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TIẾP NHẬN HỒ SƠ NHẬP HỌC

	BƯỚC
	TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

	1
	Biên soạn và triển khai thủ tục nhập học:

- Biên soạn thủ tục nhập học;

- Vẽ sơ đồ thu hồ sơ nhập học;

- Biên soạn Hướng dẫn nộp hồ sơ nhập học 
	P. CTSV
	01 tuần

	2
	Công bố kết quả tuyển sinh:

- Công bố kết quả tuyển sinh;

- Niêm yết kết quả tuyển sinh.
	TT. KT&ĐBCLGD
	Ngay sau khi họp HĐ

	3
	Phát hành Giấy báo trúng tuyển và nhập học:

- In, trình ký Giấy báo trúng tuyển và nhập học

- Gửi Giấy báo Giấy báo trúng tuyển và nhập học đến thí sinh 
	TT. KT&ĐBCLGD
	02 ngày sau khi công bố kết quả

	4
	Nhập dữ liệu vào phần mềm QLĐT
	
	

	a
	Nhập thông tin thí sinh trúng tuyển vào phần mềm QLĐT.
	TT. KT&ĐBCLGD
	03 ngày sau khi công bố kết quả 

	b
	Khởi tạo CTĐT cho các ngành 
	P. QLĐT
	

	c
	Tạo lớp cho các ngành tuyển sinh:

- Cấu hình các loại hồ sơ phải thu;

- Cấu hình mã số cho từng ngành tuyển sinh;

- Tạo lớp từng ngành tuyển sinh.
	P. CTSV
	02 ngày sau khi P. QLĐT tạo CTĐT

	d
	Nhập dữ liệu kết phí vào phần mềm QLĐT
	P. KH-TC
	02 ngày sau khi P. QLĐT tạo CTĐT

	5
	Tiếp nhận hồ sơ, thu học phí nhập học
	
	Theo KH thu hồ sơ

	a
	Thu hồ sơ nhập học:

- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ;

- Cấp mã số cho hồ sơ hợp lệ;

- In và giao biên nhận thu hồ sơ cho người học.
	P. CTSV
	

	b
	Thu hồ sơ bảo hiểm y tế:

- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ BHYT;

- Xác định đối tượng và mức thu BHYT.
	Tổ Y tế
	

	c
	Thu học phí, lệ phí và các khoản thu hộ:

- Thu học phí (nếu có), lệ phí và các khoản thu hộ;

- Giao biên lai đóng tiền cho người học.
	P. KH-TC
	

	6
	Báo cáo kết quả thu học phí và tình hình sinh viên gia hạn (nếu có)
	P. KH-TC
	

	7


	- Tham mưu Quyết định và danh sách sinh viên nhập học;

- Triển khai Quyết định, danh sách nhập học đã được phê duyệt.
	P. CTSV
	01 tuần
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