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QUY TRÌNH
V/v liên hệ công tác tuyển sinh tại các trường THCS, THPT năm 2017

Để công tác tuyển sinh năm 2017 được diễn ra thành công, phòng Tuyển sinh – Đào tạo ban hành Quy trình thực hiện trước và sau khi liên hệ công tác tuyển sinh tại các trường THCS, THPT và TT GDTX năm 2017, cụ thể như sau:
1. Chuẩn bị các thủ tục đi tư vấn gồm:
+ Gửi kế hoạch cho phòng TC-HC-TH làm Quyết định đi công tác;
+ Giấy đi đường;
+ Tạm ứng kinh phí theo kế hoạch;
+ Bao thư;
+ Sổ ghi chép thông tin các trường;
+ Chuẩn bị tập, tờ rơi thông tin tuyển sinh, sắp xếp và gửi tập đi tỉnh tham gia tư vấn;
+ Băng rôn giới thiệu tuyển sinh 2017;
+ Các dụng cụ khác: Búa, kìm, kẽm, đinh, xe đẩy tập.
2. Gửi Email với nội dung xin được đến trường tham gia tư vấn tuyển sinh 2017(theo mẫu);
3. Điện thoại cho các trường không phản hồi email.
4. Đi công tác theo kế hoạch và lịch hẹn của các trường;
5. Lập báo cáo thực hiện công tác tuyển sinh đợt vừa qua;
6. [bookmark: _GoBack]Kiểm tra hồ sơ và làm thủ tục thanh toán.
Trong quá trình đi thực tế nếu có gì phát sinh nhóm, thành viên kịp thời báo cáo Lãnh đạo để được giải quyết.
Trên đây là quy trình thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh năm 2017. Đề nghị các nhóm, thành viên tuân thủ theo quy định này./.
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