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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:
Quy dinh thdng nhat cac budc tién hanh doén tiép HSSV nhap hoc, dam bao cong
viéc dién ra hop ly, khoa hoc, ciing nhr xac dinh dwoc nhiém vu cho céc can b nha
treong cu thé trong qua trinh tiép dén HSSV nhéap hoc.
2. Pham vi ap dung:
Quy trinh nay dwoc ap dung d6i véi can b, gidng vién cla cac don vi tham gia

thwc hién cong tic don tiép HSSV nhip hoc.
3. Tai liéu vién dan:
- Thong tw s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2016 cta Bo trwdng
Bo Lao ddong thwong binh xa hoi vé viéc ban hanh Diéu 1é trweong Cao dang.
- Thong tw s6 17/2017/TT-BLDTBXH ngay 30/6/2017 cda B6 truwdéng Bo Lao
dong thwong binh xa hdi vé viéc ban hanh quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién
trong trweong trung cip, cao dang.
- Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao dang chinh quy hang ndm cta B gido duc va Dao
tao.

II. DINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia: Khong c6
2. Tw viét tat:

LDT Lanh dao truedng

P.QLHSSV Phong Quan ly hoc sinh sinh vién

TT DPTTNCXH Trung tdm dao tao theo nhu ciu x4 hoi
GVCN Giao vién chu nhiém

BCSL Ban can su 16p

HSSV Hoc sinh sinh vién

KH Ké& hoach

DS Danh sach

Qb Quyét dinh

III. LUUDPO (Xem trang 3)



IV. PACTA (Xem trang 4-6)

V. CACBIEU MAU/ HUO'NG DAN KEM THEO (Xem trang 7-10)

STT Tén biéu mau/ hwéng dan Ma héa
1 | K& hoach nhap hoc BMO01/QT02/QLHSSV
) ll:}l:ié.'u ti€p nhin thong tin HSSV nhép hoc (To BMO2/OTO2IOLHSSY
ai HSSV)
3 Danh sach HSSV nhap hoc theo nganh BMO3/QT02/QLHSSV
4 | Danh sach 1ép BM04/QT02/QLHSSV
5 Quyét dinh thanh 1ap 16p BMO5/QT02/QLHSSV
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BO BO PHAN/
. 3 A A . PHAN/NG NGUOT KET QUA PAT | HAN HOAN | BIEU MAU
STT TEN BU'OC NOI DUNG CONG VIEC s nc < -
UOITHUC | PHOIHQP bPUQC THANH /JHO SO’
HIEN THU'C HIEN
B0 phén tuyén sinh can ¢t KH va Trudec 2
Cong b6 Danh théljg bf'lo tuA}.lé’r‘lAsinh, kft qflél xét \ B6 phan DS Ehl sinh tl:l'mg tuan nhip )
1 i i . |tuyén cua HOi dong tuyén sinh nha . tuyén theo trng | hoc theo ké
sach trung tuyén K . , o tuyén sinh R .
trwong cung cap DS trung tuyén cho nganh hoach nam
P.QLHSSV hoc.
P.QLHSSV nhan DS triing tuyén, x4 Truce 1
. nhan rang tuyén, xac .
Lap KH nhap hoc | _. v o & . an . KH nhdp hocva | tuan nhap
. v s+, .. |dinhsolwong nhap hoctam thoi dé B0 phéan . . | BMOL/QTO02
2 |vaDStodéntiép |, . R o ) P.QLHSSV . DS to don tiép hoc theo ké
1ap KH nhap hoc, trinh Hiéu truwdng tuyén sinh R B /QLHSSV
HSSV R . HSSV nhép hoc hoach nam
phé duyét.
hoc
LDT xem xét KH nhap hoc Sau khi lap
P.QLHSSV x4y dwng. Pong y tiép tuc KH nhidp hocva | KHvaDSt6
3 | Phé duyét thwc hién buéc 4, néu khong quay LDT P.QLHSSV | DS t6 dén tiép dén tiép
lai buére 2 va P.QLHSSV chinh stra dwoc phé duyét | HSSV nhap
cho phu hop. hoc
3n ¢t 5 3 Bang phan con 5
Thong béo KH va Z.QLHSEY(;:anAcu‘}II(H I}lll:l’\a.p h}?f da Chns b " Ag p g Trl\roc 3
. . ac bo phan | nhiém vu.
4 | chuin bi diéu rocphe uyet'E we hien phan P.QLHSSV € b pha em VU ngay cla
kién dén tiép cong nhiém vu cac bo phan lién lién quan | Danh sach, so ngay nhap
' ' quan cho phu hop véi tinh hinh cu do, thong tin hoc theo ké




