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QUY TRÌNH  

TUYỂN SINH 
  

Mã hóa :  QT.01 

Ban hành lần :  05 

Hiệu lực từ ngày :  18/12/2025 

  

 

  
 

 

   

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

Chữ 

ký 

 

Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

  

  
Họ và 

tên 
NGUYỄN VĂN HÀ NGUYỄN HUY ĐÀO BÙI ĐÌNH NINH 

Chức 

danh 
GĐ. TTTT-

TS&QHDN 
P.HIỆU TRƯỞNG HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

 



 

 

 1. Mục đích và phạm vi áp dụng 

1.1 Mục đích: Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích 

giúp cho việc tuyển sinh đảm bảo chính xác, khách quan, công bằng và đúng quy chế. 

1.2. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng tuyển sinh các ngành nghề trình 

độ Cao đẳng, Trung cấp của Trường Cao đẳng Miền Đông. 

   2. Định nghĩa và từ viết tắt 

2.1. Định nghĩa: Không có định nghĩa 

2.2. Từ viết tắt: 

 TTTT-TS&QHDN: Trung tâm truyền thông – Tuyển sinh & Quan hệ Doanh 

nghiệp  

 THCS&THPT: Trung học cơ sở và trung học phổ thông 

 HĐTS: Hội đồng tuyển sinh 

 HT: Hiệu trưởng 

 LĐTBXH: Lao động-Thương binh & Xã hội 

 CNCSVN: Công nghiệp Cao su Việt Nam 

 BM: Biểu mẫu 

 QT: Quy trình 

 3. Lưu đồ (xem trang 3) 

 4. Đặc tả quy trình (Xem trang 4-6) 

 5. Biểu mẫu (xem trang 7) 

TT Tên biểu mẫu Mã hóa 

1 Kế hoạch tuyển sinh BM-QT.01-TTTTTS-01 

2 Giấy báo trúng tuyển BM-QT.01-TTTTTS-02 

3 Quyết định thành lập hội đồng, các ban giúp việc BM-QT.01-TTTTTS-03 

4 Biên bản họp xét BM-QT.01-TTTTTS-04 

5 Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng tuyển BM-QT.01-TTTTTS-05 

6 Báo cáo kết quả tuyển sinh BM-QT.01-TTTTTS-06 
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TỔNG HỢP KẾT QUẢTRIỂN KHAI THỰC HIỆNLẬP KẾ HOẠCH

1. Xác định yêu 

cầu

3. Xét duyệt

4. Lập kế hoạch 

tuyển sinh

13. Báo cáo BGH, 

Sở GD&ĐT6. Nhận hồ sơ 

tuyển sinh

7. Họp xét 

tuyển 

8. Quyết định trúng 

tuyển

9. Thông báo nhập 

học

11. Họp tổng kết 

tuyển sinh

2. Tổng hợp, đề 
xuất HĐ và các 
Ban giúp việc

5. Tư vấn tuyển 

sinh

Không đồng ý

Đồng ý

10. Báo cáo công 

tác tuyển sinh

 



 

 

4. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TUYỂN SINH 

STT Tên bước Nội dung 
Bộ phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người phối 

hợp thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 
Xác định chỉ tiêu 

tuyển sinh 

Căn cứ vào Quy định của Bộ 

LĐTB&XH, nhu cầu lao động 

của tập đoàn CNCSVN, tỉnh, 

năng lực của Nhà trường. 

Các Khoa, 

Trung tâm 

TT TT-

TS&QHDN 

 Tháng 11  

2 Xét duyệt 

BGH căn cứ chỉ tiêu đăng ký của 

các Khoa và TT TT-TS&QHDN 

để xét duyệt                                                                                                                                                                 

BGH 

TT TT-

TS&QHDN, 

Các Khoa, 

trung tâm 

Văn bản 

giao chỉ 

tiêu 

Tháng 12  

3 

Đề xuất Hội đồng 

và các Ban giúp 

việc cho HĐTS 

- TT TT-TS&QHDN tham mưu 

thành lập HĐTS trình HT phê 

duyệt 

- TT TT-TS&QHDN tham mưu 

thành lập các Ban tuyển sinh trực 

thuộc nhằm tổ chức, thực hiện tốt 

kế hoạch công tác tuyển sinh 

theo quy chế 

 

BGH 
TT TT-

TS&QHDN 

Quyết định 

thành lập 

HĐTS 

Tháng 01  

BM-QT.01- 

TTTTTS-03 

4 
Lập kế hoạch 

tuyển sinh 

Trên cơ sở chỉ tiêu tuyển sinh 

được giao, HĐTS xây dựng kế 

hoạch tuyển sinh, nội dung chuẩn 

bị cho công tác tuyển sinh, kế 

hoạch tư vấn, phương án tuyển 

sinh và thông báo tuyển sinh. 

