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QUY TRÌNH
QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ 
I. Mục đích

Xác định và công khai hóa thủ tục, nội dung, trình tự các bước quản lý học sinh, sinh viên trong thời gian ở nội trú để các đơn vị, cá nhân có liên quan dễ dàng thực hiện; các cấp quản lý có cơ sở kiểm tra, điều hành và chỉ đạo, góp phần bảo đảm khu ký túc xá an toàn, sạch đẹp, văn minh.

II. Căn cứ xây dựng quy trình

- 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;
- Thông tư 12/2016/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC hướng dẫn thực hiện chính sách nội trú quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTG ngày 20 tháng 10 năm 2015 của thủ tướng chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh sinh viên học cao đẳng, trung cấp.
- Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
III. Chữ viết tắt

- BM: Biểu mẫu

- KTX: Ký túc xá

- HSSV: Học sinh, sinh viên

- QLHS-SV: Quản lý học sinh – sinh viên
IV. Lưu đồ quy trình


Bước 1:






Đạt



     Không đạt

Bước 2:



Bước 3:



Bước 4:



Bước 5:



Bước 6:

V. Mô tả quy trình 
	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian hoàn thành
	Sản phẩm
	Biểu mẫu

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	Kiểm tra
	
	
	

	Bước 1
	HSSV nộp đơn xin ở KTX 
	HSSV, Ban quản lý KTX
	Phòng QLHS-SV
	Ban quản lý KTX      
	Tháng 10
	Đơn xin ở KTX,

Biên lai thu học phí
	BM01

	Bước 2
	Kiểm tra, hoàn chỉnh thủ tục hồ sơ nội trú
	Ban quản lý KTX
	Phòng QLHS-SV
	Ban quản lý KTX  
	03 ngày
	Đơn xin ở KTX, Biên lai thu học phí; Danh sách biên chế lớp học
	

	Bước 3
	Ký hợp đồng thuê KTX
	Ban quản lý KTX, HSSV 
	
	Ban quản lý KTX
	Tháng 10
	Hợp đồng thuê phòng

	BM02

	Bước 4
	Bàn giao phòng ở, Phổ biến nội quy  KTX
	Ban quản lý KTX 
	Phòng QLHS-SV
	Ban quản lý KTX 
	Tháng 10
	Nội quy KTX
	BM03

	Bước 5
	Quản lý trật tự trị an khu KTX


	Ban quản lý KTX
	
	Ban quản lý KTX 
	Tháng 10
	
	

	Bước 6
	HSSVchấm dức hợp đồng, xin ra khỏi KTX 


	Ban quản lý KTX
	HSSV
	
	
	Đơn xin ra khỏi KTX đã có xác nhận của Ban quản lý KTX.
	BM04



VI. Biểu mẫu 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu biểu mẫu

	1
	Đơn xin ở Ký túc xá
	QT.TCHC.10-BM01

	2
	Hợp đồng cho thuê phòng Ký túc xá
	QT.TCHC.10-BM02

	3
	Nội quy Ký túc xá
	QT.TCHC.10-BM03

	4
	Đơn xin ra khỏi Ký túc xá
	QT.TCHC.10-BM04


QT.TCHC.10-BM01
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG

BAN QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN VÀO Ở KÝ TÚC XÁ

Kính gửi:  Ban quản lý KTX Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng

Họ và tên sinh viên:...............................................  Mã số sinh viên: 

Ngày tháng năm sinh:............/................
/
Nam, Nữ:


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:


Địa chỉ  của cha (mẹ):


Số điện thoại của cha (mẹ):......................................................................................
Là sinh viên lớp: ....................................... Năm học:..............................................
Ngành học:


Diện chính sách xã hội (nếu có):


Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Ban Quản lý KTX xem xét cho tôi được vào ở Ký túc xá của Trường. Nếu được chọn và bố trí chỗ ở, tôi cam kết sẽ thực hiện tốt Quy chế Công tác học sinh sinh viên nội trú cũng như nội quy Ký túc xá của nhà trường.
	XÁC NHẬN
CỦA BAN QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
	Đà Nẵng, ngày         tháng        năm 20

NGƯỜI LÀM ĐƠN


QT.TCHC.10-BM02
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG

BAN QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Đôc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 20


HỢP ĐỒNG THUÊ PHÒNG Ở NỘI TRÚ (KÝ TÚC XÁ)
- Căn cứ Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30/06/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc Ban hành quy chế công tác học sinh, sinh viên trong các trường trung cấp, cao đẳng;
- Căn cứ vào chức năng, quyền hạn của Trưởng Ban Quản lý Ký túc xá;  
- Căn cứ đơn đăng ký ở nội trú của HSSV và tình hình thực tế tại KTX,

Hôm nay, ngày....... tháng ....... năm ......., tại Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng, chúng tôi gồm:

BÊN CHO THUÊ (Bên A): Ban quản lý KTX Trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng
Địa điểm: 30-32 Phan Đăng Lưu, P.Hòa Cường Bắc, Q.Hải Châu, Tp.Đà Nẵng.

