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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG: 

1. Mục đích 

- Giúp cho cán bộ làm công tác tuyển sinh nắm rõ các công việc cần làm. Hạn 

chế các sai sót. 

- Giúp cho Hội đồng tuyển sinh thực hiện tốt kế hoạch tuyển sinh nhằm nâng 

cao hiệu quả, đảm bảo chỉ tiêu được giao. 

 2. Phạm vi áp dụng: 

 Cho Hội đồng tuyển sinh và các phòng khoa liên quan trong việc thực hiện 

nhiệm vụ. 

II. TÀI LIỆU BÊN NGOÀI LIÊN QUAN: 

- Quyết định số 08/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 26 tháng 3 năm 2007 Ban hành 

Quy chế tuyển sinh học nghề 

- Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/3/2017 Quy định quy chế tuyển 

sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng. 

- Thông tư Số: 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 03 năm 2017 quy định 

việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo 

niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, 

xét công nhận tốt nghiệp 

- Thông tư số 27/2017/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 9 năm 2017 quy định đào 

tạo liên thông giữa các trình độ trong giáo dục nghề nghiệp 

- Luật dạy nghề 2006. 

- Luật giáo dục nghề nghiệp 2015 

 III. ĐỊNH NGHĨA:  

 * Giải thích từ ngữ viết tắt:  

- HĐTS   : Hội đồng tuyển sinh. 

- P.TS & HTDN         : Phòng tuyển sinh & Hợp tác doanh nghiệp. 

- CV   : Công văn 

- QĐ   : Quyết định 

- BGH   : Ban giám hiệu  

 IV. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TUYỂN SINH 



 

      Trang 2/7 

LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TUYỂN SINH 

CHUẨN BỊ THỰC HIỆN LƯU 
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1. Xác định nhu 

cầu đào tạo 

2. Xin chỉ tiêu 

tuyển sinh 

3. Phê duyệt 

4. Phê duyệt 

5. Thành lập 

HĐTS và ban 

trực thuộc 

6. Xây dựng kế 

hoạch tuyển sinh 

và dự toán TS 

7. Phê duyệt 11. Phê duyệt 13. Phê duyệt 

8. Thông báo 
tuyển sinh 

9. Tiếp nhận hồ 

sơ TS 

10. Xét tuyển/ 
BC kết quả 

12. Lập danh 

sách và ra quyết 

định trúng tuyển 

14. Phân lớp 

15. Lưu 

Chưa đồng ý 

Chưa đồng ý 

Chưa đồng ý 

Chưa đồng ý 

Chưa đồng ý 
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V. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TUYỂN SINH. 

 

Bước công việc Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ 

phận/ngườ

i phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt 

được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu/hồ sơ 

1.  
Xác định mục 

tiêu đào tạo 

Xác định mục tiêu đào tạo, nhu cầu lao 

động của xã hội, cơ sở vật chất và đội 

ngũ giáo viên hiện có.  

Phòng Đào 

tạo 
 

   

2.  
Xin chỉ tiêu 

tuyển sinh 

Xin chỉ tiêu tuyển sinh theo từng ngành 

nghề cho năm học mới. Làm văn bản xin 

đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh trình UBND 

tỉnh quyết định giao chỉ tiêu. 

Phòng Đào 

tạo 

Các phòng 

khoa 
   

3.  
Phê duyệt của 

BGH 

Ban giám hiệu xem xét phê duyệt công 

văn để trình bộ LĐTB&XH xin chỉ tiêu 

tuyển sinh cho năm học mới 

Hiệu trưởng  
CV xin 

chỉ tiêu 

Tháng 

2 hàng 

năm 

 

4.  Bộ LĐTBXH 
Phê duyệt theo công văn đề nghị giao 

chỉ tiêu tuyển sinh của nhà trường 

Bộ 

LĐTBXH  

Tổng cục 

GDNN 

Giấy 

phép 

Trong 

tháng 1 

hàng 

năm 

 

5.  
Thành lập 

HĐTS 

- Phòng tuyển sinh - Hợp tác doanh 

nghiệp tham mưu thành lập HĐTS trình 

hiệu trưởng phê duyệt 

- HĐTS tham mưu thành lập các ban 

trực thuộc nhằm tổ chức, thực hiện tốt 

kế hoạch công tác tuyển sinh theo quy 

chế. 

