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MỤC LỤC

· Lịch sử thay đổi
· Mục lục

1. Mục đích
1

2. Phạm vi áp dụng
1

3. Tài liệu tham khảo
1

4. Đinh nghĩa & Từ viết tắt
1

5. Thủ tuc
1

5.1 Lưu đồ quy trình tuyển sinh
2

5.2 Mô tả
3

            6.    Quy định lưu giữ hồ sơ
· Biểu mẫu

Biểu mẫu 1: Hình thức của đề thi học phần, thi học kỳ, thi tốt nghiệp             QA-PR-01/RE01       


Biểu mẫu 2: 
1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm kiểm soát, quản lý tốt, cập nhật kịp thời thông tin, dữ liệu phục vụ tốt công tác tuyển sinh các bậc học tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình áp dụng để tuyển sinh các bậc học do Trường đào tạo hàng năm, bao gồm bậc cao đẳng và trung cấp.  
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 

Các văn bản pháp lý 

· Quy chế đào tạo: Quyết định 43/2007/QĐ-BGDĐT; Thông tư 57/2012/TT-BGD; Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH
· Các Quy chế, quyết định, văn bản liên quan đến tuyển sinh hàng năm của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội; 

· Các Quy chế, quyết định, văn bản liên quan đến tuyển sinh hàng năm của Trường;

· Điều lệ trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH

4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

ADM: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
PR: Thủ tục

HĐTS: Hội đồng tuyển sinh

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

CĐ: Cao đẳng

KH: Kế hoạch

TS: Tuyến sinh

TB: Thông bóa

XT: Xét tuyển

Hành vi học tập sai trái / Academic Misconduct:
Hành vi sai trái liên quan đến cung cấp, hỗ trợ, tạo ra hoặc sử dụng thông tin, dich vụ hay trang thiết bị có thể tạo một lợi thế trái phép cho sinh viên nào đó và điều này không công bằng cho các sinh viên khác, liên quan đến Bài Thi  hoặc các Hạng Mục Đánh Giá khác.

“Lợi thế trái phép” bao gồm bất kỳ lợi thế nào không được xác định cho Kỳ Thi hoặc Đánh giá.

Hành vi sai trái học tập bao gồm nhưng không giới hạn ở hành động Câu kết, Đạo văn, Gian lận hợp đồng, Mạo danh sinh viên hoặc nhân viên của Ly Tu Trong College và Không tuân thủ các hướng dẫn về Bài Thi hoặc Đánh Giá.

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
         Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
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      Chỉ hướng thực hiện 
5.1. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TUYỂN SINH
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
                                                             KHÔNG

                               CÓ

KHÔNG

                               CÓ
                                                        KHÔNG

                          CÓ


	Công văn cho phép chỉ tiêu tuyển sinh của Bộ LĐ-TB&XH

	Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
	Quy chế tuyển sinh của trường

Thông báo tuyển sinh của trường

	Ban Giám hiệu
	
	

	Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
	Kế hoạch Tuyển sinh của trường

	Ban Giám hiệu
	
	

	Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
	

	
Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
	

	Hội đồng Tuyển sinh trường
	
	

	Bộ phận Tuyển sinh - phòng TS-ĐT
	
	

	Phòng TS-ĐT
	
	Theo quy định hằng năm của Bộ LĐ-TB&XH

	Phòng TS-ĐT
	
	


5.2 MÔ TẢ LƯU ĐỒ
           Bước 1: Tiếp nhận chỉ tiêu tuyển sinh 
           Hàng năm Phòng Đào tạo chuyển cho Phòng Tuyển sinh - Đào tạo công văn của Bộ LĐ-TB&XH về chỉ tiêu ngành nghề tuyển sinh đã được phê duyệt.

Bước 2: Xây dựng Quy chế, thông báo tuyển sinh năm  
 
Phòng Tuyển sinh - Đào tạo căn cứ công văn đã được tiếp nhận để xây dựng Quy chế, thông báo tuyển sinh các bậc học hàng năm theo mẫu và trình Ban Giám hiệu phê duyệt.  

Bước 3: Phê duyệt 
 
Hiệu trưởng xem xét Quy chế, thông báo tuyển sinh trước khi ký duyệt. Nếu có điểm nào chưa hợp lý thì Hiệu trưởng sẽ trao đổi để Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo điều chỉnh, bổ sung và ký duyệt sau đó;

Bước 4: Xây dựng Kế hoạch quảng bá tuyển sinh của trường đế học sinh trường THCS, THPT  
 
Phòng Tuyển sinh - Đào tạo căn cứ Quy chế, 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 đế học sinh trường THCS, THPT.

