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TRANG NỘI DUNG

1. MỤC ĐÍCH
Thống nhất cách thức đón tiếp nghiên cứu sinh nhập học, đảm bảo công việc diễn ra một cách hợp lý, khoa học.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
2.1.  Đối tượng áp dụng: 
Thí sinh đã có Quyết định về việc công nhận thí sinh trúng tuyển nghiên cứu sinh của Giám đốc Đại học Đà Nẵng.

2.2.  Trách nhiệm áp dụng: 
· Ban Giám hiệu
· Phòng Tổ chức – Hành chính

· Phòng Kế hoạch – Tài chính

· Phòng Đào tạo

· Khoa
3. VĂN BẢN ÁP DỤNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Hướng dẫn xây dựng quy trình công tác đào tạo theo IS0 9001 : 2015.
·     Quyết định 3604/QĐ-ĐHBK ngày 30 tháng 12 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa về việc ban hành Quy định đào tạo trình độ tiến sĩ tại Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
4. TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA
4.1. Từ viết tắt:  
- BGH: Ban Giám hiệu

- TC-HC: Tổ chức – Hành chính

- KH-TC: Kế hoạch  - Tài chính

- NCS: Nghiên cứu sinh

- P.ĐT: Phòng Đào tạo

- P.TC-HC: Phòng Tổ chức – Hành chính

- P.KH-TC: Phòng Kế hoạch  - Tài chính

4.2. Định nghĩa: Trình bày các định nghĩa sử dụng trong Quy trình
5. NỘI DUNG :

5.1. Lưu đồ các bước công việc: 
	Tên Quy trình Nhập học dành cho Nghiên cứu sinh

	STT
	Bộ phận                              phụ trách
	Sơ đồ 
	Thời gian 
thực hiện 
	Mẫu biểu

	1. 
	Phòng TC-HC

Phòng Đào tạo
	
	
	

	2. 
	Phòng Đào tạo

	
	1 ngày
	ĐT-QT-TS 001-M1

	3. 
	BGH
	
	1 ngày
	

	4. 
	Phòng Đào tạo
	
	1 ngày
	ĐT-QT-TS 001-M2

	5. 
	Phòng Đào tạo 

Khoa 
	
	Theo kế hoạch
	

	6. 
	Phòng KH-TC
	
	Theo kế hoạch
	

	7. 
	Phòng Đào tạo
	
	Theo kế hoạch
	

	8. 
	Phòng Đào tạo
	
	Theo kế hoạch
	

	9. 
	Phòng Đào tạo
	
	Sau khí kết thúc quá trình thực hiện
	


5.2.  Mô tả chi tiết: Mô tả các bước công việc thực hiện trong quy trình.
Bước 1: Quyết định trúng tuyển


Đại học Đà Nẵng ra Quyết định trúng tuyển nghiên cứu sinh và chuyển theo đường công văn. Phòng Tổ chức – Hành chính nhận và chuyển về Phòng Đào tạo. 
Bước 2: Lập kế hoạch nhập học

Căn cứ vào kế hoạch, thông báo tuyển sinh và Quyết định trúng tuyển, phòng Đào tạo lập kế hoạch nhập học theo mẫu ĐT-QT-TS 001-M1.
Bước 3: Phê duyệt

Phòng Đào tạo lập Kế hoạch nhập học và trình Hiệu trưởng phê duyệt
Bước 4: Thông báo cho NCs
Căn cứ vào Quyết định trúng tuyển, phòng Đào tạo liên hệ đến NCS và lập danh sách theo mẫu ĐT-QT-TS 001-M1 và cung cấp cho phòng Kế hoạch – Tài chính, Khoa phụ trách chuyên môn làm căn cứ tiếp nhận học viên.
Bước 5: Phổ biến quy chế và giải đáp thắc mắc

- Phòng Đào tạo phổ biến quy chế hiện hành cho học viên nắm vững.

- Khoa phụ trách chuyên môn giải đáp các thắc mắc về chuyên ngành học viên học.

Bước 6: Thu học phí

Phòng Kế hoạch – Tài chính cử cán bộ thu kinh phí đào tạo của năm học và giới thiệu học viên qua bộ phận thu hồ sơ.

Bước 7: Tiếp nhận hồ sơ

Phòng Đào tạo cử cán bộ thu hồ sơ của nghiên cứu sinh, hồ sơ gồm các loại giấy tờ sau:

· Giấy báo nhập học

· Sơ yếu lý lịch

· Quyết định cử đi học của đơn vị quản lý nghiên cứu sinh

· Bằng tốt nghiệp đại học và bảng điểm có công chứng

· Bằng tốt nghiệp thạc sĩ và bảng điểm có công chứng

· Đề cương nghiên cứu

· 03 Ảnh 3x4 

· 02 bản photo chứng minh nhân dân

· 01 bản sao giấy khai sinh
Cán bộ phòng Đào tạo kiểm tra hồ sơ, nghiên cứu sinh còn thiếu giấy tờ thu bổ sung hoàn thiện hồ sơ.
Bước 8: Hoàn thiện hồ sơ

Cán bộ phòng Đào tạo hoàn thiện hồ sơ nhập học của nghiên cứu sinh 
Bước 9: Lưu hồ sơ
Cán bộ phòng Đào tạo lưu hồ sơ một cách hợp lý, khoa học để thuận tiện cho việc tra cứu.
6. HỒ SƠ LƯU TRỮ:  

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi              lưu
	Hình thức                    lưu
	Thời gian

lưu
	Phương pháp

hủy

	1. 
	Quyết định trúng tuyển NCS
	P.ĐT

P.TC-HC
	Hồ sơ Giấy
	
	

	2. 
	Kế hoạch nhập học
	P.ĐT

P.TC-HC
	Hồ sơ Giấy
	
	

	3. 
	Danh sách NCS nhập học tạm thời
	P.ĐT
	Hồ sơ Giấy
	
	

	4. 
	Biên lai về học phí
	P.KH-TC
	Hồ sơ Giấy
	
	

	5. 
	Hồ sơ nhập học
	P.ĐT
	Hồ sơ Giấy
	
	


7. BIỂU MẪU BAN HÀNH
Thể hiện các biểu mẫu sử dụng khi thực hiện quy trình
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	ĐT-QT-TS 001-M1
	Kế hoạch nhập học

	2. 
	ĐT-QT-TS 001-M2
	Danh sách NCS nhập học tạm thời


8. PHỤ LỤC (nếu có)
QUY TRÌNH NHẬP HỌC NCS


Mã số: ĐT-QT-TS 001
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