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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Thuc hién quy trinh ndy nhim dam bao viéc rit ho so, x6a tén
(do théi hoc, chuyén truong, budc thdi hoc) duge thyc hién dung quy dinh, bao mat
thong tin va ddng bo dit liéu gita cac phong ban

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi giai quyét yéu cau rat hd so,
x0a tén (do thdi hoc, chuyén truong, budc thoi hoc) cia HSSV cao déng, trung cép, SO
cap dang theo hoc trong truong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tat:

BGH : Ban Giam Hiéu;

bT : Pao tao;

GVCN : Giao vién chua nhiém;
HSSV : Hoc sinh, sinh vién;
Qb - Quyét dinh;

Mb/MH : M6 dun/Mén hoc;

3. Lwu d6 (xem trang 3)
4. Pac ta quy trinh (Xem trang 4-6)
5. Biéu mau (xem trang 7)

TT Tén biéu mau Ma hoa

1 Pon xin thoi hoc/Pon xin chuyén BM-QT55-QLDT-01

truong
2 | To trinh d& xuat budc thoi hoc BM-QT55-QLDT-02
3 | Bién ban hop Hoi ddng ky luat BM-QT55-QLDT-03
4 QUYét dlnh Vé ViéC x0a tén / cho BM'QT55-QLDT-O4
phép thoi hoc / bude thoi hoc
5

Phiéu giao tra ho so hoc sinh, sinh BM-QT55-QLDT-05
Vién




LUU PO QUY TRINH XOA TEN CUA HSSV

QUY TRINH XOA TEN CUA HQC SINH, SINH VIEN

TIEP NHAN YEU CAU

THUC HIEN VA TRA KET QUA

LUU TRU

1. Viét don/To trin

5) 9. Thyc hién
% Bién ban ky luat quyét dinh

7'y

A 4

Z
L>> 2. Xac nhén thong tin
O
g v
I 3.Téng hop, Xac 8. Tra két qua cho
X nhan cap khoa HSSV

7'y
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2. Khong duyét 4. Kiém tra nghia vu
; ctia HSSV v
é Duvyet 7. Hoan tat tha tuc 10. Luu ho so
O
,% 5. Lap QD xda tén/ cho phép 4
= thoi hoc/ budc thodi hoc

BAN GIAM HIEU

Kho

nT duyét

6. Ky duyét

Duyé!




PAC TA QUY TRINH BAO LUU KET QUA HQC TAP CUA HQC SINH, SINH VIEN

Bo
Bo AL £ - \ <X X A
TT | Tén budc Noi dung cong viéc phan/Nguoi phalz{ngum Ket qua dat Han‘hoan Bi¢u mau/ho
oA phoi hop duoc thanh SO’
thuc hién A
: ) thwe hién
- Khi HSSV dang hoc, néu c6 nguyén Pon xin
vong thoi hoc/chuyén truong tién hanh thoi
Viét don/To | viet don theo mau quy dinh ndp cho - Can bd hoc/Pon xin BM-QT55-QLDT-01
1 |[trinh/Bién | GVCN; HSSV 16p; chuyén 1 ngay BM-QT55-QLDT-02
banky luat | - DSi véi truong hop bi xir 1y ky luat, -GVCN truong/ To BM-QTS5-QLPT-03
GVCN phoi hop 1ap To trinh hoac Bién trinh / Bién
ban ky luat. ban ky luat
Don xin thoi
. hoc/Pon xin
- GVCN tiép nhan, xem xét don, tim chuyén
4 A A4 s A . A . BM-QT55-QLDT-01
9 Xa}c nh_an h1\eu ,tmh llmh IjISSY, tu van cho HSSV GVCN K’hoa quan tr}rong/ IO Cling ngdy | BM-QTSE-QLPT-02
thong tin va xac nhan thong tin. ly trinh / Bién BM-QT55-QLDT-03
- Chuyén ho so vé Khoa ban ky luat
cO xac nhan
cua GVCN
Don xin thoi
- Ban lanh dao Khoa xem xét, tong hop hoc/ l?orn Xin
Tong hop, danh sach/ho so va ky xac nhan dong y chu‘yen . BM-QT55-QLBT-01
3 | xac nhan cho HSSV théi hoc hoac dé xuat xur ly | Truéng khoa | GVCN tr}rong/ _1:0 0,5 ngay BM-QT55-QLDT-02
X L oA trinh / Bién BM-QT55-QLDT-03
cap khoa x0a téen. o
ban ky luat

