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	QUY TRÌNH

TIẾP NHẬN VÀ QUẢN LÝ NGƯỜI HỌC Ở KHU NỘI TRÚ
	1.Mã số: QT.DVTH-01

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:       /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 16


1. Mục đích: Quy định cách thức kiểm soát các hoạt động liên quan đến việc tiếp nhận sinh viên nội trú vào các cơ sở nội trú của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Ban giám hiệu, Trung tâm Dịch vụ Tổng hợp - Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
3. Tài liệu viện dẫn: 
- Thông tư 27/2011/TT-BGDĐT về việc Ban hành quy chế công tác học sinh, sinh viên nội trú tại các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân

4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 

· HSSV: học sinh, sinh viên

· KNT: Khu nội trú
· TTDVTH: Trung tâm Dịch vụ Tổng hợp
5. Nội dung: 
5.1.  Lưu đồ:
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu

	TTDVTH
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	Ban giám hiệu

TTDVTH
	
	

	TTDVTH
	
	BM.DVTH-01.01



	Lãnh đạo 

TTDVTH
	
	

	TTDVTH
	
	BM.DVTH-01.02 BM.DVTH-01.03

	TTDVTH
	
	BM.DVTH-01.04

	TTDVTH
	
	

	TTDVTH
	
	BM.DVTH-01.05


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Xem xét hiện trạng phòng ở KNT:

- Kiểm tra số lượng phòng ở còn trống

- Kiểm tra các điều kiện cơ sở vật chất đảm bảo
	2 tuần cuối tháng 7 hàng năm
	TTDVTH
	

	2.
	Lập kế hoạch và tiếp nhận đơn đăng ký ở KNT

- Xây dựng Kế hoạch tiếp nhận SV ở KNT (xác định số lượng, thời gian, cách thức thực hiện), trình Ban Giám hiệu ký duyệt.
- Thiết kế mẫu biểu phục vụ cho công tác tiếp nhận SV ở KNT (Đơn xin ở nội trú…)
-Phát hành kế hoạch đến các đơn vị có liên quan.
-Tổ chức tiếp nhận đơn đăng ký ở KNT theo Kế hoạch đã được duyệt
	Đầu năm học


	
	BM.TTDV-01.01

	3.
	Rà soát đơn và các tiêu chí đảm bảo

- Cán bộ tiếp nhận có trách nhiệm xem xét hồ sơ xin ở nội trú theo thứ tự ưu tiên được quy định tại Thông tư số 27/2011/TT-BGDĐT ngày 27/6/2011

- Các hồ sơ không được tiếp nhận sẽ được thông báo tới người đăng ký và hoàn trả hồ sơ.

- Các hồ sơ được tiếp nhận sẽ được lập danh sách ( nêu rõ mức ưu tiên) và trình lãnh đạo phòng phê duyệt
	2 ngày sau khi nhận đơn xin ở nội trú
	DVTH
	

	4.
	Trình lãnh đạo phòng duyệt đơn

- Lãnh đạo phòng tiến hành phê duyệt danh sách đăng ký vào KNT của HSSV:
+ Nếu đồng ý: ký tên và chuyển cho CV phụ trách để tiếp nhận HSSV vào ở KNT.
+ Nếu không đồng ý: ghi ý kiến và chuyển lại CV phụ trách để hoàn trả hồ sơ cho HSSV.
	2 ngày sau khi nhận danh sách
	Lãnh đạo 
TTDVTH
	

	5.
	Tiếp nhận SV vào ở KNT

- Thông báo danh sách HSSV được ở KNT trên website Nhà trường.
- Tiếp nhận HSSV vào ở KNT

- Hướng dẫn HSSV hoàn thiện hồ sơ, nộp lệ phí ở KNT theo quy định
	2 ngày sau khi Lãnh đạo phòng phê duyệt
	TTDVTH
	BM.TTDV-01.02
BM.TTDV-01.03

HK01

HK02

	6.
	Quản lý SV ở KNT

- Phổ biến các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và nội quy của nhà trường về công tác HSSV nội trú.

- Phối hợp với công an khu vực hoàn thiện thủ tục đăng ký tạm trú cho HSSV ở nội trú 

- Lập sơ đồ các phòng ở và lập sổ theo dõi HSSV nội trú theo mẫu quy định, cập nhật đầy đủ, kịp thời việc thay đổi chỗ ở của HSSV nội trú.

- Phân công cán bộ trực trong khu nội trú 24/24 giờ trong ngày để giải quyết kịp thời các vụ việc xảy ra. Thường xuyên kiểm tra việc thực hiện nội quy của HSSV trong khu nội trú và xử lý các vi phạm.