thé. nhip hoc dwoc hoach nhép
P.QLHSSV niém yét thong bo, danh niém yét hoc duoc
sach trung tuyén, so d6 don tiép, phé duyét
hwéng dan HSSV méi dén nhap hoc
Nop gidy bao HSSV méi dén ndp gidy bao trang HSSV méi B6 phén tiép | Gidy bao tring Ngay nhip
tring tuyén tuyén cho bd phan tiép dén don tuyén hop 1é hoc
- P.KHTC thu hoc phi va cac khoan
- Thu hoc phi va thu cua} HSSV mc.rl der.lAnhaP hoc
cac khoan thu theo dung quy dinh h,len hanh -
) dwoc ghi ro trong Gidy bao nhap ) o .~
- Tiép nhan N . Bo phan tiép | - Bién lai thu tién | Ngay nhap | BM02/QT02
he o hoc va gi¢i thiéu HSSV chuyén sang P.KHTC i . _ N JOLHSSY
;S"Sr;g HREE b5 phan thu hd so HSSV 1am thil tuc on | -TokhaiHSSV | hoc Q
- Can bo P.QLHSSV kiém tra, hwéng
dan HSSV vé thu tuc nhan 16p,
GVCN.
- Can b0 P.QLHSSV kiém tra, nhap
qy dir liéu HSSV méi dén nha .
SO v S -DSHSSVdadén| | BMOIQTO2
- Kiém tra va oc.
A, ' bopegy | Bophan | mhaphoctheo t}lanhf‘ W QLHSSV
nhép dir liéu - P An ci¥ ca i . T . ngay nha
Chp' 1 h'lf Q}L;ﬁShSV\Acalrll.CT,cac (}uly dinh Q tuyén sinh | nganh. hg y p BM04/QT02
- oc
ialép ién hanh vé chia l6p, s6 lwong DS 16p . JOLHSSV

nhap hoc thuc té€ dé tién hanh chia
16p.




Thong bao lai DS

P.QLHSSSV thong bao DS 16p sau

1 tuan sau

8 . P.QLHSSV | GVCN, BCSL | DS16
Ve 16p khi d chia cho GVCN, BCSL. Q °p Khi chia 16p
GVCN, BCSL nhan DS 16p dong thoi
- Kiém tra lai théng bao va kiém tra lai thong tin 1 tuin sau
. thong tin HSSV  |HSSV. GVCN, HSSY DS lép khi nhan
- Kién toan ho so |GVCN, BCSL thu, kiém tra, sap xé&p BCSL HO so HSSV duoc DS tir
HSSV ho so HSSV theo DS 16p va ndp vé P.QLHSSV
P.QLHSSV
C4n bd phu trach P.QLHSSV kién QDb mé&16p, DS | 1 tudn sau
Kién toan bién  |toan bién ch& mdi l6p bao gom: DS 16p chuan khi nhan tr | BM0O5/QT02
10 | T R e e P.QLHSSV | GVCN, BCSL .
che lép 1&p da chinh stra théng tin va ho so H6 so HSSV caclop /IQLHSSV
HSSV chuin cua tirng HSSV chuin
. . 3 nga
o LDT xem xét quyét dinh, DS 16p ma Quyétdinh me | > ooy 4t
Ky quyét dinh R i o i i khi kién
11 . P.QLHSSV trinh, ky duyét néu dong LDT P.QLHSSV | 16p, DS 1ép dwoc o
mé& 16p i N . toan bién
y. phé duyeét. .
cheé lép
Ban hanh quyét | 3 ngay ké
12 Ban hanh quyét | LDT ban hanh quyét dinh, DS 16p P.QLHSSV Cacdonvi | dinhmé&lép, DS | tir ngay ky
dinh kem DS lép | da ky duyét ' thuwc hién | I&p duoc phé quyét dinh.
duyét.
13 Thong bao QD, | P.QLHSSV thong bao, giri QD va DS P.QLHSSV Cacdonvi | Qb, DSlép dwoc | 3 ngay sau
DS 16p 16p cho cac bo phan, phong ban lién| thwc hién | giri d&n cac bd khi ban




quan, GVCN, BCSL phan lién quan hanh.
HO so to chirc Theo
§ P.QLHSSV va céc don vi thwc hién Cacdonvi | O " neo quy
14 | Lwu ho so o P.QLHSSV . nhap hoc theo dinh lwu
lwu trit ho so thwc hién B .
nam hoc triv




