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1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Quy trinh thdng nhét cich thire don tiép hoc sinh sinh vién nhap hoc dam bao
cong viéc dién ra mot cach hop 1y, khoa hoc ciing nhu x4ac dinh nhiém vu cho céc cén bo
gido vién cu thé trong qud trinh tiép dén hoc sinh nhap hoc.

b. Pham vi ap dung

Quy trinh nay 4p dung dbi véi can bd gido vién cia cac don vi tham gia khi thuc
hién cong tic don tiép HSSV nhap hoc ctia Truong cao dang Kinh té - Ky thuat To Hiéu
Hung Yén
2. Pinh nghia va tir viét tat
a. Dinh nghia:

b. Tir viét tit:

TT Vit tit Cum tir viét tit

1 |TTTS & HTDN | Trung tdm tuyén sinh va hop tic v&i cdc doanh nghiép

2 | TS Tuyén sinh
3 | HSSV Hoc sinh - sinh vién
4 | CTHSSV Cong tac hoc sinh sinh vién

3. Luwu d0 (Xem trang 3 )
4. Pac ta (Xem trang 4-5)

5. Cac biéu mau/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH NHAP HQC CHO HOQC SINH, SINH VIEN
Pon vi phu trach: Trung tim TS&HTDN
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PAC TA QT19: QUY TRINH NHAP HQC CHO HQC SINH - SINH VIEN
Pon vi phu trach: Trung tam TS&HTDN

Ghi cha
Nhin Tir ai Lamgi B¢ phan/don vi Két qua/ Chuyén dén (Yéu cau/giai thich/
vao (thoti gian, dia diém, ...) thue hién san pham dau / cho ai phuong tién/bi€éu mau/
Ké hoach TTTS & 1. Trinh ky Thong péo nhép hoc TTTS & HTDN Quyét dinh mo Cac don vi Ké hoach nhap hoc
nhap hoc HTDN (Truodc thoi diéem nhap hoc) 16p kem danh lién quan Thong bdo nhéap hoc
dugc phé §éch 16p;
duy¢t Ho6 so HSSV
2. Tiép nhan dang ky nhap hoc TTTS & HTDN Danh sach phéan 16p
3. Thu hoc phi Phong Tai vu
4. Tiép nhan ho so HSSV va ding Phong CTHSSV Phiéu tiép nhan ho so
ky ¢ nodi tra HSSV nhép hoc
5. Tiép nhan HSSV vé khoa theo Céc khoa Danh séch phan 16p
nganh da dang ky
6. Tong hop va ban giao danh sich | TT TS&HTDN
nhdp hoc vé Phong Pao tao; Phong
CT HSSV.
7. Lap quyét dinh mé 16p va danh Phong Dao tao

sach 16p

8. Phé duyét va ban hanh Quyét

Ban Giam hiéu

Quyét dinh va danh




dinh mé 16p
(Trong vong 01 ngay sau khi
Phong Pao tao trinh)

9. Chuyén cac don vi lién quan Phong Dao tao
thuc hién

10.Thong bdo HSSV b sung hd so | Phong CTHSSV
nhép hoc con thiéu

(trong thoi gian 01 thdng sau khi
nhap hoc)

11. Luu trix ho so nhap hoc theo Phong CTHSSV
quy dinh.
(Ngay sau khi hoan thanh hé so
nhdp hoc cua tung 1op)

sdch mo 16p

Cac viin ban lién quan (cAp truong va cap quan 1y):

- Théng tu s6 1308/VBHN-BLDTBXH ngay 05/4/2019 cia B LDPTBXH quy dinh vé Diéu 1¢
truong cao dang

- Théng tu s6 05/2021/TT-BLDTBXH ngay 07/7/2021 cia BLDTBXH quy dinh quy ché tuyén
sinh va xéac dinh chi tiéu tuyén sinh trinh d6 trung cap, trinh do cao dang

