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1 Mục đích


Quy trình này nhằm quy định và nâng cao chất lượng các hoạt động của công tác tuyển sinh của Nhà trường

2 Phạm vi áp dụng

Áp dụng đối với công tác tuyển sinh cả ba hệ: chính quy, ngắn hạn và liên kết đào tạo.

3 Tài liệu liên quan

· Quy chế tuyển sinh được ban thành số 08/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 26/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh và Xã hội.

· Tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa: Không có
4.2 Viết tắt:

· LĐ: Lãnh đạo

· HĐTS: Hội đồng tuyển sinh

· TTS: Tổ tuyển sinh

· THPT: Trung học phổ thông

· THCS: Trung học cơ sở 
5 Nội dung Qui trình

5.1 Tuyển sinh hệ chính quy

Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)

	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	Cán bộ TTS
	
	5.1.1 

	Tổ trưởng TTS, Các cán bộ TTS được phân công, Lãnh đạo phê duyệt
	

	5.1.2 

	Cán bộ TTS
	
	5.1.3

	TTS / HĐTS
	
	5.1.4

	LĐ/ HĐTS
	
	5.1.5


Thuyết minh lưu đồ:

5.1.1 Xác định nhu cầu

· LĐ ra quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh (HĐTS) - để điều hành các công tác trong quá trình tuyển sinh.

· Lãnh đạo ra quyết định thành lập Tổ tuyển sinh (TTS) – chịu trách nhiệm chính thực hiện các nhiệm vụ trong quá trình tuyển sinh.

· TTS lập kế hoạch khảo sát nhu cầu tuyển sinh hàng năm.

· Tiến hành các cuộc khảo sát tại các công ty, xí nghiệp, trường học. Xây dựng các mẫu câu hỏi phỏng vấn, tiến hành khảo sát nhu cầu về ngành nghề cần đào tạo, số lượng cần tuyển… lấy ý kiến của doanh nghiệp, các trường PTTH, THCS, học sinh, phụ huynh học sinh. TTS chịu trách nhiệm chuẩn bị, soạn thảo và in ấn các phiếu khảo sát với nội dung phù hợp với từng loại đối tượng được khảo sát.

· Trưởng đoàn khảo sát chịu trách nhiệm lập báo cáo kết quả công tác đi khảo sát. TTS chịu trách nhiệm tổng hợp báo cáo từ các đoàn khảo sát gửi về, làm báo cáo khảo sát chung gửi HĐTS.

5.1.2 Lập kế hoạch tuyển sinh

· TTS chịu trách nhiệm lập kế hoạch tuyển sinh tổng thể năm trình lãnh đạo phê duyệt. 

· Sau khi lãnh đạo phê duyệt kế hoạch tuyển sinh năm, tổ trưởng TTS lập kế hoạch chi tiết cho từng giai đoạn, phân vùng tuyển sinh cho các đơn vị, cá nhân liên quan thực hiện các công tác, hoạt động tuyển sinh chi tiết. Kế hoạch công tác chi tiết cho từng giai đoạn và kế hoạch phân vùng tuyển sinh phải được lãnh đạo phê duyệt.

· Các đơn vị, cá nhân được giao sẽ liên hệ với các trường THPT, THCS để đặt địa điểm tuyển sinh trực tiếp tại đó, chịu trách nhiệm phối hợp với các trường trên tiến hành các hoạt động hướng nghiệp và tư vấn nghề cho học sinh cuối cấp.

· TTS lập kế hoạch cử cán bộ tuyển sinh đi trực tiếp đến các cơ quan, xí nghiệp, công ty , UBND xã, huyện trong và ngoài tỉnh thực hiện các công tác được giao theo kế hoạch.
· Tổ tuyển sinh chịu trách nhiệm chuẩn bị tài liệu, phim ảnh, trình chiếu, … về công tác hướng nghiệp, tư vấn tuyển sinh và tuyển sinh.

· Tổ tuyển sinh chịu trách nhiệm phổ biến thông tin tuyển sinh rộng rãi, tập huấn công tác tuyển sinh cho toàn thể cán bộ trong toàn Trường.

· Trong quá trình tuyển sinh thực tế từng giai đoạn, căn cứ trên các báo cáo cụ thể, HĐTS sẽ đề xuất ra các phương án tuyển sinh tiếp theo, cũng như điều chỉnh các kế hoạch cần thiết.

5.1.3 Quảng bá thông tin tuyển sinh
· Lập kế hoạch quảng bá thông tin tuyển sinh chi tiết theo biểu mẫu Kế hoạch quảng cáo tuyển sinh năm BM.ĐT.15.01

· Ký hợp đồng với các đơn vị truyền thông thông tin đại chúng.

