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QUY TRÌNH NHẬP HỌC HỌC SINH SINH VIÊN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
- Nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho HSSV và các phòng khoa có liên có liên quan nắm rõ các quy trình, quy định trong quá trình làm thủ tục nhập học.
- Xây dựng quy trình để các bộ phận có liên quan dễ dàng thực hiện công việc một cách thống nhất, khoa học và dễ dàng trong việc kiểm tra, kiểm soát.
2. Phạm vi áp dụng:
Quy trình này áp dụng cho HSSV hệ cao đẳng và hệ trung cấp chính quy, các phòng, khoa liên quan khi thực hiện công việc.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: Không có
2. Từ viết tắt
	TTTS&GTVL
ĐT-HTQT
HSSV
Tài chính kế toán
Nghĩa vụ quân sự
	: Trung tâm Tuyển sinh & Giới thiệu việc làm
: Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế
: Học sinh, sinh viên
: Phòng TCKT
: NVQS

	BM
	: Biểu mẫu

	QT
	: Quy trình


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Kết quả đạt được

	1
	Lập kế hoạch nhập học
	Xây dựng kế hoạch nhập học
	TTTS&GTVL
	Dự thảo Kế hoạch nhập học

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch nhập học
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch nhập học

	3
	Chuẩn bị cho buổi nhập học
	- Gửi Kế hoạch  nhập học tới các phòng khoa.
- Các đơn vị căn cứ kế hoạch để chuẩn bị địa điểm, trang trí khánh tiết, loa đài, văn phòng phẩm ...
	TTTS&GTVL, các phòng khoa, tổ tthông tin truyền thông
	

	4
	Hướng dẫn làm thủ tục nhập học
	- Phổ biến, hướng dẫn trình tự làm thủ tục nhập học
- Thu giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển
	TTTS&GTVL
	

	5
	Chuẩn bị hồ sơ nhập học
	Thực hiện nộp hồ sơ, kinh phí … theo trình tự được hướng dẫn, lấy chữ ký xác nhận sau từng bước làm thủ tục nhập học
	HSSV
	

	6
	Làm thủ tục nhập học
	- Thu sơ lược lý lịch, bản sao giấy khai sinh (trích lục khai sinh), giấy chứng nhận tốt nghiệp hoặc bản sao bằng tốt nghiệp, ảnh 3x4
- Ký xác nhận
	ĐT-HTQT
	- Hồ sơ nhập học
- Danh sách  nhập học

	7
	Làm thủ tục nhập học
	- Thu các khoản kinh phí nhập học
- Ký xác nhận
	TCKT 
	- Biên lai
- Danh sách thu tiền

	8
	Làm thủ tục nhập học
	- Tiếp nhận hồ sơ tạm trú, hồ sơ cắt chuyển  NVQS (nếu có)
- Hướng dẫn phụ huynh và HSSV làm hồ sơ CĐCS
- Ký xác nhận
	Phòng Công tác HSSV
	- Danh sách nội trú
- Danh sách cắt chuyển NVQS

	9
	Tổng hợp số liệu nhập học, báo cáo
	- Thu giấy xác nhận làm thủ tục nhập học của HSSV.
- Tổng hợp số lượng HSSV đến nhập học.
- Báo cáo Hiệu trưởng.
	TTTS&GTVL
	

	10
	Tiếp nhận báo cáo
	Hiệu trưởng tiếp nhận báo cáo
	Hiệu trưởng
	

	11
	Lưu hồ sơ
	Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ tại các bộ phận có liên quan.
	Các bộ phận có liên quan
	



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Lập kế hoạch nhập hoc
	TTTS&GTVL
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Chuẩn bị cho buổi nhập học
	TTTS&GTVL, các phòng khoa, tổ thông tin truyền thông
	

	4
	Hướng dẫn làm thủ tục nhập học
	TTTS&GTVL
	Thực hiện

	5
	Chuẩn bị hồ sơ nhập học 
	HSSV
	

	6
	Làm thủ tục nhập học
	ĐT- HTQT
	

	7
	Làm thủ tục nhập học 
	TCKT 
	

	8
	Làm thủ tục nhập học
	Phòng Công tác HSSV
	

	9
	Tổng hợp số liệu nhập học, báo cáo
	TTTS&GTVL
	Kết quả

	10
	Tiếp nhận báo cáo
	Hiệu trưởng
	

	
11

	Lưu hồ sơ
	Các bộ phận có liên quan
	Lưu


3. Lưu đồ


Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ





 Quy trình: Nhập học HSSV                                                                                 
 



4. Đặc tả
	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phân/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Lập kế hoạch nhập học
	Xây dựng kế hoạch nhập học
	TTTS&GTVL
	Phòng QTĐS
Phòng công tác HSSV
	Dự thảo Kế hoạch nhập học
	
