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	QUY TRÌNH

TRUYỀN THÔNG TUYỂN SINH
	Mã số: QT.PTNN-01

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /8/2018

	
	
	Tổng số trang: 03


1. Mục đích: Quy định trình tự, phương pháp và cách thức theo dõi công tác truyền thông tuyển sinh hàng năm nhằm quản lí hiệu quả chất lượng của công tác truyền thông tuyển sinh của Nhà trường và các đơn vị.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Các đơn vị trực thuộc Trường, Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển nghề nghiệp.
3. Tài liệu viện dẫn: Không
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
TTNCPTNN: Trung tâm nghiên cứu và phát triển nghề nghiệp.
TTTS: Truyền thông tuyển sinh.
HS: Học sinh.
BGH: Ban Giám hiệu

THPT: Trung học Phổ thông.

ĐHTĐHN: Đại học Thủ đô Hà Nội.

GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo.
5. Nội dung
5.1. Lưu đồ: 
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu

	TTNCPTNN
	





              
	BM.PTNN-01.01

	Ban Giám Hiệu
	
	

	TTNCPTNN/ Các đơn vị được phân công
	
	

	TTNCPTNN/ Các đơn vị được phân công
	
	Tờ rơi, pa nô, áp phích, video clip…

	TTNCPTNN/ Các đơn vị được phân công
	
	BM.PTNN-01.02


5.2. Mô tả chi tiết quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Căn cứ kế hoạch tuyển sinh hàng năm của Bộ GD&ĐT và của Trường ĐHTĐHN, căn cứ vào điều kiện thực tế của nhà trường, Trung tâm NCPTNN lựa chọn phương thức truyền thông phù hợp, xây dựng kế hoạch chi tiết về truyền thông, trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt.
	Tháng 2-3
	TT NCPTNN
	Kế hoạch truyền thông tuyển sinh (BM.PTNN-01.01)

	2. 
	Hiệu trưởng xem xét kế hoạch và phương thức truyền thông tuyển sinh. 

- Nếu đồng ý: Ký duyệt để TTPTNN triển khai.

- Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến để TTPTNN điều chỉnh theo chỉ đạo.
	Sau khi nhận kế hoạch
	Hiệu trưởng
	

	3.
	Sau khi kế hoạch về công tác truyền thông tuyển sinh đã được Hiệu trưởng phê duyệt, TT NCPTNN phối hợp với các đơn vị liên quan thiết kế thông điệp tuyển sinh dưới dạng: tờ rơi, pa nô, áp phích, video clip…
	Tháng 3-4
	TT NCPTNN
Các đơn vị được phân công
	Tờ rơi, pa nô, áp phích, video clip…

	4.
	TT NCPTNN phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức triển khai các hoạt động truyền thông theo kế hoạch đã được phê duyệt.
Trong quá trình thực hiện, thường xuyên theo dõi, đánh giá hiệu quả của từng hoạt động và báo cáo BGH.
	Tháng 3-7
	TT NCPTNN

Các đơn vị được phân công
	- Chương trình ngày hội tư vấn tuyển sinh
- Báo/Tạp chí có bài giới thiệu về Trường

- Giấy đi đường

- Giấy giới thiệu

	5.
	Tổng hợp, báo cáo, đánh giá kết quả truyền thông so với mục tiêu đã đề ra, nêu những tồn tại, hạn chế và đề xuất những giải pháp phù hợp cho lần tổ chức truyền thông tiếp theo.
	Tháng 7-8
	TT NCPTNN

Các đơn vị được phân công
	Báo cáo kết quả hoạt động truyền thông tuyển sinh (BM.PTNN-01.02)


6. Lưu hồ sơ: 
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch truyền thông tuyển sinh
	BM.PTNN-01.01
	TTNCPTNN
	3 năm

	2
	Tờ rơi, pa nô, áp phích, video clip…
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	3
	Chương trình ngày hội tư vấn tuyển sinh
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	4
	Báo/Tạp chí có bài giới thiệu về trường
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	5
	Giấy giới thiệu, giấy đi đường
	
	P. TC-KT
	3 năm

	6
	Báo cáo kết quả hoạt động truyền thông tuyển sinh
	BM.PTNN-01.02
	TTNCPTNN
	3 năm


Xây dựng kế hoạch truyền thông tuyển sinh





Không duyệt





Xem xét, phê duyệt





Duyệt





Thiết kế thông điệp





Thực hiện truyền thông





Đánh giá kết quả
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