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I. MỤC	ĐÍCH	VÀ	PHẠM	VI	ÁP	DỤNG	
1. Mục đích:

Quy định thống nhất các bước tiến hành đón tiếp HSSV nhập học, đảm bảo công

việc diễn ra hợp lý, khoa học, cũng như xác định được nhiệm vụ cho các cán bộ nhà

trường cụ thể trong quá trình tiếp đón HSSV nhập học.

2. Phạm vi áp dụng:Quy trình này được áp dụng đối với cán bộ, giảng viên của các đơn vị tham giathực hiện công tác đón tiếp HSSV nhập học.
3. Tài liệu viện dẫn:
- Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ trưởngBộ Lao động thương binh xã hội về việc ban hành Điều lệ trường Cao đẳng.
- Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Laođộng thương binh xã hội về việc ban hành quy chế công tác học sinh, sinh viêntrong trường trung cấp, cao đẳng.
- Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng chính quy hằng năm của Bộ giáo dục và Đàotạo.

II. ĐỊNH	NGHĨA	VÀ	TỪ	VIẾT	TẮT
1. Định	nghĩa:	Không có
2. Từ	viết	tắt:

III. LƯU ĐỒ (Xem trang 3)

LĐT Lãnh đạo trườngP.QLHSSV Phòng Quản lý học sinh sinh viênTT ĐTTNCXH Trung tâm đào tạo theo nhu cầu xã hộiGVCN Giáo viên chủ nhiệmBCSL Ban cán sự lớpHSSV Học sinh sinh viênKH Kế hoạchDS Danh sáchQĐ Quyết định

Mẫu số 5



IV. ĐẶC TẢ (Xem trang 4-6)

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem trang 7-10)

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa1 Kế hoạch nhập học BM01/QT02/QLHSSV2 Phiếu tiếp nhận thông tin HSSV nhập học (Tờkhai HSSV) BM02/QT02/QLHSSV3 Danh sách HSSV nhập học theo ngành BM03/QT02/QLHSSV4 Danh sách lớp BM04/QT02/QLHSSV5 Quyết định thành lập lớp BM05/QT02/QLHSSV





STT TÊN BƯỚC NỘI DUNG CÔNG VIỆC

BỘ
PHẬN/NG
ƯỜI THỰC

HIỆN

BỘ PHẬN/
NGƯỜI

PHỐI HỢP
THỰC HIỆN

KẾT QUẢ ĐẠT
ĐƯỢC

HẠN HOÀN
THÀNH

BIỂU MẪU
/HỒ SƠ

1 Công bố Danhsách trúng tuyển
Bộ phận tuyển sinh căn cứ KH vàthông báo tuyển sinh, kết quả xéttuyển của Hội đồng tuyển sinh nhàtrường cung cấp DS trúng tuyển choP.QLHSSV

Bộ phậntuyển sinh DS thí sinh trúngtuyển theo từngngành
Trước 2tuần nhậphọc theo kếhoạch nămhọc.

2 Lập KH nhập họcvà DS tổ đón tiếpHSSV
P.QLHSSV nhận DS trúng tuyển, xácđịnh số lượng nhập học tạm thời đểlập KH nhập học, trình Hiệu trưởngphê duyệt. P.QLHSSV Bộ phậntuyển sinh KH nhập học vàDS tổ đón tiếpHSSV nhập học

Trước 1tuần nhậphọc theo kếhoạch nămhọc
BM01/QT02

/QLHSSV

3 Phê duyệt
LĐT xem xét KH nhập họcP.QLHSSV xây dựng. Đồng ý tiếp tụcthực hiện bước 4, nếu không quaylại bước 2 và P.QLHSSV chỉnh sửacho phù hợp.

LĐT P.QLHSSV KH nhập học vàDS tổ đón tiếpđược phê duyệt
Sau khi lậpKH và DS tổđón tiếpHSSV nhậphọc

4 Thông báo KH vàchuẩn bị điềukiện đón tiếp.
P.QLHSSV căn cứ KH nhập học đãđược phê duyệt thực hiện phâncông nhiệm vụ các bộ phận liênquan cho phù hợp với tình hình cụ P.QLHSSV Các bộ phậnliên quan

Bảng phân côngnhiệm vụ.Danh sách, sơđồ, thông tin
Trước 3ngày củangày nhậphọc theo kế



thể.P.QLHSSV niêm yết thông báo, danhsách trúng tuyển, sơ đồ đón tiếp,hướng dẫn HSSV mới đến nhập học
nhập học đượcniêm yết hoạch nhậphọc đượcphê duyệt

5 Nộp giấy báotrúng tuyển HSSV mới đến nộp giấy báo trúng
tuyển cho bộ phận tiếp đón

HSSV mới Bộ phận tiếpđón Giấy báo trúngtuyển hợp lệ Ngày nhậphọc

6
- Thu học phí vàcác khoản thu- Tiếp nhậnthông tin từHSSV

- P.KHTC thu học phí và các khoảnthu của HSSV mới đến nhập họctheo đúng quy định hiện hành –được ghi rõ trong Giấy báo nhậphọc và giới thiệu HSSV chuyển sangbộ phận thu hồ sơ HSSV làm thủ tục- Cán bộ P.QLHSSV kiểm tra, hướngdẫn HSSV về thủ tục nhận lớp,GVCN.
P.KHTC Bộ phận tiếpđón - Biên lai thu tiền- Tờ khai HSSV Ngày nhậphọc BM02/QT02

/QLHSSV

7 - Kiểm tra vànhập dữ liệu- Chia lớp
- Cán bộ P.QLHSSV kiểm tra, nhậpmáy dữ liệu HSSV mới đến nhậphọc.- P.QLHSSV căn cứ các quy địnhhiện hành về chia lớp, số lượngnhập học thực tế để tiến hành chialớp.

P.QLHSSV Bộ phậntuyển sinh
- DS HSSV đã đếnnhập học theongành.- DS lớp

1 tuần kể từngày nhậphọc
BM03/QT02

/QLHSSV

BM04/QT02

/QLHSSV



8 Thông báo lại DSvề lớp P.QLHSSSV thông báo DS lớp saukhi đã chia cho GVCN, BCSL. P.QLHSSV GVCN, BCSL DS lớp 1 tuần saukhi chia lớp
9 - Kiểm tra lạithông tin HSSV- Kiện toàn hồ sơHSSV

GVCN, BCSL nhận DS lớp đồng thờithông báo và kiểm tra lại thông tinHSSV.GVCN, BCSL thu, kiểm tra, sắp xếphồ sơ HSSV theo DS lớp và nộp vềP.QLHSSV
GVCN,BCSL HSSV DS lớpHồ sơ HSSV

1 tuần saukhi nhậnđược DS từP.QLHSSV
10 Kiện toàn biênchế lớp

Cán bộ phụ trách P.QLHSSV kiệntoàn biên chế mỗi lớp bao gồm: DSlớp đã chỉnh sửa thông tin và hồ sơHSSV chuẩn của từng HSSV P.QLHSSV GVCN, BCSL QĐ mở lớp, DSlớp chuẩnHồ sơ HSSVchuẩn
1 tuần saukhi nhận từcác lớp BM05/QT02

/QLHSSV

11 Ký quyết địnhmở lớp LĐT xem xét quyết định, DS lớp màP.QLHSSV trình, ký duyệt nếu đồngý. LĐT P.QLHSSV Quyết định mởlớp, DS lớp đượcphê duyệt.
3 ngày saukhi kiệntoàn biênchế lớp

12 Ban hành quyếtđịnh kèm DS lớp LĐT ban hành quyết định, DS lớpđã ký duyệt P.QLHSSV Các đơn vịthực hiện
Ban hành quyếtđịnh mở lớp, DSlớp được phêduyệt.

3 ngày kểtừ ngày kýquyết định.
13 Thông báo QĐ,DS lớp P.QLHSSV thông báo, gửi QĐ và DSlớp cho các bộ phận, phòng ban liên P.QLHSSV Các đơn vịthực hiện QĐ, DS lớp đượcgửi đến các bộ 3 ngày saukhi ban



quan, GVCN, BCSL phận liên quan hành.
14 Lưu hồ sơ P.QLHSSV và các đơn vị thực hiệnlưu trữ hồ sơ P.QLHSSV Các đơn vịthực hiện Hồ sơ tổ chứcnhập học theonăm học

Theo quyđịnh lưutrữ


