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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm đảm bảo cho phòng Đào tạo, các khoa và giáo viên chủ nhiệm thực hiện việc giải quyết nghỉ học của HSSV được kiểm soát chặt chẽ, tuân theo quy định của trường, của Bộ GD&ĐT đảm bảo quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Đị̣nh nghĩa: (không có)

2. Từ viết tắt:
- HSSV: Học sinh, sinh viên


- PĐT: Phòng đào tạo

- TP. ĐT: Trưởng phòng đào tạo


- CBPĐT: Cán bộ phòng đào tạo

- PTCKT: Phòng Tài chính kế toán

- CBVPK: Cán bộ văn phòng khoa

- GVCN: Giáo viên chủ nhiệm

III. NỘI DUNG

	Lưu đồ

các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu/tên 
hồ sơ
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	- HSSV viết đơn xin thôi học nêu rõ lý do thôi học và cam  kết thực hiện đầy đủ các quy định của Nhà trường về bồi hoàn kinh phí đào tạo theo quy định đối với từng bậc đào tạo. Xin ý kiến của phụ huynh học sinh và xác nhận của địa phương nơi gia đình đang sinh sống
	- HSSV
- Phụ huynh HSSV
	

	
	- Giáo viên chủ nhiệm xác nhận rõ về lý do, ý thức thái độ của HSSV và đề nghị với Ban Giám hiệu Nhà trường hình thức giải quyết.
- GVCN hướng dẫn cho HSSV viết phiếu yêu cầu của HSSV rồi gửi hồ sơ cho CBVPK. CBVPK vào sổ theo dõi ký nhận ngày giờ tiếp nhận với HSSV và thời hạn giải quyết xong.
	- HSSV
- GVCN

- CBVPK


	- Phiếu giải quyết yêu cầu của HSSV
- Sổ theo dõi HSSV nghỉ học

	
	- CBVPK kiểm tra hồ sơ nếu đủ thủ tục theo quy định gửi hồ sơ về phòng Đào tạo.
- Ký nhận sổ giao nhận với cán bộ phụ trách phòng đào tạo.
	- CBVPK
- Cán bộ PĐT
	- Sổ theo dõi HSSV nghỉ học

	



	- Căn cứ hồ sơ xin thôi học của HSSV cán bộ phụ trách phòng đào tạo ra quyết định thôi học cho HSSV trình Trưởng đơn vị.
- Trình duyệt và ban hành Quyết định
	- CBPĐT
- TP. Đào tạo

- BGH
	

	
	- Sau khi có quyết định nghỉ học cán bộ phòng đào tạo ký xác nhận thời hạn giải quyết xong với CBVPK.
- CBVPK có trách nhiệm hướng dẫn cho HSSV đóng tiền bồi hoàn kinh phí đào tạo theo quy định tại P TCKT
	- CBPĐT
- CBVPK


	- Phiếu giải quyết  yêu cầu của HSSV



	

	- Kiểm tra biên lai thu tiền của HSSV
- Trả quyết định nghỉ học của HSSV theo phiếu yêu cầu giải quyết
	CB P ĐT
	

	

	· Các khoa, Phòng đào tạo, TCKT có trách nhiệm lưu trữ các hồ sơ liên quan đến quá trình xin thôi học của HSSV.
	- Các khoa

- Phòng ĐT 

- Phòng TCKT
- Văn phòng
	- Các hồ sơ trên




IV.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã số
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Sổ theo dõi học sinh sinh viên thôi học
	HS/7.5.1b/P ĐT
	1 năm
	P ĐT

	2
	Phiếu giải quyết yêu cầu của HSSV
	HS/8.2.1a/K...
	1 năm
	Các khoa


Làm đơn xin thôi học











Kiểm tra


 đối chiếu 


và xác nhận








Nhận


 kết quả





Ra 


quyết định








Xin ý kiến


 của GVCN








Nhận quyết định





Lưu hồ sơ





Duyệt





Không   duyệt





Kết thúc lưu HS








