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QUY TRÌNH TỔ CHỨC TUYỂN SINH 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

Quy định thủ tục, các bước thực hiện tư vấn, tuyển sinh theo đúng Quy chế tuyển sinh 

của nhà Trường. 

2. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho các đơn vị tuyển sinh của nhà trường. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa 

Tổ chức tuyển sinh là hoạt động nhằm tư vấn cho người học biết ngành, nghề đào tạo, 

chất lượng đào tạo, môi trường học tập và cơ hội việc làm sau khi học tập tại Trường nhằm 

hỗ trợ người học chọn được ngành, nghề phù hợp. 

2. Từ viết tắt 

BM : Biểu mẫu KHTS : Kế hoạch tuyển sinh 

BGH : Ban Giám hiệu P.TCHC : Phòng Tổ chức hành chính 

DS : Danh sách QĐ : Quyết định 

HĐ : Hội đồng TS : Tuyển sinh 

HĐTS : Hội đồng tuyển sinh TS&GTVL : Tuyển sinh và GTVL 

III. CÁC BIỂU MẪU 

TT Tên biểu mẫu Ký hiệu 

1 Thành lập Hội đồng tuyển sinh và ban thư ký giúp việc BM01/QT1 

2 Danh sách học sinh nộp hồ sơ trình độ trung cấp, cao đẳng BM02/QT1 

3 Danh sách học sinh trúng tuyển trình độ trung cấp, cao đẳng BM03/QT1 

4 Giấy báo trúng tuyển   BM04/QT1 

 IV. LƯU ĐỒ
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TỔ CHỨC TUYỂN SINH

Chuẩn bị Thực hiện Lưu trữ
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1. Xây dựng KHTS; 

Thành lập HĐTS và các 

ban giúp việc

2. Phê duyệt 

3. Thông báo 

tuyển sinh

4. Tổ chức tư vấn 

tuyển sinh

5. Tiếp nhận hồ sơ 

tuyển sinh

6. Tổ chức xét tuyển 

7. Phê duyệt 

QĐ

8. Thông báo 

trúng tuyển 

9. Tổ chức phúc 

tra (nếu có)

10. Gửi giấy triệu tập 

thí sinh trúng tuyển

11. Nhập học 12. Lưu hồ sơ



V. ĐẶC TẢ  

Bước công việc Nội dung công việc 
Bộ phận 

 thực hiện 

Bộ phận 

 phối hợp  

Kết quả  

đạt được 

Biểu 

mẫu 

1 

Xây dựng 

KHTS;   

Thành lập 

HĐTS và các 

ban giúp việc 

Trung tâm TS&GTVL tham mưu BGH dự thảo Kế hoạch 

tuyển sinh, QĐ thành lập  HĐTS và các ban giúp việc 

HĐ trình Hiệu trưởng phê duyệt 

Trung tâm 

TS&GTVL 

Đơn vị liên 

quan 

Dự thảo 

KHTS, QĐ 

thành lập 

HĐTS 

BM01 

2 Phê duyệt  
Hiệu trưởng phê duyệt KHTS; ký QĐ thành lập HĐTS và 

các ban giúp việc HĐ 
Hiệu trưởng 

Trung tâm 

TS&GTVL 

KH, QĐ 

được phê 

duyệt 

 

