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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

Hướng dẫn trình tự các bước thực hiện tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình 

độ trung cấp, cao đẳng tại Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang hàng năm. 

2. Phạm vi áp dụng 

Đối với tất cả cán bộ, viên chức và người lao động trong nhà trường. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa (không có định nghĩa) 

2. Các từ viết tắt 

BGH Ban Giám hiệu 

NCKH-HTQT&DN Nghiên cứu khoa học - Hợp tác quốc tế và Doanh nghiệp 

TC-HC Tổ chức - Hành chính 

TS Tuyển sinh 

HĐTS Hội đồng tuyển sinh 

UBND Ủy ban nhân dân 

HĐKH-ĐT Hội đồng Khoa học và Đào tạo 

  

III. LƯU ĐỒ(Xem trang 2) 
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QUY TRÌNH THỰC HIỆN TUYỂN SINH HÀNG NĂM
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Chuẩn bị Triển khai Tổ chức thực hiện Hoạt động tuyển sinh

1. Xác định chỉ tiêu TS
và ngành đào tạo

2. Đề xuất thành 
viên HĐTS

4. Họp HĐTS

Duyệt

5. Thành lập các 
Ban giúp việc

6. Đăng ký chỉ tiêu TS

7. Xây dựng: đề án, kế 
hoạch, thông báo, 

chương trình hành động, 
dự toán kinh phí và đề 

xuất, kiến nghị

8. Phát hành thông báo

10. Chuẩn bị tất cả 
biểu mẫu hồ sơ

9. Chuẩn bị tất cả vật 
phẩm, ấn phẩm

11. Tập huấn nghiệp vụ

12. Thực hiện theo 
nghiệp vụ

13. Báo cáo tình 
hình, kết quả

14. Tổng hợp

15. Báo cáo, 
đề xuất

16. Chỉ đạo

17. Báo cáo 
kết quả TS 
theo đợt

18. Chuyển 
hồ sơ nhập 

học từng đợt

19. Lưu

3. Quyết định 
thành lập HĐTS

Không duyệt
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IV. ĐẶC TẢ 

 

TT Bước công việc Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu/hồ sơ 

1.  
Xác định chỉ 

tiêu TS và 

ngành đào tạo 

Đầu năm, HĐKH-ĐT của trường tổ chức 

cuộc họp để xác định chỉ tiêu tuyển sinh và 

ngành đào tạo chung toàn trường trong năm. 

Lãnh đạo nhà trường xin chỉ tiêu của UBND 

Tỉnh và giao cho HĐTS thực hiện. 

HĐKH-ĐT BGH Biên bản 

Tháng 01 

 

2.  
Đề xuất thành 

viên HĐTS 

Căn cứ mục tiêu, nhiệm vụ dự kiến của 

HĐTS và điều kiện thực tế của trường, 

HĐKH-ĐT đề xuất danh sách các thành viên 

tham gia HĐTS phù hợp. 

HĐKH-ĐT Bộ phận TS Danh sách  

3.  
Quyết định 

thành lập HĐTS 
Ra quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh. BGH 

Phòng 

TC-HC 
Quyết định  

4.  Họp HĐTS 

Họp Hội đồng tuyển sinh lần 1 để triển khai 

mục tiêu, nhiệm vụ của Hội đồng tuyển sinh 

trong năm và dự kiến thành lập các Ban giúp 

việc cần thiết để hoạt động hiệu quả. 

HĐTS  Biên bản  

5.  
Thành lập các 

Ban giúp việc 

Ra quyết định thành lập các Ban giúp việc 

cần thiết cho Hội đồng tuyển sinh. 
HĐTS 

Phòng 

TC-HC 
Quyết định  

6.  
Đăng ký chỉ tiêu 

TS 

Tiến hành đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh cho tất 

cả các ngành, nghề đào tạo với các Sở, Bộ 

theo quy định. 

BTK BGH Văn bản 

BM/QT02/

PQLĐT/01 
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7.  

Xây dựng: đề 

án, kế hoạch, 

thông báo, 

chương trình 

hành động, dự 

toán kinh phí và 

đề xuất, kiến 

nghị 

Tiến hành xây dựng tất cả đề án tuyển sinh 

(theo quy định), kế hoạch tuyển sinh cả năm, 

thống báo tuyển sinh đăng trên trang thông 

tin điện tử và phát trên các phương tiện 

truyền thông, chương trình hành động cụ thể 

theo từng đợt/tháng/quý, đề xuất, kiến nghị 

(nếu có). 

