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Quy trình tiếp đón và nhập học                                                              QT.01.CĐYT                                      






I. MỤC ĐÍCH

Quy định thống nhất cách thức đón tiếp sinh viên nhập học, đảm bảo các thủ tục nhập học thuận lợi và chính xác, cũng như xác định nhiệm vụ cho các cán bộ giáo viên một cách cụ thể trong quá trình đón tiếp sinh viên nhập học. 
II.   PHẠM VI ÁP DỤNG 


Áp dụng cho tất cả các khóa đào tạo do trường tổ chức
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 
1. Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/03/2017 của Bộ Lao động thương binh xã hội về quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng. 

2. Thông tư số 17/2017/QĐ-BLĐTBXH ngày 30/6/2017 của Bộ trưởng Bộ lao động thương binh xã hội về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong trường cao đẳng, trung cấp 

3. Thông tư số 07/2019/TT-BLĐTBXH ngày 07/03/2019 của Bộ Lao động TBXH về sửa đổi bổ sung một số điều của TT 05/2017/TT-BLĐTBXH về quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng

4. Quy chế tuyến sinh và quy trình tuyển sinh hiện hành của Trường Cao đẳng y tế Bạch Mai
5. Quy chế công tác học sinh sinh viên áp dụng tại trường Cao đẳng y tế Bạch Mai hiện hành.

IV.   THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT
4.1. Giải thích thuật ngữ: 
Không có.
4.2. Từ viết tắt:

· CTHSSV:
Công tác học sinh sinh viên

· CTĐT:
Chương trình đào tạo
· GV:

Giảng viên

· HSSV:
Học sinh, sinh viên

· SYLL:
Sơ yếu lý lịch

· TCKT:
Tài chính kế toán

· THCN:
Trung học chuyên nghiệp

· CB:

Cán bộ

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Sơ đồ quy trình đón tiếp và nhập học

	Thứ tự
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Thời gian
	Tài liệu/ biểu mẫu

	Bước 1
	Ban Giám hiệu


	
	Theo kế hoạch tuyển sinh và giấy báo nhập học


	

	Bước 2
	Phòng CTHSSV

Phòng ĐT

Phòng TC – KT

VPT

Phòng Khảo thí
	
	Trước 01 tuần theo giấy báo nhập học.
	BM.01.CĐYT.01

BM.01.CĐYT.02

BM.01.CĐYT.03

BM.01.CĐYT.04

Lịch học

	Bước 3
	Phòng CTHSSV
	
	Theo giấy báo nhập học.
	

	Bước 4
	CB được phân công thu học phí

(P. TCKT)
	
	Ngày nhập học theo giấy báo.
	BM.01.CĐYT.02



	Bước 5
	Phòng TC – KT - DA
	
	
	

	Bước 6
	Phòng CT HSSV
	
	Sau 01 ngày nhập học chính thức.
	

	Bước 7
	Phòng CT HSSV
Cán bộ được phân công (nếu có)
	
	Trong tuần học chính trị đầu khóa theo lịch học
	BM.01.CĐYT.01

	Bước 8
	- Phòng CT HSSV
- Cán bộ được phân công (nếu có)
	
	Cuối mỗi buổi thu HS, cán bộ thu HS bàn giao cho CBPT khối 
	BM.01.CĐYT.03



	Bước 9
	Phòng TC – KT - DA 

Phòng CT HSSV
	
	Cập nhật số lượng báo cáo hàng ngày
	BM.01.CĐYT.04

BM.01.CĐYT.05

	Bước 10
	Phòng CT HSSV

Phòng Khảo thí

Phòng TCKT


	
	02 tuần sau khi nhập học


	BM.01.CĐYT.04

BM.01.CĐYT.05


5.2.  Diễn giải các bước của quy trình

Bước 1: Phân công công việc

-
Theo kế hoạch tuyển sinh và giấy báo nhập học, Hội đồng TS sẽ cung cấp danh sách trúng tuyển, phòng CT sẽ là đầu mối  công việc.
Bước 2: Chuẩn bị

- Phòng ĐT chuẩn bị Lịch học (theo quy định)
- Phòng Khảo thí đưa DS trúng tuyển lên PM QLĐT

- Phòng TC – KT chuẩn bị:

+ Thu tiền nhập học trên PM QLĐT.
· Danh sách thu học phí (BM.01.CĐYT.02)
· Biên lai thu học phí (theo quy định)

- VPT chuẩn bị Giảng đường: số lượng, địa điểm, thời gian theo số sinh viên nhập học và thời gian nhập học. 

- Phòng CT HSSV làm đầu mối chuẩn bị đầy đủ các điều kiện sau:

· Bảng thông tin hướng dẫn nhập học tại tầng 1 và các Giảng đường.

· Danh sách thu hồ sơ (BM.01.CĐYT.01)

· Biên bản bàn giao hồ sơ (BM.01.CĐYT.03)

· Mẫu báo cáo số lượng sinh viên nhập học (BM.01.CĐYT.04)
· Biểu mẫu về hướng dẫn thủ tục nhập học (theo quy định)
Bước 3: Tiếp đón, hướng dẫn nhập học
-
Ổn định, tổ chức sắp xếp  chỗ ngồi cho sinh viên.

