (ban sao cong chimng);

- Bang diém THCN, cao déng hodc dai hoc duoc sir dung dé lam hd so dang
ky hoc dai hoc (ban sao cong chirng);

- Anh 3 x 4.

4. D6i véi hé dao tao tir xa

a) Déi véi sinh vién tot nghiép THPT

- Gidy béo triung tuyén do Truong Pai hoc Nghé An cap;

- Gidy khai sinh (ban sao c6 cong chimg);

- Gidy chimg nhan t6t nghiép THPT d6i v&i nhitng ngudi tring tuyén trong nam
t6t nghiép (ban gdc hodc ban sao c6 cdng chimg) hodc bang tét nghiép THPT dbi voi
nhitng ngudi da tot nghiép cac nim trude (ban sao cdng chimg).

- Hoc ba Trung hoc phd thong (Déi véi sinh vién t6t nghiép THPT (ban sao cong
ching).

- Anh 3 x 4.

b) Déi véi sinh vién tét nghiép THCN, cao ddng hodc dai hoc

- Gidy bdo triing tuyén do Trudng Dai hoc Nghé An cap;

- Gidy khai sinh (ban sao c6 cong ching);

- Bang t6t nghiép THCN, cao diang hodc dai hoc dugc sir dung dé lam hoé so
dang ky hoc dai hoc (ban sao hop 1€);
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- Bang diém THCN, cao déng hodc dai hoc dugc sir dung dé 1am ho so ding ky
hoc dai hoc (ban sao hop 1€);

-Anh3x4

5. Pbi v6i hoc sinh truong Tiéu hoc va THCS THSP

a) Thong béo tring tuyén ctia Truong Dai hoc Nghé An (ban gbc);

b) Gidy khai sinh (ban sao c6 cong ching);

¢) Anh hd so 3x 4;

| d) So yéu ly lich;
‘ e) Hoc ba gbe tiéu hoc ( &p dung cho Hoc sinh THCS).

6. Pbi voi luu hoc sinh nude ngoai hoc chuong trinh Tiéng Viét.

a) HO Chiéu;

b) Danh sach can b, hoc sinh nude ngoai nhép hoc (kém theo quyét dinh vé
viéc tzep nhdn dao tao hoc vién, sinh vién, hoc sinh nguoi nude ngoai cua UBND
tinh Nghé An);

¢) Céc loai hd so khac theo quy dinh cia UBND tinh Nghé An.

Pidu 5. H) so theo dodi hoc sinh, sinh vién trong qua trinh hoc tap va ren
luyén tai Truong gom:

1. Lap bang ké thong tin hoc sinh, sinh vién gdm ho tén, ngay sinh, gidi tinh, noi
sinh;

dan tdc, ton gido, quéc tich, dbi tuong, s6 CMND hodc CCCD, ho tén cha me,
dia chi bao tin, dién thoai lién h¢;

2. Két qua hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh, sinh vién bao gom: Piém hoc tap,
didm kidm tra mén hoc, két qua thi, quan ly dit ligu va diém reén luyén theo hoc kY,
nam hoc, khoa hoc;

3. Hinh thirc khen thudng ma hoc sinh, sinh vién dat dugc trong hoc tap, nghién
ctru khoa hoc va tham gia cac phong trao;

4. Hinh thie ky luat va trach nhiém phap ly khac ma hoc sinh, sinh vién bi ap
dung trong va ngoai truong;

5. Nhirng thay ddi ctia hoc sinh, sinh vién nhu chuyén nganh, chuyén truong, luu
ban, ngimg hoc, théi hoc, bao luu;

6. Viéc vay von tin dung cuia hoc sinh, sinh vién;

7. Sb theo ddi SV noi tru va Gidy x4c nhan hoc sinh, sinh vién ndi trd qua cac

ky hoc;
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8. Dia chi ngoai tra va viéc chép hanh quy dinh cua dia phuong ddi voi hoc sinh,
sinh vién ngoai trii (S6 theo ddi hoc sinh, sinh vién ngoai tra va Phiéu xac nhéan hoc
sinh, sinh vién ngoai tri qua cac ky hoc);

9. Viée hudng hoc béng khuyén khich hoc tap, hoc bdng chinh sach, trg cap xa
hoi ctia hoc sinh, sinh vién.

Pidu 6. Ho so tot nghiép

Hb so tot nghiép cua hoc sinh, sinh vién bao gbm cac loai gidy to quy dinh tai
Pidu 4 va cac khoan 1, 2, 3 Piéu 5 cua Quy dinh nay.