HĐTS   

Đầu 

tháng 3 

hàng 

năm 

 

6.  
Xây dựng kế 

hoạch tuyển 

Trên cơ sở chỉ tiêu tuyển sinh được giao.  

Phòng TS-HTDN xây dựng kế hoạch 

Phòng TS-

HTDN 
  

Trong 3 

tháng 

BM/QT2/P.

TS&HTDN/
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sinh và 

phương án 

tuyển sinh. 

tuyển sinh, nội dung chuẩn bị cho công 

tác tuyển sinh, kế hoạch tư vấn, phương 

án tuyển sinh .... 

hàng 

năm 

05 

7.  Phê duyệt 
Phê duyệt quyết định thành lập HĐTS 

và các ban trực thuộc. 
Hiệu trưởng  

   

8.  
Thông báo 

tuyển sinh 

Thực hiện thông báo tuyển sinh công 

khai trên các hệ thống thông tin của nhà 

trường và báo đài phát thanh - Truyền 

hình tỉnh và địa phương nhằm giúp 

người học nắm chắc thông tin đăng ký 

học nghề. 

Phòng TS -

HTDN 

HĐTS và 

các khoa 

chuyên 

môn 

Thông 

báo 

tuyển 

sinh 

 

BM/QT02/ 

P.TS&HTD

N /06 

9.  
Tiếp nhận hồ 

sơ tuyển sinh 

- Phòng TS-HTDN tiếp nhận hồ sơ đăng 

ký tuyển sinh và phân loại theo nghề. 

Phòng TS-

HTDN 

Bộ phận tư 

vấn tuyển 

sinh 

   

10.  

Xét tuyển/ 

báo cáo kết 

quả 

Hội đồng tuyển sinh tổng hợp hồ sơ và 

danh sách, các chế độ quyền lợi của 

người học tiến hành họp xét tuyển theo 

quy chế tuyển sinh trình hiệu trưởng kết 

quả xét tuyển. 

HĐTS 
Phòng TS-

HTDN 

DS nộp 

hồ sơ 
 

BM/QT02/ 

P.TS&HTD

N /01 

BM/QT02/ 

P.TS&HTD

N /02 

11.  Phê duyệt 
Hiệu trưởng ra quyết định phê duyệt 

công nhận kết quả thí sinh trúng tuyển. 
Hiệu trưởng  

DS trúng 

tuyển 
 

BM/QT02/ 

P.TS&HTD

N /03 

BM/QT02/ 

P.TS&HTD

N/04 

12.  

Lập danh sách 

và ra quyết 

định trúng 

tuyển 

Căn cứ kết quả trúng tuyển.  Phòng TS-

HTDN lập danh sách ra quyết định trúng 

tuyển trình hiệu trưởng phê duyệt. 

Phòng TS-

HTDN 
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13.  Phê duyệt 

Hiệu trưởng ra quyết định phê duyệt 

quyết định trúng tuyển và danh sách 

trúng tuyển 

Phòng TS-

HTDN 

Phòng TS-

HTDN 
   

14.  Phân lớp 

Phòng Đào tạo dựa vào danh sách trúng 

tuyển để phân lớp cho học sinh, sinh 

viên. 

Phòng Đào 

tạo 
    

15.  Lưu 
Phòng TS-HTDN làm báo cáo công tác 

tuyển sinh, lưu hồ sơ liên quan. 

