PHONG DAO TAO SAU BAI HOC
Quy trinh
TUYEN SINH SAU PAI HQOC

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong sd trang;:

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

1. Muc dich

Thu tuc quy trinh nay dugc xay dung, thuc hién nhim kiém soat hoat dong tuyén sinh hang nam tai

truong.

2. Pham vi ap dung: Tuyén sinh sau dai hoc

IL. TU VIET TAT

- GD&DT:Giao duc va bao tao

-TS:

III. NOI DUNG :

Tuyén sinh

Luwu d6 cac buédce

N¢i dung thye hién va chuén chét lwgng

Ngudi chiu trach

HO so luu

tuyén sinh va
gdi thong bao

- Thong béo trén cac béo, tap chi

- Tiép can nguén luc dao tao tai cac tinh dé
thuc hién thong bao tuyén sinh SDH.

cong viéce nhiém
- Hang ndm vao thang 10, phong SPH béo Trudng phong Béo c4o thong
Du kién chi c4o thdng ké sb luong hoc vién cao hoc va ké s6 luong hoc
tiéu tuyén nghién ctru sinh hién c6 va dé xut chi tiéu vién cao hoc va
sinh SbH tuyén sinh cho nim hoc méi véi Bo nghién clru sinh
GD&DPT hién c6 va dé
xuét chi tiéu
tuyén sinh cho
nam hoc méi
vai B6 GD&DT
- Chuan bi h6 so tuyén sinh (Pon dy thi, So | Can by phong duoc | B H so tuyén
Cong tac yéu Iy lich, Gidy gi6i thiéu ctia co quan, phan cong sinh SDH
chgén bi Phiéu nhén hd so, Tuai hd so, K& hoach 6n
tuyén sinh va thi, Nea c66ng oan tadp caiic moan thi. D&
SBH cuong nghién ciru cia NCS)
- Thong bao tuyén sinh va goi thong bao Cén by dugc phan Thong bao
Thong bao theo danh muc dia chi. cong tuyén sinh, danh

muc chuyén
nganh tuyén
sinh va mon thi
tuyén




Luwu do cac buéc

Ngudi chiu trach

I — Ngi dung thye hién va chuén chit lwgng nhiém Hb so' luu
- Lap thoi khoa biéu 6n tap Can bo dugc phan | Thoi kho4 biéu
- Moi giang vién e on tap
M 16p 6n , ’
tap - Tiép nhén thong tin dang ky tham du 16p
’ on tap
v - Xép 16p va té chirc on tap
- Xay dung dinh muc chi tiéu tuyén sinh Trudng phong Bang du tru
Xay dung SPH va trinh Hiéu trudng duyét kinh phi
dinh mirc
chi tiéu
tuyén sinh
Soan thao vin ban va danh sach hoi dong Trudng phong
Thanh 14p hoi | | tuyén sinh SDH, trinh Hiéu truéng phé
ddng tuyén duyét Quyét dinh thanh 1ap hoi déng tuyén
sinh sinh SDH
l ; : ;
- Sau khi ¢6 quyét dinh thanh 1ap hoi dong Trudng phong K& hoach tuyén

Lap Ké
hoach
va lich
cong tac
tuyén

tuyén sinh, truong phong 1ap Ké hoach va
lich tuyén sinh

- Trinh k€ hoach va lich néu trén dé Hiéu
trudng phé duyét

sinh SPH nam

Lich cong tac
tuyén sinh SDH
nam .....

A4

Thu nhén,
kiém tra va
phan loai hd so

- Thu nhan hd so dang ky du thi

- Kiém tra s6 lugng va tinh hop 18 cuia hd so

Cén bd dugc phan
cong.

Ban Thu ky

Bién nhén ho so

- Lap danh sach thi sinh dang ky du thi theo
dia chi géi thu.

- Lép gidy bao du thi va danh sach phong
thi, danh sach anh thi sinh theo phong thi.