· Tổ tuyển sinh chịu trách nhiệm chuẩn bị nội dung thông báo tuyển sinh thích hợp đối với từng phương tiện truyền thông như: truyền hình, phát thanh, báo chí, báo điện tử, …

· In biển quảng cáo treo tại các địa điểm công cộng như:  Trường học, ngã tư và các công ty, xí nghiệp.

· TTS lập thông báo tuyển sinh trình LĐ phê duyệt và gửi thông báo tuyển sinh đến các cơ quan, xí nghiệp, UBND xã, huyện, tỉnh, thành phố trên cả nước theo kế hoạch đã được phê duyệt. Thông báo tuyển sinh bao gồm các nội dung sau:

· Chỉ tiêu các hệ đào tạo

· Chỉ tiêu chi tiết cho từng ngành của từng hệ đào tạo tương ứng; thời gian đào tạo

· Đối tượng tuyển sinh

· Hình thức tuyển sinh

và các thông tin về:

· Hồ sơ đăng ký xét tuyển

· Thời gian nhận hồ sơ và báo nhập học

· Chế độ học bổng và ưu đãi

· Đào tạo sơ cấp nghề và bồi dưỡng nâng bậc thợ

· Điều kiện học tập và sinh hoạt

· Quyền lợi của người học

· Thông tin liên hệ, điện thoại, website, email… của Trường

5.1.4 Tuyển sinh
· TTS chuẩn bị mẫu hồ sơ đăng ký tuyển sinh, chuyển tới các địa điểm đăng ký tuyển sinh cụ thể. TTS chịu trách nhiệm ban hành mẫu hồ sơ cho công tác tuyển sinh các hệ : Hồ sơ tuyển sinh liên thông (hệ cao đẳng); Hồ sơ tuyển sinh Cao đẳng và Hồ sơ tuyển sinh Trung cấp. Bìa hồ sơ cần ghi rõ các văn bằng, giấy tờ cần thiết như: 

· Phiếu đăng ký học nghề (Do bộ LĐTBXH ban hành)

· Sơ yếu lý lịch

· Giấy khám sức khoẻ

· Bản sao giấy khai sinh

· Bản sao học bạ

· Bản sao bằng tốt nghiệp

· Ảnh mầu cỡ 4x6 cm

· Phong bì có them

· Các giấy tờ ưu tiên

· TTS bán hồ sơ tuyển sinh trực tiếp tại phòng Đào tạo và nơi đặt địa điểm tuyển sinh. Trong trường hợp thí sinh không mua hồ sơ tuyển sinh theo mẫu của Trường, cán bộ TTS phải hướng dẫn bổ sung phiếu đăng ký học nghề theo mẫu quy định và hướng dẫn thí sinh hoàn thiện hồ sơ.

· TTS tiếp nhận hồ sơ đăng ký tuyển sinh từ các địa điểm đăng ký, kiểm tra và cập nhật vào máy tính để theo dõi thông tin, số liệu quản lý tuyển sinh.

· HĐTS soạn thảo các Quy chế xét tuyển tương ứng với các hệ tuyển sinh. Quy chế xét tuyển phải được LĐ phê duyệt, bao gồm các nội dung:
· Đối tượng tuyển sinh

· Đối tượng ưu tiên khi xét tuyển

· Điểm ưu tiên tương ứng cho các đối tượng ưu tiên

· Điểm ưu tiên theo khu vực

· Các căn cứ  xét tuyển dựa trên điểm các môn học theo học bạ của thí sinh tương ứng với từng ngành xét tuyển

· Điểm thi đại học, cao đẳng được xét tuyển

· HĐTS tổ chức xét tuyển dựa trên các hồ sơ tuyển sinh và các tiêu chí trong quy chế xét tuyển đối với từng hệ, ngành tuyển sinh.

· TTS lập danh sách trúng tuyển, trình lãnh đạo, gửi giấy báo trúng tuyển (BM.ĐT.15.02) tới từng thí sinh trúng tuyển.

5.2 Tuyển sinh hệ ngắn hạn

5.2.1 Tổ chức khảo sát nhu cầu cần đào tạo nghề tại các công ty, xí nghiệp: kết hợp và sử dụng kết quả của công tác khảo sát tuyển sinh hệ chính quy (xem mục 5.1.1).