Chwong 3
HINH THUC HO SO HOC SINH, SINH VIEN

Pidu 7. HO so' duéi dang viin ban

Hb so hoc sinh, sinh vién v&i cac ndi dung quy dinh tai Diéu 4 va Diéu 5 clia
vin ban nay dugc quén ly dudi dang van ban theo mau quy dinh.

Piéu 8. HO so dién tir

1. Cac nodi dung quy dinh tai khoan 6 Piéu 4 va Diéu 5 cua Quy dinh nay dugc

quan ly bang hd so dién ti;

2. Hb so dién tir quan ly hoc sinh, sinh vién duoc xay dung trén co so st dung
phong chit Unicode bao dam d& dang chay trén mdi truong mang LAN va internet,
tich hop két ndi v6i vuhssv@moet.gov.vn — Bo Giao duc va Pao tao.

Chuong 4
QUAN LY, BO SUNG, LUU TRU HO SO HOC SINH, SINH VIEN

Piéu 9. Quy trinh quén ly hd so hoc sinh, sinh vién

1) So @b quy trinh quan ly, bd sung, luu trit hd so hoc sinh, sinh vién

TT Trinh tw cong viée Pon vi thue hién Méu ho so
, Tiép nhan ho so HS, SV P. CTCT HSSV .

Bude 1 A ) . Ho so HS, SV
nhap hoc Khoa chuyén nganh
Lap danh sach HSSV theo
lop: phe duyét quyét dinh| P.CTCTHSSy | DomnSichiop

: uyét quyet di L ;
Budc 2 B F Ll quyét dinh

thanh lap 16p

, Phan loai, kiém ké, xép ho so .
Budc 3 P. CTCT HSSV Hb so HS, SV

va bo sung ho so

Buéc 4 | Lap hd so dién tir HSSV P. CTCT HSSV Phan mém

Xy
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. L " P. CTCT HSSV
Luu trlt, quan ly, truy xuat P. QLDT Phin ma
Budc 5 | thong tin HSSV trén phan mém B an mem
Khoa chuyén nganh
) Luu trit hd so HSSV dudi \
Budc 6 o P. CTCT HSSV Ho so HS, SV
dang van ban
Budc 7 | Traho so . P.CICT HSSV | SO ky giao nhén

2. Quy trinh tiép nhan, quan ly hd so hoc sinh, sinh vién

a) Tiép nhan hd so sinh vién nhap hoc (dang vén ban)

Phong Cong tac Chinh tri va Hoc sinh, Sinh vién (CTCT HSSV) phdi hop véi
khoa chuyén nganh td chuc tiép nhan hd so cta hoc sinh, sinh vién trang tuyén dén
lam thii tuc nhap hoc. Khi tiép nhén ho so, can b thu hd so kiém tra tinh hop phép
clia cac gidy to va d6i chiéu cac muc dugc ghi trong Gidy bao nhép hoc, hudng dan
sinh vién ndp bd sung céc gidy t& con thiéu (néu co).

b) Lap danh séach sinh vién theo 16p; phé duyét quyét dinh thanh lap 16p.

Can ctr s6 lugng hoc sinh, sinh vién nhap hoc ctia tmg nganh hoc, Phong CTCT
HSSV lap danh sach 16p, tham muu phan cong CVHT, phdi hop khoa chuyén nganh
chi dinh BCS 16p 1am thoi.

Danh sach cac 16p trén dugce trinh BGH kiém duyét vara quyét dinh thanh 1ap.

