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	QUY TRÌNH

TUYỂN SINH CÁC HỆ ĐÀO TẠO CHÍNH QUY
	Mã số: QT.ĐT-03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy trình tuyển sinh các hệ đào tạo chính quy được thiết lập nhằm quản lí công tác triển khai, theo dõi, kiểm tra công tác tuyển sinh các hệ đào tạo chính quy của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Dành cho phòng Đào tạo, các phòng chức năng và các Khoa đào tạo.
3. Tài liệu viện dẫn: 

· Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy hằng năm của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
· Hướng dẫn công tác tuyển sinh, công tác xét tuyển hằng năm của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

      ĐH
Đại học

CĐ
Cao đẳng

HĐTS
Hội đồng tuyển sinh

Nhà trường
Trường Đại học Thủ đô Hà Nội

5. Nội dung

5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng Đào tạo

BGH

Đơn vị liên quan
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	TB tuyển sinh

	Phòng Đào tạo

BGH
	
	Kế hoạch TS

QĐ thành lập HĐTS và các ban giúp việc

	Phòng Đào tạo


	
	Hồ sơ đăng ký dự thi, danh sách thu hồ sơ môn năng khiếu

	Hội đồng tuyển sinh
	
	- Danh sách thi

- Đề thi, bài thi

- Hướng dẫn chấm thi

- Phiếu điểm cá nhân

- Bảng điểm tổng hợp…

	Phòng Đào tạo


	
	- Thông báo kết quả thi

- Giấy chứng nhận kết quả thi

	Phòng Đào tạo


	
	- Đơn ĐK xét tuyển.

- Giấy chứng nhận kết quả thi THPT

- Danh sách thu hồ sơ

	Ban Thư ký HĐTS


	
	

	HĐTS


	
	Thông báo, QĐ điểm chuẩn (có danh sách kèm theo)

	Phòng CTHSSV


	
	Hồ sơ nhập học

	HĐTS


	
	Quyết định trúng tuyển và nhập học




5.2.  Mô tả chi tiết quy trình: 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1. 
	Phòng ĐT Soạn thông báo thông tin TS, trình HT phê duyệt và công bố trên website trường
	Tháng 3
	Hiệu trưởng

Phòng Đào tạo

Đơn vị liên quan
	TB tuyển sinh

	2. 
	Lập kế hoạch tuyển sinh trình HT phê duyệt 

Ra Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh và các Ban giúp việc HĐTS
	Tháng 4
	Hiệu trưởng

Phòng Đào tạo
	Kế hoạch TS

QĐ thành lập HĐTS và các ban giúp việc

	3. 
	Thu hồ sơ đăng kí thi tuyển sinh các môn năng khiếu
	Tháng 4-6
	Phòng Đào tạo
	Hồ sơ đăng ký dự thi, danh sách thu hồ sơ

	4. 
	Xử lí hồ sơ đăng kí thi tuyển sinh các môn năng khiếu 

Tổ chức thi năng khiếu 

Thông báo kết quả thi năng khiếu
	Tháng 7
	Ban Thư kí HĐTS
	- Danh sách thi

- Đề thi

- Hướng dẫn chấm thi

- Phiếu điểm cá nhân

- Bảng điểm tổng hợp

- Các loại biên bản theo hướng dẫn của Bộ GD&ĐT

	5. 
	Ra thông báo về kết quả thi năng khiếu

Trả Giấy chứng nhận kết quả thi năng khiếu
	Tháng 8
	Ban Thư ký HĐTS/Phòng Đào tạo
	- Thông báo kết quả thi năng khiếu

- Giấy chứng nhận kết quả thi

	6. 
	Tư vấn trực tiếp và thu hồ sơ đăng kí xét tuyển
	Tháng 8-10
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	- Hồ sơ xét tuyển

- Danh sách thu hồ sơ

	7. 
	Cập nhật dữ liệu đăng kí xét tuyển lên phần mềm quản lí thi quốc gia 

Tiến hành xét tuyển bằng phần mềm của Bộ GD&ĐT
	Tháng 8-10
	Ban Thư kí HĐTS
	

	8. 
	Họp HĐTS xem xét và quyết định điểm chuẩn và danh sách trúng tuyển công bố trên website trường
	Tháng 8-10
	HĐTS
	QĐ điểm chuẩn (có danh sách kèm theo)

	9. 
	Tổ chức nhập học cho sinh viên
	Tháng 8-10
	Phòng CTHSSV
	Hồ sơ nhập học

	10. 
	-Ban hành Quyết định trúng tuyển và nhập học

- Họp HĐTS, thông qua Báo cáo tổng kết
	Tháng 11
	Ban Thư kí HĐTS
	- Quyết định trúng tuyển và nhập học

- Báo cáo tổng kết


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo tuyển sinh
	
	Phòng Đào tạo
	

	2
	Kế hoạch tuyển sinh
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	3
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh và các Ban giúp việc HĐTS
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	4
	Hồ sơ đăng ký thi năng khiếu
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	5
	Hồ sơ tổ chức thi năng khiếu, bao gồm:

- Danh sách thi

- Đề thi

- Hướng dẫn chấm thi

- Phiếu điểm cá nhân

- Bảng điểm tổng hợp

- Các loại biên bản theo hướng dẫn của Bộ GD&ĐT
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	6
	Thông báo kết quả thi năng khiếu
	
	Phòng Đào
	3 năm

	7
	Hồ sơ đăng ký xét tuyển các đợt
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	8
	Thông báo điểm chuẩn các đợt
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	9
	Danh sách trúng tuyển các đợt
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	10
	Quyết định trúng tuyển và nhập học
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	11
	Hồ sơ nhập học
	
	Phòng CTHSSV
	5 năm

	12
	Báo cáo tổng kết
	
	Phòng Đào tạo
	5 năm


Công bố thông tin TS





Lập kế hoạch TS và ban hành các QĐ 





Thu hồ sơ đăng ký thi môn năng khiếu








Tổ chức thi TS môn năng khiếu








Trả kết quả thi môn năng khiếu








Tiếp nhận hồ sơ đăng kí 


xét tuyển





Xử lý hồ sơ đăng kí    


 xét tuyển





Công bố điểm chuẩn và danh sách trúng tuyển





Ra QĐ trúng tuyển và nhập học





Đủ chỉ tiêu





Tổ chức nhập học
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