- Phat hanh gidy bao du thi dén thi sinh
- Sap xép thi sinh theo phong thi

Can b6 duoc phan
cong

Giay bao du thi




Luwu do cac buée

Nguoi chiu trach

cong viée N¢i dung thue hién va chuin chit lwong nhigm Hb so luu
- Sau khi phét gidy bao duy thi, phong s& Can bo duoc phén S6 ghi nhan

Tiép nhén phan cong can bo tryc tiép nhan thong tin cdng chinh stra dir
thong tin va phan hoi tir thi sinh dang ky dur thi va tién liéu trén gidy
diéu chinh dir hanh diéu chinh di liéu, thu hdi gidy béo du béo thi
lidu va gidy thi cii va phat hanh lai gidy bao méi (néu
bao du thi can thiét) hodc chinh sira trén gidy bao du
thi cii.
v - Soan thao van ban dé nghi Hiéu trudng ra Trudng phong
Thanh 1ap quyét dinh thanh lap Ban d& thi, Ban coi thi,
cac ban TS Ban thanh tra, Ban thu ky va Ban Béo vé.
| : :
M - Trién khai quy dinh ra d€ thi véi cac thanh Ban d¢ thi
C6ng tac dé vién du kién.
thi - Ky hop ddng véi cac c4 nhan duge moi
soan dé thi. Trudng ban dé thi
l - Nhan d@ thi, thanh toan hop dong. Ban thu ky
- Thuc hién ché d6 bao mt dé thi. Trutng ban & thi

In an bi€u mau
phuc vu tuyén

- In 4n c4c biéu mau:
+ Theo dbi si s6 thi sinh du thi

+ Bién ban béc tham dé thi

Cén by dugc phan
cdng

Bién ban boc
thim @ thi

Bién ban ban

sinh oo i
A ra bAoA iao deé thi
+ Bién ban ban giao de thi E
+ Biéu mAu ban giao bai thi Bién ban ban
) ) Cor o giao bai thi
+ Thu lao gidng vién truc in an dé thi
- Phé bién c4c chu truong, quy ché tuyén | Trudng Ban coi thi
Téap huan sinh, ché d6 chinh sach c6 lién quan, nhiém | va cén bd coi thi
can bo coi vy, trach nhiém cua cén bd coi thi
thi

A4

Ra soat cong
tac chuan bi

- Ra soat cong tac chuéan bi va bao cdo hoi
dong tuyén sinh

Ban thu ky

A4

Tb chire thi
va coi thi

i

- Theo ding ngay gio, dia diém da phd
bién, can bd dugc phan cong tién hanh coi
thi.

- Céc biéu miu theo doi, tui dung bai thi,
thung chira bai thi.

- Lép bién ban néu phét hién vi pham

Can b0 coi thi

Bién ban xur ly
ky luat
Bién ban dén
cham gi¢
Bién ban thiéu
thi tuc




Luu do cac buée

Noi dung thue hién va chuén chét lwgng

Ngudi chiu trach

Hb so luu

cdng viéc nhiém
- Théng ké tinh hinh thi sinh du thi theo Ban thu ky
Béo cdo ting budi thi, timg khéi thi.
thong ké
I p y |
v - Xay dung bd tu dién phach - don tai Can bd tin hoc dugc
Cong tdc - Thuc hién dén tii, dénh phach va roc | MV “c_hhh‘?‘D‘E’“i ,
phéach phéch tuyén sin SBH chi
dinh
- Thanh 14p ban chdm thi va moi can bd | Chu tich hoi déng Ban vao diém
=¥ chim thi tuyén sinh SDH phach
e Trudng ban chdm | Lich cham thi
am thi - Nhéc lai quy ché ch&m thi, lich chém thi thi
l - Xay dyng dép an va thang diém Trudng tidu ban va
- Tién hanh chém thi can b cham thi
- - Nhap diém thi theo phach Truong ban thu ky Bén diém thi
Nhép diém thi - In bang diém da nhap va kiém tra B fior'lg tuAyen sinh
) . va can bd dugc
- Théng ké diém, va xdy dung phuong an phén cong
x€t tuyén
- - Trinh cac phuong 4n xét tuyén 1én hoi Trudng ban thu ky | Phiéu bao diém
Xac dinh ddng tuyén sinh hoi ddng tuyén tuyén sinh

diém triing

- Hoi ddng tuyén sinh xem xét va phé duyét

sinh, thanh vién hoi

tuyén o . . dong tuyén sinh.
» - Cong bd diém chuan xét tuyén Can bd duge phan
l - Céng bb danh sach tring tuyén cong
- In gidy bao diém, gidy bdo nhap hoc
- Guri két qua thi dén céc thi sinh
- Thanh 14p ban chim phiic khao Pho chu tich héi Pon xin phuc
Phuc khéao - Tiép nhén don xin phiic khao ddng vi )},I3an Thu khéo

