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MỤC LỤC
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5.2 Mô tả 
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            6.    Quy định lưu giữ hồ sơ
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· Biểu mẫu

Biểu mẫu 1: Thông tin tuyển sinh Trung cấp, Cao đẳng          
ADM-PR-02/RE01

Biểu mẫu 2: Danh sách các trường Trung học phổ thông, Giáo dục

                     thường xuyên đến cung cấp thông tin tuyển sinh 
ADM-PR-02/RE02

Biểu mẫu 3: Sổ liên hệ công tác
ADM-PR-02/RE03

Biểu mẫu 4: Phiếu đăng ký xét tuyển
ADM-PR-02/RE04

Biểu mẫu 5: Giấy báo trúng tuyển và hướng dẫn thủ tục nhập học  
ADM-PR-02/RE05

Biểu mẫu 6: Giấy biên nhận hồ sơ nhập học          
ADM-PR-02/RE06

Biểu mẫu 7: Danh sách thí sinh trúng tuyển nhập học          
ADM-PR-02/RE07

Biểu mẫu 8: Danh sách lớp đào tạo 
ADM-PR-02/RE08
Biểu mẫu 9: Thẻ sinh viên 
ADM-PR-02/RE09

Biểu mẫu 10: Bảng theo dõi  KPI của quá trình
ADM-KPI-02

1. MỤC ĐÍCH

Thủ tục này hướng dẫn việc thực hiện công tác tuyển sinh bao gồm quảng bá tuyển sinh nhằm đảm bảo đạt chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm của trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Thủ tục này áp dụng để tuyển sinh bậc cao đẳng của trường hàng năm.  

Thủ tục này được áp dụng trong công tác tuyển sinh cao đẳng chính quy tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

ISO 9001:2015 

- Văn bản pháp lý: Thông tư 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02 tháng 03 năm 2017 quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng;
- Các văn bản của trường: Quy chế tuyển sinh và thông báo tuyển sinh của trường.
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT – THUẬT NGỮ


4.1. Định nghĩa từ viết tắt:


- ADM: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo

- PR: Thủ tục


- BLĐ-TB&XH: Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội


- CĐ: Cao đẳng


- KH: Kế hoạch


- THPT: Trung học phổ thông


- GDTX: Giáo dục thường xuyên


4.1.2. Thuật ngữ

Tuyển sinh:  Tuyển sinh là tuyển học sinh, sinh viên vào trường học.
5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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    Bắt đầu và kết thúc một quá trình
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         Công việc phải thực hiện

                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  

      Chỉ hướng thực hiện 

5.1. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TUYỂN SINH

	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Ban Giám hiệu, Trưởng Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	ADM-PR-02/RE01

	Trưởng Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
	
	

	Ban Giám hiệu
	
	

	Trưởng Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	

	Ban Giám hiệu
	
	

	Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công
	
	ADM-PR-02/RE02

ADM-PR-02/RE03

	Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công
	
	ADM-PR-02/RE04  

	Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công
	
	

	Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công
	
	ADM-PR-02/RE05

	Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công
	
	ADM-PR-02/RE06
ADM-PR-02/RE09

	Ban Giám hiệu, Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh
	
	ADM-KPI-02

	Ban Giám hiệu, Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh
	
	ADM-PR-02/RE07

ADM-PR-02/RE08


5.2 MÔ TẢ LƯU ĐỒ

           Hàng năm ADM trường căn cứ vào Thông tư 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02 tháng 03 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về chỉ tiêu ngành nghề tuyển sinh đã được phê duyệt để báo cáo và đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh của trường (mẫu ADM-PR-02/RE01) về Tổng cục Dạy nghề.

5.2.1. Xây dựng Quy chế, thông báo tuyển sinh 
 
ADM căn cứ Thông tư Số: 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02 tháng 03 năm 2017 và chỉ  tiêu tuyển sinh hàng năm để xây dựng Quy chế tuyển sinh, thông báo tuyển sinh trình Ban Giám hiệu phê duyệt.  

5.2.2. Xây dựng kế hoạch quảng bá tuyển sinh và kế hoạch chi tiết các hoạt động quảng bá tuyển sinh
 
ADM căn cứ Quy chế tuyển sinh, thông báo tuyển sinh các bậc học hàng năm đã được Ban Giám hiệu phê duyệt để xây dựng Kế hoạch quảng bá tuyển sinh của trường đến học sinh trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và Giáo dục thường xuyên.

Căn cứ Kế hoạch quảng bá tuyển sinh hàng năm đã được Hiệu trưởng phê duyệt, ADM tiếp tục xây dựng các kế hoạch chi tiết thực hiện các chương trình quảng bá tuyển sinh của trường:

- Kế hoạch thực hiện quảng bá tuyển sinh theo thư mời đến tham gia các ngày hội tư vấn tuyển sinh;

- Kế hoạch tư vấn tuyển sinh tại các trường Trung học phổ thông và Giáo dục thường xuyên tại các tỉnh và thành phố Hồ Chí Minh trình Hiệu trưởng phê duyệt.

Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo tiến hành chuyển đến các đơn vị phối hợp thực hiện các công việc liên quan.

