
  

 

 

 

 

 

 

 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ TẠM TRÚ  

ĐỐI VỚI HỌC SINH SINH VIÊN 

 

 

 

Mã hóa : QT12QT 

Ban hành lần : Thứ nhất 

Hiệu lực từ ngày :  

 

 

 

 

         NGƯỜI SOẠN THẢO PHÒNG QUẢN TRỊ BAN GIÁM HIỆU 

   

Nguyễn Thị Mai Hoa Bùi Văn Phúc  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ KỸ THUẬT TW 

Địa chỉ: Đường Nguyễn Bình, Dương xá, Gia Lâm, Hà Nội 

Điện thoại: 0243.8276342 

Website: http://netc-vca.edu.vn  

 



 

I. Mục đích và phạm vi áp dụng  

a. Mục đích: 

Việc xây dựng quy trình thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV giúp Nhà trường 

cùng các đơn vị chức năng trong trường nắm vững các nội dung, quy định về tạm trú, 

thực hiện đúng quy định của nhà nước đối với sinh viên tạm trú tại trường 

Giúp nhà trường, các cơ quan có thẩm quyền ở địa phương nơi tạm trú nắm bắt 

và quản lý tốt HSSV nội trú trong thời gian các em học tập tại trường. 

b. Phạm vi áp dụng:  

Học sinh, sinh viên ở nội trú của trường CĐ Kinh tế Kỹ thuật Trung ương  

2. Khái niệm và từ viết tắt  

a. Khái niệm: Tạm trú là hình thức ở tạm thời ngoài nơi thường trú của HSSV trong 

quá trình học tập tại trường và được đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền ở địa phương 

nơi tạm trú 

Thực hiện đăng ký tạm trú là thực hiện việc báo cáo, đăng ký với cơ quan chức 

năng cho HSSV được tạm trú trong thời gian HSSV ở nội trú phục vụ việc học tập 

trong nhà trường không ở nơi đăng ký thường trú  

b. Từ viết tắt 

- UBND: Ủy ban nhân dân; 

- HSSV: Học sinh, sinh viên; 

- BGH: Ban Giám hiệu 

- CA: Công an 

- QLKTX: Quản lý Ký túc xá 

3. Văn bản pháp lý: 

Luật cư trú 2013 sửa đổi bổ sung Luật cư trú năm 2006;  

Thông tư 35/2014/TT-BCA ngày 9/9/2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của 

Luật cư trú và Nghị định số 31/2014/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2014 của CP quy 

định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật cư trú 



Nghị định 62/2021/NĐ-CP ngày 29/6/2021 quy định chi tiết một số điều Luật cư trú; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                

                                                                                  

 

                                                                            

                                                                            

 

 

 

 

 

Quy 

trình 

thực 

hiện 

đăng ký 

tạm trú 

đối với 

HSSV 

Chuẩn bị 

 

Thực hiện 

Bộ phận QLKTX căn cứ số lượng HSSV ở nội trú, 

lập danh sách HSSV đầy đủ thông tin, triển khai 

đến HSSV tờ khai thay đổi thông tin cư trú do CA 

xã cấp 

Bộ phận QLKTX thu nhận Tờ khai thay đổi thông 

tin cư trú của HSSV kèm danh sách chuyển CA xã 

quản lý 

Bộ phận QLKTX lưu trữ danh sách, thông tin của 

HSSV 

Bộ phận QLKTX phối hợp các đơn vị chức năng 

liên quan xử lý các sự vụ (nếu có) thông tin về địa 

phương nơi HSSV đăng ký thường trú biết  

Bộ phận QLKTX dự kiến liên hệ với cơ quan chức 

năng nơi HSSV tạm trú chuẩn bị các thủ tục cần 

thiết sẵn sàng thực hiện việc tạm trú cho HSSV 



 

4. Quy trình thực hiện đăng ký tạm trú đối với HSSV 

TT NỘI DUNG 
BỘ PHẬN 

THỤC HIỆN 

BỘ PHẬN PHỐI 

HỢP 

THỜI GIAN THỰC 

HIỆN 
HỒ SƠ LƯU 

1 

  Bộ phận QLKTX dự 

kiến liên hệ với cơ quan 

chức năng nơi HSSV 

tạm trú chuẩn bị các thủ 

tục cần thiết sẵn sàng 

thực hiện việc tạm trú 

cho HSSV; nghiên cứu 

các thông tư nghị định 

mới 

Bộ phận 

Quản lý KTX 

Phòng Quản trị  

CA xã nơi 

HSSV tạm trú 

 