Bước 5: Phê duyệt 
 
Hiệu trưởng xem xét Kế hoạch quảng bá tuyển sinh trước khi ký duyệt. Nếu có điểm nào chưa hợp lý thì Hiệu trưởng sẽ trao đổi để Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo điều chỉnh, bổ sung và ký duyệt sau đó;

Bước 6: Triển khai Kế hoạch quảng bá hình ảnh Tuyển sinh  
Căn cứ Kế hoạch quảng bá tuyển sinh hàng năm đã được Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng Tuyển sinh - Đào tạo tiến hành: 

· Làm đề xuất trình Hiệu trưởng phê duyệt nội dung, mẫu mã, số lượng tờ bướm/tập thông tin Tuyển sinh, poster, băng rôn thông tin tuyển sinh theo mẫu. Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo tiến hành đi sao in (Theo quy trình mua sắm). 

· Căn cứ vào kết quả thực hiện kế hoạch đi đến các Trường THPT, THCS và Trung tâm giáo dục thường xuyên để xin lịch về việc thực hiện tư vấn và phát tờ rơi, Tập thông tin tuyển sinh thông tin tuyển sinh, cán bộ Phòng Tuyển sinh - Đào tạo tiếp tục lập kế hoạch tuyển sinh chi tiết để cán bộ tuyển sinh đến tư vấn về chỉ tiêu, các ngành nghề đào tạo và phát tờ rơi, Tập thông tin tuyển sinh. Kinh phí thực hiện các kế hoạch này được nhà trường thanh toán bằng công lệnh mà nhà trường cử đi tư vấn.  

· Phòng Tuyển sinh - Đào tạo giao cho một cán bộ phòng cập nhật thông tin tuyển sinh lên website của Phòng Tuyển sinh - Đào tạo, Trường; liên hệ trực tiếp các phương tiện thông tin đại chúng để thông báo về ngành nghề mà trường đào tạo trong năm. 

Bước 7: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ tuyển sinh 
· Nguyên tắc tiếp nhận hồ sơ là: cứ người học có nhu cầu thì Trường tiếp nhận và tiến hành xử lý hồ sơ theo thời gian quy định.  

· Sau khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển theo quy định hằng năm của Bộ LĐ-TB&XH, Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo giao cho Bộ phận Tuyển sinh phụ trách máy tính tuyển sinh nhập dữ liệu vào chương trình phần mềm máy tính tuyển sinh. Cán bộ Tuyển sinh sẽ tiếp tục:  


+ Xử lý dữ liệu.


+ In danh sách thí sinh đăng ký dự tuyển (theo mẫu qui định của Bộ LĐ-TB&XH). 

· Sau khi in danh sách thí sinh đăng ký dự tuyển, Trưởng Phòng Tuyển sinh - Đào tạo phân công cán bộ bộ phận Tuyển sinh kiểm dò hồ sơ với dữ liệu hồ sơ đã nhập vào chương trình phần mềm tuyển sinh trước khi trình Hội đồng tuyển sinh tổ chức xét tuyển. 

Bước 8: Xét tuyển 
· Căn cứ vào chỉ tiêu tuyển sinh các ngành nghề và danh sách thí sinh đăng ký dự tuyển, Ban thư ký Hội đồng Tuyển sinh lập các phương án xét duyệt điểm trúng tuyển và lập biên bản điểm trúng tuyển theo biểu mẫu do Bộ LĐ-TB&XH quy định hằng năm.   
Bước 9: Thông báo kết quả trúng tuyển và triệu tập thí sinh nhập học 

- Chủ tịch HĐTS xem xét phê duyệt Quyết định thí sinh trúng tuyển; Danh sách thí sinh trúng tuyển theo mẫu của Bộ LĐ-TB&XH; Giấy báo trúng tuyển/nhập học, trưởng ban thư ký giao cho tổ thư ký và cán bộ của Phòng Tuyển sinh - Đào tạo gửi giấy báo trúng tuyển/nhập học cho các thí sinh đã trúng tuyển nhập học.

Bước 10: Báo cáo kết quả Tuyển sinh cho Bộ LĐ-TB&XH 
- Căn cứ vào công văn yêu cầu báo cáo kết quả thi về cho Bộ LĐ-TB&XH (bằng văn bản hoặc qua email), thường trực HĐTS sẽ báo cáo cho Bộ LĐ-TB&XH theo đúng thời gian qui định hàng năm. 

  Bước 11: Lưu trữ hồ sơ 
Lưu trữ toàn bộ hồ sơ đăng ký dự tuyển, danh sách thí sinh đăng ký dự tuyển, danh sách trúng tuyển theo đúng quy định hiện hành.
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 
	

	2. 
	- Thông báo tuyển sinh năm  
	ADM
	Giấy
	

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

	4. 
	- Giấy báo trúng tuyển/nhập học 
	ADM
	Giấy
	


:

Phê duyệt





Chỉ tiêu tuyển sinh





Xây dựng Quy chế, thông báo tuyển sinh





Xây dựng KH quảng bá tuyển sinh của trường đến HS THCS, THPT





Triển khai KH quảng bá hình ảnh TS





Phê duyệt





Tiếp nhận, xử lý hồ sơ TS





Xét tuyển





TB kết quả trúng tuyển và triệu tập nhập học





Báo cáo kết quả TS cho Bộ LĐ-TB&XH





Lưu trữ Hồ sơ








Trang 1
PAGE  

