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	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC KẠN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

Địa chỉ: Trụ sở chính – Tổ 9, phường Phùng Chí Kiên, thành phố Bắc Kạn, tỉnh Bắc Kạn

Điện thoại: (0209) 653 2288     
Email: caodangbackan.cdbk@backan.gov.vn
Website: http://cdbk.edu.vn             

	
	

	
	

	
	


QUY TRÌNH TUYỂN SINH
Mã hóa                                     : QT03/ĐT
Ban hành chỉnh sửa lần          : 01
Hiệu lực từ                               : 01/12/2022

    I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích, yêu cầu:

Nhằm đưa ra phương pháp, quy định về trình tự và những hoạt động trong công tác tuyển sinh đối với trình độ cao đẳng, trung cấp thuộc trường Cao đẳng Bắc Kạn (sau đây gọi tắt là Trường).
Hướng dẫn công việc và phân công trách nhiệm đối với các đơn vị, cá nhân trong việc tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh.

2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình được áp dụng cho việc tổ chức tuyển sinh, các cá nhân trực tiếp làm công tác tuyển sinh và các đơn vị trong nhà trường trong công tác tuyển sinh hàng năm đối với trình độ cao đẳng, trung cấp.

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT:
1. Định nghĩa:

Tuyển sinh là cách thức tổ chức, lựa chọn người học vào một ngành, nghề của nhà trường dựa trên các quy định được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt và công nhận.

2. Từ viết tắt:

- ĐKXT: Đăng ký xét tuyển


- HSSV: Học sinh sinh viên


- Bộ LĐTB&XH: Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội

- HĐTS: Hội đồng tuyển sinh


- BTK: Ban thư ký        


- CTHS SV: Công tác học sinh, sinh viên

-  BPTS: Bộ phận tuyển sinh

- TCHC: Tổ chức hành chính


- BGH: Ban giám hiệu

III. NỘI DUNG:

1. Lưu đồ:
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2. Đặc tả quy trình:

	Tên bước 
công việc
	Nội dung
	Người chịu 

trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Mẫu/tên hồ sơ

	1. Xác định chỉ tiêu tuyển sinh

	- Phối hợp với các phòng chức năng (ĐT, TCHC, các khoa) xác định năng lực của nhà trường;
- Xây dựng chỉ tiêu dự kiến trình BGH xem xét, phê duyệt;
- Soạn báo cáo (theo mẫu) gửi về Bộ LĐTB&XH trước ngày 31/12 hàng năm.
	Phòng Đào tạo
	Tháng 12 (trước năm tuyển sinh)
	BM/QT03/ĐT/01

	2. Xây dựng kế hoạch tuyển sinh
	Dựa vào chỉ tiêu tuyển sinh, Phòng Đào tạo xây dựng kế hoạch tuyển sinh trình BGH xem xét.
	Phòng Đào tạo
	Tháng 01 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/02

	3. Phê duyệt
	BGH xem xét, điều chỉnh các chỉ tiêu, kế hoạch cho phù hợp với mục tiêu của nhà trường, phê duyệt.
	Ban Giám hiệu 
	Tháng 01 hằng năm
	

	4. Thành lập HĐTS và các ban giúp việc
	Phòng Đào tạo đề xuất nhân sự để thành lập Hội đồng tuyển sinh, Ban thư ký tuyển sinh và Ban thanh tra tuyển sinh cho các trình độ đào tạo (Trung cấp và Cao đẳng).
	Hiệu trưởng
	Tháng 01 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/03

BM/QT03/ĐT/04

BM/QT03/ĐT/05

	5. Xây dựng các tiêu chí xét  tuyển 
	Phòng Đào tạo xây dựng các tiêu chí xét tuyển trình HĐTS xem xét .
	HĐTS 

Trưởng BTK 
	Tháng 01 hằng năm
	

	6. Thông báo tuyển sinh, phát hành hồ sơ tuyển sinh

	- Thông báo tuyển sinh của trường được đăng ký cấp phép trong cuốn những điều cần biết về tuyển sinh của Bộ LĐTB&XH trên các phương tiện thông tin đại chúng. Trên website của nhà trường;
- Hồ sơ tuyển sinh, phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu của nhà trường do nhà trường phát hành.
	Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh
	Tháng 02 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/06

