HƯỚNG DẪN
LẬP – QUẢN LÝ HỒ SƠ LỚP HỌC
Hồ sơ lớp học gồm có:

1. Bìa

2. Hồ sơ Ban cán sự lớp

3. Thông tin của Sinh viên
I. Trách nhiệm của Phòng CTSV:
1. Cung cấp Mẫu Hồ sơ lớp học cho CVHT;  

2. Cung cấp kết quả tích lũy Ngày công tác xã hội của SV cho CVHT cùng thời điểm xét Kết quả rèn luyện của SV; 

3. Cung cấp file Danh sách Sinh viên được nhận Học bổng khuyến khích học tập, Học bổng trợ cấp xã hội cũng như các ưu đãi khác theo quy định.
II. Trách nhiệm của Khoa:

1. Cung cấp file Lý lịch SV cho CVHT;

2. Cung cấp file kết quả học tập của sinh viên sau khi xét Kết quả học tập của học kỳ cho CVHT;

3. Cung cấp file kết quả đánh giá rèn luyện của sinh viên sau khi xét Kết quả đánh giá rèn luyện của học kỳ và năm học cho CVHT;

4. Cung cấp các thông tin khác về sinh viên mà khoa quản lý đến CVHT để kịp thời cập nhật và xử lý.
III. Trách nhiệm của Cố vấn học tập:
1. Lập Hồ sơ lớp học: lấy thông tin từ Thư ký Khoa hoặc gửi file “Thông tin SV”, yêu cầu SV điền thông tin cá nhân để tổng hợp;
2. Cập nhật các kết quả học tập, rèn luyện cùng các thông tin khác của sinh viên vào Hồ sơ lớp học;

3.  Gửi Hồ sơ lớp học vào cuối mỗi năm học (Theo thông báo) về phòng CTSV để tổng hợp và theo dõi. Hình thức gửi có thể là bản cứng (bản in) cho thầy Lê Văn Khôi (Phòng CTSV) hoặc bản mềm (file) cho địa chỉ levankhoi@muce.edu.vn với tiêu đề là “ Hồ sơ SV – Lớp: … – Năm 20…”.  

Nếu gửi file mềm:

· Các file trên (1-2-3) được ghi trong thư mục: “Hồ sơ sinh viên – Lớp:…”;

· Mỗi file Thông tin sinh viên có cấu trúc tên gồm 2 phần: “MSSV – Họ và Tên SV”.
