QUY TRÌNH THU NHẬN HỒ SƠ TRÚNG TUYỂN ĐẠI HỌC
1. Trình tự công việc
- Nhận kết quả trúng tuyển NV1, NV2 (đã cấp mã số SV) từ Phòng Đào tạo. 
- Lập kế hoạch thời gian, nhân sự, kinh phí, địa điểm thu hồ sơ, tập huấn cho cán bộ tham gia thu hồ sơ.
- Tổ chức thu nhận hồ sơ trúng tuyển (NV1, NV2), hồ sơ thí sinh trúng tuyển cần nộp để kiểm tra tiếp nhận:
- Tổ chức phân loại hồ sơ, sắp xếp, cập nhật dữ liệu và lưu trữ hồ sơ SV  theo quy định;

- Kiểm tra, so sánh dữ liệu với Phòng Đào tạo, phòng Tài vụ;

- Thẩm tra kết quả trúng tuyển theo quy định của Bộ GD&ĐT;
- Lập Quyết định thu nhận SV nhập học;
- Lưu trữ.

2. Hồ sơ thí sinh 

- Giấy báo trúng tuyển của Trường (bản chính);
- Hồ sơ trúng tuyển có xác nhận của chính quyền địa phương có dán ảnh đóng dấu giáp lai (bản chính, theo mẫu của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GD&ĐT));
- Giấy Chứng nhận tốt nghiệp trung học phổ thông (THPT) (bản chính); hoặc bằng tốt nghiệp THPT hoặc văn bằng tương đương (bản chính và bản sao có thị thực);
- Học bạ THPT hoặc THBT (bản chính và bản sao có thị thực);
- Giấy Khai sinh (bản sao có thị thực);
- Giấy xác nhận ưu tiên thuộc diện chính sách (nếu có, như: thẻ thương binh của cha hoặc mẹ, giấy xác nhận dân tộc của Ban Dân tộc tỉnh cấp...) do cơ quan có thẩm quyền ký (bản chính và bản sao có thị thực);
- Hồ sơ đăng ký tạm trú, tạm vắng: Bản sao chứng minh nhân dân (có thị thực), 02 ảnh 3x4 cm, các hồ sơ khác do Công an quy định;

- Giấy chuyển sinh họat Đảng CSVN, Đoàn TNCS HCM (nếu có);

* Lưu ý: Tất cả các hồ sơ phải hợp lệ và thông tin cá nhân, như: họ và tên, ngày tháng năm sinh...phải trùng khớp.
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