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1.
Mục đích
Qui trình qui định về trình tự, trách nhiệm và tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh. 

2.
Phạm vi

Qui trình áp dụng cho việc tổ chức tuyển sinh đại học chính quy hàng năm.

3.
Tài liệu viện dẫn
- Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.
- Thông tư của Bộ Giáo dục và đào tạo Quy định về việc xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng các ngành đào tạo giáo viên; trình độ đại học, thạc sĩ, tiến sĩ.
4.
Định nghĩa, các từ viết tắt
+ HĐTS: Hội đồng tuyển sinh
+ BGH: Ban Giám hiệu
+ Bộ GTVT: Bộ Giao thông Vận tải

+ Bộ GD&ĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo

+ ĐKXT: Đăng ký xét tuyển
+ ĐT: Phòng Đào tạo
+ TS: Tuyển sinh 

5.
Nội dung
5.1 Sơ đồ quá trình quản lý hoạt động tuyển sinh

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1 
	
	ĐT
	Kế hoạch

	2 
	
	BGH
	

	3 
	
	ĐT
	Báo cáo

	4 
	
	ĐT
	Đề án TS

BM.01.QT.PDT.02

	5 
	
	BGH, ĐT
	BM.02.QT.PDT.02

	6 
	
	HĐTS
	BM.02.QT.PDT.02

	7 
	
	HĐTS, ĐT
	

	8 
	
	ĐT
	BM.03.QT.PDT.02
BM.04.QT.PDT.02

	9 
	
	HĐTS, ĐT
	BM.05.QT.PDT.02

BM.06.QT.PDT.02

BM.07.QT.PDT.02

	10 
	
	ĐT, Các đơn vị trong trường
	

	11 
	
	HĐTS
	Thông báo, 

Các BM

	12 
	
	ĐT
	Văn bản

	13 
	
	BGH, ĐT
	BM.08.QT.PDT.02


6. Hồ sơ
Các hồ sơ liên quan đến công tác tuyển sinh được quản lý như sau:

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1.
	Đề án tuyển sinh 
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	2.
	Thông báo tuyển sinh 
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	3.
	Quyết định thành lập HĐTS 
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	4.
	Kế hoạch tuyển sinh 
	Phòng ĐT, các đơn vị liên quan
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	5.
	Các biên bản kiểm tra hồ sơ
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	6.
	Thông báo điểm chuẩn trúng tuyển 
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	7.
	Danh sách thí sinh trúng tuyển và nhập học, Quyết định thành lập lớp
	Phòng ĐT
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	8.
	Báo cáo kết quả tuyển sinh gửi Bộ GTVT và Bộ GD&ĐT
	Phòng ĐT
	File
	05 năm
	Xé bỏ


7.
Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/Phụ lục
	Ký hiệu

	1.
	Thông báo tuyển sinh 
	BM.01.QT.PDT.02

	2.
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh 
	BM.02.QT.PDT.02

	3.
	Biên bản Kiểm tra hồ sơ xét tuyển của thí sinh theo PT2 
	BM.03.QT.PDT.02

	4.
	Biên bản Kiểm tra hồ sơ xét tuyển của thí sinh theo PT3
	BM.04.QT.PDT.02

	5.
	Thông báo điểm chuẩn trúng tuyển
	BM.05.QT.PDT.02

	6.
	Giấy triệu tập trúng tuyển theo điểm thi THPT
	BM.06.QT.PDT.02

	7.
	Giấy triệu tập trúng tuyển theo học bạ THPT
	BM.07.QT.PDT.02

	8.
	Quyết định thành lập lớp
	BM.08.QT.PDT.02
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Xây dựng kế hoạch tuyển sinh năm học mới





BGH phê duyệt





Báo cáo xác định chỉ tiêu tuyển sinh gửi Bộ GD&ĐT, Bộ GTVT





Công khai đề án TS trên cổng thông tin của Bộ GD&ĐT, thông báo TS 





Bộ GD&ĐT và Bộ GTVT xem xét





Bộ GD&ĐT và Bộ GTVT xem xét





Thành lập HĐTS





Đưa ra ngưỡng ĐBCL của Trường





Thực hiện các phương án xét tuyển





Kiểm tra hồ sơ xét tuyển





Thông báo điểm chuẩn trúng tuyển


Tiếp nhận giấy chứng nhận điểm thi gốc và gửi giấy triệu tập trúng tuyển cho TS





Tổ chức nhập học 





Xét tuyển các đợt bổ sung








Thẩm định kết quả thi, in danh sách nhập học và ra Quyết định thành lập lớp





Báo cáo kết quả tuyển sinh với Bộ GD&ĐT








Lần ban hành: 01

trang số 4/4

