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PHỤ TRÁCH TRƯỜNG 



   I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

           1. Mục đích, yêu cầu: 

Quy định thống nhất cách thức tổ chức đón tiếp HSSV nhập học, đảm bảo công việc 

diễn ra một cách hợp lý, khoa học, cũng như xác định nhiệm vụ cho các cán bộ, giáo viên, 

chuyên viên một cách cụ thể trong quá trình đón tiếp HSSV nhập học. 

2. Phạm vi áp dụng: 

Quy trình được áp dụng đối với viên chức của các đơn vị tham gia khi thực hiện 

công tác đón tiếp HSSV nhập học trình độ cao đẳng, trung cấp của trường Cao đẳng Công 

nghiệp Thái Nguyên. 

3. Tài liệu tham khảo 

Căn cứ Quyết định số 473/QĐ-BCT ngày 15/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Công 

Thương, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao 

đẳng Công nghiệp Thái Nguyên; 

Căn cứ Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016 của Chính phủ về việc 

quy định điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp; 

Căn cứ Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/3/2017 của Bộ Lao động 

Thương binh và Xã hội về việc Quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển 

sinh trình độ trung cấp, cao đẳng; Thông tư số 07/2019/TT-BLĐTBXH ngày 07/3/2019 

về sửa đổi một số điều của Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/3/2017; 

Căn cứ Đề án tuyển sinh trình độ cao đẳng, trung cấp năm 2021 số 05/ĐA-CĐCN 

ngày 10/3/2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên. 

Căn cứ giấy chứng nhận Đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp số 

62/2021/GCNĐKHĐ-TCGDNN ngày 28/6/2021 của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp. 

  II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

2. Từ viết tắt 

- HĐTS   Hội đồng tuyển sinh 

- TTTS   Trung tâm tuyển sinh 

- P.CTHS, SV  Phòng Công tác học sinh, sinh viên 

- P.ĐT   Phòng Đào tạo 

- P.TCKT  Phòng Tài chính kế toán 

- KTX   Ký túc xá 

- HSSV   Học sinh, sinh viên 

III. NỘI DUNG: 

1. Lưu đồ: 
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2.Phê duyệt

9. Tổng hợp báo cáo 

kết quả nhập học

1. Xây dựng 

kế hoạch
3. Xác định số 

lượng nhập học

5. Thu học phí

11. Lưu Hồ sơ

4. Tiếp nhận đăng 

ký nhập học

6. Tiếp nhận hồ sơ 

nhập học, kiểm tra

10. Duyệt báo cáo

7. Tiếp nhận HSSV 

vào ở KTX

8. Hoàn thiện hồ sơ 

nhập học

 

 

 

 



2. Diễn giải:  

Tên bước công việc NỘI DUNG Người chịu trách nhiệm Mẫu/ Tên hồ sơ 

1. Lập, kế hoạch nhập 

học 

Căn cứ kết quả trúng tuyển đã được HĐTS công nhận. 

Trung tâm tuyển sinh lập kế hoạch nhập học 
- TTTS BM.TTTS.03.01 

2. Phê duyệt Trình Hiệu trưởng phê duyệt. Hiệu trưởng  

3. Xác định số lượng nhập 

học 

TTTS căn cứ danh sách trúng tuyển, tiến hành lập danh 

sách nhập học và cung cấp cho các phòng chức năng có 

liên quan đến công tác tổ chức nhập học (P.ĐT, P.CTHS 

SV, P.TCKT) làm căn cứ tiếp nhận HSSV. 

P.ĐT căn cứ số lượng HSSV đăng ký ngành/nghề lập 

kế hoạch, xây dựng thời khóa biểu. 

P.CTHS SV căn cứ danh sách đăng ký ngành/nghề để 

phân lớp, đề xuất giáo viên chủ nhiệm và  xác định số 

lượng HSSV vào ở ký túc xá để chuẩn bị các điều kiện về 

cơ sở vật chất phòng ở nội trú. 

