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1. Mục đích: Quy trình xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch tuyên truyền tư vấn, 

tuyển sinh, hướng nghiệp nhằm quản lý một cách hệ thống, khoa học các hoạt động 

truyền thông tuyển sinh của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương. 

2. Phạm vi áp dụng: Các hoạt động tuyên truyền tư vấn, tuyển sinh, hướng nghiệp 

của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương. 

3. 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 ĐT : Phòng Quản lý Đào tạo 

- Phòng TCHCQT : Phòng Tổ chức - Hành chính 

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

- Phòng KHTC : Phòng Kế hoạch – Tài chính 

- HĐTS : Hội đồng tuyển sinh 

4. Nội dung: 

4.1 Lưu đồ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Trách nhiệm Tiến trình Hồ sơ/Biểu mẫu 

TTTVTSHN-TT  

 

 

Phòng TCHCQT 

Phòng ĐT 

Phòng KHTC 

Phòng QLĐT SĐH 

Các khoa 

 

 

      

   

Bảng tổng hợp ý kiến 

phản hồi của các bên 

liên quan 

Phòng TCHCQT 

 

 

 

 

Kế hoạch truyền thông 

tuyển sinh 

 

 

 

TTTVTSHN-TT 

Các ban giúp việc 

HĐTS 

Ban Quản trị 

Website 

 

 

Đề án tuyển sinh 

Quyết định thành lập 

HĐTS và các Ban giúp 

việc HĐTS 

Tài liệu tuyển sinh 

Clip tuyển sinh 

Danh sách cộng tác viên 

TTTVTSHN-TT 

Các ban giúp việc 

HĐTS 

Phòng, Khoa, 

Trung tâm 

Đoàn thanh niên, 

Hội Sinh viên, Đội 

ngũ cộng tác viên 

 Kế hoạch tập huấn 

phương án tuyển sinh 

Kế hoạch tư vấn tuyển 

sinh tại các tỉnh 

4.Xây dựng tài liệu, công 

cụ phục vụ công tác 

truyền thông tuyển sinh 

1.Dự thảo kế hoạch 

 

2.Lấy ý kiến các đơn vị 

trong trường 

3.Ban hành kế hoạch 

5.Triển khai công 

tác truyền thông và 

tư vấn tuyển sinh, 

hướng nghiệp 

 

6.Báo cáo và cải tiến 



4.2 Mô tả chi tiết quy trình: 

TT Nội dung thực hiện Thời gian Trách nhiệm 
Tài liệu, biểu 

mẫu 

1 
Dự thảo kế hoạch 

 

Sau khi ban 

hành Kế 

hoạch tuyển 

sinh 

TTTVTSHN-TT  

2 
Lấy ý kiến các đơn vị 

trong trƣờng 
07 ngày 

Phòng 

TCHCQT 

Phòng ĐT 

Phòng KHTC 

Phòng QLĐT 

SĐH 

Các khoa 

Bảng tổng hợp ý 

kiến phản hồi của 

các bên liên quan 

3 Ban hành kế hoạch 
Sau khi ký 

duyệt 

Phòng 

TCHCQT 

 

Kế hoạch truyền 

thông tuyển sinh 

 

4 

Xây dựng tài liệu, 

công cụ phục vụ công 

tác truyền thông 

tuyển sinh 

Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-TT 

Các ban giúp 

việc HĐTS 

Ban Quản trị 

Website 

 

4.1 
Xây dựng đề án tuyển 

sinh 
 TTTVTSHN-TT Đề án tuyển sinh 

4.2 

Ban hành các Quyết 

định thành lập HĐTS 

và các Ban giúp việc 

HĐTS 

 

Phòng 

TCHCQT 

 

Quyết định thành 

lập HĐTS và các 

Ban giúp việc 

HĐTS 

BM.TS.QĐ-01.01 

BM.TS.QĐ-01.02 

4.3 

Cập nhật giao diện và 

thông tin tuyển sinh 

mới nhất trên website 

tuyển sinh và fanpage 

 

TTTVTSHN-TT 

Ban Quản trị 

Website 

 

4.4 

Xây dựng tờ gấp, 

thông tin tuyển sinh, 

các tài liệu thông tin 

tuyển sinh có liên 

 TTTVTSHN-TT 
Tài liệu tuyển 

sinh  



quan, vật phẩm/quà 

tặng (nếu có) 

4.5 
Xây dựng các clip 

phục vụ tuyển sinh 
 TTTVTSHN-TT Clip tuyển sinh 

4.6 

Xây dựng đội ngũ 

cộng tác viên là sinh 

viên 

 

TTTVTSHN-TT 

Đoàn thanh niên 

Hội sinh viên 

Danh sách cộng 

tác viên 

5 

Triển khai công tác 

truyền thông và tƣ 

vấn tuyển sinh, 

hƣớng nghiệp 

Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-TT 

Các ban giúp 

việc HĐTS 

Phòng, Khoa, 

Trung tâm 

Đoàn thanh 

niên, Hội Sinh 

viên, Đội ngũ 

cộng tác viên 

 

5.1 

Tập huấn công tác tư 

vấn tuyển sinh cho các 

thành viên HĐTS, Ban 

giúp việc HĐTS, đội 

ngũ tư vấn viên và 

cộng tác viên 

Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-TT 

Các ban giúp 

việc HĐTS 

Phòng, Khoa, 

Trung tâm 

Đoàn thanh 

niên, Hội Sinh 

viên, Đội ngũ 

cộng tác viên 

Kế hoạch tập 

huấn phương án 

tuyển sinh 

 

5.2 

Tổ chức tư vấn tuyển 

sinh thường xuyên qua 

các kênh: 

- Website của Trường 

- Fanpage của Trường  

- Hotline của Trường 

và các đơn vị đào tạo 

- Tư vấn trực tiếp tại 

TTTVTSHN-TT 

Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-TT 

Đội ngũ tư vấn 

viên 

Cộng tác viên 

Phòng, Khoa, 

Trung tâm 

 

5.3 

Tổ chức tư vấn trực 

tiếp theo Cụm hoặc tại 

trường THPT, tham 

gia Ngày hội tư vấn 

tuyển sinh do báo 

Tuổi trẻ hoặc Tỉnh 

đoàn tổ chức 

Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-TT 

Đội ngũ tư vấn 

viên 

Cộng tác viên 

Phòng, Khoa, 

Kế hoạch tư vấn 

tuyển sinh tại các 

tỉnh 

 



Trung tâm 

5.4 

Tổ chức đưa thông tin 

tuyển sinh lên website, 

fanpage của Trường, 

các cơ quan truyền 

thông (báo, đài)  

Theo kế 

hoạch 
TTTVTSHN-TT  

6 Báo cáo và cải tiến Sau mỗi đợt  TTTVTSHN-TT  

 

 

5. Lƣu hồ sơ: 

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

1 

Quyết định thành lập HĐTS và 

Ban Thư ký HĐTS 

 

Phòng 

TCHCQT 
5 năm 

2 
Quyết định thành lập các Ban 

giúp việc HĐTS 

Phòng 

TCHCQT 
5 năm 

 
 

  

 

 

 

 


