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1. Mục đích: Quy trình tuyển sinh hệ đại học chính quy nhằm đưa ra phương pháp và 

quy trình để thực hiện đúng quy chế và những quy định trong hoạt động tuyển sinh 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 sinh đại học hệ chính 

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

3. Tài liệu viện dẫn: Căn cứ Quy chế tuyển sinh đại học hệ chính quy 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 – Quản trị 

- 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 Thư ký 

HĐTS 

 

 

 

TTTVTSHN-TT 

 

 

 

Thông báo tuyển sinh 

 

 

 

HĐTS 

Ban Thư ký 

 

 Phiếu đăng ký xét tuyển 

 

 

Dự thảo kế hoạch 

tuyển sinh 

Ban hành kế hoạch 

tuyển sinh 

Thông báo tuyển 

sinh  

Thành lập HĐTS 

và Ban Thư ký 

Xét tuyển 

theo đợt 
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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 

 
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 

TTTVTSHN-TT 

 

2 

Ban hành Kế hoạch 

tuyển sinh 

Sau khi được 

BGH duyệt 

BGH 

Phòng 

TCHCQT 

Kế hoạch tuyển 

sinh 

BM.TS.KH-01.01 

3 
Thành lập HĐTS và 

Ban Thư ký HĐTS 

 

Sau khi được 

BGH duyệt 

BGH 

Phòng 

TCHCQT 

Quyết định thành 

lập HĐTS và Ban 

Thư ký HĐTS 

BM.TS.QĐ-02.01 

4 Thông báo tuyển sinh 

theo đợt 

Theo kế 

hoạch TTTVTSHN-TT 
Thông báo tuyển 

sinh 

BM.TS.TB-01 

5 Xét tuyển    

5.1 Nhận hồ sơ xét tuyển, 

xử lý dữ liệu theo từng 

đợt (theo quy định của 

BGDĐT) 

Theo kế 

hoạch 

Ban Thư ký Phiếu đăng ký xét 

tuyển 

BM.TS.PH-01 

5.2 Họp hội đồng tuyển Theo kế HĐTS Biên bản họp 

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 
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sinh xác định điểm 

trúng tuyển cho từng 

đợt xét tuyển 

hoạch Ban Thư ký HĐTS 

BM.TS.BB-01.01 

5.3 Công bố danh sách thí 

sinh trúng tuyển từng 

đợt 

Theo kế 

hoạch 

HĐTS 

Ban Thư ký  

 

6 Triệu tập thí sinh 

trúng tuyển nhập học 

Theo kế 

hoạch 

Ban Thư ký 
Giấy báo nhập 

học 

BM.TS.TT-01.01 

7 Nhận hồ sơ nhập học Theo kế 

hoạch 

TTTVTSHN-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-01.02 

9 Báo cáo BGDĐT về 

kết quả tuyển sinh 

Theo quy 

định của 

BGDĐT 

BGH 

TTTVTSHN-TT 

Báo cáo kết quả 

tuyển sinh 

BM.TS.BC-01 

6. Lƣu hồ sơ: 

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

1 Kế hoạch tuyển sinh BM.TS.KH-01.01 TTTVTSHN-TT 5 năm 

2 
Quyết định thành lập 

HĐTS và Ban Thư 

ký HĐTS 

BM.TS.QĐ-01.01 Phòng TCHCQT 5 năm 

3 Thông báo tuyển 

sinh 

BM.TS.TB-01 TTTVTSHN-TT 5 năm 

4 Phiếu đăng ký xét 

tuyển 

BM.TS.PH-01 TTTVTSHN-TT 5 năm 

5 Biên bản họp HĐTS BM.TS.BB-01.01 Phòng TCHCQT 5 năm 

6 
Giấy báo nhập học 

BM.TS.TT-01.01 TTTVTSHN-TT 5 năm 

7 Quyết định trúng 

tuyển nhập học 

 

BM.TS.QĐ-01.02 Phòng TCHCQT; 

các đơn vị có liên 

quan 

Lâu dài 

8 Báo cáo kết quả 

tuyển sinh 

BM.TS.BC-01 Phòng TCHCQT; 

các đơn vị có liên 

quan 

Lâu dài 

 
 
 

 

 

 

 