-
Phổ biến cho SV quy định và các bước thực hiện nhập học 

- 
Thông báo lịch học chính thức
Bước 4: Thu học phí
-
Thu học phí sinh viên: Có 2 hình thức thu học phí là đóng tiền trực tiếp hoặc thu chuyển khoản hoặc quẹt thẻ ngân hàng.
-
Yêu cầu sinh viên ký nhận vào danh sách thu học phí (BM.01.CĐYT.02)

-
Ký trả biên lai thu tiền (theo mẫu quy định).

Bước 5: Báo cáo danh sách SV trúng tuyển nhập học

Dựa trên DS thu lệ phí nhập học, Phòng TC – KT Báo cáo danh sách SV trúng tuyển nhập học.
Bước 6: chia lớp 

Phòng CT HSSV chia lớp theo danh sách đóng HP 

Cuối buổi nhập học căn cứ vào DS nộp HP, Phòng CT HSSV chia lớp.
Bước 7: Thu hồ sơ nhập học sinh viên
-
Trong tuần học chính trị đầu khóa, căn cứ dựa trên số lượng SV nhập học cụ thể, phòng CTHSSV xin ý kiến BGH về việc phân công thêm cán bộ hỗ trợ thu hồ sơ nhập học của SV. 

-    CBPT thu hồ sơ nhập học đối chiếu danh sách SV nhập học theo lớp và thu hồ sơ và đánh dấu xếp thứ tự theo danh sách lớp (không thu hồ sơ sinh viên khi không đầy đủ tất cả các loại giấy tờ).

-
Sinh viên ký vào danh sách thu hồ sơ.

-
CBPT thu hồ sơ ký xác nhận trên biên lai thu hồ sơ, trả cho sinh viên.

-
Chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày đầu tuần SH đầu khóa, HSSV phải nộp đủ hồ sơ theo quy định, trường hợp HSSV thiếu giấy tờ cần làm đơn trình bày lý do cụ thể với Phòng CTHSSV và nhanh chóng  hoàn thành chậm nhất 03 tuần sau khi HSSV kể từ ngày đầu tuần SH đầu khóa. Một số trường hợp SV chưa hoàn thiện hồ sơ vì lý do khách quan (dịch bệnh….) phòng CTHSSV xin ý kiến cụ thể của BGH.
Bước 8: Bàn giao hồ sơ cho CBPT khối
-    Cuối mỗi buổi thu HS, cán bộ thu HS bàn giao cho CBPT khối
-
CBPT khối kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ sinh viên.

-
Ký biên bản bàn giao hồ sơ (BM.01.CĐYT.03)

Bước 9: Báo cáo danh sách SV trúng tuyển nhập học sau ngày nhập học chính thức
- Phòng CT HSSV và TC – KT Cập nhật số lượng báo cáo hàng ngày

Bước 10: Báo cáo danh sách trúng tuyển, lưu trữ hồ sơ
-
Phòng CT HSSV hoàn thiện danh sách sinh viên trúng tuyển nhập học theo lớp hoàn chỉnh gửi phòng Khảo thí đưa lên PM QLĐT
-
Báo cáo tổng hợp số lượng sinh viên nộp hồ sơ. (BM.01.CĐYT.04).

* Những trường hợp đặc biệt Hiệu trưởng sẽ có chỉ đạo cụ thể.

VI.  HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1 
	Hồ sơ sinh viên gồm các giấy tờ theo Quy định.
	Phòng CTHSSV
	Theo quy chế

	2 
	Danh sách trúng tuyển nhập học
	VPT
	Theo quy chế

	3 
	Bảng phân công nhập học
	Phòng CTHSSV
	Theo quy chế

	4 
	Danh sách sinh viên trúng tuyển
	Phòng CTHSSV
	Theo quy chế

	5 
	Danh sách sinh viên nôp hồ sơ nhập học
	Phòng CTHSSV
	Theo quy chế

	6 
	Danh sách nộp học phí sinh viên nhập học
	Bộ phận TCKT
	Theo quy chế

	7 
	Biên lai thu học phí
	Bộ phận TCKT
	Theo quy chế

	8 
	Biên bản bàn giao hồ sơ
	Phòng CTHSSV – VPT
	Theo quy chế

	9 
	Mẫu báo cáo số lượng sinh viên nhập học
	Phòng CTHSSV – VPT
	Theo quy chế


VII. PHỤ LỤC

	1 
	Danh sách sinh viên nộp hồ sơ nhập học
	BM.01.CĐYT.01

	2 
	Danh sách nộp học phí sinh viên nhập học
	BM.01.CĐYT.02

	3 
	Biên bản bàn giao hồ sơ
	BM.01.CĐYT.03

	4 
	Báo cáo số lượng hồ sơ nhập học
	BM.01.CĐYT.04

	5 
	Báo cáo tình hình nộp học phí sinh viên nhập học
	BM.01.CĐYT.05


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI
PHÒNG ĐÀO TẠO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	DANH SÁCH SINH VIÊN NỘP HỒ SƠ NHẬP HỌC HỆ/BẬC ……   NĂM ……….
Ngành: …………………………………….