	

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch nhập học
	Hiệu trưởng
	TTTS&GTVL
	Kế hoạch nhập học
	
	

	3
	Chuẩn bị cho buổi nhập học
	- Gửi Kế hoạch  nhập học tới các phòng khoa.
- Các đơn vị căn cứ kế hoạch để chuẩn bị địa điểm, trang trí khánh tiết, loa đài, văn phòng phẩm ...
	TTTS&GTVL, các phòng khoa, tổ tthông tin truyền thông
	
	- Địa điểm nhập học được vệ sinh, trang trí, bố trí hợp lý
- Phân công nhân sự
- Các loại giấy tờ, VPP … 
	01 ngày trước thời điểm nhập học theo kế hoạch
	

	4
	Hướng dẫn thủ tục nhập học
	- Phổ biến, hướng dẫn trình tự làm thủ tục nhập học
- Phát giấy xác nhận nộp hồ sơ (02 bản)
	TTTS&GTVL
	HSSV, phụ huynh, CBGV nhà trường
	
	
	

	5
	Chuẩn bị hồ sơ nhập học 
	Thực hiện nộp hồ sơ, kinh phí theo trình tự được hướng dẫn
	HSSV
	TTTS&GTVL, CBGV nhà trường
	
	
	

	6
	Làm thủ tục nhập học
	- Thu sơ lược lý lịch, bản sao giấy khai sinh (trích lục khai sinh), giấy chứng nhận tốt nghiệp hoặc bản sao bằng tốt nghiệp, ảnh 3x4
- Ký xác nhận
	ĐT-HTQT
	HSSV
	- Hồ sơ nhập học
- Danh sách  nhập học
	
	

	7
	Làm thủ tục nhập học
	- Thu các khoản kinh phí nhập học
- Ký xác nhận
	TCKT 
	HSSV
	- Biên lai
- Danh sách thu tiền
	
	 

	8
	Làm thủ tục nhập học
	- Tiếp nhận hồ sơ tạm trú, hồ sơ cắt chuyển  NVQS (nếu có)
- Hướng dẫn phụ huynh và HSSV làm hồ sơ CĐCS
- Ký xác nhận
	Phòng Công tác HSSV
	HSSV
	- Danh sách nội trú
- Danh sách cắt chuyển NVQS
	
	

	9
	Tổng hợp số liệu nhập học, báo cáo
	- Thu giấy ký xác nhận
- Tổng hợp số lượng HSSV đến nhập học.
- Báo cáo Hiệu trưởng.
	TTTS&GTVL
	ĐT-HTQT, TCKT
	Bảng tổng hợp số liệu HSSV nhập học
	15 ngày kể từ ngày nhập học
	

	10
	Tiếp nhận báo cáo
	Hiệu trưởng tiếp nhận báo cáo số liệu HSSV nhập học
	Hiệu trưởng
	TTTS&GTVL
	Bảng tổng hợp số liệu HSSV nhập học
	
	BM/QT39/TTTS&GTVL/01

	11
	Lưu hồ sơ
	Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ tại các bộ phận có liên quan
	Các bộ phận có liên quan
	
	
	
	


  


5. Hồ sơ lưu trữ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển
	
TTTS&GTVL
	3 năm

	2
	Kế hoạch nhập học
	
	3 năm

	3
	Bảng tổng hợp số liệu HSSV nhập học
	
	5 năm

	4
	Hồ sơ nhập học
	Phòng ĐT-HTQT
	Theo quy định

	5
	Hồ sơ tạm trú, tạm vắng
	Phòng Công tác HSSV
	

	6
	Hồ sơ cắt chuyển NVQS
	
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển
	Không mã hóa

	2. 
	Kế hoạch nhập học
	Không mã hóa

	3. 
	Bảng tổng hợp số liệu HSSV nhập học
	BM/QT39/TTTS&GTVL/01
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Lưu Thực hiện Kết quả                             Chuẩn bị

1. Lập kế hoạch

nhập hoc

2. Phê duyệt

6. Làm thủ tục nhập 

học

7. Làm thủ tục nhập 

học

8. Làm thủ tục nhập 

học

4. Hướng dẫn thủ 

tục nhập hoc

5. Chuẩn bị hồ sơ 

nhập học

9. Tổng hợp số liệu 

nhập học, báo cáo

11. Lưu hồ sơ

10. Tiếp nhận báo 

cáo

3. Chuẩn bị cho buổi 

nhập học
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