¢) Phén loai, kiém keé, xép ho so va bd sung hd so

Sau khi c6 Quyét dinh thanh 13p 16p, Phong CTCT HSSV phén loai, tiép tuc
kiém tra, sap xép hd so hoc sinh, sinh vién theo 16p, nganh hoc dé thuan tién trong
viéc quan ly hd so HSSV. Viéc bd sung hd so HS, SV nhédp hoc con thiéu duoc tién
hanh lién tuc trong qua trinh hoc tap ctia HSSV va phai hoan thanh cham nhét sau khi
k&t thiic hoc ky thir nhat.

d) Lap hd so dién tir hoc sinh, sinh vién

Phong CTCT HSSV nhap cac thong tin can cap nhét 1én phan mém quéan ly dao
tao. Phong CTCT HSSV truy «uht dit lidu; lién hé véi HSSV dé déi chieu, kiém tra
va cap nhat thong tin cua HS SV 1én phan mém quan ly dao tao trong qua trinh HSSV
hoc tap tai Truong.

e) Luu trilt, quan ly hd so hoc sinh, sinh vién

Phong CTCT HSSV va cac don vi lién quan luu trlt, quan ly thong tin HSSV

trén phan mém quan ly dao tao vinh vién.




f) Luu trit, bdo quan hd so hoc sinh, sinh vién dang van ban

- H6 so hoc sinh, sinh vién duge Phong CTCT HSSV luu trit trong sudt qué trinh
hoc tap va rén luyén cua hoc sinh, sinh vién; hd so hoc sinh, sinh vién phai dugc luu
tr{t trong tai dung hd so, sip xép theo thir t danh séch 16p dé dé tra ctru. Khong dugc
d% tai liéu bi Am méc, nhau nét, hu hong hoic thit lac. Ngoai bi thi dung ho so phai
ké cac tai liéu hién co.

- Hd so cudi khoda ctia hoc sinh, sinh vién bao gbém: Céc loai gidy to quy dinh tai
Didu 4 va cac khoan 1, 2, 3 tai Diéu 5 cia Quy dinh nay.

- Noi luu trit hd so hoc sinh, sinh vién phai dam bao kho rao, xa chat d& chay,
chéng mbi, mot.

¢) Tra hd so hoc sinh, sinh vién tét nghiép va hd so doi véi hoc sinh, sinh vién
thdi hoc, chuyén truong

- Ho so tbt nghiép ctia hoc sinh, sinh vién dugc tra cho hoc sinh, sinh vién ngay
sau khi sinh vién tot nghiép. Viéc giao nhén hd so hoc sinh sinh vién t6t nghiép duge
ghi chép, ky nhén trong Sé giao nhan hd so hoc sinh, sinh vién t6t nghiép. Truong
hop hoc sinh, sinh vién khong dén nhan, hd so tét nghiép duoc luu trit tai Phong
CTCT HSSV. Thi gian luu trit 1a 5 nam ké tir ngay t6t nghiép.

- Quy trinh tra hd so hoc sinh, sinh vién

+ Pbi voi ngudi hoc da t6t nghiép: Nguoi hoc dén Phong CTCT HSSV, xuét
trinh cin cudc cong dan hodc Thé sinh vién va Phiéu xac nhan d3 hoan thanh céc
nghia vu v6i Nha trudng (theo mau, ¢6 xac nhén cta don vi lién quan) dé rat hd so
HSSV.

- B4i v6i nguodi hoc xin thdi hoc hodc bi bude thoéi hoc:

+ Nap Pon xin rit hd so hoc sinh, sinh vién (theo mau c6 x4c nhan cua don vi
lién quan) vé Phong CTCT HSSV.

+ Phong CTCT HSSV dbi chiéu quyét dinh cho théi hoc ctia Nha trudng va giai
quyét cho rit hd so.

- Trudng hop nho ngudi rut hd so thi phai c6 Gidy uy quyén clia ngudi c6 hé so,
¢6 xac nhén cla co quan ¢o thAm quyén vé ndi dung uy quyén kém theo cin cudc
cong dan ctia nguoi duge uy quyén.