HĐTS, các 

Ban giúp việc 
 

- Dự thảo 

Kế hoạch 

tuyển sinh 

- Dự thảo 

Thông báo 

tuyển sinh 

Tháng 01 

BM-QT.01- 

TTTTTS-04 



 

 

STT Tên bước Nội dung 
Bộ phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người phối 

hợp thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

5 Tư vấn tuyển sinh 

– Thông báo công khai trên các 

hệ thống thông tin của nhà 

trường và tại các trường 

THCS&THPT, các địa phương 

nhằm giúp người học nắm chắc 

thông tin đăng ký học nghề 

- Tổ chức đi tư vấn, liên hệ tuyển 

sinh theo kế hoạch 

- Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh TT 

TT-TS&QHDN tiếp nhận hồ sơ 

đăng ký tuyển sinh và phân loại 

theo nghề 

HĐTS, các 

ban giúp việc 

Các phòng 

khoa, trung 

tâm 

 Từ tháng 01 

đến tháng 

09 

 

6 
Nhận hồ sơ tuyển 

sinh 

TT TT-TS&QHDN tiếp nhận hồ 

sơ đăng ký tuyển sinh và phân 

loại theo nghề 

HĐTS, các 

ban giúp việc 

TT TT-

TS&QHDN 

Hồ sơ tuyển 

sinh các 

ngành nghề 

Tháng 09 
BM-QT.01- 

TTTTTS-01 

7 
Họp xét trúng 

tuyển 

-Thường trực Hội đồng tuyển 

sinh tổng hợp hồ sơ và danh 

sách, các chế độ quyền lợi của 

người học. Nhập vào phần mềm 

tuyển sinh. 

- Hội đồng tiến hành họp xét 

tuyển theo quy chế tuyển sinh 

trình Hiệu trưởng kết quả xét 

tuyển 

HĐTS 

 

 

 

HĐTS 

BGH 

 

- Bảng 

thống kê hồ 

sơ đăng ký 

tuyển sinh 

- Biên bản 

họp xét 

tuyển 

 

Tháng 09 

BM-QT.01- 

TTTTTS-05 

8 
Quyết định trúng 

tuyển 

Căn cứ kết quả xét tuyển, TT TT-

TS&QHDN trình Hiệu trưởng ra 
BGH TT TT- Quyết định Chậm nhất BM-QT.01- 



 

 

STT Tên bước Nội dung 
Bộ phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người phối 

hợp thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

quyết định công nhận danh sách 

thí sinh trúng tuyển. 

TS&QHDN trúng tuyển, 

Danh sách 

trúng tuyển 

1 tuần sau 

xét tuyển 

TTTTTS-06 

9 
Thông báo nhập 

học 

Gửi giấy báo trúng tuyển, gọi 

điện thoại đến người học  

TT TT-

TS&QHDN 
 

Giấy báo 

trúng tuyển 

Trước ngày 

05/09 

BM-QT.01- 

TTTTTS-02 

10 
Họp tổng kết 

tuyển sinh 

Hội đồng tuyển sinh tổ chức họp 

để đánh giá kết quả tuyển sinh 

trong năm. 

HĐTS  

Báo cáo 

công tác 

tuyển sinh 

Tháng 11 
BM-QT.01- 

TTTTTS-07 

11 
Báo cáo Ban giám 

hiệu, Sở GD&ĐT 

Thường trực hội đồng gửi báo 

cáo tuyển sinh trình BGH phê 

duyệt. Sau đó gửi báo cáo cho Sở 

LĐTBXH 

HĐTS 
TT TT-

TS&QHDN 

 Tháng 12 

 

 

 



 

 

 TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 ––––––––––––    –––––––––––––––––––––––– 

 Số :     /KH-CĐMĐ Đồng Nai, ngày      tháng     năm 20   
 

KẾ HOẠCH 
Tuyển sinh ... năm học ... 

––––––––––––––––– 

I. MỤC ĐÍCH – YÊU CẦU 

1. Mục đích 

 ...........................................................................................................................  

2. Yêu cầu 

 ...........................................................................................................................  

II. NỘI DUNG 

1.Tuyển sinh trung cấp 

1.1 Thời gian đào tạo: ………………………………………………………. 

1.2. Hình thức đào tạo: ………………………………………………………. 

1.3. Đối tượng xét tuyển: ……………………………………………………… 

1. 4. Chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo các ngành Trung cấp: 

TT Tên ngành 
Mã ngành, 

nghề 

Chỉ tiêu ngành, 

nghề  

1 ………….   

2    

2.Tuyển sinh Cao đẳng 

2.1 Thời gian đào tạo: ………………………………………………………. 

2.2 Hình thức đào tạo: ………………………………………………………. 

2. 3 Đối tượng xét tuyển: ……………………………………………………… 

2. 4. Chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo các ngành Cao đẳng: 

TT Tên ngành 
Mã ngành, 

nghề 

Chỉ tiêu ngành, 

nghề  

1 ………….   

