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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han QT.01L/TTNN-TH

M3 s6: QT.01/TTNN-TH

e QUY TRINH . .
< NI ) , : 7
= TUYEN SINH LOP Ngay ban hanh:20/06/201
NGAN HAN

Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdan cO lién quan phai nghién cuiu va thue hién dung cac
noi dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh theo su chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Céng nghiép Nam Dinh.

3. Mdi don Vi dwroc phéat 01 bdan (c6 dong ddu kiém soat). Cac don vi khi c6
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thur ky 1SO dé c6 ban déng dau
kiém soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang néi bé dé chia sé
théng tin khi can.

NOI NHAN
X Hi¢u trudng
X Pho Hi¢u trudng
X Céac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truéc dé)

Tran Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc sira doi
Ang muy ! g hang muy

I. MUC PiCH
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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han QT.01L/TTNN-TH

Quy trinh nay nham kiém soat, quan 1y tot, cAp nhat kip thoi thong tin, dir liéu
phuc vu tét cong tac tuyén sinh céc 16p ngin han cua Trung tim Ngoai ngi - Tin hoc.

II. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung trong pham vi Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc Trudng Cao déing
Cong nghi¢p Nam Dinh;

- Ap dung trong hoat dong tuyén sinh cac 16p hoc ngin han cta Trung tim
Ngoai ngit - Tin hoc.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Quy ché vé t6 chirc ddo tao dai hoc va cao dang hé chinh quy (ban hanh kém

theo Quyét dinh sé 25/2006/QD-BGDDT ngiy 26/6/2006 cia B truéng B
GD&DT);

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh theo quyét dinh sé 43/2007/QD-BGD&DT, ngiy
15/8/2007,;

- Can ctr quyét dinh s6: 969/QD-CDCNND ngay 7 thang 10 ndm 2010 caa Hiéu
truong truong Cao ding Cong nghiép Nam Pinh vé viéc thanh 14p Trung tim Ngoai
ngtr - Tin hoc

- Can ctr quyét dinh s6: 967/QD-CDCNND ngay 7 thang 10 nim 2010 cua Hiéu
truong truong Cao ding Cong nghiép Nam Dinh vé viéc ban hanh quy dinh chic ning
va nhiém vu cia Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1 Giai thich thuat ngir

Khéng co

4.2 T viét tit
- BGH Ban giam hi¢u
- Gb Giam déc trung tim
- Qb Quyét dinh
- TB Thoéng bao
- KH Ké hoach
- BDH Ban diéu hanh trung tAm
- GD Nhéan vién ghi danh
- NTS Nhan vién tuyén sinh
- HV Hoc vién
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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han QT.01L/TTNN-TH

V. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Lwu do:
Chiu trach nhiém

Thue Phéi Cac budc thuc hién M@ ta/ Tai liéu lién quan
hién hop
BPDH Nghién ctru nhu cau Xem5.2.1

" Xem 5.2.2
BPH | NTS Xaytd‘-fgngslfnﬁll/ B | | BM.01-QT.01

il BM.02-QT.01

)

Phe duvét Xem 5.2.3
BGH Gb © auye BM.01-QT.01
BM.02-QT.01

BPH NTS Trién khai ké hoach Xem 5.2.4

tuyén sinh

D Tiép nhan hd so Xem 5.2.5

Thu tién hoc phi BM.03-QT.01
A 4

Béo cao két qua tuyén Xem 5.2.6
BbH NTS sinh cho Gb va BGH BM.04-QT.01

BDH Luu trir ho so Xem 5.2.7
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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han

QT.01/TTNN-TH

5.2. M0 ta Quy trinh dang bang

STT | Cong viéc T.lllrc T_hm Pia diém | Quy trinh thic hién Biéu miu
hién glan
Nehien ciru Vin ohong | Can ctr vao chirc nang va nhi¢m vu duoc giao,
521 8 A BDH | Pau quy PIOTE | BpH nghién ctru nhu cau thi truong dé tién hanh
nhu cau TTNN-TH | = . , .
1ap ké hoach, thong bao tuyén sinh.
Xay dung ke BDH, | Piu Van phong | Can cfx vao két A,qué nghié‘n c{m thj,truc‘mxg BDH, BM.01-QT.01
5.2.2 | hoach/ Thong , NTS xay dung ke hoach va thong bao tuyén sinh BM.02-QT.01
) 2 . NTS thang TTNN-TH | | . . A
bao tuyen sinh trinh GD va BDH phé duyét.
- BGH xem x¢ét ké hoach, thong bao tuyén sinh
c23 | Phe duvét BGH, | Khico trude khi ky duyét. Néu co diém niao chwahop ly | BM.01-QT.01
L. u 9. . I 5
ye Gb KH, TB thi BGH s¢€ trao d6i vdi GP d¢€ diéu chinh b6 sung | BM.02-QT.01
va ky duyét sau do
Cin cir vao KH va TB duoc BGH phé duyét tién
hanh:
Trién khai ké . ] ‘ - Lz‘im dé~ xu‘ét tr.inl‘l BG’H duyét ndi Slung,A
524 | hoach tuvén BDH, | Hang Vian phong mau ma, to roi, to budém, poster, bang ron,
S y NTS  ngay TTNN-TH sau khi duge BGH phé duyét, tién hanh in
(theo quy trinh mua sim)
- Tién hanh phat to roi, treo bang ron, tiép
can hoc vién c¢6 nhu cau nhu nghién ctru.
Tiép nhan ho Khi c6 Vin ohone | - GD tiép nhan ho so dang ky hoc theo mau yéu
5.2.5 | so. Thu tién GD HV dang TTNpN-TI-% cau va thu tién hoc phi theo quy dinh BM.03-QT.01
hoc phi Ky
Bio cao két Khi két Cin ctr vao thoi gian bat dau va két thuc trong ké
qua tuyén thuc thoi hoach tuyén sinh, tién hanh bao cao két qua tuyén
5.2.6 BDbH . 2 . . . BM.04-QT.01
sinh cho GD glan tuyen sinh bang van ban va email 1én Gb va BGH Q
va BGH sinh
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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han

QT.01/TTNN-TH

5.2.7

Luu trit hd so

BbH
GV

Két thac
tuyén
sinh

Van phong
TTNN-TH

Luu giit toan bd ho so va don ding ky cua hoc
vién theo diing quy dinh
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Quy trinh tuyén sinh 16p ngdn han

QT.01/TTNN-TH

VI.HO SO
STT Tén ho so Dm} v ea Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
1 |Ké hoach tuyén sinh BPH TTNN-TH |1 nim
2 | Thong béo tuyén sinh BDH TTNN-TH |1 nim
3 |Pon dang ky hoc BbH TTNN_TH |1 nam
4 | Bién lai thu hoc phi Phong TCKT
5 |Bé&ocao BDbH TTNN-TH |1 ndm
VIIL. PHU LUC
TT Tén Biéu miu Ky hiéu Ghi chu
1 | Ké hoach tuyén sinh BM.01-QT01
2 | Thong bao tuyén sinh BM.02-QT01
3 Don dang ky hoc BM.03-QT01
4 Bién lai thu tién Mau ctia phong TCKT
5 | Bo céo BM.04-QT01
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