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Pao tao — Hanh chinh —
Ke toan

Hiéu trudéng




1. Muc dich va pham vi ap dung

a. Muc dich:

- Gitip cho can bo 1am cong tac tuyén sinh ndm rd cac cong viée can lam, han
ché cac sai sot;

- Giup cho Hoi dong tuyén sinh thuc hién t6t ké hoach tuyén sinh nhim nang
cao hiéu qud, dam bao chi ti€u dugc giao.

b. Pham vi ap dung:

Cho tat ca can bd quan 1y, khoa chuyén moén va giao vién cta Trudng Trung cip
nghé Dan tdc ndi tru Khanh Vinh.

2. Pinh nghia va tw viét tat

a. Dinh nghia:

T6 chirc tuyén sinh trong co s& gido duc nghé nghiép 13 sy tuyén chon hoc sinh
vao hoc tai co s& gidao duc nghé nghi¢p theo nganh, nghé, chi ti€u dugc cong bo.

b. Tw viét tit:

- SLBTBXH : S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

- TCNDTNT : Trung cap nghé Dan tdc ndi tra Khanh Vinh
- HDTS : Hoi dong tuyén sinh.

- P.DT-HC-KT : Phong Pao tao — Hanh chinh — K& toan
-CV : Cong van

-Qb : Quyét dinh

3. Lwu dd (Xem trang 3)
4. Pic ta (Xem trang 4 dén 6)
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PAC TA QUY TRINH TO CHUC TUYEN SINH

van, phuong an tuyén sinh ,...

Bo Bo Ph@n/ngu’(‘)’i Két qua Han hoan Bidu
Budc cong viéc Noi dung cong viéc phan/nguwdi | phoi hop thuc dat . X oA
o n Sn thanh mau/ho so
thuc hién hién dugc
Xéc dinh muc X:élc dir}h m}lc Ei.éu déoﬁ ta(z, nhlf cﬁ? laAo. Phong DT-HC-
cnan dong cua xa hdi, co s& vat chat va doi
tiéu dao tao o KT
ngll gido vién hién co.
DPine kY Déng ky chi tiéu tuyén sinh theo tirng ‘ , ‘ Phu luc 02
. g-A Y nghé cho nim hoc méi. Lam vin ban | Phong DT-HC- Cac phong, .
chi tiéu ST A . X Trudc 15/3 | theo TT
i i | D dang ky chi tiéu tuyén sinh trinh KT khoa 05/2021
tuyen sin SLDTBXH quyét dinh giao chi tiéu.
B o7 h' A rt h/\ d At A )
Phé duyétciia | . Sa T NEURCM X PACAUYELCONS | = | Phong PT-HC- | CV xin | Thang 10
van dé trinh SLDTBXH xin chi tiéu | Hi¢u truong Y n . ,
BGH 2. . . KT chi tiéu | nam trudc
tuyén sinh cho ndm hoc maéi
Phé duyét theo cong vin dé nghi giao Truong Qb giao Trong
SLDTBXH G ' SLDTBXH ) thang 01
chi tiéu tuyén sinh cua nha truong TCNDTNT | chi tiéu . ans _
hang nam
Trén co so chi tiéu tuyén sinh dugc
. | giao Phong PT-HC-KT xdy dung ké ‘
Xay dung k§ | 8190 TIOR8 LR XAy CUE ¢ by ong DT-HC- Pu thang
2 hoach tuyén sinh, ndéi dung chuan bi .
hoach tuyén R . J 2 KT 03 hang
) cho cong tac tuyén sinh, ké hoach tu .
sinh nam




