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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ CÔNG TÁC TUYỂN SINH VÀ TỔ CHỨC ĐÀO TẠO HỆ TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
	Mã số: QT.TTLK-01

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:  /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 07


1. Mục đích: Quy trình về công tác tuyển sinh, tổ chức, quản lý các lớp trung cấp chuyên nghiệp giúp công tác chỉ đạo và quản lý  thuận lợi, giúp công tác thực hiện  đạt hiệu quả .
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Ban Giám hiệu, các Khoa, Phòng, Ban và Trung tâm Liên kết đào tạo,
3. Tài liệu viện dẫn: 
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
TTLKĐT
: Trung tâm liên kết đào tạo.

ĐVLK : Đơn vị liên kết.

Khảo thí- ĐBCLG: Khảo thí – Đảm bảo chất lượng giáo dục.
Phòng KH-TV: Phòng Kế hoạch – Tài vụ.
PTTPC: Phòng Thanh tra pháp chế.

GDCD: Giáo dục công dân
5. Nội dung 
5.1.1. Lưu đồ:
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ / Biểu mẫu

	TTLKĐT phối hợp với Phòng Đào tạo
	
	Kế hoạch tuyển sinh

Quyết định ban hành quy chế tuyển sinh

	TTLKĐT


	
	Danh sách thí sinh đăng ký

Biên bản kiểm tra hồ sơ

	TTLKĐT phối hợp với Phòng Đào tạo
	
	Biên bản họp xét tuyển TCCN

	TTLKĐT phối hợp với Phòng Đào tạo
	
	Quyết định điểm chuẩn

Quyết định trúng tuyển có danh sách kèm theo

	
	
	Quyết định biên chế lớp



	TTLKĐT

Phòng Đào tạo

Phòng CTHSSV

Khoa liên quan


	
	Hồ sơ quản lý giảng dạy và học tập theo QT.ĐT-02
Hồ sơ đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV theo QT.CTHSSV-02
Giải quyết các chế độ chính sách cho HSSV theo QT.CTHSSV-04

	· TTLKĐT
· Phòng Khảo thí

· Khoa liên quan
	
	Hồ sơ tổ chức thi kết thúc học phần theo QT.KT-01

	· TTLKĐT

· Phòng đào tạo

· Khoa Tâm lý giáo dục
	
	Hồ sơ Thực tập TN theo QT.ĐT-05

	· TTLKĐT
· Phòng Đào tạo

· Khoa liên quan
	
	Hồ sơ thi tốt nghiệp và xét công nhận TN theo Quy chế 40 của BGD&ĐT


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình 
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1. 
	-  TTLKĐT soạn thảo QĐ thành lập HĐTS, chuyển Giám đốc TTLKĐT xem xét, ký nháy, chuyển phòng Đào tạo kiểm tra và trình Ban Giám hiệu ký duyệt
- Hội đồng tuyển sinh họp và thống nhất lịch trình tuyển sinh, soạn thảo Quyết định quy định về Quy chế tuyển sinh cho từng hệ, trình Hiệu trưởng ký duyệt.

	- Sau khi nhận được Thông báo về việc đăng ký chỉ tiêu của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Sau khi Quyết định thành lập hội đồng tuyển sinh được ban hành
	TTLKĐT

Phối hợp với phòng Đào tạo
	·  Quyết định thành lập hội đồng tuyển sinh và các ban giúp việc

· Kế hoạch tuyển sinh
· Quyết định ban hành quy chế tuyển sinh

	2. 
	· TTLKĐT căn cứ và Quy chế tuyển sinh để xác định đối tượng, hình thức và chỉ tiêu tuyển sinh để soạn thảo thông báo tuyển sinh, trình Ban Giám hiệu ký duyệt. Thông báo tuyển sinh phải được đăng tải công khai trên các trang thông tin điện tử của trường và thông báo trên các bảng tin, thực hiện các hình thức, hoạt động truyền thông, quảng bá để phổ biến thông tin tuyển sinh của Nhà trường đến các đối tượng tuyển sinh.
- Bộ phận tuyển sinh tại TTLKĐT có trách nhiệm tư vấn các thông tin tuyển sinh của nhà cho thí sinh có nguyện vọng dự tuyển. Thu nhận hồ sơ tuyển sinh tại Trường và các đơn vị liên kết.

- Các hồ sơ tuyển sinh phải đầy đủ giấy tờ hợp lệ theo quy định của Quy chế tuyển sinh. Phân loại hồ sơ theo khối và theo ngành học.

- Tiến hành nhập dữ liệu vào Excel 
- Bộ phận tuyển sinh tiến hành kiểm dò hồ sơ, dữ liệu để phát hiện sai sót (nếu có).
	Sau khi quy chế tuyển sinh được ban hành và trước thời điểm bắt đầu thu hồ sơ ít nhất 10 ngày
Ngay sau khi thông báo tuyển sinh phát hành và phải hoàn thành trước khi xét tuyển và thi tuyển 01 tuần
	TTLKĐT


	Thông báo tuyến sinh 
Danh sách đăng ký xét tuyển (BM.TTLKĐT–01.01)

Biên bản kiểm tra hồ sơ (BM.TTLKĐ–01.02)



	3. 
	- Đánh số hồ sơ, lập danh sách xét tuyển, họp Hội đồng tuyển sinh để tiến hành xét tuyển hệ TCCN. 
- Hội đồng tuyển sinh kiểm tra hồ sơ, dữ liệu, điểm tuyển chọn để thống nhất về điểm chuẩn.
- Sau khi có kết quả xét tuyển, TTLKĐT có trách nhiệm soạn thảo Quyết định trúng tuyển, in giấy báo trúng tuyển và phát hành giấy báo trúng tuyển đến các thí sinh.
	Hoàn thành trước khi xét tuyển hoặc thi tuyển 03 ngày