- Nop don vé phong Dao tao;

c6 xac nhan
cua khoa




B

Bo A ‘e £ - X <R X o A
TT | Tén buéc Noi dung cong viéc phan/Nguoi phag{ngum Ket qua dat Han\hoan Bi¢u mau/hé
oA phoi hop dwoc thanh SO’
thuc hién A
: j thuc hién
- Phong dao tao Kiém tra cac dic¢u kién
lién quan (hoc phi, thu vién, tai san - Bang két
Kiéin tra 7 trli:(‘)'ng..;). A .| Phong Pao qua hoc tap; . BM-QT55-QLDT-01
4 | nghia vu cua | Néu khong duyét (HSSV chua hoan ta0 Khoa - QP bao 0,5 ngay BM-QT55-QLDT-02
HSSV thanh nghia vy): tra ho so vé Bude 1 dé | - luu BM-QT55-QLDT-03
HSSV hoan thién/giai quyét cong ng.
Néu duyét: chuyén sang Budce 5.
Lap Quyet Phong Dao Tao soan thio vin ban
dinh x6a tén / Quyét dinh chinh thirc tiy theo tin
5 | cho phép thoi yet dl P y & Clng ngay | BM-QTS5-QLDT-04
hoe / bube truong hop cu thé cia HSSV.
thoi th. Trinh van ban 1én Ban Giam hiéu.
BGH xem xét tinh phap 1y va ky duyét .
X 4 i phap Ty va ky Quye - Bang ket
quyét dinh. qua hoc ap:
, ~ Néu khéng duyét: Tra lé_li hf) SO Vé Phbng Pao aflo ] an, \ BM-QT55-QLDT-04
6 | Ky duyét Budc 5 cho Phong Pao tao chinh stra BGH tao - Qb bao 0,5 ngay
hodc bd sung thong tin. luu
Neéu duyét: Ky phé duyét
- Phong Bao Tao tiép nhén Quyét dinh - Bang két
< 4 .. | daky, pho to, dong dau thanh 03 ban; . \ qua hoc tap;
7 Elgan @t tha cap nhat trang thai cua HSSV trén h¢ gl:)ong bao Van Thu - Qb bao Cung ngay | BM-QT55-QLDT-04
: thong quan ly : luu
- Chuyén 01 ban cho khoa;
.14 . |- Phong Pao Tao ban giao 01 ban . . , X
Tra két qua PYps Y oA 1A A Phong Dao | - Bang ket . . BM-QT55-QLDT-04
8 cho HSSV Quy¢t dinh x6a tén/thdi hoc va cac giay | Khoa ta0 qua hoc tap; Cung ngay BM-OT55-QLDT-05

to 1ién quan cho HSSV.




B

TT | Tén buéc Noi dung cong viéc phzfm]/slgl guoi ph@g{ngm‘ri Ket qua dat Han\hoén Biéu mau/ho
thue hién phoi hop dwoc thanh SO’
: * thue hién
- Thong bado cho HSSV thuc hién - Qb bao
nghia vu tiép theo & Budc 9. luu
- Bang két
Thue hin - HSSV nhéan dugc QD, roi khoi truong qua hoc tap;
9 &t dinh hoac thuc hién cac nghia vu ban giao ca | HSSV Khoa - QD bio Cung ngay | BM-QT55-QLDT-04
quyct dinh. nhan cubi clng theo quyét dinh.. Iqu
Tién hanh hru trir Quyét dinh, don tir - Bang ket BM-QTSS QLDT 01
10 | Luu hd so va céc bién ban lién quan vao kho luu | Phong Dao qua hQ(f tap; Cing naay | BV-QTSS-QLDT-03
trit theo quy dinh phap ly cua nha | tao - Qb bao 9Ngay |g\.Qrss-QLpT-04

truong dé phuc vu vi€e tra ctru sau nay

luu

BM-QT55-QLDT-05




TAP POAN CNCS VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG MIEN PONG Pjc 1ap — Ty do — Hanh phic

PON XIN THOI HQC/CHUYEN TRUONG

Kinh gui: Ban giam hiéu;