5.2.2 Các khoa nghề phối hợp với TTS lập kế hoạch tuyển sinh và mở lớp: khi có nhu cầu mở lớp đào tạo nghề ngắn hạn các khoa nghề lập kế hoạch và thời gian thực hiện gửi P.ĐT và ban lãnh đạo phê duyệt.
5.2.3 Các khoa nghề ra thông báo tuyển sinh đào tạo các nghề hệ ngắn hạn và chủ động gửi thông báo tuyển sinh tới các đơn vị, địa điểm tuyển sinh cần thiết.
5.2.4 TTS và các khoa nghề nhận đơn (đối với học sinh trong Trường) và hồ sơ đăng ký tuyển sinh gửi về P.ĐT. Các hồ sơ nhận tại P.ĐT, TTS sẽ chuyển về các khoa tương ứng xét tuyển.

5.2.5  Các khoa nghề chủ động ra thông báo thời gian nhập học và kế hoạch học tập gửi P.ĐT phê duyệt trước khi thông báo tới học sinh trúng tuyển.
5.3 Liên kết đào tạo

5.3.1 Tổ tuyển sinh liên hệ với trường liên kết xin chỉ tiêu đào tạo.

5.3.1 Tổ tuyển sinh làm công văn trình lãnh đạo duyệt và gửi lên Bộ chủ quan xin liên kết đào tạo và chỉ tiêu tuyển sinh.

5.3.1 Sau khi được sự đồng ý của Bộ chủ quản và trường liên kết, tổ tuyển sinh làm thông báo tuyển sinh trình lãnh đạo.

5.3.1 Gửi thông báo tuyển sinh tới các đơn vị (địa điểm tuyển sinh) và thực hiện các bước như quy trình tuyển sinh hệ chính quy cho đến trước khi tổ chức thi tuyển.

5.3.1 Tổ chức thi tuyển:

· Xét duyệt hồ sơ xem có đủ điều kiện dự thi : trường đối tác liên kết chịu trách nhiệm thực hiện và có trách nhiệm thông báo bằng văn bản về Trường.

· Sau khi tiếp nhận hồ sơ đủ điều kiện dự thi từ trường liên kết, TTS chịu trách nhiệm gửi giấy báo dự thi tới các thí sinh.

· Lập kế hoạch về thời gian, địa điểm và tổ chức kỳ thi : vai trò và trách nhiệm giữa Trường và trường liên kết đào tạo theo các quy định trong từng hợp đồng liên kết đào tạo cụ thể. TTS chịu trách nhiệm chuẩn bị, in ấn và cấp thẻ dự thi cho các thí sinh theo biểu mẫu BM.ĐT.15.04
· TTS nhận kết quả thi từ trường liên kết, lập và gửi giấy báo nhập học (BM.ĐT.15.03) tới từng thí sinh đã trúng tuyển.

5.4.  Báo cáo
TTS chịu trách nhiệm thực hiện công tác báo cáo đối với toàn bộ các hoạt động tuyển sinh của Trường.

· Báo cáo cụ thể kết quả tuyển sinh theo từng giai đoạn cho HĐTS.

· Báo cáo về công tác khảo sát nhu cầu đào tạo và công tác quảng bá tuyển sinh trình HĐTS.

· Báo cáo đề xuất những phương án tuyển sinh trình HĐTS.

· Báo cáo trình HĐTS danh sách xét tuyển các hệ, nghề.

· Báo cáo về liên kết đào tạo với các trường đối tác.

· Báo cáo HĐTS kết quả tổng thể tuyển sinh trong năm.
6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh và tổ tuyển sinh
	
	P. ĐT
	3 năm
	Đốt

	1
	Kế hoạch tổng thể về công tác tuyển sinh năm
	KHTTTS
	Mục kế hoạch tuyển sinh từng năm 
	3 năm
	Đốt

	2
	Kế hoạch tuyển sinh chi tiết từng giai đoạn
	KHTTGĐ
	Mục kế hoạch tuyển sinh từng năm 
	3 năm
	Đốt

	3
	Báo cáo khảo sát
	BCKS
	Mục kế hoạch khảo sát từng năm 
	3 năm
	Đốt

	4
	Hồ sơ tuyển sinh
	HSTS
	Sổ lưu hồ sơ tuyển sinh trong năm 
	3 năm
	Đốt

	5
	Danh sách trúng tuyển
	DSTT
	Sổ lưu danh sách thí sinh trúng tuyển từng năm
	3 năm
	Đốt

	6
	Giấy báo trúng tuyển
	GBTT
	Sổ lưu giấy báo trúng tuyển theo nghề
	3 năm


	Đốt


7. Phụ lục

- BM.ĐT.15.01: Kế hoạch quảng cáo tuyển sinh năm 
- BM.ĐT.15.02: Giấy báo trúng tuyển

- BM.ĐT.15.03: Giấy báo nhập học

- BM.ĐT.15.04: Thẻ dự thi
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