Piéu 10. Ho so cvru hoc sinh, sinh vién

Phong CTCT HSSV phéi hop céc khoa dao tao 1ap bang thong tin cyu hoc sinh,
sinh vién trén co s& nhitg thong tin da cd va b6 sung thém noi lam viéc, dia chi email,
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s6 dién thoai lién hé va cac thong tin khac phuc vu cho cong tac gilt mdi lién hé hoc
sinh, sinh vién sau t5t nghiép.
Chuong S
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 11. Trich nhiém ciia HSSV va cac don vi ¢6 lién quan

1. Sinh vién phai ndp hd so va cung cap chinh xéc thong tin ctia minh theo Digu
4 Quy dinh nay.

2. Phong CTCT HSSV la don vi chi tri viéc lap, bo sung, bao quan, luu tri, tra
hd so sinh vién, ung dung CNTT trong quan Iy hd so sinh vién va béo cao. Pua dir
lidu thong tin sinh vién tring tuyén va nhép hoc lén phan mém quan ly dao tao.

3. Phong Thanh tra, khao thi va dam bao chat lugng c6 trach nhiém phdi hop véi
Phong Quan ly dao tao, cac khoa dé cap nhat diém 1én phan mém quan ly dao tao va
cung cip bang diém, van bang, chimg chi 2 tra cho sinh vién t6t nghiép, sinh vién
chuyén truong.

4. Céc don vi lién quan (Phong Quan ly Co s¢ vat chét, Phong K& hoach — Tai
chinh; Trung tam s6 - Hoc liéu ...) c6 trach nhiém cung cép day du phuong tign, vat
tu duoc quy dinh tai diém f, Khoan 2, Piéu 9 cta Quy dinh nay.

5. Ché o béo céo

a) Hinh thtrc bdo cao

Phong CTCT HSSV chiu trach nhiém tham muu Hiéu trudng bao cao vé Bo
Gi4o duc va Pao tao theo 2 hinh thirc sau:

- Trao dbi dit lidu dién tir qua dia chi: yuhsv(@moet.gov.vn

- Giti bao céo bang vin ban qua Vu Cong tac hoc sinh sinh vién.

b) Thoi gian bao cao:

Béo cao dinh ky nhu sau:

- Két thtc hoc ky I hang nam:

+ Ngay 25 thang 01: gui bao c4o bang hinh thirc trao ddi dir lidu dién tir;
+ Ngay 31 thang 01: guri bao c4o bang vin ban.

- Két thic hoc ky 11 hing nim:

+Ngay 25 thang 9: giri béo cao biing hinh thirc trao dbi dit liéu dién ti;
+ Ngay 30 thang 9: gur bao c4o bang van ban.
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Béo céo dinh ky theo quy dinh va bao cao dot xuét vé céc van dé lién quan dén
hoc sinh, sinh vién dugc thuc hién ngay sau khi c6 sy kién 16n, phtrc tap xay ra hoac
theo yéu cau clia cac co quan co thAm quyén.

Piéu 12. Khen thudng

Khen thudng ca nhan, tap thé thuc hién tét Quy dinh nay, c6 nhidu déng gép cho
cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién, tuy theo thanh tich cu thé s& duoc xét khen
thudng theo quy dinh.

Piéu 13. Xir Iy vi pham

1. Xtr ly ca nhan, tap thé ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh cuia van ban nay tuy
theo tinh chat, mtrc dd vi pham sé& bi xtr ly vi pham theo quy dinh cua Nha truong hay
xtr ly theo phap luat.

2. Phong CTCT HSSV c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi va bao cao Hoi dong
khen thudng, ky luat hoc sinh, sinh vién Truong viée thuc hién cac quy dinh nay.
Pidu 14. TS chirc thwe hién

1. Trudng cac don vi 6 lién quan va toan thé can bo, vién chitc trong Nha truong
chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng méc, d& nghi cac don vi, ca nhén béo céo
biing van ban giti v& Ban Gidm hiéu (qua Phong CTCT HSSV) dé Nha trudng kip thoi diéu
chinh, bd sung ndi dung bao ddm ding quy dinh va pht hop véi thuce té./.







