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QUY TRÌNH 

NHẬP HỌC HỌC SINH – SINH VIÊN 

                                   Mã hoá: QT02.TS&TT 

                                   Ban hành lần: Thứ nhất 
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NGƯỜI SOẠN THẢO TRƯỞNG ĐƠN VỊ  

PHỤ TRÁCH 

BAN GIÁM HIỆU 

   

Vũ Thị Thuý Hà Đặng Thị Thúy Ngà  

 



1. Mục đích và phạm vi áp dụng  

a. Mục đích:  

Quy trình thống nhất cách thức đón tiếp học sinh – sinh viên nhập học, đảm bảo 

công việc diễn ra một cách hợp lý, khoa học bài bản. Xác định được nhiệm vụ 

cụ thể của từng bộ phận của nhà trường trong quá trình đón tiếp học sinh, sinh 

viên nhập học. 

b. Phạm vi áp dụng:  

Quy trình này áp dụng đối với các bộ phận làm công tác đón tiếp học sinh – sinh 

viên nhập học của nhà trường.  

2. Từ viết tắt  

BGH: Ban Giám Hiệu 

P.TS &TT: Phòng tuyển sinh & truyền thông 

BM: Biểu mẫu 

QT: Quy trình 

CT HS-SV: công tác học sinh – sinh viên 

HS –SV: Học sinh – sinh viên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Quy trình nhập học  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quy 

trình tổ 

chức 

nhập học 

cho học 

sinh – 

sinh viên 

trường 

CĐ Kinh 

tế Kỹ 

thuật 

Trung 

ương 

Chuẩn bị 

 

Thực hiện 

XD  kế hoạch nhập học trình  Ban giám hiệu phê 

duyệt. 

 

 Hướng dẫn học sinh, sinh viên đăng ký nhập học 

 

Kiểm tra, thu hồ sơ theo quy định 

Hướng dẫn học sinh, sinh viên nộp học phí và 

các khoản đóng góp khác 

Xác nhận đã thu hồ sơ và xác nhận sinh viên đã 

nhập học  

Lập danh sách học sinh, sinh viên đã nhập học 

theo từng ngành, nghề, hệ đào tạo 

 

Bàn giao hồ sơ 

Lưu trữ hồ sơ 

 



4. Mô tả  

MÔ TẢ QUY TRÌNH TỔ CHỨC NHẬP HỌC CHO HỌC SINH – SINH VIÊN TRƯỜNG 

CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT – TRUNG ƯƠNG. 

TT NỘI DUNG BỘ PHẬN THỤC 

HIỆN 

BỘ 

PHẬN 

PHỐI 

HỢP 

THỜI GIAN 

THỰC HIỆN 

HỒ SƠ 

LƯU 

1 XD  kế hoạch nhập học  Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

 Vào đầu tháng 

1 hàng năm 

Kế hoạch 

2 Hướng dẫn học sinh, sinh 

viên đăng ký nhập học 

 

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

 Nhập học 

quanh năm 

 

3 Kiểm tra, thu hồ sơ theo 

quy định 

 

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

 Khi sinh viên 

đến nhập học 

Phiếu thu hồ 

sơ 

 

4 Hướng dẫn học sinh, sinh 

viên nộp học phí và các 

khoản đóng góp khác 

  

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

Phòng tài 

chính – 

kế toán 

Khi sinh viên 

đến nhập học 

Thông báo 

mức thu học 

phí và các 

khoản đóng 

góp khác; 

5 Xác nhận đã thu hồ sơ và 

xác nhận sinh viên đã nhập 

học ( Cấp giấy báo trúng 

tuyển) 

 

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

Phòng tài 

chính – 

kế toán 

 Giấy báo 

trúng tuyển 

và phiếu thu 

hồ sơ 

6 Lập danh sách học sinh, 

sinh viên đã nhập học theo 

từng ngành, nghề, hệ đào 

tạo 

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

Phòng 

Đào tạo 

Làm quanh 

năm 

Danh sách 

học sinh, 

sinh viên đã 

nhập học 

7 Bàn giao hồ sơ 

 

Phòng Tuyển sinh 

& Truyền thông 

Phòng 

Đào tạo 

Theo đợt nhập 

học 

Biên bản bàn 

giao hồ sơ 

8 Lưu trữ hồ sơ 

 