- Quy ché tuyén sinh
Trung cap, Cao dang
cua truong




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu miu/Ho so Ky hiéu
1 | K& hoach tb churc nhap hoc cho HSSV BM19.01
2 | Théng béo t6 chiic nhap hoc BM19.02
3 | Phiéu tiép nhan HSSV nhép hoc BM19.03
4 | Quyét dinh vé viéc thanh lap céc 16p HSSV BM19.04
5 | Danh sich 16p BM19.05




BM19.01

UBND TINH HUNG YEN CONG ng):A iiA H(T)I ((?iHU I_l;IGI-lIIIAhYIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY 0cap - 1w do - Hanh phuc
Sé: /KHNH Hung Yén, ngay ... thang .... nam 20...
KE HOACH

TO CHU'C NHAP HQC CHO HQC SINH - SINH VIEN

- Can ctr Ké hoach tuyén sinh cao dang, trung cip nam 20... - 20....
- Can ctr két qua tuyén sinh cao dang, trung cip theo cic nganh..... hé.....;
- Can clr K& hoach dao tao nam hoc 20... - 20....

Trung tdm TS&HTDN lap Ké hoach t6 chirc nhdp hoc cho hoc sinh-sinh vién
nam.... Cu thé nhu sau:

I. Muc dich

Dbon tiép hoc sinh, sinh vién nhap hoc, dam bao cong viéc dién ra mot cach hop 1y,
khoa hoc, cling nhu x4ac dinh nhiém vu cho cac can bd gido vién mot cach cu thé trong
qué trinh don ti€p hoc sinh, sinh vién nhap hoc.
IL. Thoi gian va dia diém
1. Thoi gian: Dot 1 tir ngay .../.../20....; cac dot tiép theo (co lich riéng cho timg dot).
2. Pia diém: Tai Hoi truong ....
III. T6 chirc thye hién
1. Trung tam TS&HTDN:

- Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan to chirc dén tiép HSSV trung tuyén
nhép hoc.

- Lap danh sach HSSV trang tuyén, phan 16p hoc cho HSSV theo quy dinh, chuin
bi Thoi khoa biéu trude ngay nhap hoc it nhat 02 ngay.

- Chuén bi cac biéu mau, cac huong dan, cac quy dinh va dy tru co s¢ vat chat phuc
vu don tiép HSSV trung tuyén nhap hoc.

- Phu trach cong tac tiép nhén ho so, 1am tha tuc nhép hoc.

- Lap Du tru kinh phi.
2. Phong T6 chitc - Hanh chinh - Quan tri

- Phu trach co s& vat chit, khanh tiét.

- Chuén bi Hbi truong ...., dién, loa dai, video gidi thi¢u vé Truong, bang ron chao
don, co vii va nudc udng phuc vu hoat dong don tiép.

- Chuén bi in 4n tai liéu phat cho HSSV.

- Clr can bg phuc vu don tiép.



BM19.01

- Chuén bi ho so thu cac khoan tién quy dinh trong gidy bao nhap hoc.

- Ctr can bo thu nhén cac khoan tién quy dinh trong gidy bao nhap hoc.
3. Phong Cong tac HSSV:

- Phu trach cong tac tiép don Phy huynh va HSSV.

- Phy trach doi L& tan (can bo, gido vién, HSSV) don tiép Phy huynh, HSSV.

- Phan cong dau mbi GVCN tam thoi
4. Ban quan ly KTX:

- Chuén bj co s& vat chit tai cac phong & cia KTX (dién, nudc, givong ...) dé don
tiep HSSV ¢6 nhu cau ¢ noi tru.

- Ctr can bo truc don tiép HSSV dang ky & ndi tra.
5. Poan trwong, Hoi sinh vién:

- Cu sinh vién tinh nguyén tham gia hoat dong don tiép HSSV nhap hoc.

- Ctr can bd Doan, Hoi thu nhan cac hd so vé Poan, Hoi.
6. Cac khoa:

- Phéi hop voi phong CT HSSV, Poan thanh nién dé cir can bd 16p, can bd doan
lam thoi1 nham 6n dinh t6 chirc 16p hoc sau khi hoan thanh thu tuc nhép hoc.