P.TCKT chuẩn bị biên lai thu học phí (BM.05.03) và 

các khoản kinh phí thu đầu kỳ theo giấy báo trúng tuyển 

đã được HĐTS phê duyệt.  

- TTTS 

- P.ĐT 

- P.CTHS SV 

- P.TCKT 

BM.TTTS.03.02 

4. Tiếp nhận đăng ký 

nhập học 

TTTS tiếp nhận giấy báo trúng tuyển và nhập học lần 

lượt gọi tên HSSV lên làm thủ tục.  Hướng dẫn HSSV 

sang bộ phận thu học phí và các khoản thu đầu kỳ và các 

bộ phận tiếp theo để hoàn tất thủ tục nhập học. 

- TTTS 

 
 



 

5. Thu học phí 

P. TCKT cử cán bộ thu học phí và các khoản thu 

khác, viết biên lai thu học phí, trả lại cho HSSV liên 2 

để lưu giữ trong suốt khóa học, sau khi hoàn tất việc 

thu nộp học phí và các khoản thu khác hướng dẫn 

HSSV chuyển đến các bộ phận tiếp theo để hoàn tất hồ 

sơ nhập học. 

- P.TCKT  
 

 

6. Tiếp nhận hồ sơ nhập học 

TTTT phối hợp cùng P.CTHS SV cử cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ nhập học, kiểm tra, thu nhận các giấy tờ nộp bổ sung 

còn thiếu trong hồ sơ đăng ký xét tuyển, thu nhận các giấy 

tờ chế độ chính sách khác theo quy định. 

P.CTHS SV tiến hành cho HSSV đăng ký vào ở 

KTX và viết phiếu tiếp nhận, hướng dẫn HSSV về 

KTX nhận phòng ở.    

P. ĐT thông báo kế hoạch và thời khóa biểu cụ thể 

cho HSSV. 

- TTTS 

- P.CTHS SV 

- P. ĐT 

 

 

BM.TTTS.03.03 

7. Tiếp nhận HSSV vào ở ký 

túc xá 

Ban quản lý KTX căn cứ phiếu tiếp nhận vào ở KTX 

xếp chỗ ở cho HSSV và lập sổ theo dõi, quản lý trong 

suốt quá trình HSSV ở KTX. 

- P.CTHS SV 

- Ban quản lý KTX 
BM.TTTS.03.04 

8. Hoàn thiện hồ sơ nhập 

học 

TTTS phối hợp cùng với P. CTHS SV kiểm tra hồ sơ 

của HSSV, những HSSV còn thiếu giấy tờ đã thu bổ 

sung bỏ vào trong hồ sơ và hoàn thiện hồ sơ. 

 

- TTTS 

- P.CTHS SV 

 

9. Tổng kết, báo cáo kết quả 

nhập học 

TTTS tổng hợp số lượng HSSV đến nhập học, lập 

danh sách thống kê theo ngành/nghề báo cáo HĐTS. 

- TTTS 

 
BM.TTTS.03.05 



10. Lưu hồ sơ 

 

TTTS hoàn thiện hồ sơ nhập học, lập biên bản bàn 

giao cho phòng CTHS  SV lưu trong suốt khóa đào 

tạo. 

- TTTS 

- P.CTHS SV 
BM.TTTS.03.06 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Mã hoá Thời gian lưu tối thiểu Nơi lưu 

1 Kế hoạch nhập học BM.TTTS.03.01 Hết khóa học TTTS 

2 Danh sách học sinh nhập học BM.TTTS.03.02 Lâu dài TTTS 

3 Phiếu tiếp nhận HSSV vào ở KTX BM.TTTS.03.03 Hết khóa học P. CTHS SV 

4 Sổ theo dõi, quản lý HSSV ở KTX  BM.TTTS.03.04 Hết khóa học P. CTHS SV 

5 Báo cáo kết quả HSSV nhập học BM.TTTS.03.05 Lâu dài TTTS 

6 Biên bản bàn giao hồ sơ  BM.TTTS.03.06 Lâu dài 
TTTS  

P. CTHS SV 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