BTK 
Các Khoa, 

Phòng 

Đề án, kế 

hoạch, 

thông báo, 

chương 

trình hành 

động, ... 

Tháng 02 

 

8.  
Phát hành thông 

báo 

Phát hành thông báo tuyển sinh của năm trên 

trang thông tin điện tử của trường. 
BTK 

Quản lý 

website 
Thông báo  

9.  
Chuẩn bị tất cả 

vật phẩm, ấn 

phẩm 

Liên hệ với các đơn vị cung ứng, cơ sở sản 

xuất làm các vật phẩm, ấn phẩm phục vụ cho 

các hoạt động tuyển sinh trong năm như: tờ 

rơi, băng rol, tập gấp, poster, … 

BTK 
Phòng KH-

TC 

Vật phẩm, 

ấn phẩm 

Tháng 03 

 

10.  
Chuẩn bị tất cả 

biểu mẫu hồ sơ 

Rà soát lại tất cả biểu mẫu hồ sơ phục vụ 

công tác tuyển sinh từ phiếu đăng ký xét 

tuyển đến báo cáo tuyển sinh cuối năm. 

BTK  
Biểu mẫu 

hồ sơ 
 

11.  
Tập huấn nghiệp 

vụ 

Tập huấn chuyên môn nghiệp vụ cho tất cả 

cá nhân, đơn vị được phân công nhiệm vụ hỗ 

trợ, thực hiện công tác tuyển sinh. 

BTK 
Các Khoa, 

Phòng 

Nghiệp vụ 

TS 
 

12.  
Thực hiện theo 

nghiệp vụ 
Giai đoạn triển khai thực hiện. 

Các Ban 

nghiệp vụ 
BTK  

Tháng 4  

đến  

Tháng 12 

 

13.  
Báo cáo tình 

hình, kết quả 

Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ được 

phân công sau khi kết thúc thời gian thực 

hiện về Ban Thư ký. Trường hợp khẩn cấp, 

quan trọng báo cáo trực tiếp Chủ tịch Hội 

đồng tuyển sinh để được chỉ đạo kịp thời. 

Các Ban 

nghiệp vụ 
BTK 

Minh 

chứng 

 

 

 

 

 



Quy trình: THỰC HIỆN TUYỂN SINH HÀNG NĂM (QT02) 

Trang 5 

 

V. BIỂU MẪU/HƯỚNG DẪN 

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1.  Đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm BM/QT02/PQLĐT/01 

 

14.  Tổng hợp 

Tổng hợp tất cả số liệu, báo cáo từ các Ban 

nghiệp vụ trình Hội đồng tuyển sinh sau mỗi 

đợt tuyển sinh. 

BTK HĐTS Báo cáo  

15.  Báo cáo, đề xuất 

Báo cáo tình hình thực tế ghi nhận từ các 

Ban nghiệp vụ, đề xuất giải pháp và xin ý 

kiến chỉ đạo trực tiếp của Chủ tịch Hội đồng 

tuyển sinh. 

BTK HĐTS Báo cáo  

16.  Chỉ đạo 
Chỉ đạo điều phối các Ban giúp việc của Hội 

đồng tuyển sinh. 
HĐTS 

Các Ban 

giúp việc 
  

17.  
Báo cáo kết quả 

TS theo đợt 

Sau mỗi đợt tuyển sinh, Ban Thư ký đề nghị 

họp Hội đồng tuyển sinh để trình bày kết quả 

của đợt và xin ý kiến về phương hướng cho 

đợt kế tiếp. Đồng thời báo cáo kết quả tuyển 

sinh của từng đợt lên các trang nghiệp vụ 

tuyển sinh (theo quy định) 

BTK HĐTS Báo cáo  

18.  

Chuyển hồ sơ 

nhập học từng 

đợt 

Chuyển hồ sơ nhập học của tất cả học sinh, 

sinh viên về Phòng Quản lý Đào tạo theo 

từng đợt tuyển sinh. 

BTK 
Phòng Quản 

lý Đào tạo 

Hồ sơ nhập 

học 
 

19.  Lưu Lưu trữ tất cả hồ sơ nhập học theo quy định. 
Phòng Quản 

lý Đào tạo 
   


