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TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ NHA TRANG
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QUY TRÌNH

XỬ LÝ KỶ LUẬT HỌC SINH, SINH VIÊN

Mã hóa: 
QT.38a
Ban hành lần: 
Thứ 01
Hiệu lực từ ngày:    …/…/2025
1. Mục đích, phạm vi áp dụng.

a. Mục đích: 
-  Ngăn chặn không để các hiện tượng sai trái phát triển, đồng thời giáo dục học sinh, sinh viên (HSSV) phạm sai lầm, giúp các em tu dưỡng và rèn luyện để trở thành người tốt;
-  Hướng dẫn nhà giáo chủ nhiệm và các đơn vị chức năng thực hiện các thủ tục, trình tự và hồ sơ xét kỷ luật HSSV vi phạm quy chế, quy định của Nhà trường và pháp luật của Nhà nước.
-  Giúp Nhà trường hoàn thành tốt hoạt động giáo dục của HSSV các khóa đang theo học tại trường.

b. Phạm vi áp dụng

-  HSSV đang học tập hệ chính quy tại trường, tại cơ sở liên kết với trường có hành vi vi phạm kỷ luật theo quy chế, quy định và pháp luật của Nhà nước của trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang.
2. Định nghĩa và từ viết tắt

a. Định nghĩa

 Quy trình xử lý kỷ luật là trình tự các hoạt động được nhà trường qui định, mang tính chất bắt buộc để hướng dẫn cách xử lý những HSSV có hành vi vi phạm một số vụ việc đã được nhà trường qui định trước.

b. Từ viết tắt

-  HĐ.KL-CTH HSSV: Hội đồng kỷ luật và cho thôi học học sinh, sinh viên.

-  KCM: Khoa chuyên môn.

-  P.QTCL-CTHSSV: Phòng Quản trị chất lượng- Học sinh, sinh viên
-  P.ĐT-CSVC: Phòng Đào tạo- Cơ sở vật chất
-  HSSV: Học sinh, sinh viên.

-  NGCN: Nhà giáo chủ nhiệm.
- NGBM: Nhà giáo bộ môn
3. Lưu đồ: Xem nội dung trang 3
4. Đặc tả: Xem nội dung trang 4


	ĐẶC TẢ QUI TRÌNH XỬ LÝ KỶ LUẬT HỌC SINH, SINH VIÊN 

	TT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/ người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Kiểm tra nề nếp HSSV
	Kiểm tra nề nếp HSSV và phát hiện, HSSV vi phạm (nếu có)
	P.QTCL- HSSV
	- NGBM
- NGBM

- KCM

- HSSV vi phạm
	Thông báo
	1 tuần
	

	2
	Tiếp nhận thông tin
	Tiếp nhận và xác minh thông tin
	NGCN
	HSSV vi phạm
	
	1 tuần
	

	3
	Triệu tập HSSV vi phạm
	Triệu tập HSSV vi phạm
	NGCN
	HSSV vi phạm
	
	1 tuần
	

	4
	Viết bản tường trình
	HSSV vi phạm thực hiện viết bản tường trình sự việc vi phạm
	HSSV
	NGCN
	Bản tường trình
	1 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/01

	5
	Kiểm tra tường trình
	NGCN tiến hành kiểm tra bản tường trình HSSV trình bày
	NGCN
	HSSV vi phạm
	Bản tường trình
	1 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/01

	6
	Viết bản kiểm điểm
	HSSV vi phạm thực hiện viết bản kiểm điểm vi phạm
	HSSV
	NGCN
	Bản kiểm điểm
	1 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/02

	7
	Kiểm tra kiểm điểm
	NGCN tiến hành kiểm tra bản kiểm điểm HSSV trình bày
	NGCN
	HSSV vi phạm
	Bản kiểm điểm
	1 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/02

	8
	Viết cam kết
	HSSV vi phạm thực hiện viết bản cam kết không vi phạm
	HSSV
	NGCN
	Bản cam kết
	1 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/03

	9
	Kiểm tra cam kết
	NGCN tiến hành kiểm tra bản cam kết của HSSV vi phạm
	NGCN
	- HSSV vi phạm

- P.QTCL-HSSV
	Bản cam kết
	1 tuần


	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/03

	10
	Tổ chức sinh hoạt lớp
	· Căn cứ bản tường trình, bản kiểm điểm, bản cam kết, căn cứ mức độ vi phạm. NGCN lấy ý kiến của tập thể lớp để đưa ra mức kỷ luật đối với HSSV vi phạm.
	NGCN
	· HSSV vi phạm

· Tập thể lớp
	Biên bản sinh hoạt lớp
	1 tuần


	· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/01
· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/02
· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/03
· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/04
· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/05
· BM/QT38/QTCLHSSV-KL/06

	11
	Khiển trách hoặc cảnh cáo trước lớp
	· Ra mức kỷ luật đối với HSSV vi phạm 
· Nếu mức độ nặng hơn thì gửi biên bản sinh hoạt lớp về Khoa để Khoa xử lý tiếp theo.
	NGCN
	· HSSV vi phạm