- Tổ chức các hoạt động tự quản của HSSV để phát huy vai trò chủ động, trách nhiệm với bản thân và tôn trọng tập thể của HSSV nội trú.

- Phối hợp với phòng Công tác HSSV tổ chức đối thoại giữa Ban giám hiệu Nhà trường hoặc Ban quản lý khu nội trú với đại diện HSSV nội trú để kịp thời phát hiện, giải quyết nguyện vọng chính đáng của HSSV nội trú. 
- Xây dựng tiêu chí thi đua giữa các nhà, các phòng trong KNT về bảo đảm an ninh, trật tự, vệ sinh môi trường, mỹ quan trong phòng ở của KNT. 
	Hàng ngày
	TTDVTH
	BM.TTDV-01.04

	7.
	Kết thúc hợp đồng
- Trường hợp hết hạn nội trú 

+ SV đã Tốt nghiệp 

- Trường hợp buộc kết thúc hợp đồng nội trú trước thời hạn

+ SV vi phạm Nội quy và Hợp đồng nội trú 

+ SV có nhu cầu kết thúc hợp đồng trước thời hạn
	01 ngày sau khi SV hết hạn hợp đồng hoặc buộc kết thúc hợp đồng
	TTDVTH
	


6. Lưu hồ sơ: 
	STT
	Tên Hồ sơ
	Mã biểu mẫu

(nếu có)
	Bộ phận

lưu
	Thời gian

lưu

	1.
	Đơn xin vào ở nội trú
	BM.TTDV-01.01
	TTDVTH
	5 năm

	2.
	Bản sao các giấy tờ liên quan xác nhận thuộc diện ưu tiên
	
	TTDVTH
	5 năm

	3.
	Hợp đồng ở trong KNT
	BM.TTDV-01.02
	TTDVTH
	5 năm

	4.
	 Sơ yếu lí lịch HSSV ở nội trú
	BM.TTDV-01.03
	TTDVTH
	5 năm

	5.
	 Bản khai nhân khẩu
	HK01
	CA phường
	

	6.
	Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu
	HK02
	CA phường
	

	7.
	Bản sao CMND
	
	CA phường
	

	8.
	Sổ theo dõi, quản lý HSSV nội trú
	BM.TTDV-01.04
	TTDVTH
	5 năm

	9.
	Sổ trực ca
	
	TTDVTH
	5 năm

	10.
	Biên bản kiểm tra, Biên bản xử lý vi phạm
	
	TTDVTH
	5 năm

	11.
	Album ảnh HSSV nội trú
	
	TTDVTH Tổ Bảo vệ
	5 năm


	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI

***
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày......tháng......năm 201...
ĐƠN XIN VÀO Ở NỘI TRÚ

Kính gửi:  Trung tâm Dịch vụ Tổng hợp Trường Đại học Thủ Đô Hà Nội
1. Em tên là (viết chữ in hoa):......................................................................
2. Sinh ngày..........tháng..........năm......... Nam/nữ: ....................................
3. Số CMND: ...................... Ngày cấp:…............ Nơi cấp:........................
4. Dân tộc:  ............................................Tôn giáo: .....................................
5. Hộ khẩu thường trú:.......................................................................................
6. Chỗ ở hiện nay của gia đình: .........................................................................
7. Số điện thoại: ..........................................................................................
8. Là sinh viên lớp: .......................................Khoa: ........................................

9. Khóa học: ………………………………..Hệ đào tạo: …………………….

10.  Mã sinh viên (học sinh): ………………..………………..

11.  Đối tượng ưu tiên (con thương binh, liệt sĩ, gia cảnh đặc biệt khó khăn…): ....................................................................................................................
Em đã nghiên cứu bản Quy chế công tác HSSV nội trú do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành và Nội quy Ký túc xá của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội. 
Kính đề nghị TT Dịch vụ Tổng hợp xem xét, tiếp nhận em vào ở trong khu Nội trú cơ sở I của Nhà trường học kỳ….…năm học ……………………………
Em xin cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm của HS-SV nội trú theo quy định trong các văn bản nói trên.

    Em xin chân thành cảm ơn!

	Ý kiến của TTDVTH
	Nhận xét của CVHT
	Người làm đơn

(Ký và ghi rõ họ tên)


	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI

***
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




HỢP ĐỒNG Ở TRONG KHU NỘI TRÚ

Hôm nay, ngày
 tháng
 năm 201

Chúng tôi gồm:

Một bên là:

Đại diện Trung tâm DVTH – Trường ĐH Thủ Đô Hà Nội.