Phòng TS-

HTDN 
 

Hổ sơ, 

báo cáo, 

danh 

sách 

Sau khi 

hoàn 

thành 
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VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem file đính kèm) 

 

 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1.  Mẫu nhập danh sách học sinh nộp hồ sơ hệ Trung cấp BM/QT02/P.TS&HTDN/01 

2.  Mẫu nhập danh sách học sinh nộp hồ sơ hệ Cao đẳng BM/QT02/ P.TS&HTDN/02 

3.  Mẫu danh sách học sinh Trúng tuyển hệ Trung cấp BM/ QT02/ P.TS&HTDN/03 

4.  Mẫu danh sách học sinh Trúng tuyển hệ Cao đẳng BM/ QT02/ P.TS&HTDN/04 

5.  Kế hoạch tuyển sinh BM/ QT02/ P.TS&HTDN/05 

6.  Thông báo tuyển sinh BM/ QT02/ P.TS&HTDN/06 
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QUY TRÌNH TỔ CHỨC TUYỂN SINH

Khóa học:………………………

STT Mã hồ sơ Họ tên Ngày sinh Giới tính SĐT Địa chỉ CMND
Dân 

tộc
Khu vực

Đối 

tượng
NV1 NV2

Điểm cả năm lớp 

9
Tên trường THCS Tổng điểm Họ tên cha Họ tên mẹ ĐT PH Ghi chú

1 2 3 4 5 6 7 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

NGƯỜI LẬP PHÒNG TS - HTDN HIỆU TRƯỞNG

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sông Công, ngày          tháng            năm

DANH SÁCH HS-SV NỘP HỒ SƠ NHẬP HỌC

HỆ TRUNG CẤP - KHÓA…..

BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

BM/QT02/P.TS&HTDN/01

Ban hành  lần 1



QUY TRÌNH TỔ CHỨC TUYỂN SINH

STT Mã hồ sơ Họ tên Ngày sinh Giới tính SĐT Địa chỉ CMND Dân tộc Khu vực Đối tượng NV1 NV2
Điểm HK 

I lớp 12

Tên trường 

TNPT

Tổng 

điểm

Họ tên 

cha

Họ tên 

mẹ

ĐT 

PH

Ghi 

chú

1 2 3 4 5 6 7 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

HIỆU TRƯỞNG PHÒNG TS - HTDN NGƯỜI LẬP

Khóa học:….

Sông Công, ngày         tháng          năm

BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

DANH SÁCH HS-SV NỘP HỒ SƠ NHẬP HỌC

HỆ CAO ĐẲNG - KHÓA:….

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BM/QT02/P.TS&HTDN/02

Ban hành  lần 1



Khóa học: …

Điểm THCS

Điểm cả năm học lớp 

9

1 2 3 4 5 6 7 8 9

BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

Sông Công, ngày        tháng       năm

Nghề

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TT

DANH SÁCH HS-SV TRÚNG TUYỂN HỆ TRUNG CẤP - KHÓA ….

Họ lót Tên

HIỆU TRƯỞNG

Ngày sinh Giới tính Địa chỉ Chi chú

BM/QT02/P.TS&HTDN/03

Ban hành  lần 1



DANH SÁCH HS-SV TRÚNG TUYỂN HỆ TRUNG CẤP - KHÓA ….



Quy trình: TUYỂN SINH

                         Sông Công, ngày       tháng       năm

1 2 3 4 5 6 7 8 9

BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

DANH SÁCH HS-SV TRÚNG TUYỂN HỆ CAO ĐẲNG, KHÓA…

TT Họ lót Tên Ngày sinh

Khóa học: …

Giới tính Địa chỉ thường chú Điểm HK 1 lớp 12

HIỆU TRƯỞNG

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Ghi chúNgành trúng tuyển

BM/QT02/P.TS&HTDN/04

Ban hành  lần 1



Quy trình: TUYỂN SINH

DANH SÁCH HS-SV TRÚNG TUYỂN HỆ CAO ĐẲNG, KHÓA…



BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG  

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số     /KH-CNTM 

 

                  Sông Công, ngày ….. tháng …..  năm ….. 

 

KẾ HOẠCH 
Thực hiện công tác Tư vấn tuyển sinh năm…. 

 

Căn cứ Thông tư số …….. ngày … tháng ….. năm …. của Bộ trưởng Bộ Lao 

động - Thương binh và Xã hội; 

Căn cứ vào Nhiệm vụ năm học ….. của Trường CĐ Công nghệ và Thương mại 

1. Mục đích 

 ……………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

2. Nội dung 

 ……………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

3. Tổ chức thực hiện 

 ……………………………………………………………………………………

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………… 

 

Nơi nhận:        HIỆU TRƯỞNG 

- Lưu HĐTS. 

