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QUY TRÌNH 
Nhận hồ sơ và phát giấy báo trúng tuyển
I. Mục đích. 

Quy trình thống nhất cách thức đón tiếp Phụ huynh, HSSV đến nộp hồ sơ và làm thủ tục nhập học, đảm bảo công việc diễn ra hợp lý, khoa học, cũng như xác định nhiệm vụ của các chuyên viên và người hỗ trợ một cụ thể.

II. Quy trình thực hiện.
	Trách nhiệm
	Quy trình thực hiện
	Nhiệm vụ

	Tiếp nhận hồ sơ, tư vấn.

( Cv: X. Thịnh, M. Phương )
	
	· Tiếp nhận hồ sơ;
· Tư vấn chọn ngành;

· Hướng dẫn ghi hồ sơ;
· Sắp xếp hồ sơ, giấy tờ nhập học.

	Thu lệ phí xét tuyển, nhận phiếu đăng ký.
( C. Trang & sinh viên hỗ trợ )
	
	· Thu lệ phí xét  tuyển;
· Nhận phiếu đăng ký;

· Chuyển nhập hồ sơ.

	Nhập phiếu đăng ký vào hệ thống.
( T. Dũng & 2 Sinh viên hỗ trợ )
	
	· Tiếp nhận phiếu đăng ký;

· Nhập phiếu đăng ký;

· Báo bộ phận in giấy báo;

· Lưu phiếu đăng ký.

	In giấy báo trúng tuyển, trực điện thoại.

(CV: Ly, Khánh)
	
	· Duyệt hồ sơ;

· In giấy báo trúng tuyển;

· Chuyển giấy báo cho bộ phận cấp;

· Trực điện thoại.

	Kiểm tra  hồ sơ, thu tiền xét tuyển online và phát giấy báo trúng tuyển, 
(C. Hà, C. Hương & sinh viên hỗ trợ)
	
	· Kiểm tra hồ sơ;

· Thu tiền xét tuyển online.

· Phát giấy báo trúng tuyển.

	Tổng kết, báo cáo, lưu, phiếu đăng ký.
( Cv: Ly, Khánh và 

T. Dũng)
	
	· Tổng kết;

· Báo cáo;

· Lưu phiếu đăng ký.


III. Yêu cầu.
· Thực hiện nghiêm túc theo quy trình hướng dẫn trên;
· Không được tự ý thay đổi quy trình khi chưa được sự đồng ý của lãnh đạo phòng;
· Không được bỏ vị trí khi không có lý do chính đáng hoặc khi không có người trực;

· Nếu có sự cố hoặc hồ sơ không đúng theo quy định phải báo ngay cho lãnh đạo phòng  biết, để kịp thời giải quyết.

IV.  Công tác chuẩn bị.
· Phòng TS – ĐT – GTVL chuẩn bị: Phiếu đăng ký, tờ rơi tuyển sinh, bản hướng dẫn.
· Phòng QT Dịch Vụ chuẩn bị: Bàn, ghế, máy tính cho ban tư vấn, Phụ huynh và HSSV.
V. Địa điểm.
Bên hông hội trường B.

Tiếp nhận hồ sơ, tư vấn chọn ngành.





- Thu lệ phí xét tuyển


-  Nhận phiếu đăng ký


-  Chuyển nhập Hồ Sơ





- Nhập phiếu đăng ký


- Báo bộ phận in giấy báo.





- Duyệt hồ sơ


- In giấp báo trúng tuyển


- Trực điện thoại





- Kiểm tra hồ sơ


- Cấp giấy báo trúng tuyển


-Thu tiền xét tuyển online.





Tổng kết, báo cáo, lưu phiếu đăng ký