Ông (Bà):…………………………………………………………………………
Chức vụ: …………………………………………………………………………
Một bên là:

Họ và tên: 
Nam (Nữ): 
Dân tộc: 

Hộ khẩu thường trú: 


Khóa: 
Khoa:……………Hệ đào tạo: ………… Trường ĐH Thủ Đô Hà Nội.

Số CMND: 
 Cấp ngày: 


Số điện thoại: 


Đã thảo thuận ký hợp đồng:

Phòng ở số: 


Phường: …………… -  Quận:………… -  Thành phố: Hà Nội
Thuộc khu Ký túc xá cơ sở …của Trường ĐH Thủ Đô Hà Nội.

Trang thiệt bị HS – SV được sử dụng gồm:

Phòng ở, giường, các phương tiện chiếu sáng, và các tài sản  nằm trong phạm vi phòng ở và các tài sản khác (nếu có ): 
 với mức phí nội trú hàng tháng (không kể tiền điện, nước, phí vệ sinh ) là: ……………
(Bằng chữ:…………………………… )
Hai bên cam kết:

Về phía phòng Trung tâm DVTH:

Giao phòng và trạng thiết bị cho HS – SV 
 đúng ngày kí hợp đồng theo đúng quy định tại điều 12 Quy chế công tác HS – SV nội trú.

Về phía học sinh sinh viên:

· Phải trả ngay phòng ở và rời khỏi Khu Nội trú chậm nhất là vào ngày hợp đồng hết hiệu lực.

· Thực hiện yêu cầu của Trung tâm DVTH về việc điều chuyển phòng ở vì các lý do cần thiết.

· Thực hiện đúng quyền và nghĩa vụ của HS – SV nội trú theo quy định trong Quy chế HS – SV nội trú của Bộ GD & ĐT và Nội quy Ký túc xá của Trường.
Hiệu lực của hợp đồng bị chấm dứt khi:

· Thời hạn ghi trong hợp đồng kết thúc.

· HS – SV nội trú bị đình chỉ học tập

· HS – SV nội trú đã tốt nghiệp.

· HS – SV không được phép ở trong Khu Nội trú theo kết luận (sức khỏe, bệnh lý) của Trạm  Y tế Trường và các cơ quan Y tế khác.

· HS – SV vi phạm Quy chế HS – SV nội trú và Nội quy Ký túc xá.

· HS –SV đề nghị chấm dứt hợp đồng trước thời hạn được Nhà trường đồng ý.

· Khu nội trú bị phá dỡ theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền
Hợp đồng này được lập thành hai bản, có giá trị như nhau, mỗi bên giữ một bản.

Hợp đồng có giá trị thực hiện kể từ ngày

/
/20
đến ngày
/
/20

	Học sinh – Sinh viên

(Ký và ghi rõ họ tên)
	TRUNG TÂM DVTH



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

SƠ YẾU LÝ LỊCH HỌC SINH SINH VIÊN Ở NỘI TRÚ
	


Lớp:................Khóa học:.................Hệ đào tạo:………......
Phòng ở số:.......................Từ ngày:……………………….
1.Họ và tên khai sinh:……………………………………..
2.Sinh ngày.......tháng......năm.......    3.Nam/Nữ:.................
4.Nguyên quán:....................................................................

5.Dân tộc: ...........6.Số CMND:……………………………
7.Tôn giáo:…………….9. SĐT liên hệ:………………….
10. Nơi đăng ký HKTT (thôn, xóm, xã, huyện):…………
…………………………………………………………….

11.Có năng khiếu gì?..........................................................
12.Các công tác đã từng tham gia:……………………….

13.Công tác có thể tham gia đóng góp cho KTX:…………………………………...
14.Họ và tên cha :................................................................... Tuổi:...........................

Hiện đang làm gì?.....................................................Nơi làm việc:............................
Số ĐT:.........................................

14.Họ và tên mẹ :................................................................... Tuổi:...........................

Hiện đang làm gì?.....................................................Nơi làm việc:............................

Số ĐT:.........................................

16.Các quan hệ gia đình khác (anh, chị ,em ruột):

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quan hệ
	Nghề nghiệp
	Nơi làm việc

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


17.Khi cần báo tin cho ai? ở đâu?:........
Số ĐT:.................................

Trên đây là bản tự khai Sơ yếu lý lịch. Em xin cam đoan những điều đã khai trên là đúng sự thật. Nếu sai, em xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Nhà trường và pháp luật.

Hà Nội, ngày…..tháng…..năm…..