3 
Thông báo 

tuyển sinh 

Đăng Thông báo tuyển sinh trên trang thông tin điện tử 

(website) của Trường 

Trung tâm 

TS&GTVL 

Ban Quản trị 

- Biên tập 

Thông báo 

tuyển sinh 
 

4 
Tổ chức tư 

vấn tuyển sinh 

Trung tâm TS&GTVL tổ chức tư vấn tuyển sinh tại 

Trường, các trường THPT, THCS, TTGDNN-TX  

Trung tâm 

TS&GTVL 

Các đơn vị 

liên quan 
  

5 
Tiếp nhận hồ 

sơ tuyển sinh 

Ban Thư ký tiếp nhận hồ sơ đăng ký tuyển sinh và nhập 

dữ liệu từ hồ sơ vào máy tính 
Ban Thư ký 

Trung tâm 

TS&GTVL 

Dữ liệu 

tuyển sinh 
BM02 

6 
Tổ chức xét 

tuyển  
HĐTS họp xét tuyển xác định thí sinh trúng tuyển  HĐTS  

Trung tâm 

TS&GTVL 

DS thí sinh 

trúng tuyển 
BM02 

7 

QĐ công nhận 

thí sinh trúng 

tuyển 

Ban Thư ký trình Hiệu trưởng ký QĐ công nhận thí sinh 

trúng tuyển 
Hiệu trưởng Ban Thư ký 

QĐ công 

nhận TS 

trúng tuyển 

BM03 

8 
Thông báo 

trúng tuyển  
Đăng Thông báo trúng tuyển trên website Trường Ban Thư ký 

Ban Quản trị 

- Biên tập 

Thông báo 

trúng tuyển 
BM04 

9 
Tổ chức phúc 

tra (nếu có) 

Ban phúc tra tiến hành xem xét hồ sơ, dữ liệu xét tuyển 

đối với thí sinh có đơn yêu cầu phúc tra 
Ban Phúc tra Ban Thư ký 

TB kết quả 

phúc tra 
 

10 Gửi giấy triệu Ban Thư ký in Giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển  trình Ban Thư ký Trung tâm Giấy triệu BM04 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

tập thí sinh 

trúng tuyển 

Hiệu trưởng ký và gửi cho thí sinh trúng tuyển  TS&GTVL tập thí sinh 

trúng tuyển 

11 Nhập học 

- Hướng dẫn thí sinh trình tự các bước làm thủ tục nhập 

học; 

- Tiếp nhận, kiểm tra, đối chiếu thông tin (với bản chính) 

các loại hồ sơ, giấy tờ theo quy định; 

- Hướng dẫn thí sinh kê khai thông tin theo quy định; 

điều chỉnh, bổ sung thông tin (nếu cần); 

- Thu các khoản phí theo giấy báo nhập học;   

- Thông báo Kế hoạch sinh hoạt HSSV đầu khoá học.  

Trung tâm 

TS&GTVL 

Đơn vị liên 

quan 

DS và thông 

tin thí sinh 

nhập học 

 

12 Lưu hồ sơ Trung tâm TS&GTVL lưu trữ hồ sơ theo quy định 
Trung tâm 

TS&GTVL 
P.TCHC Hồ sơ lưu  
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BM01/QT1 

BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN 

VÀ NÔNG NGHIỆP NAM BỘ 

Số: …. /QĐ-TCĐCĐ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Cần Thơ, ngày …. tháng …. năm ….. 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Thành lập Hội đồng tuyển sinh và Ban Thư ký giúp việc cho Hội đồng 

tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng năm ……. 

 

HIỆU TRƯỞNG 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG NGHIỆP NAM BỘ 

Căn cứ …….; 

Căn cứ ………; 

Xét đề nghị của Phụ trách Trung tâm tuyển sinh và Giới thiệu việc làm, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Thành lập Hội đồng tuyển sinh và Ban Thư ký giúp việc cho Hội đồng tuyển 

sinh trình độ trung cấp và cao đẳng năm …… gồm các ông, bà có tên sau đây: 

(Có danh sách kèm theo) 

Điều 2. Hội đồng tuyển sinh và Ban Thư ký có nhiệm vụ tổ chức tuyển sinh trình độ 

trung cấp, cao đẳng năm ……. theo đúng quy chế hiện hành của Bộ Lao động, Thương binh 

và Xã hội; giải quyết thắc mắc, khiếu nại liên quan đến kỳ tuyển sinh. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các ông/bà Trưởng phòng, khoa, Giám 

đốc trung tâm; các bộ phận có liên quan và các ông/bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận:   
- Như Điều 3; 

- Lưu: VT. 

 

 HIỆU TRƯỞNG 

 



 

BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN 

VÀ NÔNG NGHIỆP NAM BỘ 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

DANH SÁCH THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH  

(Kèm theo Quyết định số ……/QĐ-TCĐCĐ ngày …./…../…… 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông nghiệp Nam Bộ) 

STT Họ và tên Chức vụ 

1   

2   

……   

Tổng danh sách có ……. thành viên. 