BM/QT03/ĐT/07

	7. Tổ chức triển khai tuyển sinh theo kế hoạch
	Thực hiện chế độ giao khoán tuyển sinh (Theo QĐ ...)
	Viên chức được giao khoán tuyển sinh
	Tháng 10 (năm trước) đến tháng 7 (năm tuyển sinh)
	

	8. Thu nhận và xử lý hồ sơ tuyển sinh

	- HĐTS thông báo nhận hồ sơ;
- BTK thu nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ đủ điều kiện theo quy chế xét tuyển, trả lại hồ sơ không đủ điều kiện;
- BTK lập danh sách học sinh đủ điều kiện xét tuyển.
	HĐTS 

Trưởng BTK


	Tháng 3 đến tháng 12 hằng năm
	

	9. Lập danh sách học sinh trúng tuyển

	- BTK nhập điểm xét tuyển đối với học sinh đăng ký xét tuyển theo học bạ năm cuối cấp của từng trình độ;
- BTK căn cứ vào kết quả thi tốt nghiệp THPT Quốc gia, lập danh sách kết quả điểm thi của từng học sinh  trình HĐTS. (Khối Sư phạm)
	Trưởng BTK


	Tháng 3 đến tháng 12 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/08

BM/QT03/ĐT/09

	10. HĐTS thông qua và ra Quyết định trúng tuyển gửi giấy báo nhập học, cập nhật thông tin Website, tổng hợp báo cáo tuyển sinh
	- HĐTS thông qua và thông báo điểm trúng tuyển, ra Quyết định trúng tuyển;
- BTK soạn và gửi giấy triệu tập thí sinh trúng tuyển và xây dựng kế hoạch mở lớp gửi phòng ĐT.
	HĐTS 

Trưởng BTK


	Tháng 3 đến tháng 12 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/10

BM/QT03/ĐT/11



	11. Tổ chức tiếp nhận học sinh trúng tuyển

	- BTK hướng dẫn học sinh làm các thủ tục nhập học;
- Phòng CTHS,SV lập kế hoạch học tập chính trị đầu khóa và ra Quyết định thành lập các lớp theo ngành, nghề và trình độ đào tạo;
- Phòng Đào tạo xây dựng kế hoạch học tập và thời khóa biểu theo học kỳ, năm học;
- Phòng TCHC thu các khoản kinh phí theo quy định.
	BPTS, Phòng ĐT, Phòng CTHS SV, Phòng TCHC
	Tháng 3 đến tháng 12 hằng năm
	

	12. Phúc tra
	BTK tiếp nhận đơn phúc tra (nếu có) báo cáo HĐTS để tiến hành kiểm tra hồ sơ đăng ký xét tuyển 
	HĐTS 

Trưởng BTK
	Tháng 3 đến tháng 12 hằng năm
	

	13. Báo cáo kết quả tuyển sinh

	Tổng hợp báo cáo kết quả tuyển sinh trình: Sở LĐTB&XH, Tổng cục GDNN
	Phòng Đào tạo
	Tháng 12 hằng năm
	BM/QT03/ĐT/12

	14. Lưu hồ sơ

	Phòng Đào tạo bàn giao cho phòng CTHS, SV lưu trong suốt khóa đào tạo (Hồ sơ photo công chứng đã nộp vào không rút ra)
	Phòng Đào tạo Phòng CTHS, SV
	Sau nhập học 01 tháng 
	BM.BS.01.13


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh
	BMPTS.01.01
	1 năm
	Phòng Đào tạo

	2. 
	Kế hoạch tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/02
	1 năm
	Phòng Đào tạo

	3. 
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/03
	Không thời hạn
	Phòng Đào tạo

	4. 
	Quyết định thành lập Ban thư ký tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/04
	Không thời hạn
	Phòng Đào tạo

	5. 
	Quyết định thành lập Ban thanh tra tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/05
	Không thời hạn
	Phòng Đào tạo