Phong QL Dao tao;
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SINANQGAY: ..o NOT SINN: Lo
Hién dang hoc 10p:.....ccovvvviveiiecin Khoa: ...... NGHE: e
SO dHEN thOT N NE: ...veveveeeieieci ettt
HO KDAU thUONE T .ottt en sttt
Ho tén cha/me (hodc ngurdi ZlAM hO): ..ooviiiiiiiee e
S8 dien thoai PAUNUYNN .....cvvieiee et
Nay em viét don nay kinh mong Gido vién chu nhiém, Khoa va Ban giam hiéu cing cac
phong khoa chuyén mén, cho em dugc théi hoc tai truong ké tirhoc ky: ... Nam hoc: 20...
-20...,
Ly do xin thdi hoc: (Ghi 16 1y do: Vi du: Do hoan canh gia dinh khé khan, thay doi
dinh hwéng nghé nghiép, di du hoc, Iy do sitc khée khéng dam bdo,...)

Em xin cam doan:

+ Hoan toan ty nguyén 1am don nay va di c6 sy ban bac, thong nhit véi gia dinh.

+ Hoan thanh dﬁy du cac nghia vu vé hoc phi, tai san, sdch muon tai Thu vién theo
dang quy dinh ctia Nha truong trude khi nghi hoc.

+ Chiu trach nhiém vé moi hé qua phap 1y lién quan dén viéc thoi hoc nay.

Kinh mong Ban Giam hiéu va cac Phong, Khoa xem xét, giai quyét. Em xin chin
thanh cam on!

Y kién ciia Gido vién chii nhiém Pong Nai, ngay... ... thang...... ... nam....
.............................................. Nguoi viét don



Y kién Truéng khoa Xac Nhén ciia phong TC-K¢é toan

Xéac Nhan cua Ky tiac xa Y Kkién giai quyét ciia Phong Pao tao



TAP DOAN CNCS VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN DPONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

‘ o TO TRINH
Ve viéc dé xuat bugc théi hoc doi véi hoc sinh/sinh vién

Kinh guri: - Ban giam hiéu,
- Phong QL bao tao;

Cian ctt Quy ché dao tao va Quy dinh quan 1y hoc sinh sinh vién hién hanh cta
Truong Cao dang Mién Pong;

Can ctr vao Két luan cua Hoi déng Ky ludt truong ngay ..../..../20...,

Khoa..................... kinh trinh Ban Giam hiéu, Phong Do tao xem xét quyét
dinh budc thoi hoc ddi véi hoc sinh/sinh vién (HSSV) ¢6 tén dudi day:

1.Théng tin hoc sinh/sinh vién dé xuat xir ly:

HO VAtEN HSSV i oottt
Ngay sinh: ...../o..o./eeec. MEASOHSSV: oo
0 o T [ 40T
Nganh hoc: ....oveviviieeeeee, Bac dao tao: ..o

2. Ly do dé xuét budc thdi hoc: (ghi cu thé, vi du: "Nghi hoc khéng 1y do lién tuc tir
ngady... dén ngay..." hodc "Bj canh bdo hoc vu 3 hoc ky lién tiép” hodc Vi pham nghiém trong
néi quy, quy ché ciia Nha trwong, Bi Hoi dong ky ludt truong thong nhdt dé xudt hinh thire ky
ludt cao nhat.

3. Qua trinh dén ddc, nhiic nhé ciia Pon vi:

Nha truong/Khoa/GVCN di tién hanh lién lac, giri thong bao nhic nhé vé gia dinh tong
cong ....... JAN (VAO CAC NZAY ..ooooooeeevesessessesssnessesssssesssssssssesssssssssessssssssnsssees ).

Tuy nhién, cho dén nay HSSV va gia dinh van khong c6 phan hoi, khong dén truong giai
quyét hodc khong c6 chuyén bién tich cuec.

Pé dam béo tinh nghiém minh trong viée thuc hién quy ché dao tao va quan 1y dit liéu
HSSV chinh x4c trén h¢ thong, Khoa ................... kinh d¢ nghi Ban Giam hi¢éu va Phong



Pao tao xem xét, ban hanh Quyét dinh budc thdi hoc ddi v&i HSSV ..oviveieieeeeeei.
theo diing quy dinh.

(HO so dinh kém bao gom: Bang diém/Bién ban ky luit, Bién ban hop cip Khoa, Cac minh
chig thong bdo vé gia dinh).

Kinh trinh Ban Giam hi¢u xem xét, phé duy¢t./.

Pong Nai, ngay... ... thang...... ... nam....
KHOA...............