2    

3.Tuyển sinh Cao đẳng liên thông 

3.1 Thời gian đào tạo: ………………………………………………………. 

3.2 Hình thức đào tạo: ………………………………………………………. 



 

 

3.3 Đối tượng xét tuyển: ……………………………………………………… 

3.4. Chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo các ngành Cao đẳng: 

TT Tên ngành 
Mã ngành, 

nghề 

Chỉ tiêu ngành, 

nghề  

1 ………….   

2    

3.Tuyển sinh Cao đẳng liên thông 

3.1 Thời gian đào tạo: ………………………………………………………. 

3.2 Hình thức đào tạo: ………………………………………………………. 

3.3 Đối tượng xét tuyển: ……………………………………………………… 

3.4. Chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo các ngành Cao đẳng: 

TT Tên ngành 
Mã ngành, 

nghề 

Chỉ tiêu ngành, 

nghề  

1 ………….   

2    

III. TỔ CHỨC, THỰC HIỆN 

1. Thời gian nhận hồ sơ và nhập học: 

2. Nội dung, tiến độ 

 

Trên đây là Kế hoạch tuyển sinh năm học 20…- 20…..của trường. Sau thời gian 

trên việc nhận HSSV các hệ theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng nhà trường.  

Nơi nhận: 
- HĐTS; 

- Các Phòng, Khoa liên quan; 

- Lưu VT, TTTT-TS&QHDN./. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

 

Thời gian hoàn 

thành 
Nội dung, tuyến đi 

Người thực 

hiện 

   



 

 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG 

HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH … 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Đồng Nai, ngày      tháng     năm 20 

 

GIẤY BÁO NHẬP HỌC HỆ … 

  

Căn cứ chỉ tiêu đào tạo của Trường Cao đẳng Miền Đông năm ……..; 

 Căn cứ kết quả xét tuyển hệ ……. của Trường Cao đẳng Miền Đông năm …., 

 Trường Cao đẳng Miền Đông thông báo: 

Anh/Chị:  ............................................. Giới tính: ..................... Mã HS: ............ 

Ngày sinh: .................................... Nơi sinh: ........................................................ 

Địa chỉ: ................................................................................................................. 

Học sinh trường: .................................... Điện thoại: ............................................ 

Anh/Chị đã trúng tuyển ngành: ............................................... - Hệ ………… chính 

quy năm 2025 vào Trường Cao đẳng Miền Đông. 

Mời Anh/Chị đúng ………h……. ngày ……………………… đến làm thủ tục 

nhập học tại Trường Cao đẳng Miền Đông (Địa chỉ: Số 1428, Phường Bình Phước, tỉnh 

Đồng Nai – Điện thoại: 02713.880.343 – 0965.880.343; Website: www.cdmd.edu.vn). 

Thủ tục nhập học và các thông tin cần thiết khác mời Anh/Chị xem mặt sau của 

giấy báo này. 

Trân trọng thông báo./. 

 TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH 

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG 

 

 

 

 

 

 

 
 

             

       



 

 

     TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 ––––––––––––    –––––––––––––––––––––––– 

 Số :  ....../QĐ-CĐMĐ Đồng Nai, ngày     tháng     năm 20  
 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc thành lập Hội đồng tuyển sinh và các Ban giúp việc  

Hội đồng tuyển sinh năm… 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG 

Căn cứ Quyết định số 424/2008/QĐ - BGDĐT ngày 24/01/2008 của Bộ giáo dục 

và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Công nghiệp cao su trên cơ sở Trường 

Trung học Kỹ thuật Nghiệp vụ Cao su; 

Căn cứ Quyết định số 1313/QĐ - BLĐTBXH ngày 21/8/2024 của Bộ lao động 

Thương Binh Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng Công nghiệp Cao su thành Trường 

Cao đẳng Miền Đông; 

Căn cứ Quyết định số    /QĐ-CĐMĐ ngày   tháng   năm của Hiệu trưởng Trường 

Cao đẳng Miền Đông về việc ban hành Quy chế tuyển sinh và xét tuyển hệ trung cấp, hệ 

cao đẳng ;  

Theo đề nghị của Giám đốc Trung tâm Truyền thông – Tuyển sinh & quan hệ 

Doanh nghiệp. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Thành lập Hội đồng tuyển sinh và các Ban trực thuộc Hội đồng tuyển sinh 

năm 2025 (Có danh sách kèm theo). 

 Điều 2. Hội đồng và các Ban trực thuộc Hội đồng có nhiệm vụ thực hiện công tác 

tuyển sinh theo quy chế hiện hành và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng các đơn vị có liên quan và các thành viên có tên ở  

Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.  