Đầu khóa học; 

Khi có thay đổi 

về việc ở nội trú 

của HSSV 

Các văn bản pháp 

lý 

2  

Bộ phận QLKTX căn 

cứ số lượng HSSV ở 

nội trú, lập danh sách 

HSSV đầy đủ thông tin, 

triển khai đến HSSV tờ 

khai thay đổi thông tin 

cư trú do CA xã cấp 

Bộ phận 

Quản lý KTX 

CA xã nơi 

HSSV tạm trú 

 

Khi HSSV vào ở 

nội trú; 

Khi có thay đổi 

về việc ở nội trú 

của HSSV 

Danh sách 

3  

Bộ phận QLKTX thu 

nhận Tờ khai thay đổi 

thông tin cư trú của 

HSSV kèm danh sách 

chuyển CA xã quản lý 

 

Bộ phận 

Quản lý KTX 

CA xã nơi 

HSSV tạm trú 

 

Khi hoàn tất các 

thủ tục 
Danh sách 

4  

Bộ phận QLKTX lưu 

trữ danh sách, thông tin 

của HSSV 

Bộ phận 

Quản lý KTX 

CA xã nơi 

HSSV tạm trú 

 

Sau khi đã hoàn 

tất thủ tục đối với 

CA xã 

Danh sách; sổ 

theo dõi 

5 

Bộ phận QLKTX phối 

hợp các đơn vị chức 

năng liên quan xử lý 

các sự vụ (nếu có) 

thông tin về địa phương 

nơi HSSV đăng ký 

thường trú biết  

Bộ phận 

Quản lý KTX 

CA xã nơi 

HSSV tạm trú 

 

Khi có vụ việc  
Danh sách, sổ 

theo dõi 

 



 

5. Biểu mẫu  

        BIỂU MẪU QUY TRÌNH THỰC HIỆN TẠM TRÚ ĐỐI VỚI HSSV (04  biểu 

mẫu kèm theo) 

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

1 Luật cư trú 2013 sửa đổi bổ sung Luật cư trú năm 

2006;  

BM.QT&CTHSSV.01 

2 Thông tư 35/2014/TT-BCA ngày 9/9/2014 quy định 

chi tiết thi hành một số điwwù của luật cư trú và nghị 

định số 31/2014/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2014 

của CP quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành luật cư trú 

BM.QT&CTHSSV.02 

3 Nghị định 62/2021/NĐ-CP ngày 29/6/2021 quy định 

chi tiết một số điều luật cư trú; 

BM.QT&CTHSSV.03 

4 Tờ khai thay đổi thông tin cư trú  BM.QT&CTHSSV.04 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 Số:       /CV – CĐKTKTTW                                                  Hà Nội, ngày 30 tháng 3 năm 2023 

  

Kính gửi: Công an xã Dương Xá – Huyện Gia Lâm – Thành phố Hà Nội 

 

Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật TW tính đến thời điểm ngày 30 tháng 3 

năm 2023 đồng ý tiếp nhận và bố trí chỗ ở tạm trú cho 60 sinh viên đăng ký ở nội 

trú trong Ký túc xá của Nhà trường. 

Trong đó toàn bộ sinh viên nam các ngành, các hệ đào tạo ở tại Ký túc xá 

K1 gồm 7 phòng với tổng 31 sinh viên. 

Toàn bộ sinh viên nữ các ngành, các hệ đào tạo ở tại Ký túc xá K2 gồm 11 

phòng với tổng 29 sinh viên. 

Vậy, trường Cao đẳng Kinh tế – Kỹ thuật TW trân trọng thông báo với Công 

an xã về số lượng sinh viên Nhà trường đồng ý cho ở tạm trú trong từng thời gian 

cụ thể được nêu trong danh sách kèm theo (Có danh sách kèm theo) 

Trân trọng cảm ơn! 

 HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Nguyễn Danh Hùng 
 

 

 

 

LIÊN MINH HTX VIỆT NAM 

TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT TW 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 