(Người khai ký và ghi rõ họ tên)

	ĐƠN VỊ: …………………………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




SỔ

THEO DÕI QUẢN LÝ HỌC SINH, SINH VIÊN NỘI TRÚ 

	TT
	Họ và tên HSSV
	Ngày tháng năm sinh
	Mã sinh viên
	Lớp, khoa
	Ngày ở nội trú
	Ở nhà, phòng
	Đối tượng ưu tiên
	Số ĐT liên hệ của HSSV

 (nếu có)
	Địa chỉ liên hệ với gia đình
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	












        ................., ngày.......tháng.......năm 20........















NGƯỜI LẬP DANH SÁCH



  









  (Ký, ghi rõ họ tên)



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Mẫu HK01 ban hành 
theo TT số 36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014


BẢN KHAI NHÂN KHẨU

(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)

	1. Họ và tên (1):


2. Họ và tên gọi khác (nếu có): 


3. Ngày, tháng, năm sinh:…............./........…./…............… 4. Giới tính:


5. Nơi sinh:


6. Nguyên quán:


7. Dân tộc:……….........………8. Tôn giáo:…..........…………9. Quốc tịch:


10. CMND số:………………………. 11. Hộ chiếu số:


12. Nơi thường trú:


13. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


14. Trình độ học vấn (2):…........…………..15. Trình độ chuyên môn (3):


16. Biết tiếng dân tộc:……………..............17. Trình độ ngoại ngữ:


18. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


19. Tóm tắt về bản thân (Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì):

	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chỗ ở

(Ghi rõ số nhà, đường phố; thôn, xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc; xã/ phường/thị trấn; quận/ huyện; tỉnh/ thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi rõ tên nước)
	Nghề nghiệp, nơi làm việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	20. Tiền án (Tội danh, hình phạt, theo bản án số, ngày, tháng, năm của Tòa án):


21. Tóm tắt về gia đình (Bố, mẹ; vợ/chồng; con; anh, chị, em ruột) (4):

	TT

Họ và tên

Ngày, tháng, năm sinh

Giới tính

Quan hệ

Nghề nghiệp

Địa chỉ chỗ ở hiện nay




Tôi cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình./.

	
	………., ngày…..tháng…..năm……
NGƯỜI KHAI HOẶC NGƯỜI VIẾT HỘ
(Ký, ghi rõ họ tên)


____________

(1) Viết chữ in hoa đủ dấu;

(2) Ghi rõ trình độ học vấn cao nhất (Tiến sỹ, Thạc sỹ, Đại học, Cao đẳng, Trung cấp, tốt nghiệp phổ thông trung học, tốt nghiệp phổ thông cơ sở...; nếu không biết chữ thì ghi rõ "không biết chữ");

(3) Ghi rõ chuyên ngành được đào tạo hoặc trình độ tay nghề, bậc thợ, chuyên môn kỹ thuật khác được ghi trong văn bằng, chứng chỉ.

(4) Ghi cả cha, mẹ, con nuôi; người nuôi dưỡng; người giám hộ theo quy định của pháp luật (nếu có).

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------
	Mẫu HK02 ban hành 
theo TT số 36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014
	


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: …………………………….

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên (1): …………………………………..................................... 2. Giới tính:


3. CMND số:……….............…………………….4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay: 


…………...................…………………………………….. Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên (1):……………..................................……………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh:……/….../…................ 4. Dân tộc:……..5. Quốc tịch:


6. CMND số:……………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Nguyên quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay: 


…………………................……………..……………… Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ:……………....................………….14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu (2):


16. Những người cùng thay đổi:
	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	……, ngày….tháng….năm…
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……, ngày….tháng….năm…
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


XÁC NHẬN CỦA CÔNG AN (4):


	
	……, ngày…tháng…năm…
TRƯỞNG CÔNG AN:………..
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


____________

(1) Viết chữ in hoa đủ dấu

(2) Ghi tóm tắt nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu. Ví dụ: đăng ký thường trú, tạm trú; thay đổi nơi đăng ký thường trú, tạm trú; tách sổ hộ khẩu; điều chỉnh những thay đổi trong sổ hộ khẩu ...

(3) Ghi rõ ý kiến của chủ hộ là đồng ý cho đăng ký thường trú, đăng ký tạm trú hoặc đồng ý cho tách sổ hộ khẩu; chủ hộ ký và ghi rõ họ tên, ngày, tháng, năm.

(4) Áp dụng đối với trường hợp: Xác nhận việc công dân trước đây đã đăng ký thường trú và trường hợp cấp lại sổ hộ khẩu do bị mất.
Ghi chú: Trường hợp người viết phiếu báo cũng là người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu thì công dân chỉ cần kê ai những nội dung quy định tại mục.
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