BÊN THUÊ (Bên B): Học sinh, sinh viên 
Họ và tên .....................................Ngày sinh:........./......../................Nam (Nữ)              

Lớp:...................................Khoa:................................Năm học.............................
Số điện thoại ..........................................................................................................
Hộ khẩu thường trú................................................................................................
……………………………………………………................................................
Bên A cùng Bên B, thống nhất ký kết Hợp đồng ở nội trú tại Ký túc xá trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng với các điều khoản sau:
Điều 1. Nội dung hợp đồng
Bên A đồng ý cho Bên B thuê 01 chỗ ở nội trú tại phòng số: ……tầng……. Ký túc xá trường Cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng.
Bên B được phép sử dụng các tài sản do nhà trường trang bị tại phòng ở cũng như khuôn viên Ký túc xá. 

Điều 2. Giá cả, thời gian và phương thức thanh toán
2.1. Đơn giá cho thuê: ...……................../ tháng (Có thể thay đổi tùy theo thời điểm)

2.2. Thời gian cho thuê: ....tháng (tính từ ngày…. /…../..... đến ngày…../....../......)

Ngoài ra, Bên B phải đóng thêm tiền điện, nước, nếu sử dụng vượt mức tiêu thụ điện, nước theo quy định chung của Ký túc xá.

2.3.  Phương thức thanh toán: Bên B thanh toán cho Bên A tiền thuê chỗ ở nội trú bằng tiền mặt 1 lần/tháng, tại Phòng Kế hoạch - Tài chính của Trường.

Điều 3. Điều khoản hợp đồng hết hiệu lực
3.1. Thời hạn ghi trong hợp đồng kết thúc.

3.2. Bên B đề nghị chấm dứt hợp đồng trước thời hạn.

3.3. Bên B hiện không còn là sinh viên của trường: đã tốt nghiệp, bị đình chỉ học tập, bị kỷ luật hoặc tự ý bỏ học.

3.4. Bên B không đảm bảo về sức khỏe, mắc các chứng bệnh về lây nhiễm theo kết luận của cơ quan y tế cấp quận (huyện) trở lên.

3.5. Bên B vi phạm nội quy Ký túc xá, bị xử lý kỷ luật theo Khung kỷ luật ban hành mức chấm dứt hợp đồng, cho ra khỏi Ký túc xá.

Điều 4. Trách nhiệm của Bên A
4.1. Sắp xếp chỗ ở cho Bên B ngay sau khi Bên B đã hoàn thành các thủ tục đăng ký chỗ ở theo quy định và thời gian trong hợp đồng.

4.2. Đảm bảo các điều kiện về việc sinh hoạt và học tập cho Bên B theo quy định chung.

4.3. Hướng dẫn Bên B sử dụng các trang thiết bị trong phòng ở.

Điều 5. Trách nhiệm của bên B
5.1. Ở đúng nơi đã được Ban quản lý Ký túc xá sắp xếp (vị trí phòng  và giường).
5.2 Chấp hành sự điều chuyển chỗ ở của Ban quản lý Ký túc xá trong trường hợp cần thiết và có lý do chính đáng: (Ký túc xá sửa chữa nâng cấp, lý do về an ninh trật tự và một số lý do khác).

5.3. Không được cho thuê lại chỗ, không tự ý chuyển nhượng lại hợp đồng cho người khác.

5.4. Không được nấu ăn trong phòng ở và xung quanh khu Ký túc xá.
5.5. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của Nhà nước, của Trường, nội quy Ký túc xá.
5.6. Tự bảo quản tài sản và đồ dùng cá nhân, tự chịu trách nhiệm về việc bảo vệ an toàn cho mình đối với việc sử dụng các dụng cụ, thiết bị cũng như các hoạt động khác.
5.7. Có ý thức tự giác trong việc bảo quản tài sản công; tiết kiệm điện, nước; thực hiện nghĩa vụ đầy đủ về trật tự vệ sinh Ký túc xá. Bồi thường các mất mát hư hỏng tài sản công do mình gây ra theo quy định chung của nhà trường.