- Rut bai chdm phic khao
- Tién hanh chdm phic khao
- Cong b két qua chdm phic khao

Céan bo chdm thi va
Ban Thu ky

Bang diém




Luwu do cac bwéce

Ngi dung thye hién va chuén chit lwong

Nguoi chiu trach

Hb so luu

cdng viée nhiém
- Lap danh sach két qua thi tuyén Ban thu ky Danh sich két
Danh sach - Lap danh séch trang tuyén (da cong diém qua thi fuyen
trang tuyén uu tién) Gidy béo diém
- Goi gidy bao diém, gidy triéu tap thi sinh Gidy bao nhap
tring tuyén. hoc
- Goi két qua tring tuyén cao hoc vé Bo Théng ké tinh
GD&DT. hinh tuyén sinh
-G l)G;Dq{(ethAqga Athl tuyén NCS dén BO Bidu bio cdo
v Pl GRS két qua tuyén
- Bédo céo tong két tinh hinh tuyén sinh sinh Cao hoc va
SPH vé B GD & BT NCS
-Lap ké hoach dén hoc vién, thong béo | Trudng phong/Phé | K& hoach dén
Lam thi tuc nhdp hoc thoi khoa biéu hoc tap tfuot;rtgdphong }:/Aa hoc vién
nhép hoc - T4 chuc dén tiép hoc vién va tiép nhén hd can bo Auqc prst Théng béo nhap
so hoc vién. e hoe )
- Lap danh sach 16p hoc, quy dinh ma sb
P | S T S Danh séch 16p
hoc vién.
- Lam thé hoc vién Thé sinh vién
Luu trit hd so hoc vién theo quy dinh cua | Cén bd duoc phan | H6 so hoc vién
Luu trr thi tuc quy trinh kiém so4t hd so cdng
ho so hoc
vién
IV. MAU BIEU SU DUNG :
STT Tén biéu miu M s6 biéu | Thoi gian Noi lru Nguwoi/bd phan
mau lwru toi thieéu chiu trach nhiém
1. Béo céo thdng ké sb luong hoc vién 5 nam Phong QLDT
cao hoc & nghién ciru sinh hién c6 va SbH
dé xuét chi tiéu tuyén sinh cho nim
hoc méi vai B GD&DT
2. |B6 Ho so tuyén sinh SDH 5 ndm
3. |Thong bédo tuyén sinh 5 ndm
4, Bién nhan hd so 5 ndm
5. |Lich én tap tuyén sinh 5 ndm




6. Ké hoach tuyén sinh SDH nam... 5 nam
7. [Kéhoach cong tac tuyén sinh SDH 5 ndm
nam....
8. S ghi nhan chinh stra dit liéu trén 5 nam
gidy bao thi
9. |Gidy bao du thi 5 nam
10. [Bién ban bdc tham dé thi 5 ndm
11. [Bién ban ban giao dé thi 5 ndm
12. |Bién ban ban giao bai thi 5 ndm
13.  |Bién ban xur ly ky luat, @&n muon, 5 nam
thiéu tha tuc
14.  |Danh sach thi sinh ving mat 5 nam
15. |B6 ma phach 5 ndm
16. |Biéu vao diém S nam
17. |Lich chdm thi cac mén 5 ndm
18. |Gidy bao diém 5 nam
19. [Pon xin phuc khao (theo mau quy 5 ndm
dinh)
20. |Danh sach két qua thi tuyén 5 nam
21. |Danh sach duyét tring tuyén gii Bo 5 ndm
22. |Gidy bao nhap hoc 5 nim
23. |Thé sinh vién Hét khoa

Ngudi soan thio

Nguoi kiém tra

Nguoi phé duyét , |

Chit ky 44&%}:

y 2.

Chuc danh | <CHUYEN VIEN>

PHO PON VI

TRUONG DON VI

Ho va tén B T Can ﬁ[\ﬂ(ﬁmq(

PGS.TS.L& Anh Bdc

1. Bui Ngoc Hung