· Tập thể lớp

· KCM
	· Khiển trách

· Cảnh cáo
	1 tuần
	· BM/QT38/QTCLHSSV-KL/06

	12
	Họp xử lý 
	· KCM họp xử lý (mỗi tháng 1 lần trước ngày chào cờ)

· Nếu mức độ nặng hơn thì gửi biên bản họp khoa về phòng QTCL-HSSV xử lý tiếp theo
	KCM
	· Lãnh đạo khoa

· NGCN

· Các trưởng bộ môn
	· Cảnh cáo

· Khiển trách
	2 tuần (trong buổi chào cờ)
	- BM/QT38/QTCLHSSV-KL/06
- BM/QT38/QTCLHSSV-KL/07

	13
	Tổng hợp danh sách
	Phòng QTCL-HSSV tổng hợp các biên bản họp khoa đề xuất về mức độ kỷ luật của HSSV vi phạm của Khoa
	P.QTCL-HSSV
	KCM
	Hồ sơ danh sách
	4 tuần
	BM/QT38/QTCLHSSV-KL/07

	14
	Tổ chức họp xử lý
	Xử lý của Hội đồng kỷ luật và cho thôi học HSSV
	HĐ.KL-CTH HSSV
	 P.QTCL-HSSV
	- Đỉnh chỉ học tập

- Buộc thôi học
	4 tuần
	BM/QT38/QTCLHSSV-KL/08

	15
	Lập quyết định
	Căn cứ biên bản của Hội đồng kỷ luật và cho thôi học HSSV thì Phòng QTCL-HSSV tham mưu lập quyết định kỷ luật
	P.QTCL-HSSV
	Hiệu trưởng
	Quyết định kỷ luật
	4 tuần
	· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/09

	16
	Phê duyệt quyết định
	Quyết định buộc thôi học/Đình chỉ học tập đối với HSSV 
	Hiệu trưởng
	P.QTCL-HSSV
	Quyết định buộc thôi học/Đình chỉ học tập đối với HSSV
	4 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/09

	17
	Thông báo quyết định
	Phòng QTCL-HSSV thực hiện thông báo quyết định xử lý đến HSSV, đồng thời gửi đến NGCN và các đơn vị liên quan
	P.QTCL-HSSV
	- KCM

- NGCN

- Phòng TC-TC

- Gia đình và địa phương
	Quyết định buộc thôi học/Đình chỉ học tập đối với HSSV
	4 tuần
	· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/09
· BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/10

	18
	Thi hành quyết định
	HSSV vi phạm nghiêm túc chấp hành quyết định xử lý kỷ luật của Hiệu trưởng
	HSSV 
	- KCM

- NGCN

- P.QTCL-HSSV 
	
	4 tuần
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/09

	19
	Lưu hồ sơ
	Các đơn vị liên quan lưu hồ sơ kỷ luật HSSV theo quy định
	- P. QTCL-HSSV

- NGCN

- KCM
	
	Hồ sơ
	
	


5. Các công cụ biểu mẫu/ hướng dẫn

	TT
	Tên công cụ/ biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hoá

	1
	Bản tường trình
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/01

	2
	Bản kiểm điểm cá nhân
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/02

	3
	Bản cam kết không vi phạm kỷ luật
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/03

	4
	Giấy đề nghị gửi thư mời về gia đình
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/04

	5
	Thư mời phụ huynh
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/05

	6
	Biên bản sinh hoạt lớp đột xuất
	BM/QT38/QTCLHSSV-KL/06

	7
	Biên bản họp khoa
	BM/QT38/QTCLHSSV-KL/07

	8
	Biên bản họp HĐ.KL-CTH HSSV
	BM/QT38/QTCLHSSV-KL/08

	9
	Quyết định kỷ luật HSSV 
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/09

	10
	Thông báo về địa phương và gia đình 
	BM/QT38a/QTCLHSSV-KL/10


Tài liệu tham khảo
-  Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ lao động - Thương binh và Xã hội về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong trường trung cấp, trường cao đẳng;

-  Quyết định số 2166/QĐ-CĐKTCN ngày 15 tháng 10 năm 2024 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng nghề Nha Trang về việc ban hành Quy định công tác nhà giáo chủ nhiệm của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang;

- Quyết định số 1479/QĐ-CĐKTCN ngày 31 tháng 10 năm 2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang về việc ban hành Quy định tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế, theo phương thức tích lũy mô- đun hoặc tín chỉ; Quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp.

- Quyết định 396/QĐ-CĐKTCN ngày 11 tháng 11 năm 2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang.
- Thông tư số 19/2025/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành về Quy định về khen thưởng và kỷ luật học sinh.

- Thông tư số 21/2021/TT-BGDĐT ngày 01 tháng 7 năm 2021  của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đánh giá, xếp loại học viên theo học Chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học cơ sở và cấp trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 02/2007/QĐ-BGDĐT ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và Thông tư số 26/2014/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 8 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
-  Quyết định hàng năm của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang về việc phân công nhà giáo chủ nhiệm.
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