TRUONG KHOA



TAP POAN CNCS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic

BIEN BAN
Hop Hoi dong Ky luat hoc sinh, sinh vién

Vao luc ...... gio ...... ngay ...... thang ...... nam 20...,tai ............. ,

Ho1 déng Ky luat hoc sinh, sinh vién Truong Cao déng Mién Dong da tién hanh
cudc hop xét ky luat doi véi hoc sinh/sinh vién vi pham.

I. THANH PHAN THAM DU

Chu tich Ho1 déng: Ong/Bé .................................... -ChUic VU: .o,
Pho Chu tich Ho1 déng: C)ng/Bé ............................... -Chlrc VU: oo
Thu ky Hoi dong: Ong/Ba ......coovveeeeeeeeeeeeeeeean - ChUIC VU oo
Céc Uy vién tham gia:

ONG/BA: ..o = ChlIC VU .o,
(0] To /= T - ChlIC VU o,

(Ghi r6 dai dién Phong Pao tao, dai dién Khoa, GVCN...)

Nguoi bi xét ky luat (hoac dai dién gia dinh):

HO 80 HSSV et -Ma SO HSSV: oo,
7 5o SRS -Khoa: oo
(Ghi r5 C6 mit hodc Ving mat - Ly do vang mit néu co)

II. NOI DUNG CUQC HOQP

1. Bao cao hanh vi vi pham / Ly do xét ky luat:

Noi dung vi pham: (Ghi r 18i vi pham, vi du: Nghi hoc khéng 1y do vuot qué sd
tiét quy dinh, gian 14n nghiém trong trong thi ctr, vi pham phap luat, vi pham noi quy
ndi tra...).

Cac minh ching, bang ching KEm theo: .........o.vueveeeeeeeeeeee oo

2.'Y kién giai trinh ciia HSSV (hoic y kién cia GVCN/Gia dinh):
Y kién ctia HSSV (NEU CO MEAL): .o,



3. Thdo luin cia Hoi dong Ky luat:

Céc thanh vién Hoi dong tién hanh thao luan, phan tich tinh chat, mirc do vi pham
va doi chiéu véi cac quy dinh, quy ché quan 1y HSSV hién hanh cua Nha truong va Bo.

Y Kién €8 UY VIBI 11 oo

II. KET LUAN VA KET QUA BIEU QUYET
Sau khi thao luan cong khai, Hoi dong tién hanh bo phiéu (kin hoic gio tay) dé

thng nhat hinh thire ky luat d6i véi HSSV ...oooiiiiniiie e,

Két qua kiém phiéu:

S6 phiéu dong ¥ hinh thirc Budc thoi hoc (X6a tén): ........ A phiéu (Pat ty 1é:
........ %)

S6 phiéu dong ¥ hinh thirc ky luat khéc: ........ [ phiéu.

Quyét nghi ctia Hoi dong:

Hoi dong Ky luat truong thong nhat dé xuét hinh thirc ky luat ddi véi HSSV
................... 1a: Budc thoi hoc (X6a tén ra khoi danh sach HSSV cua trudng) ké tir
hoc ky ..... nam hoc 20... - 20...

Hoi dong giao cho Phong Pao tao hoan thién ho so, 1ap Quyét dinh trinh Hiéu
truong ky duyét theo dung quy dinh.

Bién ban két thuc vao luc ...... gio ...... cung ngay. Pa dugc doc lai cho toan thé
Hoi dong cung nghe va nhét tri ky tén./.

HOI PONG KY LUAT THU KY
CHU TICH



TAP POAN CNCS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG MIEN PONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: /Qb-CbMbD Pong Nai, ngay thang  nam
QUYET PINH

V/v x6a tén va budc thoi hoc doi voi hoc sinh, sinh vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG MIEN PONG

Can cu Quyet dinh s6 424/2008/0D - BGDPT ngay 24/01/2008 ciia B¢ gido duc
va Pado tao vé viéc thanh ldp Truong Cao diang Cong nghiép cao su trén co so Truong
Trung hoc Ky thuat Nghiép vu Cao su;

Can cit Quyét dinh sé 1313/0P-BLPTBXH ngdy 21/8/2024 ciia Bé lao déng
Thirong Binh Xa hoi vé viéc doi tén Trieong Cao dang Cong nghiép Cao su thanh Truong
Cao dang Mién Péng;