- Sau nhéap hoc, 6n dinh t6 chirc va bit dau hoc “Tuan sinh hoat cong dan HSSV”
dau khoa va hoc van hoa theo ké hoach da dugc Hi¢u trudng phé duyét.
IV. Ché d6 thanh toan

Trung tam TS&HTDN lap Dy trt kinh phi chuyén Phong TCHCQT thanh toan.

Hiéu truéng yéu cau cac don vi lién quan thuc hién nghiém nhitng ndi dung trong
ké hoach nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Cac phong, khoa (thuc hién)
- Luu TT.TS&HTDN, VT.



BM19.02

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Péc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé:....../TB-PT Hung Yén, ngay......thdng......nam

THONG BAO
TO CHUC NHAP HOC .......

Cin ct chi tiéu tuyén sinh nam ....... cta trudng Cao dang Kinh té Ky thuat T6 Hiéu
Hung Y¢én,;
Cin ct két qua xét tuyén nganh. ..... hé...... ;
Cin cir Ké hoach sb.../KH-DT ngay thang nim vé ké hoach nhap hoc
nam...... cta truong Cao dang Kinh té Ky thuat T6 Hiéu Hung Yén;
Trung tdm Tuyén sinh & Hop tac vé6i cac doanh nghiép thong bao ké hoach t chirc
nhiphoc ... nhu sau:
1. Thoi gian:
2. Pia diém:
3. Poi twong:
4. N¢i dung:

Trung tim Tuyén sinh & Hop tac v6i cac doanh nghiép xin thong bao t6i cac don vi
lién quan va HSSV nam duoc.
Tran trong!

BAN GIAM HIEU TRUNG TAM TS&HTDN

Noi nhan:

- BGH (b/c);

- P.TC-HC-QT (dang Website)
- Cac Phong, ban lién quan;

- Luu VT, DT.



BM19.04

UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  /Qb-CPTH Hung Yén, ngay  thdng  nam
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap cac 16p hoc sinh, sinh vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KT-KT TO HIEU HUNG YEN

SCANCH oo, ;

- Can ctr Thong tu s6 05/2017/TT-BLDTBXH ngay 02 thang 03 nim 2017
ban hanh quy dinh quy ché tuyén sinh va xac dinh chi tiéu tuyén sinh trinh d¢ trung
cép, cao dang;

- Cin cu gidy ching nhan hoat dong gido duc nghé nghiép sb
.../.../GCNDPKHD-TCGDNN ngay ..... ciia Tong cuc gido duc gido duc nghé nghiép
quy dinh chi tiéu va nganh nghé dao tao ciia truong Cao dang Kinh té - K§ thuat To
Hi¢u Hung Yén;

- Can ctt Quyét dinh sb .../QD-CDTH ngdy ..... Hiéu trudng trudng Cao ding
Kinh té Ky thuat Té6 Hiéu Hung Yén ban hanh Quy ché tuyén sinh trinh do Cao dang,
Trung cép nam...;

Can ctr Ké hoach tuyén sinhvanhaphoc ..................oooiiinnn ;

Xét @ nghi cia Giam doc Trung tim TS&HTDN;

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay thanh lap ....... 16p nganh....hé...... khéahoc ..............
(co danh sdch kem theo)
Piéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 3. Céc ong (ba) Pho Hiéu truong, Trudng cac phong, ban, khoa va céc thi sinh c6 tén
trong danh sach kém theo tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
-Luu TT TS&HTDN;
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UBND TiNH HUNG YEN
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY
DANH SACH LOP ......uuveiiirieiiniieneiriennnne
Nganh: ...coovveiiiiiiiiniinnnnns
Khoa hgc:
Kém theo Quyét dinh sé ............. /OD-TS ngay thang nam cua Hiéu trucng)
STT | Ma sinh vién Ho va dém Tén Lép Nganh dao tao | Ngay sinh | Giéi tinh H$ khiu Ghi chi
1
2
3
4
5
6
7
8
Téng so: ..... sinh vién
HIEU TRUONG PHONG PAO TAO