Bo BJ phén/ngudi | Két qua Han hoin Bidu
Budc cong viéc Noi dung cong viéc phin/ngudi | phoi hop thuc dat ‘L X oA
oA A thanh mau/ho so
thuc hién hién dugc
- Phong DT-HC-KT tham muu thanh
1ap HPTS trinh Hiéu trud hé duyét
Thanh lap ap rinh Hied ruon%p e’ uye . Trong
HDTS va cac |~ HDTS tham muu thanh 13p céc ban | Phong DT-HC- théne 03
V 9 . N 9
6 .| tuyén sinh tryc thuéc nham t6 chic, | KT va HPTS . & _
ban truc thudc n Ly A A , 2 hang nam
thuc hién tot ké hoach cong tac tuyén
sinh theo quy ché.
Qb
thanh lap
Phé duyét quyét dinh thanh 1ap HDTS HDTS Irong
7 Phé duyét . S ' Hi¢u trudng . thang 03
va Ban tuyén sinh . va Ban . 5
2 hang ndm
tuyen
sinh
Thuc hién thong bao tuyén sinh cong
khai trén cac hé thong thong tin cua
i : HDTS va ca Tho T
Thong bio | nha truong vi bao dai Phat thanh — | Phong DT-HC- va eae N B
8 2. X s . o a khoa chuyén bao thang 03
tuyén sinh | Truyén hinh dia phuong va céc xa, thi KT . 2 . 5
X 3 ., . ‘ P mon tuyén | hang nam
tran nham gitp nguoi hoc nam chac )
A e a , A sinh
thong tin dang ky hoc nghé.
Phong PT-HC-KT tiép nhan ho so Tur thang
Tiép nhan hd | ding k¥ tuyén sinh va phan loai theo | Phong DT-HC- | Bd phan tu van 03 dén
9 | so tuyén sinh | nghé. Nhap thong tin dang ky dyu tuyén KT tuyén sinh thang 12
theo muc 3/ Thong bao 34/SLDTBXH hang nam




B9

Bo phan/nguoi

Két qua

Budc cong viée Noi dung cdng viéc phin/ngwdi | phéi hop thuc dat Han‘hoan :Blel}l\
oA A thanh mau/ho so
thuc hién hién dugc
Hd1 dong tuyén sinh tong hop hd so va
Xét tuyén, | danh sach, cac ché d6 quyén loi cia .
X - . & ' 3 Phong PT-HC- | DS ng A M3
10 | badocaokét | ngudihoc tién hanh hop xét tuyén theo HDTS OngKT ha :;Qp Bicu mau 01
qua quy ché tuyén sinh trinh Hiéu truéng
két qua xét tuyén.
Hiéu trud ét dinh phé duyét . DS trt
11 Phé duyét A1¢u I‘uA’O’Ilg’( ra qquye, . i p © U—}X’C Hiéu trurong rf}\lng
cong nhan két qua thi sinh tring tuyén. tuyén
Lap danh sach | Can c két qua tring tuyén Phong
varaquyét |DT-HC-KT lap danh sich ra quyét| Phong DT-HC-
12 dinh trang | dinh trang tuyén trinh hiéu trudong phé KT
tuyén duyét.
Quyét
Phé duyét ét dinh danh sach try . Ph¢ DT- | dinh DS 2 x
13 | Pheduyet | oo TE AR GRS TS | Hisu truong one " Biéu mau 02
tuyén HC-KT trung
tuyén
A , Trude thot
Thong bao ., , R ae A \ - A
e tuvén va Sau khi c6 QD trang tuyén, géi thong | Phong BT-HC- gian nhap
14 gA Y béo triing tuyén va nhap hoc dén HS KT hoc 07
nhap hoc \
ngay
Phong DT-HC-KT lam béo céo con Ho so,
Luu tac t gén sinh va chuyén phon Véng Phong DT-HC- bao co, | Sau khi
15 i va chilyen phong KT danh hoan thanh

thu luu hd so lién quan.

sach




5. Cac cong cu/biéu miu/hwéng din

STT Tén biéu miu/ hwéng din M3 héa

Mau nhap danh sach hoc sinh nop ho so

A X 03/ QT-TCNDTNT-BDTHCKT.BMO1
hé Trung cap

Mau danh sach hoc sinh tring tuyén hé

X 03/ QT-TCNDTNT-DTHCKT.BM02
Trung cap

Khong ma hoa

3. | Ké hoach tuyén sinh (Do tinh chét timg nim)

Khoéng ma hoa

4.| Thong tin tuyén sinh (Do tinh chat timg nim)




SO LAO DONG - TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TQC NQI TRU KHANH VINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6:  /KH-TCNDTNT Khénh Vinh, ngay — thang 3 nam 20....

] KE HOACH
Tuyén sinh nam hoc 20.... — 20....