Can cir Quy ché qudn 1y hoc sinh, sinh vién va Quy ché dao tao hién hanh cia
Nha truong,
Can cit Bién ban hop ciia Héi dong Ky ludt hoc sinh, sinh vién ngay ..../..../20..;

Xét dé nghi cia Truwdng phong Quan 1y Pao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Budc thdi hoc va xda tén ra khoi danh sach hoc sinh, sinh vién cua truong
Cao Pang Mién Pong ké tir ngay ky quyét dinh nay ddi v6i hoc sinh/sinh vién sau:

HoO VA 180 H S SV e e e e e e e e e e e e eeeas
Ngay sinh: co.../e.ooo/ oo MEASO HSSV: e
LoD e KhOa: ..o
Nganh hoc: ..cooiviiiii e Bac dao tao: ........cocovviiiiiiiiiiieeees

Ly do: (Vi du: Vi pham nghiém trong Quy ché hoc vu / Tw y b6 hoc khéng 1y do
vieot qud thoi gian quy dinh / Vi pham ky ludt theo Bién ban hop Hoi dong ngay
ol 120..).

Pidu 2. Hoc sinh/Sinh VI8N ........ovvneieie e, ¢0 trach nhiém hoan
tat cac thu tuc nghia vu tai chinh, tai san, thu vién (néu c0) voi cac phong ban li€n quan
trude khi nhan lai ho so géc tai phong DPao tao. Cac quyén lg1 hoc tap cd nhan cua HSSV
tai truong chinh thirc cham dut ké tir ngay quyét dinh nay c6 hiéu luc.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.

Piéu 4. Cac Ong (Ba) Trudng phong Dao tao, Trudng phong Tai chinh - Ké toan,
Trudéng khoa ............... , Thu trudng cac don vi lién quan thudc truong, gia dinh va
hoc sinh/sinh vién c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG



TRUGNG CAO DANG MIEN PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY PAO TAO Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Pong Nai, ngay thang  nam

PHIEU GIAO TRA HO SO
Cua hoc sinh, sinh vién thoi hgc / x6a tén

Cén cir Quyét dinh s6: ........./QP-...... ngay ...... /......120... ctia Hiéu truong
Truong Cao dang Mién Bong vé viéc x6a tén/budc thoi hoc/cho phép thoi hoe doi voi
hoc sinh/sinh vién.

Hom nay, ngay .../...... /20..., tai Van phong Phong Pao tao, chung t6i gdm co:
1. Dai dién bén giao (Nha truong):
ONQG/BA: ..o

Bang cap/Chirc vu: Chuyén vién Phong Dao tao?2.

Dai dién bén nhan (HSSV hoac Nguwoi dai dién hgp phap):

ANN/Chi (HSSV): oo

Ngay sinh: ....../c..../oc.. MEASO HSSV: oo

LOP: e Khoa: ......cocoveiviie e,

Truong hop nhan thay (Phu huynh/Nguoi gidm hg):

Ho tén ngudi nhan thay:
............................................................................................. S6 CCCD:
................................... Ngay cap: ...../..../ ... NOLCAP: oo,

Quan hé vé1 HSSV:

Hai bén tién hanh giao va nhan cac loai gidy td, hd so gdc dugc luu trit tai truong
bao gdm:

STT | Tén loai ho so, gidy to giao tra S6 lwgng | Tinh trang (Ban Ghi
gbc/Ban 5a0) chi
01 | Quyét dinh thoi hoc/xda tén (ban chinh | 01ban | Ban chinh
cap cho HSSV)

02 | Bangtotnghiép THPT/THCS | .. | v,
03 |HocbaTHPT/THCS  |..... |,
04 | Giaykhaisinn | |,
05 | Sodoanvién/Hososinhhoat Pang | ... | .,

06 | Phiéu diém / Bang diém qua trinh hoc tdp | 01 ban | Ban chinh
tai truong
07 | Céc giay to Khdc (néucd): | r |

Cam két ctia ngudi nhan ho so:

T6i di kiém tra va nhan du toan bd sb lugng, tinh trang cac gidy to, ho so gbc
néu trén. Ké tir ngdy hom nay, Nha trudng khong con chiu trach nhiém quan 1y d6i véi
hd so ctia hoc sinh/sinh Vi8N .......oocevvvevevevennn,

Bién ban duogc lap thanh 02 ban c6 gia tri phap Iy nhu nhau, bén giao giit 01 ban
(lwu ho so) va bén nhén giir 01 ban./.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN



