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Ky tén
Chtrc vu Chuyén Vién Trudng phong Pao tao Hiéu Trudéng
1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat cach thirc don tiép hoc sinh, sinh vién nhap hoc, dam bao
cong vige dién ra mot cach hop 1y, khoa hoc, cling nhu x4c dinh nhiém vu cho céc can

bd gido vién mot cach cu thé trong qua trinh don tiép hoc sinh nhap hoc.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung dbi vai can b, gido vién cia cac don vi tham gia khi thuc

hién cong tac don ti€p hoc sinh, sinh vién nhép hoc.

3. TAI LIEU THAM KHAO
-Théng tu s6 01/2015/TT-BGDDT ngay 15/01/2015 cua Bo trudng Bo Gido duc va

bao tao veé viéc ban hanh Diéu 1€ truong cao dang.

-Quy ché tuyén sinh dai hoc, cao drflng hé chinh quy hr:ing nam cua Bo Giao duc va
Dao tao.
-Quyét dinh sé 42/2007/QD-BGDDT ngay 13/08/2007 ciia Bo trudng Bo Gido duc

va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché hoc sinh, sinh vién cac truong dai hoc, cao drflng
va trung cap chuyén nghiép hé chinh quy. 4. TU VIET TAT VA PINH NGHIiA

GD&DPT Giao duc va dao tao
bH bai hoc
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Cao dang
Cb
B gido duc va dao tao
BGD&DT o
Bi€u mau
BM
QT02-DT Quy trinh ma s6 02 — Quy trinh nhéap hoc
PCTHS Phong Cong tac hoc sinh
THPT Trung hoc pho thong

THCS Trung hoc co s&
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5. NOIDUNG
5.1 Luwu dd
A Chiu trach nhiém
STT Luu do : - Biéu miu
Thue hién | Phéi hop
Lap/phé duyét ké > 3
! hoach ahip hoc Pho't‘agoDao Hiéu Truong | BM.01-QT.02/DT
2 Xac dinh s6 luong nhap hoc Phong Pao | Bophin | BM.02-QT.02/DT
tam thoi tao tuyén sinh
v
3 Tiép nhén ding ky nhip hoc Phong dao | Cacphong, | BM.03-QT.02/DT
tao khoa
4 Thu hQC phi PhOl‘lg tai vu Cac phong,
khoa
5 Tiép nhan hd so hoe sinh Phong Bo ph'c'_“m
1€p ntian A0 SO hoe SInd, CTHS tuyéen sinh
Tiép nhan hoc sinh vé khoa - Cac Khoa
6 Va 6 16 i -BQLKTX | FCTHS
v
7 Hoan thién ho so P.CTHS B‘-A’K phan
tuyén sinh
=
] Tong két, bao cdo i B? phan
luu trit hd so tuyen sinh
- PCTHS
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5.2 Dién giai
Buéc 1: Lap va phé duyét ké hoach nhép hoc
Can cit vao ké hoach va thong bao tuyén sinh, két qua xét tuyén ciia Hoi dong

tuyén sinh nha truong, Bo phan tuyén sinh ¢6 trach nhiém lap ké hoach nhap hoc theo

BM.01-QT.02/PT, trinh Hi¢u trudng phé duyét
Budc 2: Xac dinh nhap hoc phan 16p tam thoi
Cin ctr danh sach tring tuyén, BO phan tuyén sinh tién hanh 1ap danh sach 16p

tam thoi theo khoa (nganh nghé) theo biéu mau BM.02-QT.02/DT , cung cap cho cac

don vi phong, khoa lam cén ctr tiép nhan hoc sinh, sinh vién.
Buwéc 3. Tiép nhin ding ky nhap hoc

Phong dao tao cir can bo tiép nhan gidy bao nhap hoc cua hoc sinh va cip phiéu
nhap hoc theo BM.03-QT.02/DT, huéng dan hoc sinh sang bd phan thu hoc phi va cac
bod phan tiép theo dé hanh tat thu tuc nhap hoc.

Budc 4. Thu hoc phi
Céan bd Phong tai vu thu hoc phi va cac khoan thu dau khoa ghi trong biéu miu

BM.03-QT.02/DT va gidi thiéu hoc sinh chuyén sang bd phan thu hd so hoc sinh lam

thu tuc.

Budc 5. Thu hd so hoc sinh
Céan bd phong CTHS kiém tra, thu hd so hoc sinh va cac gidy t& ché do chinh sach

khac theo qui dinh va gi6i thiéu hoc sinh vé khoa chi quan

Budc 6. Tiep nhan hgc sinh vé Khoa va & ngi tru




A QUY TRINH ,
Ma hi¢u: QT.01/BT

LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 26 /11/2015

TO CHUC NHAP HQC Trang: 7/8

Khoa chu quan tiép nhan hoc sinh, bd tri gido vién quan 1y tam thoi, théng bao ké

hoach va thoi khoa biéu cu thé cho Hoc sinh.

Nhitng hoc sinh dang ky & ndi tra sau khi hoan thanh tha tuc nhap hoc duogc khoa
quan Iy hudng din vé ky tic x4 nhan phong &, ban quan 1y ky tic x4 c6 trach nhiém xép

phong cho nhiing hoc sinh, sinh vién ding ky.

Buéc 7. Hoan thién ho so nhép hoc
B phan tuyén sinh phéi hop véi phong cong tac hoc sinh kiém tra hd so ctia hoc
sinh, nhitng hoc sinh con thiéu gidy to thu bd sung hoan thién ho so

Budc 8. Luu triv .
Céc phong churc nang c6 trach nhiém luu trit bao quan hé ho theo dung qui dinh.

6. HO SO LUU
X Hinh thie| Thoi gian
STT Tén ho so Noi luu
luu luu
HO so tuyén sinh (Hoc ba, b?lng hoac B5 phan
1 | GCN tét nghiép; Bang diém véi hé lién  Phe Theo tap Lau dai
tuyén sinh

thong; Pon dang ky xét tuyén)

HO so hoc sinh, sinh vién: Giay khai
sinh, SYLL, Giéy bao nhép hoc, Hoc
2 | ba, Béng hodc GCN Tét nghiép, Bang P.CTHSSV Theo tép Hét khoa hoc
diém (Hg lién thong); Gidy chiing nhan
wu tién (néu co).

. Phong da A s

3 | Ké hoach nhap hoc Otr:i a0 Theo tép Lau dai
) Phong da .
4 | Danh sach phan 16p tam thoi 0‘21%) a0 Theo t€p | Hét khoa hoc
5 Phiéu tiép nhén hoc sinh nhap hoc Hoc sinh Hét khoa hoc
Phong tai vy,
6 | Chung tir ké toan hoc sinh, Theo tép Lau dai
sinh vién

7. BIEU MAU
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STT Mai sb Tén biéu miu
1 BM.01- QT.01/DT Ké hoach nhap hoc
2 | BM.02-QT.0/DT Danh sich phan 16p tam thoi
3 | BM.03-QT.01/DT Phiéu tiép nhan hoc sinh nhap hoc




