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QUY TRINH

TIEP NHAN SINH VIEN

Mi so: QT .CTSV-07

LLan ban hanh: 01

Ngay ban hanh:

Trang: 7

1. MUC PiCH

Chuan hoa quy trinh tiép nhén sinh vién tring tuyén dau vao.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho sinh vién tring tuyén cac hé dao tao vao truong: Chinh quy tip trung,
Chinh quy van bang 2, Hoan thién dai hoc va hé Vira lam vua hoc.

3. TAI LIEU VIEN DAN
4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 Luwu d6 quy trinh

Buée | Trach nhiém

Tién trinh

Tai liéu /Biéu mau

1 Chuyén vién phu

trach

Chuyén vién tiép

nhan ho so

LS ]

Chuyén vién phu

trach

4 | Chuyén vién phu

trach

Nhén danh sach
tring tuyén/ Chuin
bi ho so

Nhap hoc

A

Tir choi

Lap danh sach

théng ké hé so .
Dicu chinh

Dong ¥

Trinh ky, bdo cdo
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4.2 Dién giai quy trinh

; i /C4 nhi Thoi gian Ho so
STT N$i dung chi tiét R ./ aln glam
chiu trach nhi¢m thue hién | lién quan
- Nhan danh sach trang tuyén
tor phong Dao tao (danh sach trung
tuyén dugc phan theo tung - Khi ¢o diém
5 : 2 £ chuén tring
. Khoa/B6 mon va dugc sip xé€p 2
Buée 1 o _ Phong CTSV tuyen‘ ‘
theo thir tr ma so sinh vién). - Chuén bi ho
3 5 sotr 5-7
- Chuan bi ho so nhap hoc cho sinh ngay
vién
Chuyén vién lam nhiém vu tiép
nhén sinh vién nhap hoc phai kiém
tra ho so nhdp hoc cua sinh vién.
Néu ho so diy du theo yéu cau thi
nhén hd so va viét bién nhan cho
sinh vién. Néu hd so chua day du,
yéu cau sinh vién bo sung va nop
trong thoi gian 1 thang ké tir ngay
nhap hoc.
ft FE o v ol Tiép nhan hd
- Panh dau sinh vién dén nhap leph, ar}ll N
Bude 2 , . | Phong CTSV son ?.IP‘ oc
hoc vao danh sach tring tuyén. Ho trong vong
15 ngay

so duoc tiép nhan phai dugc phan
loai theo tung Khoa/Bo mon, cap
nhat sé luong vao cudi ngay tiép
nhan.

Chua y : Ho so phai co cong ching
va déng dau giap lai vao anh. Tét
ca cac ndi dung trén ho so phai
dugc ghi dy du, ro rang va chinh

Xac.
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- Phan loai hd so theo Khoa/Bo

mon va sap x€p ho so theo ma so

sinh vién.
- Nhip dir liéu vao phan mém Téi da 45
3 i B i sl - v ké t
Bude3 | dé quan ly trong sudt thoi gian hoe | Phong CTSV ngay ke t
ngay nhap
tdp tai truong (dit liéu sinh vién hoc
bao gdom toan bd thong tin ca nhan |
: !
cua sinh vién dugc thé hién trong |
“ly lich sinh vién™).
- Bao cdo sb luong sinh vién sau
moi dot nhap hoc: Sau khi két thic
thoi gian nhdp hoc cua tan sinh
vién, Phong CTSV tién hanh xu ly
ho so, thong ké sb luong sinh vién
nhdp hoc, sau do bao cao ) lrong
nay lén Ban Giam Hiéu, Khoa/B¢
mén/co so lién két dao tao va Dai Sau mdi dot
hoc quéc gia Tp.HCM theo mau. nhdgp  hoc
theo yéu céu
- Théng ké s6 lugng sinh vién dinh cong viee cua
BGH, cua
Buée 4 | KY hang nam: Phong CTSV Dai hoc
quoc gia
Muc dich: Phuc vu cong tac bao Tp.HCM,
B6 GD-BT

cdo sO luong sinh vién dang theo
hoc hang nam theo yéu cdu cia
cong viéc cua BGH, cua Dai hoc
quéc gia Tp.HCM, By GD-DT va

cac don vi lién quan.

Cach thirc: Dua trén co so s0 ligu
cua nam hoc trudce, tién hanh cap
nhéat s6 luong tan sinh vién, s6 sinh

vién tam ngung hoc, théi hoc, nhap

va cac don
vi lién quan.

Trang 5




hoc lai; s6 luong sinh vién di du |

hoe, sinh vién hoan tat du hoc va

tro lai truong.

Trong mot nam hoc gém c6 5 dot tiép nhan sinh vién trang tuyén: Chinh quy tap
trung, Chinh qui van bang 2, Hoan thién dai hoc va Vira lam vira hoc (2 Dot).
Hang nam, chuyén vién Phong CTSV can cir vao sd luogng sinh vién tring tuyén dé
dat in bo Ho so nhap hoc cua sinh vién bao gom:

- Tai dung ho so
- Ly lich sinh vién.

- Hoso trung tuyén (danh cho sinh vién hé Vira lam vira hoc).

- SO tay sinh vién.

- So6 dang ky noi va ngoai tru (danh cho sinh vién chinh quy tap trung).
- Hudng dan sinh vién lam thu tuc nhap hoc.
- Thoi khéa biéu tudn sinh hoat cong dan, lich gip g ban chi nhiém Khoa/Bo mén
(danh cho sinh vién chinh quy tap trung).
Mau dang ky phat hanh the sinh vién da nang
Chu v: Ho so phai dwoc danh $6 dé c6 thé quan Iy dé dang.
- Cac loai gidy t& cin ndp phén theo hé dao tao: (xem bang trang sau)

sinh vién da néng.

Cac loai gidy tor Hé chinh | Hé chinh | Hé Vira | Hé hoan | Ghi cha
quy tdp | quy vian | lam vira | thién dai
trung bing 2 hoc hoce
1. Gidy bao nhap hoc X X X X Ban chinh
XMau | oz | XMau vz
2. Hb so tring tuyén (:(;112__1) 5;') cua p (%%V cua
DT) P.CTSV) 2 méu) P.CTSV)
5 e . . Mau cua
3. Ly lich sinh vién X X X X P.CTSV
C6 thé thay
4. Ban sao gidy khai sinh X X X X bing ban sao
CMND
5. Ban sao hoc ba X
6. Ban sao b%mg TN THPT, X X
THBT, THCN, THN.
7. Ban sao b%mg TN dai hoc X
8. Ban sao bang TN Cao X
dang
7. Ban sao CMND X X X X
8. 2 anh 3x4 (ndp roi) X X X X
9. Bi¢u mau phat hanh thé X X X X

4.3 Quy dinh trach nhiém phéi hop thwe hién quy trinh
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5. DANH MUC BIEU MAU

Tén Tai liéu/Biéu mau/
STT L M3i hoéa
huwdéng dan

6. HO SO LUU TRU

- w2 B0 phan
STT Tén van ban Thaoi gian heu triv L . _
chiu trach nhiém luu triv

Hé so dang ky du tuyén (ho Phong CTSV

H A .
sl by ét khoa

7. PHU LUC KHAC (Néu ¢6)
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