Phòng Đào tạo Phòng 

Tuyển 

sinh & 

Truyền 

thông 

Kể từ khi sinh 

viên làm thủ 

tục nhập học 

Hồ sơ lưu 

 

 



5. Biểu mẫu  QUY TRÌNH NHẬP HỌC 

Danh sách các biểu mẫu 

STT Nội dung Biểu mẫu Ghi chú 

1 Phiếu thu hồ sơ BM.01- QT.NH.01  

2 Thông báo mức thu học phí BM.02- QT.NH.02  

3 Giấy báo trúng tuyển BM.03- QT.NH.03  

4 Danh sách sinh viên nhập 

học 

BM.04- QT.NH.04  

5 Biên bản bàn giao hồ sơ BM.05- QT.NH.05  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PHIẾU THU HỒ SƠ NHẬP HỌC 

  NĂM …….  

Họ và tên:....................................................................................Nam/Nữ:..................... 

Ngày sinh:...................................................................................Mã hồ sơ:..................... 

Hộ khẩu thường trú:....................................................................Điện thoại liên hệ........ 

Đăng ký ngành học:.....................................................................Hệ:.............................. 

 

TT

T 

 

Danh mục các loại giấy tờ 

Bản 

gốc 

Bản 

phô tô 

(công 

chứng) 

Bản 

phô tô 

(chưa công 

chứng) 

1 Học bạ THPT/THCS/Bảng điểm  (thí sinh TN ĐH/CĐ/TC)    

2 Bằng TN THPT/THCS/ TC/ CĐ/ ĐH (Giấy CNTN Tạm 

thời) 

   

3 Giấy báo nhập học    

4 Giấy khai sinh    

5 Sơ yếu lý lịch (có dấu giáp lai của địa phương)    

6 Chứng minh nhân dân/ Căn cước công dân    

7 Sổ hộ khẩu    

8 Tạm vắng, tạm trú    

9 3 ảnh 3x4    

10 Sổ đoàn viên    

11 Phiếu di chuyển nghĩa vụ quân sự (đối với nam)    

12 Các giấy tờ ưu tiên (nếu có)    
 

Đã nộp học phí:.............................................................................. 

                                                                    Hà Nội, Ngày........tháng......năm ……. 

Cán bộ thu hồ sơ 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Cán bộ thu tiền 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Người nộp 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

LIÊN MINH HTX VIÊṬ NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

KINH TẾ KỸ THUÂṬ TRUNG ƯƠNG 

 

 

 

CÔṆG HÒA XÃ HÔỊ CHỦ NGHIÃ VIÊṬ NAM 

Đôc̣ lâp̣ –Tư ̣do – Haṇh phúc 

 

 

BM.01- QT.NH.01 



 

TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT TW  

PHÒNG TUYỂN SINH & TRUYỀN THÔNG 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Hà Nội, ngày ...... tháng  .....  năm ...... 

  
 

THÔNG BÁO 

V/v Thu kinh phí nhập học học kỳ I  

 Năm học .......... ( Khóa .......) 

 

Kính gửi: Các Phòng, Khoa, Trung tâm nhà trường! 

Sau khi thống nhất với Bộ phận Kế toán, Phòng Đào tạo và được sự nhất trí của 

Ban Giám hiệu Nhà trường. Phòng Tuyển sinh và Truyền thông thông báo đến các 

phòng, khoa, trung tâm về mức thu kinh phí nhập học học kỳ ….. năm học ……. ( 

Khóa ……) của Nhà trường như sau:  

1. Hệ Cao đẳng 

Khối ngành Kinh tế:  Khối ngành Kỹ thuật/Dịch vụ:  

Học phí kỳ 1                  Học phí kỳ 1(tạm thu):                

Lệ phí xét tuyển:                                 Lệ phí xét tuyển:   `                      

Khám sức khoẻ:                                Khám sức khoẻ:                              

Thẻ HS – SV:                                     Thẻ HS – SV:                                   

2. Hệ Trung cấp 

Khối ngành Kinh tế:  Khối ngành Kỹ thuật/Dịch vụ:  

Học phí kỳ 1:  Học phí kỳ 1:  

Lệ phí xét tuyển:                                 Lệ phí xét tuyển:                                     

