   
 BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG ĐẠI HỌC THƯƠNG MẠI
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUI ĐỊNH 
VỀ HỒ SƠ SINH VIÊN ĐẠI HỌC VÀ CAO ĐẲNG HỆ CHÍNH QUY
(Ban hành kèm theo Quyết định số160/QĐ-TM-CTCT&SV ngày 25 tháng 4 năm 2008 của Hiệu trưởng trường đại học Thương mại)

I. Nội dung hồ sơ sinh viên:
1. Hồ sơ khi nhập trường (Phòng CTCT&SV quản lý):
Hồ sơ khi nhập trường của sinh viên gồm có: 

1.1. Học bạ trung học phổ thông, trung cấp chuyên nghiệp (THPT, TCCN) - Bản photo và bản chính để đối chiếu;
1.2. Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT, TCCN tạm thời đối với những người trúng tuyển ngay trong năm tốt nghiệp hoặc bằng tốt nghiệp THPT, TCCN, bản sao bằng tốt nghiệp THPT do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp do mất bằng chính đối với những người đã tốt nghiệp các năm trước (đối với bằng tốt nghiệp THPT, TCCN nộp bản photo cùng bản chính để đối chiếu);

1.3. Giấy khai sinh bản photo hoặc bản sao hợp lệ cùng bản chính để đối chiếu;

1.4. Giấy tờ chứng nhận chế độ ưu tiên (hoặc bản sao hợp lệ) của các đối tượng được cấp học bổng, trợ cấp và miễn giảm học phí theo quy định tại khoản 3, Điều 33, Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật giáo dục (riêng Thẻ Thương bệnh binh nộp bản photo cùng bản chính để đối chiếu);

1.5. Giấy báo trúng tuyển và nhập học của trường (bản chính);

1.6. Hồ sơ  học sinh, sinh viên (theo mẫu quy định);
1.7. Thẻ dự thi đại học (bản chính);
1.8. Chứng minh thư nhân dân (bản photo);
1.9. Sổ hộ khẩu (bản photo) hoặc xác nhận hộ khẩu thường trú;
1.10. Giấy di chuyển quân nhân dự bị (đối với nam sinh viên).
2. Hồ sơ bổ sung trong thời gian học (Phòng CTCT&SV quản lý):
2.1. Những giấy tờ còn thiếu khi nhập học (trừ Bằng tốt nghiệp THPT hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, Học bạ THPT, Giấy tờ chứng nhận chế độ ưu tiên): Sinh viên phải nộp bổ sung chậm nhất sau 2 tuần kể từ ngày nhập học.  
2.2. Bằng tốt nghiệp THPT, TCCN (bản photo và bản chính để đối chiếu): Đối với những sinh viên mới nộp Giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT, TCCN tạm thời khi nhập học. Thời gian nộp vào cuối học kỳ I năm thứ 2 (theo thông báo cụ thể của trường).
2.3. Giấy tờ chứng nhận chế độ ưu tiên (nếu phát sinh trong thời gian sinh viên theo học);

3. Hồ sơ theo dõi quá trình học tập, rèn luyện:
Hồ sơ theo dõi quá trình học tập, rèn luyện của sinh viên gồm có các nội dung sau:

3.1. Kết quả học tập của sinh viên bao gồm cả điểm học tập, điểm kiểm tra thi kết thúc học phần, kết quả thi bảo vệ chuyên đề, luận văn tốt nghiệp; 
3.2. Kết quả rèn luyện của sinh viên theo học kỳ, năm học, khoá học;

3.3. Hình thức khen thưởng mà sinh viên đạt được trong học tập, nghiên cứu khoa học và tham gia các phong trào;

3.4. Hình thức kỷ luật và trách nhiệm pháp lý khác mà học sinh, sinh viên bị áp dụng trong và ngoài trường;
3.5. Việc hưởng học bổng khuyến khích học tập, học bổng chính sách, trợ cấp xã hội của sinh viên.
3.6. Những thay đổi của sinh viên như chuyển ngành, chuyển trường, lưu ban, ngừng học, thôi học.

3.7. Việc vay vốn tín dụng của sinh viên;

3.8. Tình hình đi làm thêm của sinh viên thông qua sự giới thiệu của các đơn vị trong trường;

3.9. Địa chỉ nội trú, ngoại trú và việc chấp hành quy định của sinh viên nội trú, ngoại trú;
3.10. Việc đóng học phí của sinh viên.
(Nội dung hồ sơ tại điểm 3.1 do Phòng Đào tạo và các khoa quản lý, điểm 3.2 do phòng CTCT&SV và các khoa quản lý, các nội dung tại các điểm từ 3.3 đến 3.8 do phòng CTCT&SV quản lý, các nội dung tại điểm 3.9 và 3.10 do các khoa quản lý). 
4. Hồ sơ sức khỏe của sinh viên (Trạm Y tế quản lý):
- Giấy chứng nhận sức khỏe (do Y tế trường khám và cấp ngay sau khi sinh viên làm thủ tục nhập học);
- Thực hiện test ma túy (đối với nam sinh viên hoặc các trường hợp cụ thể theo yêu cầu) khi có kế hoạch của nhà trường.
- Kết quả khám sức khỏe định kỳ và phát sinh trong quá trình học tập tại trường.

5. Hồ sơ tốt nghiệp của sinh viên:
Hồ sơ tốt nghiệp của sinh viên bao gồm các loại giấy tờ quy định tại mục 1, mục 2 và các điểm 3.1, 3.2, 3.3, 3.4 mục 3 của văn bản này.
II. Xử lí sinh viên không chấp hành quy định về hồ sơ: 
1. Sinh viên thiếu các giấy tờ khi nhập học được phép nợ và phải làm cam đoan theo mẫu, sau 2 tuần kể từ khi nhập học nếu không nộp bổ sung sẽ không đủ điều kiện tiếp tục theo học.
2. Sinh viên thuộc diện nộp bổ sung Bằng tốt nghiệp THPT, TCCN ở mục 2 của quy định này, nếu không nộp đúng thời gian theo thông báo của nhà trường mà không có lí do chính đáng sẽ phải tạm ngừng học để bổ sung hồ sơ; nếu hết thời hạn cho phép mà sinh viên vẫn không nộp bằng sẽ không đủ điều kiện tiếp tục theo học.
3. Sinh viên không khám sức khỏe khi nhập trường, không chấp hành các quy định của trường về Test ma túy sẽ phải tạm ngừng học và chỉ được phép trở lại học tập sau khi đã hoàn thành việc khám sức khỏe hoặc test ma túy theo quy định.
Quy định này thực hiện từ ngày 01/5/2008. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, các đơn vị có liên quan phản ánh với Ban Giám hiệu (qua phòng CTCT&SV) để xử lý.  

                                                                                                             HIỆU TRƯỞNG
                                                                                     GS, TS Nguyễn Bách Khoa
                                                                                                     (đã kí)
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