	Cán bộ thu Hồ sơ: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	TT
	SHS
	Họ và
	Tên
	Ngày sinh
	DANH MỤC GIẤY TỜ 
	Ký xác nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI
PHÒNG ĐÀO TẠO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	DANH SÁCH NỘP HỌC PHÍ SINH VIÊN NHẬP HỌC HỆ/BẬC …   NĂM ……….
Ngành: …………………………………….

	Cán bộ thu Học phí: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………



	TT
	SHS
	Họ và
	Tên
	Ngày sinh
	DANH MỤC PHÍ, HỌC PHÍ 
	Ký xác nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	BỆNH VIỆN BẠCH MAI

TRƯỜNG CĐYT BẠCH MAI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BIÊN BẢN BÀN GIAO HỒ SƠ

1. Thời gian:
2. Địa điểm:

3. Người bàn giao:

4. Người nhận:

5. Nội dung bàn giao: 

	Stt
	Tên hồ sơ, tài liệu
	Ngành
	Số lượng
	Tình trạng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Người bàn giao cam đoan rằng toàn bộ các hồ sơ đã được bàn giao đầy đủ. Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ một bản./.

	Người bàn giao
	Người nhận bàn giao



	BỆNH VIỆN BẠCH MAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
  


BÁO CÁO SỐ LƯỢNG HỒ SƠ NHẬP HỌC

	Stt
	Ngành
	Ngày nhận hồ sơ
	Tổng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                      Người lập

	BỆNH VIỆN BẠCH MAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
  


BÁO CÁO TÌNH HÌNH NỘP HỌC PHÍ SINH VIÊN NHẬP HỌC

	Stt
	Ngành
	Ngày thu học phí
	Tổng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                      Người lập
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BỆNH VIỆN BẠCH MAI


TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI�
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�
Người viết�
Người/Đơn vị kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
Họ và tên�
Vương Đại Lâm�
Trường CĐYT:











Phòng QLCL:








�
 PGS.TS. Đào Xuân Cơ�
�
Ký�









�
�
�
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BỆNH VIỆN BẠCH MAI


TRƯỜNG CĐYT BẠCH MAI


�
QUY TRÌNH TIẾP ĐÓN VÀ NHẬP HỌC�
Mã số: QT.01.CĐYT


Ngày ban hành:        /2022


Lần ban hành: 3�
�






Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này.


Tài liệu này khi ban hành có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Giám đốc Bệnh viện – Hiệu trưởng.


Mỗi đơn vị được cung cấp 01 bản có đóng dấu Kiểm soát của phòng Kế hoạch tổng hợp. Các đơn vị khi có nhu cầu sửa đổi, bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với phòng Kế hoạch tổng hợp để được hỗ trợ.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu vào ô bên cạnh)


(�
Ban Giám Hiệu�
□�
�
□�
�
�
(�
Phòng Đào tạo�
□�
�
□�
�
�
(�
Phòng Công tác HSSV�
□�
�
□�
�
�
(�
Bộ phận TCKT�
□�
�
□�
�
�
(�
Các Phòng, Khoa, Ban trong Trường�
□�
�
□�
�
�



THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)


Trang�
Hạng mục sửa đổi�
Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi�
�
4�
Sơ đồ quy trình�
Thêm cột “thời gian”�
�
7,8�
BM.01.CĐYT.01


BM.01.CĐYT.02�
Đổi cột “ Số điện thoại” thành cột “Ngày sinh”


Bỏ cột điểm trúng tuyển�
�
7�
BM.01.CĐYT.01�
Đặt lại tên BM.01.CĐYT.01 là Danh sách sinh viên nộp hồ sơ nhập học bậc/hệ… năm ….�
�
8�
BM.01.CĐYT.02�
Đặt lại tên BM.01.CĐYT.02 là Danh sách nộp học phí sinh viên nhập học bậc/hệ … năm …�
�
11�
BM.01.CĐYT.05�
Đặt lại tên BM.01.CĐYT.05 là Báo cáo tình hình nộp học phí sinh viên nhập học�
�
5�
Bổ sung thêm�
Phần diễn giải các bước của quy trình�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Phân công


 công việc 





Chuẩn bị





Tiếp đón, hướng dẫn nhập học








Thu học phí 








Báo cáo danh sách SV trúng tuyển nhập học





Chia lớp





Thu hồ sơ nhập học sinh viên











Bàn giao hồ sơ 


cho CBPT khối














Báo cáo danh sách SV trúng tuyển nhập học sau ngày nhập học chính thức





Lưu trữ hồ sơ HSSV





BM.01.CĐYT.01





BM.01.CĐYT.02





BM.01.CĐYT.03





BM.01.CĐYT.04





BM.01.CĐYT.05
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