Khám sức khoẻ:                                  Khám sức khoẻ:                                    

Thẻ HS – SV:                                       Thẻ HS – SV:                                         

 
Thí sinh có thể nộp kinh phí trực tiếp tại Trường hoặc chuyển khoản vào tài khoản  

sau: 

Tên tài khoản: Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Trung ương 

Số tài khoản: 115000038607 tại Ngân hàng Vietinbank chi nhánh bắc Hà Nội 

Nội dung: “Họ và tên”. “Ngày sinh”. “Mã xét tuyển”. “Hệ/Ngành” 

 

TM. PHÒNG TUYỂN SINH & TRUYỀN THÔNG 

                            

 

 

 

BM.02- QT.NH.02 



       TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

KINH TẾ - KỸ THUẬT TRUNG ƯƠNG 

HÔỊ ĐỒNG TUYỂN SINH 

Số:  ……. /CĐKTKTTW-HĐTS 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

            Hà Nội, ngày     tháng     năm ……. 

  

GIẤY BÁO TRÚNG TUYỂN   

Căn cứ chỉ tiêu đào tạo năm ……. của Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Trung ương. 

Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Trung ương thông báo: 

Thí sinh:    Sinh ngày:  

Điện thoại:                  Giới tính:  

    Địa chỉ:  

Trúng tuyển ngành:  Hệ: Cao đẳng Chính quy 
 

Thời gian và Địa điểm nhập học: 8h đến 17h ngày    /   /2023 

Phòng Tuyển sinh và Truyền thông – Tầng 1 – Nhà A. Trường Cao đẳng Kinh tế  - Kỹ 

thuật Trung ương. 

Địa chỉ: Đường Nguyễn Bình -  xã Dương Xá - Gia Lâm - Hà Nội 

Điện thoại: 0382.679.188 – Họ tên CBTV 

Website:http://netc-vca.edu.vn      Fanpage: facebook.com/netcvca 

Khi đến trường nhập học thí sinh cần mang theo: 

1. Bằng tốt nghiệp THPT; Học bạ (bản phô tô công chứng), Giấy chứng nhận tốt nghiệp 

THPT tạm thời hoặc Giấy báo điểm (đối với thí sinh xét tuyển kết quả thi THPTQG). 

2. Giấy khai sinh, Thẻ căn cước công dân hoặc CMND, Hộ khẩu (bản phô tô công chứng). 

3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của địa phương, Các giấy tờ ưu tiên khác (nếu có). 

Kinh phí và các khoản lệ phí nhập học kỳ I:    

Trong đó:  

- Học phí kỳ 1  

- Lệ phí xét tuyển:                                                    

- Khám sức khoẻ:                                                   

- Thẻ sinh viên:                                                        

 

Ghi chú: 

- Khoản kinh phí đã thu Nhà trường không 

hoàn trả khi rút hồ sơ nghỉ học, hoặc chuyển 

trường. 

- Mọi chi tiết  liên hệ đến sđt (024)3.6789.156 

để  được hướng dẫn cụ thể. 

Xác nhận đến nhập học 

Ngày     tháng      năm 2023 

MTT: CĐ23.45.00 

      CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH 

        HIỆU TRƯỞNG 

 

               

 

        Nguyễn Danh Hùng 

 

BM.03- QT.NH.03 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

BM.04- QT.NH.04 



    

                LIÊN MINH HTX VIÊṬNAM                           CÔṆG HÒA XÃ HÔỊ CHỦ NGHIÃ VIÊṬ NAM 

         TRƯỜNG CAO ĐẲNG                                                       Đôc̣ lâp̣ –Tư ̣do – Haṇh phúc                                                                          

KINH TẾ - KỸ THUÂṬ TRUNG ƯƠNG 

 

DANH SÁCH SINH NHẬP HỌC HỆ CAO ĐẲNG, TRUNG CẤP CHÍNH QUY  

KHÓA ….…… 

 

TT Mã hồ sơ 
Mã 

ngành 

Ngành 

học 
Họ đệm Tên 

Ngày 

sinh 

Giới  

tính 

Hộ khẩu  

thường 

trú 

Ghi 

 chú 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

   

    

      

Hà Nội, ngày ….   tháng ….  năm ...  

      

 

      

 

 

 

 

 

 