5.2.3. Thực hiện quảng bá tuyển sinh
 Căn cứ vào các kế hoạch đã được duyệt, Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công tiến hành thực hiện các nội dung:

· Tham gia các hoạt động tư vấn tuyển sinh thông qua các gian hàng tại các ngày hội để thực hiện công tác tư vấn về chỉ tiêu, các ngành nghề đào tạo và phát tờ rơi, tập thông tin tuyển sinh đến các học sinh tham gia ngày hội;

· Tổ chức các đoàn tư vấn đi đến các trường Trung học phổ thông và Trung tâm giáo dục thường xuyên tại các tỉnh theo danh sách trường dự kiến thực hiện (mẫu ADM-PR-02/RE02) để thực hiện công tác tư vấn về chỉ tiêu, các ngành nghề đào tạo và phát tờ rơi, tập thông tin tuyển sinh, sau khi hoàn thành công việc đoàn tư vấn lấy dấu xác nhận liên hệ công tác tại trường vào sổ liên hệ công tác (mẫu ADM-PR-02/RE03); 

· Đưa thông tin tuyển sinh lên các phương tiện thông tin đại chúng.
· Báo cáo tư vấn tuyển sinh để cung cấp kết quả thích đáng cho các quyết định cần thiết liên quan.
5.2.4. Tiếp nhận và xử lý hồ sơ tuyển sinh 

Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công thực hiện công tác tiếp nhận và xử lý hồ sơ tuyển sinh theo hướng dẫn công việc thực hiện công tác tuyển sinh đã được duyệt. Tiếp nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển theo (mẫu ADM-PR-02/RE04) và được thực hiện trên phần mềm PMT-EMS của trường.

5.2.5. Cấp Giấy báo trúng tuyển và hướng dẫn thí sinh làm thủ tục nhập học

Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công kiểm tra thông tin trên phiếu đăng ký xét tuyển (mẫu ADM-PR-02/RE04), nếu đủ điều kiện trúng tuyển theo Quy chế tuyển sinh, thí sinh được cấp Giấy báo trúng tuyển trên phần mềm PMT-EMS (mẫu ADM-PR-02/RE05) và thí sinh làm thủ tục nhập học theo hướng dẫn trên giấy báo trúng tuyển.

5.2.6. Tiếp nhận hồ sơ làm thủ tục nhập học

Thí sinh căn cứ thông tin trên Giấy báo trúng tuyển đến phòng Kế hoạch – Tài chính để đóng học phí và các khoản thu khác thì được cấp mã số sinh viên và Thẻ sinh viên (mẫu ADM-PR-02/RE09).

Ban Thư ký Hội đồng tuyển sinh và các đơn vị được phân công tiếp nhận đầy đủ hồ sơ nhập học của thí sinh theo quy chế tuyển sinh, cập nhật lên phần mềm PMT-EMS và in giấy biên nhận hồ sơ nhập học cho thí sinh theo (mẫu ADM-PR-02/RE06).
5.2.7. Theo dõi số sinh viên nhập học cao đẳng chính quy so với chỉ tiêu 
Ban Giám hiệu, Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh trong quá trình tiếp nhận hồ sơ nhập học, tiến hành theo dõi số sinh viên nhập học cao đẳng chính quy so với chỉ tiêu từ phần mềm PMT-EMS (mẫu ADM-KPI-02). Nếu chưa đạt chỉ tiêu thì thay đổi phương thức thông báo cho sinh viên trúng tuyển nhưng chưa làm thủ tục nhập học.

  Kết thúc đợt tuyển sinh, Ban Thư ký hội đồng tuyển sinh trình quyết định danh sách trúng tuyển nhập học (mẫu ADM-PR-02/RE07) và quyết định danh sách lớp (mẫu ADM-PR-02/RE08).
6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ

	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU

	1.
	- Quy chế tuyển sinh năm
	ADM
	Giấy
	Vĩnh viễn

	2.
	- Thông báo tuyển sinh năm
	ADM
	Giấy
	Theo khóa

	3.
	- Kế hoạch quảng bá tuyển sinh của trường đến HS THCS, THPT
	ADM
	Giấy
	Theo khóa

	4.
	- Hồ sơ xét tuyển, nhập học
	ADM
	Giấy
	Vĩnh viễn

	5.
	- Quyết định/ Danh sách thí sinh trúng tuyển nhập học
	ADM
	Giấy
	Vĩnh viễn

	6.
	- Quyết định/ Danh sách mở lớp đào tạo
	ADM
	Giấy
	Vĩnh viễn


Xây dựng Quy chế, thông báo tuyển sinh của trường





Chỉ tiêu tuyển sinh Cao đẳng





CÓ





Văn bản đã thực hiện đúng chỉ tiêu cho phép chưa?





KHÔNG





Xây dựng KH quảng bá tuyển sinh và KH chi tiết các hoạt động quảng bá tuyển sinh:


- Thực hiện theo thư mời;


- Thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh tại các trường THPT, GDTX tại các tỉnh;


- Đăng thông tin tuyển sinh lên Báo, Đài, …





Nội dung thực hiện có khả thi không?





KHÔNG





CÓ





Thực hiện quảng bá tuyển sinh và báo cáo tư vấn tuyển sinh để cung cấp kết quả thích đáng cho các quyết định cần thiết liên quan





Tiếp nhận, xử lý hồ sơ tuyển sinh





Thực hiện đúng theo quy chế tuyển sinh chưa?





KHÔNG





CÓ





Cấp Giấy báo trúng tuyển và hướng dẫn thí sinh làm thủ tục nhập học





Tiếp nhận hồ sơ làm thủ tục nhập học





Theo dõi số sinh viên nhập học cao đẳng chính quy so với chỉ tiêu





Danh sách Sinh viên nhập học CĐ chính quy


Danh sách lớp CĐ chính quy
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