 

Nơi nhận: 
- Như điều 3; 

- Lưu: VT, TTTT-TS&QHDN./. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 



 

 

   TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG 

HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

BIÊN BẢN  

 Họp xét tuyển sinh năm học …. 

 

I. Thời gian, địa điểm, thành phần: 

- Thời gian: ……………………………………………………… 

- Địa điểm: …………………………………………………………… 

- Thành phần Hội đồng tuyển sinh tham dự:  

+ Chủ tọa: ………………….      

 + Thư ký: ……………      

Thành phần…………………………………...     

II. Nội dung: 

Căn cứ Thông tư 05/2021/TT-BLĐTBXH ngày 07/07/2021 quy định quy chế 

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

Căn cứ Quyết định số ………. ngày ………… về việc ban hành Quy chế Tuyển 

sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ Trung cấp, cao đẳng liên thông của Trường 

Cao đẳng Miền Đông; 

Căn cứ vào số lượng hồ sơ dự tuyển sinh và chỉ tiêu được giao, căn cứ báo cáo 

của Ban thư ký Hội đồng tuyển sinh. Hội đồng tuyển sinh đã tiến hành xem xét, kết quả 

cụ thể như sau: 

1. Kiểm tra danh sách và hồ sơ của học sinh đăng ký dự tuyển sinh: 

………………………………………………………………………….. 

2. Thực hiện xét tuyển 

 …………………………………………………………………………… 

 3. Kết luận của hội đồng 

  …………………………………………………………………………… 

 

     TM. HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH    TRƯỞNG BAN THƯ KÝ 

                        CHỦ TỊCH                                     

 



 

 

                 TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 ––––––––––––    –––––––––––––––––––––––– 

 Số :  ....../QĐ-CĐMĐ Đồng Nai, ngày     tháng     năm 20  
 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc công nhận danh sách thí sinh trúng tuyển  

Trình độ ….   - Hệ chính quy 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG 
Căn cứ Quyết định số 424/2008/QĐ - BGDĐT ngày 24/01/2008 của Bộ giáo dục 

và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Công nghiệp cao su trên cơ sở Trường 

Trung học Kỹ thuật Nghiệp vụ Cao su; 

Căn cứ Quyết định số 1313/QĐ - BLĐTBXH ngày 21/8/2024 của Bộ lao động 

Thương Binh Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng Công nghiệp Cao su thành Trường 

Cao đẳng Miền Đông; 

Căn cứ Quyết định số    /QĐ-CĐMĐ ngày   tháng   năm của Hiệu trưởng Trường 

Cao đẳng Miền Đông về việc ban hành Quy chế tuyển sinh và xét tuyển hệ trung cấp, hệ 

cao đẳng ;  

Theo đề nghị của Giám đốc Trung tâm Truyền thông – Tuyển sinh & quan hệ 

Doanh nghiệp. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Công nhận danh sách thí sinh trúng tuyển Trình độ … – Hệ chính quy gồm 

……. thí sinh, trong đó: 

 Trình độ Cao đẳng …. thí sinh: 

+ Ngành:     …. thí sinh 

+ Ngành …:     .…. thí sinh 

Trình độ Trung cấp …. thí sinh: 

+ Ngành:     …. thí sinh 

+ Ngành …:     .…. thí sinh 

 (Có danh sách thí sinh trúng tuyển kèm theo) 

Điều 2. Các Ông (Bà) Giám đốc Trung tâm Truyền thông – Tuyển sinh & quan hệ 

Doanh nghiệp, Trưởng các đơn vị có liên quan và những thí sinh có tên ở Điều 1 chịu 

trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như điều 1; 

- Lưu: VT, TTTT-TS&QHDN./. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 



 

 

    TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         TRƯỜNG CAO ĐẲNG MIỀN ĐÔNG   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 ––––––––––––    –––––––––––––––––––––––– 

  Đồng Nai, ngày     tháng     năm 20  
 

BÁO CÁO 
Công tác tuyển sinh năm ..... 

Và phương hướng tuyển sinh năm .... 
 

 

I. CÔNG TÁC TUYỂN SINH NĂM ... 

1. Các hình thức thông tin – tư vấn tuyển sinh 

............................................................................................................................... 

2. Số liệu tuyển sinh 

............................................................................................................................... 

3. Kinh phí tuyển sinh 

............................................................................................................................... 

4. Nhận xét và đánh giá chung 

............................................................................................................................... 

5. Một số thuận lợi, khó khăn 

II. PHƯƠNG HƯỚNG TUYỂN SINH NĂM... 

1. Chỉ tiêu – ngành tuyển sinh năm ... 

............................................................................................................................... 

2. Kinh phí tuyển sinh 

............................................................................................................................... 

3. Một số giải pháp 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

............................................................................................................................... 

 

 

 

       THƯỜNG TRỰC HĐTS 

 

 

 


