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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XỬ LÝ KỶ LUẬT HỌC SINH, SINH VIÊN
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác minh
thông tin
	GVCN đi xác minh sau khi nghe phản hồi HSSV vi phạm, thu thập minh chứng vi phạm của HSSV. 
	GVCN
	Các phòng, khoa, Tổ chức, GVBM
	Xác minh được HSSV có vi phạm nội qui, quy chế hay không
	1 ngày sau khi nhận được thông tin.
	

	2
	Lập hồ sơ sự việc HSSV vi phạm 
	Sau khi nắm được thông tin sự việc vi phạm của HSSV, Giáo viên chủ nhiệm yêu cầu HSSV vi phạm viết bản tường trình sự việc.


	GVCN


	GVCN, Các phòng, khoa, Tổ chức, GVBM, HSSV
	Xác định ban đầu các lỗi vi phạm của HSSV
	1 ngày sau khi nhận được thông tin.
	

	3
	Triệu tập và làm việc với HSSV

	- Sau khi xác minh, GVCN gặp gỡ HSSV để nghe HSSV tường trình lại sự việc diễn ra.

- Yêu cầu HSSV làm bản kiểm điểm và tự nhận hình thức kỷ luật (nếu HSSV đến)

- Nếu HSSV không đến thì sẽ chuyển thẳng vấn đề về lớp và tổ chức sinh hoạt lớp.
	GVCN; HSSV
	Tập thể lớp

	Xác định mức độ vi phạm của HSSV. Bản tường trình và bản kiểm điểm của HSSV


	Trước buổi sinh hoạt lớp hàng tuần.
	BM.01-QT45/CĐKTCN

	4
	Tổ chức sinh hoạt lớp


	- Căn cứ bản tường trình và bản kiểm điểm của HSSV vi phạm. Giáo viên chủ nhiệm tổ chức sinh hoạt lớp lấy ý kiếm của tập thể lớp để đưa ra mức kỷ luật đối với HSSV vi phạm dựa theo quy chế công tác HSSV của nhà trường. 
	GVCN
	Tập thể lớp
	Biên bản sinh hoạt lớp

	½ ngày.
	BM.02-QT45/CĐKTCN

	5
	Phê duyệt cấp khoa
	Sau khi tổ chức sinh hoạt lớp, tập thể lớp lập biên bản sinh hoạt lớp về việc kỷ luật HSSV và trình khoa. Khoa tổ chức họp hội đồng giáo viên đưa ra hình thức kỷ luật HSSV.
	GVCN
	Lãnh đạo khoa; Thư ký khoa
	Tổng hợp được số lượng HSSV vi phạm từ các lớp và lập biên bản kỷ luật HSSV của khoa
	2 ngày sau khi tổ chức sinh hoạt lớp
	BM.03-QT45/CĐKTCN

	6
	Tổng hợp HSSV vi phạm cấp khoa
	Sau khi các khoa tổng hợp xong, thư ký khoa sẽ chuyển lên phòng CTHSSV để tổng hợp và trình hội đồng trường
	Phòng CTHSSV
	Các khoa
	Biên bản họp khoa, danh sách HSSV vi phạm các lớp
	1 ngày
	

	7
	Tổ chức họp và phê duyệt
	- Sau khi phòng CTHSSV tổng hợp xong sẽ trình hội đồng kỷ luật trường họp, xem xét và đưa ra hình thức kỷ luật cuối cùng đối với HSSV.
- Nếu hội đồng kỷ luật không đồng ý với mức kỷ luật từ các khoa thì phòng CTHSSV sẽ thông báo về các khoa để yêu cầu xem xét lại đối với từng trường hợp vi phạm.
- Nếu hội đồng kỷ luật trường đồng ý thì phòng CTHSSV sẽ lập biên bản cuộc họp và trình ký BGH ra quyết định kỷ luật HSSV.
	Hội đồng trường
	Phòng CTHSSV; Ban giám hiệu; phòng TCHC
	Xác định mức kỷ luật của HSSV, lập biên bản họp Hội đồng và ra quyết định kỷ luật HSSV


	Theo lịch
	BM.04-QT45/CĐKTCN

	8
	Thực hiện quyết định.
	Sau khi lập biên bản cuộc họp trình BGH và được BGH nhà trường chấp thuận thi phòng Công tác ra quyết định và trình ký ban giám hiệu. Quyết định kỷ luật HSSV sẽ chuyển về các khoa và bản tin các khoa, website của nhà trường.

Nếu HSSV vi phạm công nhận với quyết định của nhà trường thì thi hành quyết định.

Nếu HSSV vi phạm nhưng hình thức kỷ luật chưa phù hợp thì phản hồi về khoa, phòng CTHSSV tổng hợp và trình hội đồng kỷ luật trường xem xét giải quyết  
	HSSV
	GVCN, Khoa, Phòng CTHSSV
	Thông báo được hình thức kỷ luật đế HSSV để biết và thực hiện


	1 ngày sau khi họp
	BM.05-QT45/CĐKTCN

	9
	Lưu hồ sơ
	Lưu hồ sơ, theo dõi 
	Phòng TCHC
	Phòng CTHSSV; khoa, GV; HSSV; Địa phương
	Lưu trữ lại danh sách HSSV vi phạm


	Sau khi ra quyết định
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