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1. MUC PICH

Hudng dan thuc hién va phéi hop thuc hié¢n cong tdc nhén hd so nhap hoc cuta tan sinh vién
tai Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, DHQG-HCM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Péi twong ap dung

Quy trinh nay 4p dung dé kiém soat viéc thuc hién va phéi hop thuc hién cong tac nhan hd so
nhap hoc cua tan sinh vién tai Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung
Hoi ddng tuyén sinh Trudng, Phong Cong tac sinh vién.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan qudc t& ISO 21001:2018.
- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01)
- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia
4.2 Tirviét tat
- TP/P.TP: Trudng phong/Pho truong phong
- NDPC: Nguoi duge phén cong
- TS: Thi sinh
- HDTS: Hoi ddng tuyén sinh.
- NNHS: Ngudi nhan hd so.
- P. CTSV: Phong Cdng tac sinh vién.
- P.DT: Phong bao tao
- P. KHTC: Phong Ké hoach - Tai chinh
P. TTTT: Phong Thong tin - Truyén thong
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5.2 Nbi dung dién giai
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Buéc 1. Thong bao nhan ho so nhap hoc
- HDTS: Ban hanh quy dinh vé hd so nhap hoc. HDTS;
- P. TTTT: Chuyén thong bdo 1én website Truong va | P. CTSV; A
et mnhanld Enlhe il i) PIRIT | sty NS OEC N O
- P. CTSV, NNHS: Tap huan cac quy dinh vé hd so | NNHS
nhap hoc cho ddi ngii can bd nhan hd so.
Budéc 2. Kiém tra ho so nhap hoc
Kiém tra danh muc hd so theo Phu luc 01:
- Néu hd so day da va hop 1é thi sang Bude 3 NDPC PLO1.CTSV.04
- Néu hd so chua day du thi sang Budc 2a
- Néu ho so khong hop 1¢ thi sang Bude 2b
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Budrc 2a. TS viét cam doan vé bo sung ho so TS;
TS viét cam doan vé viéc bd sung hd so, can bd thu hd so | P. CTSV; BMO02.CTSV.04
xét cam doan, chuyén cho P. CTSV va sang Budéce 3 NDPC
Budc 2b. HDTS xem xét hé so
- Néu TS du diéu kién triing tuyén thi sang Bude 3 HPTS
- Neu TS khong du diéu kién trang tuyén thi phan hoi
vé két qua khong tring tuyén cho TS.
Bude 3. Nhan ho so va tra bién nhin cho TS
Can bd thu hd so nhan hd so va tra bién nhan hd so | NDPPC PL02.CTSV.04
nhap hoc cho TS.
Buéc 4. Nhap liéu va bao cao NDPC
- Nhép danh séch sinh vién nhap hoc va bao cao sb P.CTSV; 113)11\44(?33 CCTTSS\\//(?;
liéu nhép hoc cho HDTS HDTS ' )
Budec S: Sap xep ho SO’ va giai quyet rit ho so
- Phén loai, sip xép hd so theo mi sb sinh vién va
Khoa
- Nhén ’hc“) 50, gidy to bd sung trong truong hop TS | NDPC gﬁggg¥g¥gi
thiéu gidy to & budce 2a. ' '
- Giai quyét rat hd so theo hudng dan rat hd so nhap
hoc do P. DT bap hanh.
Buéc 6. Luu ho so
H6 so dugc luu trit theo quy dinh P CTSV

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hi¢u Tén Phu luc/ Biéu miu
1 PLO1.CTSV.04 HO4 so nhép hoc
2 PLO2.CTSV.04 | Miu bién nhan hd so nhap hoc
3 PL03.CTSV.04 | Phin mém bao cao sd lidéu nhap hoc
4 BMO01.CTSV.04 | Thong bdo ndp hd so
5 BM02.CTSV.04 | Gidy cam doan ndp hd so bd sung
6 BMO03.CTSV.04 Danh sach nhap hoc
7 BM04.CTSV.04 | Hudng dan rit hd so nhap hoc
8 BMO05.CTSV.04 | Mau don rit hd so nhip hoc




