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1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1. Mục đích
Nhằm đưa ra phương pháp và quy trình để thực hiện đúng quy chế và những quy định trong hoạt động tuyển sinh các trình độ đào tạo của Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.

1.2. Phạm vi áp dụng
Cho tất cả các đơn vị, bộ phận và cá nhân thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc và thí sinh có liên quan đến các bậc trình độ đào tạo do trường tổ chức.
2.  ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO 
2.1.  Định nghĩa 
2.2. Từ viết tắt 
	QĐ: Quyết định    
	KHTS: Kế hoạch tuyển sinh
	BCKQTS: báo cáo kết quả tuyển sinh

	HĐ: Hội đồng   
	TTTS: Trung tâm tuyển sinh
	DS: danh sách     

	TS: tuyển sinh
	HĐTS: Hội đồng tuyển sinh   
	TL: thành lập   

	ĐT: Đào tạo
	
	


2.3. Tài liệu tham khảo

2.3.1. Tài liệu nội bộ 
- Chỉ tiêu tuyển sinh năm 

- Kế hoạch tuyển sinh năm 

- QĐ thành lập HĐTS năm

- Báo cáo kết quả tuyển sinh

2.3.2 Tài liệu ngoài 
- Quy chế tuyển sinh năm
- Quy chế đào tạo hiện hành

3. LƯU ĐỒ
	QUY TRÌNH TUYỂN SINH

	TRÁCH NHIỆM
	THỰC HIỆN
	LƯU TRỮ

	
TTTS (thư ký HĐTS)

	


	
	
	
	
 
(Đạt)



	Phòng thanh tra
	
	
	
	
	

	Hiệu trưởng
	


	
	                                           

	
	


4. ĐẶC TẢ 
	TT
	Tiến trình
	Nội dung công việc
	Đơn vị/Người thực hiện
	Đơn vị/người phối hợp 

thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu hồ sơ

	1
	QĐ thành lập Hội đồng tuyển sinh
	Soạn thảo, trình Hiệu trưởng phê duyệt
	TTTS (thư ký)
	
	Quyết định thành lập HĐTS

	Tháng 2
	BM.01-QT51/TS&HTDN

	2
	Kế hoạch tuyển sinh
	Soạn thảo, trình Hiệu trưởng phê duyệt
	TTTS (thư ký)
	Hội đồng TS
	Kế hoạch
	Tháng 2
	BM.02-QT51/TS&HTDN

	3
	Thông báo tuyển sinh
	Soạn thảo, trình Hiệu trưởng phê duyệt và công bố
	TTTS (thư ký)
	Hội đồng TS
	Thông báo TS các trình độ
	Tháng 2
	BM.03-QT51/TS&HTDN

	4
	Nộp, thu hồ sơ, lệ phí xét tuyển
	Thu hồ sơ, lệ phí xét tuyển
	TTTS (thư ký)
	- Phòng đào tạo

- Phòng KHTC
	Danh sách học sinh đăng ký
	Tháng 2 - 12
	BM.04-QT51/TS&HTDN

	5
	Tổ chức xét tuyển
	Tổ chức xét tuyển và công bố danh sách trúng tuyển
	HĐTS
	TTTS
	Quyết định và DS học sinh trúng tuyển 
	Tháng 6 - 9
	BM.05-QT51/TS&HTDN

	6
	Thanh tra kết quả TS
	Thanh tra tuyển sinh: hồ sơ xét tuyển, thủ tục xét tuyển, kết quả nhập học…
	Phòng thanh tra
	HĐTS
	Biên bản thanh tra, biện pháp khắc phục (nếu có)
	Tháng 12
	BM.06-QT51/TS&HTDN

	7
	Báo cáo
	Báo cáo kết quả tuyển sinh
	TTTS (thư ký)
	Phòng đào tạo
	Báo cáo kết quả tuyển sinh
	Tháng 12
	BM.07-QT51/TS&HTDN

	8
	Lưu trữ
	
	TTTS
	
	Hồ sơ
	
	


5. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã số
	Ghi chú

	1
	QĐ thành lập HĐTS 
	BM.01-QT51/TS&HTDN
	

	2
	Kế hoạch tuyển sinh 
	BM.02-QT51/TS&HTDN
	

	3
	Thông báo tuyển sinh các trình độ
	BM.03-QT51/TS&HTDN
	

	4
	Danh sách học sinh đăng ký 
	BM.04-QT51/TS&HTDN
	

	5
	Quyết định và Danh sách học sinh trúng tuyển
	BM.05-QT51/TS&HTDN
	

	6
	Biên bản kiểm tra công tác tuyển sinh
	BM.06-QT51/TS&HTDN
	

	7
	Báo cáo kết quả tuyển sinh
	BM.07-QT51/TS&HTDN
	


(Không đạt)








QĐ thành lập Hội đồng tuyển sinh











Kế hoạch tuyển sinh








(Đạt)





- Thu hồ sơ 


- Nộp, thu hồ sơ, lệ phí xét tuyển


-Tổ chức xét tuyển


- Tiếp nhận sinh viên trúng tuyển


- DS nhập học


- Phân lớp





(Không đạt)





(Đạt)








Thông báo tuyển sinh














Báo cáo








Lưu trữ





Thanh tra kết quả TS





Phê duyệt





(Không đạt)





Phê duyệt
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