Sau khi có Quyết định trúng tuyển
	TTLKĐT

Phối hợp với phòng Đào tạo


	Biên bản họp xét tuyển TCCN (BM.TTLKĐT– 01.03)
Hồ sơ thi TS theo QĐ của BGD&ĐT
Quyết định điểm chuẩn
Quyết định trúng tuyển, có danh sách kèm theo


	4. 
	TTLKĐT tổ chức nhập học đối với các thí sinh học tại trường, các thí sinh học tại đơn vị liên kết, thực hiện nhập học tại đơn vị liên kết. Hết thời gian nhập học, TTLKĐT tiến hành biên chế lớp và phân công giáo viên chủ nhiệm để quản lý và phối hợp với phòng Đào tạo ban hành Quyết định biên chế lớp, trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	Theo kế hoạch tuyển sinh và được ghi trên giấy báo Trúng tuyển
	TTLKĐT
	Quyết định biên chế lớp

	5. 
	· Tổ chức giảng dạy và học tập theo QT.ĐT-02.
· Tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV theo QT.CTHSSV-02
· Giải quyết các chế độ chính sách cho HSSV theo QT.CTHSSV-04
	Trong năm học
	TTLKĐT

Phòng Đào tạo

Phòng CTHSSV

Khoa liên quan


	Hồ sơ quản lý giảng dạy và học tập theo QT.ĐT-02

Hồ sơ đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV theo QT.CTHSSV-02


	6. 
	Tổ chức thi kết thúc học phần theo QT.KT-01.
	Sau khi kết thúc học phần
	TTLKĐT
Phòng KT-ĐBCLGD Khoa liên quan
	Hồ sơ tổ chức thi kết thúc học phần theo QT.KT-01

	7. 
	Tổ chức công tác thực tập chuyên ngành và TT tốt nghiệp theo QT.ĐT-05
	Kỳ 4
	TTLKĐT
Phòng Đào tạo

Khoa Tâm lý giáo dục
	Hồ sơ Thực tập TN theo QT.ĐT-05

	8. 
	- Ban hành các văn bản phục vụ thi tốt nghiệp: Quyết

định thành lập các hội đồng, kế hoạch tổ chức thi (BGĐ phê duyệt và gửi cho Sở GD&ĐT Hà Nội).
-Xét điều kiện thi tốt nghiệp: Hồ sơ bao gồm: Bảng điểm tổng hợp toàn khóa, danh sách đủ điều kiện dự thi, danh sách HSSV thi lại, danh sách HSSV xét bổ sung, danh sách HSSV bảo lưu, buộc thôi học + Quyết định; danh sách HSSV nợ môn, bảng điểm tổng hợp các kỳ học (BGĐ phê duyệt và gửi cho Sở GD & ĐT Hà Nội).
- Tổ chức thi tốt nghiệp theo quy chế 40 của Bộ GD&ĐT.
-Hội đồng xét tốt nghiệp cho HSSV và trình BGH phê
duyệt danh sách HSSV đủ điều kiện và không đủ điều
kiện công nhận tốt nghiệp.
-Nhà trường quản lý lưu trữ hồ sơ tốt nghiệp và báo

cáo Sở GD & ĐT Hà Nội
	Sau khi kết thúc khóa học
	TTLKĐT

Phòng Đào tạo

Phòng TT-PC
Phòng KT-ĐBCLGD
Khoa liên quan
	Hồ sơ thi tốt nghiệp theo Quy chế 40 của BGD&ĐT


5.1.3. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh và các Ban giúp việc HĐTS
	
	TTLKĐT
	2 năm

	2
	Kế hoạch tuyển sinh
	
	TTLKĐT, phòng ĐT
	2 năm

	3
	Quyết định ban hành Quy chế tuyển sinh 
	
	TTLKĐT
	2 năm

	4
	Thông báo tuyển sinh
	
	TTLKĐT
	2 năm

	5
	Danh sách thí sinh đăng kí xét tuyển
	BM.TTLKĐT–01.01
	TTLKĐT
	2 năm

	6
	Biên bản kiểm tra hồ sơ 
	BM.TTLKĐ–01.02
	TTLKĐT
	2 năm

	
	Biên bản họp xét tuyển
	BM.TTLKĐT– 01.03
	TTLKĐT
	2 năm

	7
	Quyết định điểm chuẩn 
	
	TTLKĐT
	

	8
	Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng tuyển
	
	TTLKĐT
	2 năm

	9
	Quyết định biên chế lớp
	
	TTLKĐT
	5 năm

	10
	Hồ sơ Học sinh, sinh viên
	
	TTLKĐT
	2 năm

	11
	Hồ sơ quản lý giảng dạy và học tập 
	Theo QT.ĐT-02
	TTLKĐT
	2 năm

	12
	Hồ sơ tổ chức thi kết thúc học phần
	Theo QT.KT-01
	TTLKĐT
	2 năm 

	13
	Hồ sơ thực tập
	Theo QT.ĐT-05
	TTLKĐT
	

	14
	Hồ sơ thi tốt nghiệp
	Theo Quy chế 40 của BGD&ĐT
	TTLKĐT
	


Lập kế hoạch tuyển sinh & Ban hành các văn bản liên quan





Tư vấn và thu hồ sơ tuyển sinh


Nhập dữ liệu và kiểm dò thông tin











Tổ chức xét tuyển





Công bố kết quả xét tuyển





Tổ chức nhập học và biên chế lớp





Tổ chức thi kết thúc học phần





Tổ chức quản lý giảng dạy và


học tập





Tổ chức thực tập tốt nghiệp





Tổ chức thi tốt nghiệp & xét công nhận tốt nghiệp