5.8. Tự thanh toán các chi phí dịch vụ cá nhân khác như dịch vụ ăn uống, gửi xe...

5.9. Thanh toán đầy đủ các khoản phí đúng hạn, lưu giữ phiếu thu tiền để đối chiếu khi cần thiết.

5.10. Cam kết giữ nghiêm kỷ luật Ký túc xá, có tinh thần trách nhiệm và ý thức tập thể.

5.11 Phải trả phòng và ra khỏi Ký túc xá vào ngày hợp đồng hết hiệu lực.

Điều 6. Điều khoản chung.
6.1. Bên nào muốn chấm dứt hợp đồng trước thời hạn phải có văn bản báo cho bên thứ hai biết trước ít nhất là 15 ngày (trừ trường hợp HSSV bị xử lý kỷ luật vì các lý do khác, hay bị kỷ luật vì vi phạm quy định KTX). Khi trả phòng, bên B phải dọn vệ sinh phòng sạch sẽ, thanh toán đầy đủ các khoản nợ, tài sản, bàn giao chìa khoá phòng và nhận lại tiền cược tài sản (sau khi đã trừ các mục tài sản phải bồi thường theo quy định).

6.2. Hai bên cam kết thực hiện theo đúng các điều khoản của hợp đồng đã ký.

6.3. Bên B phải bàn giao trang thiết bị phòng ở cho bên A khi nghỉ Tết, nghỉ hè, thực tập và trước khi kết thúc hợp đồng.

6.4. Hợp đồng được lập thành 02 bản có giá trị ngang nhau, Bên A giữ 01 bản và Bên B giữ 01 bản.

	BÊN B

(Ký và ghi rõ họ tên)
	BÊN A

TRƯỞNG BAN QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ


QT.TCHC.10-BM03
	BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




NỘI QUY

KÝ TÚC XÁ CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG
1. Học sinh, sinh viên (HSSV) chịu sự quản lý, sắp xếp chỗ ở của Ban quản lý Ký túc xá (KTX). Không tự động chuyển nhượng chỗ ở hoặc cho người lạ đến ở. 

2. Ra vào KTX đúng thời gian quy định:

- Mở cổng KTX: Từ 5g30 đến 22g00 hằng ngày.

- Đóng cổng KTX: Từ 22g00 đến 5g30 sáng hôm sau.

3. Không che chắn phòng ở, giường ngủ làm mất mỹ quan hoặc nhằm mục đích không lành mạnh; không phơi quần áo chăn màn lên lan can hành lang KTX. Giữ vệ sinh môi trường trước, trong phòng ở và khuôn viên KTX.

4. Không đun nấu dưới mọi hình thức trong phòng ở; không sử dụng điện trái với quy định cho các phương tiện khác khi chưa được sự cho phép của lãnh đạo Nhà trường.

5. Không tổ chức uống rượu, bia; không tàn trữ sử dụng các loại chất kích thích, chất gây nghiện, ma túy.

6. Không tổ chức đánh bạc dưới mọi hình thức, không tụ tập băng nhóm đánh nhau gây mất trật tự và không tham gia các hoạt động có liên quan đến tệ nạn xã hội.

7. Không viết, vẽ bậy hoặc dán quảng cáo, hình ảnh lên tường, trần nhà.

8. Không gây tiếng ồn, hoặc sử dụng phương tiện gây tiếng ồn sau 22g00. Không thức khuya quá giờ quy định gây ảnh hưởng đến người chung quanh.

9. Không tàng trữ vũ khí, chất dễ cháy, nổ, các loại ấn phẩm đồi trụy, phản động. 

10. Chấp hành nghiêm túc quy định về phòng cháy chữa cháy. Khi phát hiện cháy phải kịp thời thông báo và tích cực tham gia chữa cháy./.
	
	HIỆU TRƯỞNG




QT.TCHC.10-BM04
	TRƯỜNG CĐ PHƯƠNG ĐÔNG ĐÀ NẴNG

BAN QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CHUYỂN RA KHỎI KÝ TÚC XÁ
Kính gửi:  Ban quản lý KTX Trường cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng

Họ và tên :......................................................Mã số sinh viên:


Ngày tháng năm sinh: ........./......../ .........
      Nam, Nữ:


Hiện đang ở phòng số: ........ tại Ký túc xá của Trường.
Em viết đơn này để xin ra khỏi ký túc xá vì lý do:..................................................
Địa chỉ nơi ở mới: ...................................................................................................

Kính mong Ban Quản lý KTX giải quyết cho em được ra khỏi ký túc xá bắt đầu từ ngày........../......../........

Em xin chân thành cảm ơn.
	XÁC NHẬN 
CỦA BAN QL KÝ TÚC XÁ
	Đà Nẵng, ngày      tháng       năm 20

NGƯỜI VIẾT ĐƠN







Tiếp nhận hồ sơ





Kiểm tra, hoàn chỉnh hồ sơ





Hợp đồng thuê phòng





Bàn giao phòng ở








Quản lý trật tự, trị an khu KTX











Thủ tục ra khỏi KTX
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