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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HỒ CHÍ MINH
HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH
NHẬN HỒ SƠ NHẬP HỌC TÂN SINH VIÊN KHÓA 2013 
(NGÀY 20, 21 và 22/08/2013)
· Tân SV đến phòng nhận HS theo đúng ngành trúng tuyển để làm thủ tục nhập học (theo HD mẫu 2). 
· Trường hợp Tân SV chưa nhận được Giấy báo trúng tuyển (GBTT) thì vẫn tiến hành làm thủ tục nhập học bình thường căn cứ trên DSSV trúng tuyển và ghi nhận lại trong Giấy cam đoan (GCĐ mẫu 4).
	Stt
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Địa điểm
	Ghi chú

	A
	ĐỐI VỚI TÂN SINH VIÊN TRÚNG TUYỂN KHÔNG THUỘC DIỆN CỘNG ĐIỂM ƯU TIÊN

	1
	· Trạm Y tế

· Tân sinh viên
	· Mua bảo hiểm Y tế và bảo hiểm Tai nạn.

· Hướng dẫn và tư vấn về nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu.
	Bàn hướng dẫn mua bảo hiểm
	Mã Bệnh viện 
bắt buộc phải có

	2
	Tân sinh viên
	· Riêng SV thuộc diện miễn giảm BHYT (Con thương binh, …), phải photo BHYT (ghi rõ MSSV) và nộp về trạm Y tế trường, để xét miễn giảm.
· KHÁM SỨC KHOẺ tại TT Y tế dự phòng Quận 3 – Số 80/5 Bà Huyện Thanh Quan, Phường 9, Quận 3, Tp. HCM (Sau khi đã đóng học phí).

	3
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ SV
	· Căn cứ GBTT, CB thu HS dò MSSV theo DSSV trúng tuyển từng ngành; định vị và kiểm tra HSSV theo danh mục HSSV nhập học (mẫu 3). Nếu  HSSV chưa đầy đủ, cho SV làm Giấy cam đoan (theo mẫu 4)
· Đối với SV tốt nghiệp từ năm 2012 về trước, TLGV hoặc TLSV kiểm tra bản chính bằng TN PTTH và đóng dấu “Đã đối chiếu bản chính”, ký và ghi rõ họ tên.
· Thu giấy cam đoan (nếu có) và hồ sơ SV đặt vào bìa sơ mi SV trong rổ HS, đã được sắp xếp theo thứ tự MSSV.
· Ghi biên lai thu hồ sơ, ký và trả 1 liên cho SV.
	Bàn tiếp nhận hồ sơ tại các phòng đã phân bổ theo 
· từng ngành trúng tuyển
	· Sắp xếp thứ tự HSSV và ghi nhận các HS còn thiếu (nếu có) theo Giấy cam đoan 
· Đặt hồ sơ lại vị trí cũ theo thứ tự MSSV sắp xếp ban đầu
· Nếu SV có nhu cầu miễn giảm môn học, hướng dẫn SV theo mẫu A


	4
	Bộ phận đăng ký môn học
	Căn cứ biên lai thu HS, CBĐKMH nhập các thông tin SV vào hệ thống và đăng ký môn học cho SV.

· In và phát Phiếu KQĐKMH & TKB; Giấy nộp học phí, bảo hiểm, Khám SK, nhận đồng phục
	Bàn đăng ký môn học
	Nhập mã bệnh viện theo đăng ký
mà SV đã chọn

	5
	Bộ phận hướng dẫn
	Phát và hướng dẫn SV lịch sinh hoạt của “Tuần sinh hoạt Công dân – HS,SV” (từ ngày 03/09 đến ngày 06/09/2013); Hướng dẫn đăng ký thi xếp lớp Tiếng Anh.
	Bàn 
hướng dẫn
	Sổ tay SV 2013, SV nhận khi tham gia
“Tuần lễ sinh hoạt công dân – HS,SV”

	6
	· Phòng TCKT

· Tân sinh viên
	Hướng dẫn SV đóng học phí. 
	Bàn thu HP
Phòng GDNH
	Đặt tại các phòng thu HS và phòng GDNH ở sảnh

	7
	· Phòng QLĐT

· Tân sinh viên
	Hướng dẫn SV chụp ảnh làm thẻ SV. 
	P.Truyền thống
	Phiếu kết quả ĐKMH
& TKB (có in 3 code)

	8
	Ban Cơ Bản
	HD SV nhận đồng phục Giáo dục thể chất. 
	P. 503
	Sau khi đã đóng học phí

	9
	P.CTCT&HSSV, 
Đoàn TN, Hội SV
	HD về chế độ chính sách và hỗ trợ SV.
	P. 009
	

	10
	
	Hướng dẫn SV cần liên hệ nhà trọ. 
	Sảnh trước Tầng trệt
	

	B
	ĐỐI VỚI TÂN SINH VIÊN TRÚNG TUYỂN THUỘC DIỆN CỘNG ĐIỂM ƯU TIÊN
	

	11
	P. QLĐT phối hợp các bộ phận
	SV làm thủ tục nhập học bình thường, đóng học phí như các sinh viên trúng tuyển không thuộc diện ưu tiên theo hướng dẫn trên. Bộ phận tiếp nhận HS có trách nhiệm hướng dẫn và liên hệ Bộ phận xét HS ưu tiên để hoàn tất thủ tục xét HS ưu tiên cho các sinh viên trúng tuyển diện này.
	Tại các phòng tiếp nhận HS đã phân theo ngành trúng tuyển
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Mẫu 1








