
 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - KỸ THUẬT BÌNH DƢƠNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QUY TRÌNH TUYỂN SINH SAU ĐẠI HỌC 
(Kèm theo Quyết định số: 228/QĐ-ĐHKTKT ngày 28 tháng 12 năm 2020 của Hiệu 

trưởng trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương) 

  

 

 

 

 

Mã số quy trình: QT-TVTSHN-TT-03 

Số trang: 06 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Năm 2020  



  

 

1. Mục đích: Quy trình tuyển sinh cao học nhằm đưa ra phương pháp và quy trình để 

thực hiện đúng quy chế và những quy định trong hoạt động tuyển sinh sau đại học của 

Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương. 

2. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng cho công tác tuyển sau đại học của 

Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương. 

3. Tài liệu viện dẫn: Căn cứ Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ hiện hành của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo. 

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

- BGDĐT : Bộ Giáo dục và Đào tạo 

- BGH : Ban Giám hiệu 

- TTTVTSHN-TT : Trung tâm Tư vấn tuyển sinh hướng nghiệp và truyền thông 

- Phòng TCHCQT : Phòng Tổ chức - Hành chính 

- Phòng KHTC : Phòng Kế hoạch – Tài chính 

- Phòng QLĐT SĐH : Phòng Quản lý đào tạo sau đại học 

- HĐTS : Hội đồng tuyển sinh 

5. Nội dung: 

5.1 Lưu đồ: 

  



  

 

Trách nhiệm Tiến trình Hồ sơ/Biểu mẫu 

TTTVTSHN-TT  

 

 

BGH 

Phòng TCHCQT 

 

 

 

Kế hoạch tuyển 

sinh 

BGH 

Phòng TCHCQT 

 

 

 

Quyết định thành 

lập HĐTS; Ban 

giúp việc (Ban Thư 

ký, Ban coi thi, 

Ban đề thi, Ban 

chấm thi, Ban 

chấm phúc khảo, 

Ban chấm kiểm tra) 

 

TTTVTSHN-TT 

 

 

 

Thông báo tuyển 

sinh 

HĐTS 

Các ban giúp việc 

 Phiếu đăng ký dự 

thi thạc sĩ 

HĐTS 

Ban Thư ký 

 

 

 

Giấy triệu tập thí 

sinh trúng tuyển 

TTTVTSHN-TT 

 

 

 

 

 

 

 

 

BGH 

 

 

 Quyết định công 

nhận thí sinh trúng 

tuyển nhập học 

BGH 

 

 Báo cáo kết quả 

tuyển sinh 

Dự thảo kế hoạch 

tuyển sinh 

Ban hành kế hoạch 

tuyển sinh 

Thông báo tuyển 

sinh  

Thành lập HĐTS 

và Ban giúp việc 

Triệu tập thí sinh 

trúng tuyển nhập 

học 

 

Ra quyết định công nhận thí 

sinh trúng tuyển nhập học 

Báo cáo BGDĐT về kết quả 

tuyển sinh 

Nhận hồ sơ 

nhập học 

Thi tuyển theo đợt 

 



  

 
5.2 Mô tả chi tiết quy trình: 

TT Nội dung thực hiện Thời gian 
Trách 

nhiệm 
Tài liệu, biểu mẫu 

1 
Dự thảo Kế hoạch 

tuyển sinh 

Theo quy 

định của 

BGDĐT 

TTTVTSH

N-TT 
 

2 
Ban hành Kế hoạch 

tuyển sinh 

Sau khi 

được BGH 

duyệt 

BGH 

Phòng 

TCHCQT 

Kế hoạch tuyển sinh 

BM.TS.KH-03.01 

3a 
Thành lập Hội đồng 

tuyển sinh 

Sau khi 

được BGH 

duyệt 

BGH 

Phòng 

TCHCQT 

Quyết định thành lập 

HĐTS 

BM.TS.QĐ-03.01 

3b 

Thành lập các Ban 

giúp việc cho Hội 

đồng tuyển sinh (Ban 

Thư ký, Ban coi thi, 

Ban đề thi, Ban chấm 

thi, Ban chấm phúc 

khảo, Ban chấm kiểm 

tra) 

Sau khi có 

quyết định 

thành lập 

HĐTS 

HĐTS 

Phòng 

TCHCQT 

Quyết định thành lập 

Ban giúp việc (Ban 

Thư ký, Ban coi thi, 

Ban đề thi, Ban chấm 

thi, Ban chấm phúc 

khảo, Ban chấm kiểm 

tra) 

BM.TS.QĐ-03.02 

4 
Thông báo tuyển sinh 

theo đợt 

Theo kế 

hoạch 

tuyển sinh 

TTTVTSH

N-TT 

Thông báo tuyển sinh 

BM.TS.TB-03 

5 Thi tuyển    

5.1 

Nhận hồ sơ tuyển 

sinh, tổ chức ôn thi 

tuyển sinh (nếu có), 

học bổ sung kiến thức 

(nếu có) 

Theo kế 

hoạch 

tuyển sinh 

HĐTS 

TTTVTSH

N-TT 

Phiếu đăng ký dự thi 

thạc sĩ 

BM.TS.PH-03 

5.2 Thông báo lịch thi 
Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Thư ký 
 

5.3 
Họp xét điều kiện dự 

thi tuyển sinh 

Theo kế 

hoạch 
HĐTS 

Biên bản họp xét điều 

kiện tuyển sinh 

BM.TS.BB-03.01 

5.4 
Thành lập Ban Thanh 

tra kỳ thi tuyển sinh 

Sau khi 

công bố 

lịch thi 

BGH 

Ban Thanh 

tra trường 

Quyết định thành lập 

Ban Thanh tra kỳ thi  

BM.TS.QĐ-03.03 

5.5 
Gửi văn bản cho Sở 

Giáo dục và Đào tạo, 

Sau khi 

công bố 

HĐTS 

Ban Thư ký 

Công văn đề nghị 

BM.TS.CV-03.01 



  