 

BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN 

VÀ NÔNG NGHIỆP NAM BỘ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

DANH SÁCH THÀNH VIÊN BAN THƯ KÝ HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH TRÌNH ĐỘ 

TRUNG CẤP, CAO ĐẲNG NĂM 2023 

(Kèm theo Quyết định số ……/QĐ-TCĐCĐ ngày …./…../…… 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông nghiệp Nam Bộ) 

STT Họ và tên Chức vụ 

1   

2   

……   

Tổng danh sách có ……. thành viên. 
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BM02/QT1 
 

 
 

     

 

 
 

    

           

           
           

DANH SÁCH DỰ TUYỂN TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP, CAO ĐẲNG - KHÓA …....  

ĐỢT …. - NĂM …... 

 

TT Họ và tên 

Năm sinh 
Dân 

tộc 
Địa chỉ 

Trình 

độ 

văn 

hóa 

Ghi 

chú 
  

Nam Nữ 

  I. Ngành …................ 

  1                 

  2                 

  …                 

  II. Ngành ……........... 

  1                 

  2                 

  …                 

  Danh sách có ….. thí sinh 

        

      

Cần Thơ, ngày …. tháng …...năm ….. 

  

      

Người lập 

  

            

 

 

 

 

 



BM03/QT1 
 

 
 

     

 

 
 

    

           

           
           

DANH SÁCH TRÚNG TUYỂN TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP, CAO ĐẲNG - KHÓA ….. 

ĐỢT …... - NĂM …..... 

(Ban hành kèm theo quyết định số…..../QĐ-TCĐCĐ ngày ….../ ……./…...... 

 của Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông nghiệp Nam Bộ) 

  

TT Họ và tên 

Năm sinh 
Dân 

tộc 
Địa chỉ 

Trình 

độ văn 

hóa 

Ghi 

chú 
  

Nam Nữ 

  I. Ngành …................ 

  1                 

  2                 

  …                 

  II. Ngành ……........... 

  1                 

  2                 

  …                 

  Danh sách có ….. thí sinh 

        

      

Cần Thơ, ngày …. tháng …...năm ….. 

  

      

CHỦ TỊCH HĐTS 

  

      

 HIỆU TRƯỞNG 
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BM04/QT1 

BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN 

VÀ NÔNG NGHIỆP NAM BỘ 

 

Số: …./GBTT-TrCĐCĐ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

             Cần Thơ, ngày  … tháng … năm …. 

 

GIẤY BÁO TRÚNG TUYỂN 

Trình độ Cao đẳng chính quy năm …. 

 

Hội đồng tuyển sinh trường Cao đẳng Cơ điện và Nông nghiệp Nam Bộ thông báo đến: 

Thí sinh: …………     Ngày sinh: ………    Giới tính: …….. 

Hộ khẩu: ……………………………………………………..  

Đã trúng tuyển bậc Cao đẳng hệ chính quy khóa ……., niên khóa …….. 

Nghề: …………...  

Thời gian nhập học: từ ngày …………….-……………….. 

Địa điểm làm thủ tục nhập học: Văn phòng Trung tâm Tuyển sinh và Giới thiệu việc 

làm trường Cao đẳng Cơ điện và Nông nghiệp Nam Bộ - Số 184, Tỉnh lộ 923 (Lộ Vòng 

Cung), phường Phước Thới, quận Ô Môn, TP. Cần Thơ. 

Điện Thoại: 0907.084.566 

Thí sinh chuẩn bị đầy đủ những nội dung sau để hoàn thành thủ tục nhập học:  

1. Giấy báo trúng tuyển; 

2. Các khoản học phí và bảo hiểm: 

- Học phí học học kỳ I: ………….đ/học kỳ  

- Phí ký túc xá (nếu có nhu cầu ở): ……….đ/phòng/tháng (phòng ở 4 người); 

- Phí bảo hiểm tai nạn: ……đ./…..năm; 

- Phí bảo hiểm y tế: ……….đ/năm. 

 (Đối với thí sinh đã có thẻ BHYT thì photo để nộp vào hồ sơ nhập học) 

Thí sinh đến nhập học chậm hơn thời gian nhập học ghi trong giấy báo này, nếu không 

có lý do chính đáng Nhà Trường có quyền từ chối không tiếp nhận. 

 HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

                         

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH 

 

 

 

 

 

 