Bản điện tử: 

- Ban Giám hiệu; 

- P. TS-HTDN                                                                             

 

                                                                                                           

BM/QT02/P.TS&HTDN/05 
Ban hành lần 1 

 



  

 

 

 BỘ CÔNG THƯƠNG 
 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI 
Cơ sở 1: Phường Lương Sơn, TP Sông Công, Tỉnh Thái Nguyên 

 Cơ sở 2: Phường Tích Lương, TP Thái Nguyên, Tỉnh Thái Nguyên  

THÔNG BÁO TUYỂN SINH 
HỆ VĂN HÓA THPT VÀ TRUNG CẤP ... 

 

I. SỐ LƯỢNG, ĐỐI TƯỢNG, CHỈ TIÊU TUYỂN SINH: 

- Số lượng: ............. 

- Đối tượng tuyển sinh: ................... 

- Thời gian đào tạo: ....................... 

- Ngành nghề đào tạo: 

TT Ngành nghề đào tạo  Chỉ tiêu TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu 

      

      

      

II. HÌNH THỨC TUYỂN SINH:  

III. QUY ĐỊNH HỒ SƠ TUYỂN SINH GỒM CÓ: 

IV. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM: 

V. QUYỀN LỢI CỦA NGƯỜI HỌC: 

* Hồ sơ tuyển sinh và mọi thông tin liên hệ tại địa chỉ: 

                    Phòng Tuyển sinh - Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại. 

          Cơ sở 1: Phường Lương Sơn, TP Sông Công, Tỉnh Thái Nguyên. 

         Hotline: Thầy Nguyễn Tiến Thành 0914 996909; Thầy Phạm Công Thành 0869 689505  

Cơ sở 2: Phường Tích Lương, TP Thái Nguyên, Tỉnh Thái Nguyên  

         Hotline: Thầy Đinh Xuân Hưng 0973 880882; Cô Vương Thị Hoa 0975 410510 

                 Website: http://www.tcit.edu.vn; hoặc http://www.cklk.edu.vn 

 

 HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

  

BM/QT02/P.TS&HTDN/06 
Ban hành lần 1 

http://www.tcit.edu.vn/


  

     BỘ CÔNG THƯƠNG 
 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI 
Cơ sở 1: Phường Lương Sơn, TP Sông Công, Tỉnh Thái Nguyên 

  Cơ sở 2: Phường Tích Lương, TP Thái Nguyên, Tỉnh Thái Nguyên 
 

THÔNG BÁO TUYỂN SINH 
 

I. CHƯƠNG TRÌNH  ĐÀO TẠO, CHỈ TIÊU TUYỂN SINH 

1. Trình độ cao đẳng:  
 

TT Ngành nghề đào tạo 
Chỉ 

tiêu 
TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu 

      

      

      

      

2. Trình độ trung cấp:  
 

TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu 

      

      

      

      

      

      

      

 

3. Trình độ cao đẳng liên thông:  

TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu TT Ngành nghề đào tạo Chỉ tiêu 

      

      

 

4. Trình độ sơ cấp:  

II. HÌNH THỨC TUYỂN SINH:  

III. QUY ĐỊNH HỒ SƠ TUYỂN SINH, GỒM CÓ 

IV. THỜI GIAN 

V. QUYỀN LỢI CỦA NGƯỜI HỌC 



  

* Hồ sơ tuyển sinh và mọi thông tin liên hệ tại địa chỉ: 

                   Phòng Tuyển sinh - Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại. 

          Cơ sở 1: Phường Lương Sơn, TP Sông Công, Tỉnh Thái Nguyên  

       Hotline: Thầy Nguyễn Tiến Thành 0914 996909; Thầy Phạm Công Thành 0869 689505  

Cơ sở 2: Phường Tích Lương, TP Thái Nguyên, Tỉnh Thái Nguyên  

       Hotline: Thầy Đinh Xuân Hưng 0973 880882; Cô Vương Thị Hoa 0975 410510 

                 Website: http://www.tcit.edu.vn; hoặc http://www.cklk.edu.vn 

 

 

  HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.tcit.edu.vn/


  

 