PA83 nhờ giám sát kỳ 

thi 

lịch thi 

5.6 Họp Ban đề thi 
Theo kế 

hoạch 
Ban Đề thi  

5.7 Nộp đề thi 
Theo kế 

hoạch 

Cán bộ ra đề 

thi 
 

5.8 Họp Ban coi thi 
Theo kế 

hoạch 
Ban Coi thi  

5.9 
Sinh hoạt quy chế cho 

thí sinh dự thi 

Theo kế 

hoạch 

Ban Coi thi 

Thí sinh dự 

thi 

 

5.10 

Chuẩn bị cơ sở vật 

chất, các văn bản phục 

vụ kỳ thi 

Theo kế 

hoạch 

Ban Thư ký 

Ban Coi thi 

Phòng 

KHTC 

 

5.11 Tổ chức thi tuyển sinh 
Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Coi thi 

Báo cáo tình hình 

phòng thi 

BM.TS.BB-03.01 

Báo cáo tình hình coi 

thi 

BM.TS.BB-03.02 

Bảng phân công cán bộ 

coi thi 

BM.TS.BB-03.03 

Biên bản bàn giao đề 

thi 

BM.TS.BB-03.04 

Biên bản bàn giao đề 

thi dư 

BM.TS.BB-03.05 

Biên bản bàn giao bài 

thi 

BM.TS.BB-03.06 

5.12 

Xây dựng bảng mã 

phách, đánh mã phách, 

cắt phách bài thi 

Theo kế 

hoạch 
Ban Thư ký  

5.13 Chấm thi 
Theo kế 

hoạch 

Ban Chấm 

thi 
 

5.14 Chấm kiểm tra 
Theo kế 

hoạch 

Ban Chấm 

kiểm tra 
 

5.15 
Ráp phách, lên điểm 

thi 

Theo kế 

hoạch 
Ban Thư ký 

Biên bản lưu trữ bài thi 

BM.TS.BB-03.07 

5.16 

Họp HĐTS thông qua 

kết quả thi, xây dựng 

điểm trúng tuyển 

Theo kế 

hoạch 
Ban Thư ký 

Biên bản họp HĐTS 

thông qua kết quả trúng 

tuyển 

BM.TS.BB-03.02 

5.17 
Công bố kết quả thi, 

danh sách thí sinh 

Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Thư ký 
 



  

trúng tuyển, thông báo 

nhận đơn phúc khảo 

5.18 Chấm phúc khảo 
Theo kế 

hoạch 

Ban Chấm 

phúc khảo 
 

5.19 
Họp Hội đồng thông 

qua kết quả phúc khảo 

Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Chấm 

phúc khảo 

Biên bản họp HĐTS 

thông qua kết quả phúc 

khảo 

BM.TS.BB-03.03 

6 
Triệu tập thí sinh 

trúng tuyển nhập học 

Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Thư ký 

Giấy triệu tập thí sinh 

trúng tuyển 

BM.TS.TT-03.01 

7 Nhận hồ sơ nhập học 
Theo kế 

hoạch 

TTTVTSH

N-TT 
 

8 

Ra Quyết định công 

nhận thí sinh trúng 

tuyển nhập học 

Theo kế 

hoạch 
BGH 

Quyết định trúng tuyển 

nhập học 

BM.TS.QĐ-03.03 

9 
Báo cáo BGDĐT về 

kết quả tuyển sinh 

Theo quy 

định của 

BGDĐT 

BGH 

TTTVTSH

N-TT 

Báo cáo kết quả tuyển 

sinh 

BM.TS.BC-01 

6. Lƣu hồ sơ: 

TT Tên hồ sơ/tài liệu Nơi lƣu trữ Thời gian lƣu 

1 Kế hoạch tuyển sinh TTTVTSHN-TT Hết khóa 

2 
Quyết định thành lập HĐTS 

 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

3 
Quyết định thành lập Ban giúp 

việc HĐTS 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

4 
Quyết định thành lập Ban 

Thanh tra kỳ thi  
Phòng TCHCQT Hết khóa 

5 
Quyết định thành lập Ban giúp 

việc 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

6 Thông báo tuyển sinh TTTVTSHN-TT Hết khóa 

7 Phiếu đăng ký dự thi thạc sĩ TTTVTSHN-TT 
5 năm sau tốt 

nghiệp 

8 Báo cáo tình hình phòng thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

9 Báo cáo tình hình coi thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

10 Bảng phân công cán bộ coi thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

11 Biên bản bàn giao đề thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 



  

12 Biên bản bàn giao đề thi dư 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

13 Biên bản bàn giao bài thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

14 Biên bản lưu trữ bài thi 

TTTVTSHN-TT 

Phòng QLĐT SĐH 

 

Hết khóa 

15 
Biên bản họp xét điều kiện 

tuyển sinh 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

16 
Biên bản họp HĐTS thông qua 

kết quả trúng tuyển 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

17 
Biên bản họp HĐTS thông qua 

kết quả phúc khảo 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

18 
Công văn đề nghị hỗ trợ giám 

sát kỳ thi 
Phòng TCHCQT Hết khóa 

19 Giấy báo nhập học TTTVTSHN-TT Hết khóa 

20 

Quyết định trúng tuyển nhập 

học 

 

Phòng TCHCQT; 

các đơn vị có liên 

quan 

Lâu dài 

21 Báo cáo kết quả tuyển sinh 

Phòng TCHCQT; 

các đơn vị có liên 

quan 

Lâu dài 

 
 

  

 

 

 

 

 

 