	6. 
	Thông báo tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/06
	1 năm
	Phòng Đào tạo

	7. 
	Phiếu đăng ký xét tuyển
	BM/QT03/ĐT/07
	1 năm
	Phòng Đào tạo

	8. 
	Danh sách nhập điểm xét tuyển trình độ Cao đẳng 
	BM/QT03/ĐT/08
	3 năm
	Phòng Đào tạo

	9. 
	Danh sách nhập điểm xét tuyển trình độ Trung cấp 
	BM/QT03/ĐT/09
	3 năm
	Phòng Đào tạo

	10. 
	Danh sách trúng tuyển
	BM/QT03/ĐT/10
	3 năm
	Phòng Đào tạo

	11. 
	Giấy triệu tập thí sinh  trúng tuyển
	BM/QT03/ĐT/11
	3 năm
	Phòng Đào tạo

	12. 
	Báo cáo kết quả tuyển sinh
	BM/QT03/ĐT/12
	1 năm
	Phòng Đào tạo

	13. 
	Biên bản bàn giao hồ sơ 
	BM/QT03/ĐT/13
	3 năm
	Phòng Đào tạo, Phòng CTHS, SV
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BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐĂNG KÝ CHỈ TIÊU TUYỂN SINH NĂM  ............
	STT
	Ngành, nghề 

đào tạo
	Trình độ
	Chỉ tiêu theo đăng ký hoạt động (người)
	Tự xác định chỉ tiêu (người)

	
	
	Cao đẳng
	Trung cấp
	Sơ cấp
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


                                                                                                      HIỆU TRƯỞNG
    (Ký tên và đóng dấu)
	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:       /KH-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày    tháng    năm   


KẾ HOẠCH TUYỂN SINH
I- CƠ SỞ PHÁP LÝ
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
II- MỤC TIÊU

…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
III- CHỈ TIÊU THỰC HIỆN

	TT
	Ngành, nghề
	Mã
	Chỉ tiêu
	Kế hoạch

(ước thực hiện)

	A
	Trình độ Cao đẳng
	
	
	

	….
	………
	
	
	

	B
	Trình độ Trung cấp
	
	
	

	….
	………
	
	
	

	C
	Trình độ Sơ cấp
	
	
	

	….
	………
	
	
	


IV- NHIỆM VỤ CHỦ YẾU

1- Hội đồng tuyển sinh

2- Ban thư ký

3- Các ban giúp việc
V- KẾ HOẠCH THỰC HIỆN

	Thời gian 
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                                                      HIỆU TRƯỞNG
    (Ký tên và đóng dấu)

	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:      /QĐ-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày    tháng    năm   


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Hội đồng tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng năm .....
Căn cứ …
Căn cứ …
Theo đề nghị …,

Quyết định:

Điều 1. …
Điều 2. ...
Điều 3. ...
Nơi nhận:



                                    HIỆU TRƯỞNG

- ......... 




                     (Ký tên và đóng dấu)
- .....

	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:      /QĐ-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày    tháng    năm   


QUYẾT ĐỊNH
Về việc thành lập Ban thư​ ký tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng năm .........

Hiệu trưởng
Trường cao đẳng Bắc Kạn
Căn cứ …
Căn cứ ….
Căn cứ ….
Theo đề nghị của Hội đồng tuyển sinh,

Quyết định:

Điều 1. …
Điều 2. ...
Điều 3. ...

Nơi nhận:



                 TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH

- ....


                                   CHỦ TỊCH HĐTS – HIỆU TRƯỞNG

- ....

	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:      /QĐ-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày    tháng    năm   

	
	


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Ban thanh tra tuyển sinh năm .....
Hiệu Trưởng

Trư​ờng cao Bắc Kạn
Căn cứ …
Căn cứ ….
Căn cứ ….
Theo đề nghị của Hội đồng tuyển sinh,

Quyết định:

Điều 1. …
Điều 2. ...
Điều 3. ...

Nơi nhận:



                 TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH

- ....


                                   CHỦ TỊCH HĐTS – HIỆU TRƯỞNG

- ....

	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	THÔNG BÁO TUYỂN SINH NĂM ........


Căn cứ kế hoạch đào tạo của Tr​ường Cao đẳng Bắc Kạn năm .........,

Hội đồng Tuyển sinh nhà trường thông báo tuyển sinh như​ sau:

I. TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG

	Stt
	Tên ngành, nghề
	Mã
	Thông tin tuyển sinh

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	…
	
	
	


II. TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP

	Stt
	Tên ngành, nghề
	Mã
	Thông tin tuyển sinh

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	…
	
	
	


III. TRÌNH ĐỘ SƠ CẤP: 
IV. HỌC PHÍ: 
V. KÝ TÚC XÁ: 
VI. CƠ HỘI VIỆC LÀM VÀ HỌC TẬP NÂNG CAO TRÌNH ĐỘ:
Mọi chi tiết xin liên hệ:

 Trường Cao đẳng Bắc Kạn
Phường Phùng Chí Kiên, thành phố Bắc Kạn
Website:  http://cdbk.edu.vn/   -    Điện thoại: (0209) 653.2288
           
	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VÀO GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP
Năm: …………
 

I Thông tin cá nhân
1. Họ và tên: …………………………………………...…………..…..……………………………………
2. Ngày tháng năm sinh: ……………………………………………….…………………...…………
	3. Giới tính:
	                         Nam 
	                                Nữ 

	4. Trình độ văn hóa:
	                      THCS 
	                       THPT 


5. Số CMND/ CCCD: ………………………………..…..………………………………………………
6. Điện thoại liên hệ: …………………………...………… Email: …………………………………….
7. Địa chỉ liên hệ: ………………………………..………………………..………………………………
8. Đối tượng ưu tiên (nếu có): …………………...………………..…………………………………
II Thông tin đăng ký học
	9. Tên trường: Trường Cao đẳng Bắc Kạn
	Mã số: 


10. Tên ngành/nghề học:

	- Ngành/nghề 1:………………………...………….…..
	Mã ngành/nghề:
	 ...………….…….

	Trình độ đào tạo:
	Trung cấp 
	Cao đẳng 

	- Ngành/nghề 2: ………………………...……………..
	Mã ngành/nghề:
	 ...………….…….

	Trình độ đào tạo:
	Trung cấp 
	Cao đẳng 

	- Ngành/nghề 3: ………………………...……………..
	Mã ngành/nghề:
	 ...………….…….

	Trình độ đào tạo:
	Trung cấp 
	Cao đẳng 

	  
	……, ngày ..… tháng ..… năm..…..
 NGƯỜI ĐĂNG KÝ


    (Ký ghi rõ họ và tên)

	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DANH SÁCH TRÚNG TUYỂN

TRÌNH ĐỘ…………..NĂM……….

(Ban hành kèm theo Quyết định số ………../QĐ-CĐBK ngày………tháng…….năm……

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Bắc Kạn)
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Hộ khẩu thường trú
	Ngành 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	


Bắc Kạn, ngày…….tháng…….năm…….

	HIỆU TRƯỞNG

(Ký tên,đóng dấu)


	PHÒNG ĐÀO TẠO
	NGƯỜI LẬP

(Ký,ghi rõ họ tên)
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 Bắc Kạn, ngày…….tháng …….năm …….
GIẤY TRIỆU TẬP THÍ SINH TRÚNG TUYỂN

Trình độ ………………Khóa học:………….

Gửi Anh (Chị):…………………………………Sinh ngày: …….../……../………                           
Địa chỉ: …………………………………………………..………….……………….……
- Căn cứ các tiêu chí xét tuyển của Trường Cao đẳng  Bắc Kạn năm …..
-  Hội đồng tuyển sinh Trường Cao đẳng  Bắc Kạn thông báo:
Anh (Chị) đủ tiêu chuẩn học Trình độ ……. ngành:……………..…năm học …
Đúng ……. giờ ngày …../…./….. Anh (Chị) có mặt tại Trường Cao đẳng Bắc Kạn để làm thủ tục nhập học.
Mọi chi tiết xin liên hệ:

 Trường Cao đẳng Bắc Kạn
Phường Phùng Chí Kiên, thành phố Bắc Kạn
Website:  http://cdbk.edu.vn/   -    Điện thoại: (0209) 653.2288 
HỒ SƠ VÀ CÁC KHOẢN TIỀN PHẢI NỘP
I- Hồ sơ nhập học:
………………………………………………………………………………………………………………….……

………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
II- Các khoản kinh phí phải nộp:
………………………………………………………………………………………………………………….……

………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
                   TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH
                                   HIỆU TRƯỞNG
                                                                                                      (Ký tên và đóng dấu)


	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	 Bắc Kạn, ngày…….tháng …….năm ……


BÁO CÁO CÔNG TÁC TUYỂN SINH
NĂM:...............
	TT
	Chỉ tiêu/nghề
	Đơn vị tính
	Kế hoạch
	Thực hiện
	Đạt tỷ lệ %
	So với năm trước

	I
	Trình độ Cao đẳng
	Sinh viên
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	II
	Trình độ Trung cấp
	Học sinh
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	

	III
	Trình độ Sơ cấp
	Học sinh
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	


	CHỦ TỊCH HĐTS

(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG BTK

(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LẬP

(Ký, ghi rõ họ tên)
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