Thuc hién Quyét dinh sd ...../QD-TCNDTNT, ngay..../ ..../20..... cia Hi¢u truong Truong Trung cap nghé dan toc noi tra
Khéanh Vinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh ndm hoc 20..... —20.....;

Hoi dong tuyén sinh xay dung ké hoach tuyén sinh niam hoc 20.... — 20..... nhu sau:

1. Chi tiéu tuyén sinh:

‘ Chi tiéu tuyén sinh | Chi tiéu theo ding | Tw xac dinh

STT Tén nghe dao tao - - ky hoat dong chi tiéu

Trung cap | So cap (nguwoi) (nguwoi)
1 |Thay 40
2 K¥ thuat xay dung 40
3 May thoi trang 40
4 | Ky thuat ché bién mén an 40
5 | Nghiép vu nha hang 40
6 Cong nghé thong tin (Ung dung phan mém) 40
7 | Dién cong nghiép 40




. Chi tiéu tuyén sinh | Chi tiéu theo ding | Tw xac dinh
STT Tén nghe dao tao - - ky hoat dong chi tiéu
Trung cap | So cap (nguwoi) (nguoi)
T 5ng

2. Ké hoach tuyén sinh:

- Thang 3/20...: cl}uén bi cong tac tuyén sinh cho nim hoc méi nhu: Thanh lap Hoi dé“)ng tuyén sinh; Thanh 1ap Ban chi dao
tuyén truyén, tu van tuyén sinh; thanh 13p Ban thu ky Hoi dong tuyén sinh; thong nhat mau thong bao, mau to roi, ho so tuyén
sinh;

- Cubi thang 3/20...: Hop Hoi dong tuyén sinh théng nhét ké hoach va ndi dung trién khai cong tac tuyén sinh;

- Thang 4/20...: Cac bd phan duoc phan cong di tuyén truyén, tu van tuyén sinh tai cac truong THCS, THPT trén dia ban
huyén Van Ninh;

- TUr thang 5 dén thang 8/20...: Tiép nhén, xir Iy hd so tuyén sinh, thong bao tring tuyén, 1am thi tuc nhap hoc.

3. Nhén su tham gia cong tac tuyén sinh:

3.1. Lam viéc voi lanh dao So, phong Gido duc — Dao tao huyén Khanh Vinh va Hiéu truwong cac Truwong THCS, THPT:

Hiéu truong, Truong phong Do tao — Hanh chinh — Ké toan



3.2. Poan céng tdc tuyén sinh tai cdc truong THCS, THPT va dia ban cdc xd, thi trin trong huyén:

(theo suw phdn céng cia Hoi dong tuyén sinh)

STT Ho va tén Chirc vu - Don vi Khu vue duwge phan cong Ghi chu

3.3. Ban tw vén tuyén sinh:

- Phong Pao tao — Hanh chinh — K& toan: 04 nguoi;

- Trudng, pho cac phong, khoa chuyén mon va céc gido vién truc tiép giang day ¢ cac khoa.
4. Ké hoach thuc hién:

4.1. Ké hoach chung:

STT Noi dung Thoi gian trién khai Pia diém Thuec hién
1 Hop va phén c6ng nhiém vu cho tung thanh b ned 3/20 Phong hop T4t ca cac thanh
vién trong HO1 dong tuyén sinh (HDTS) roe e, NEAY e (Ho1 truong B) vién cua HDTS




STT Noi dung Thoi gian trién khai Pia diém Thuc hién
Ban Thu ky hop va phan cong nhiém vu cho s Phong Pao tao — ,
2 tung thanh vién trong ban Thu ky - b ngay .. /5/20... Hanh chinh — Ké toan Ban Thu ky
- A’H(.)p t}long qua quy ché xét tuyén h¢ Trung ‘ _TAt c4 cdc thanh
3 |cdp,nam hoc 20....-20.... b ned 15120 Phong hop vién ciia HDTS
- Duyét danh sach thi sinh di diéu kién du v e BEAY - IPE L (gi truomng B) ,
2 - Ban Thu ky
tuyén dot I
I 2 s Phong hop T4t ca cac thanh
4 | TO chtc xét tuyén dot 1 ..h...’, ngay ..../5/20.... (Hoi truong B) vien ciia HDTS
- Tong hop két qua trang tuyén dot I \ \
5 | - Lam thit tuc thong béo thi sinh tring tuyén | .... h...", ngay .../5/20.... | FhongPaotao— Ban Thu ky
\ 1A Hanh chinh — K¢ toan
va nhap hoc dot I
A e . - Tt ca céc thanh
6 E“Yéflt g;nﬁ sach thi sinh du diéu kién dy . h...’,ngdy .../8/20.... (I;:A)l;‘z‘fég‘-’pm vién ctia HDTS
Y ' i & - Ban Thu ky
i 2 . Phong hop T4t ca cac thanh
7 | T6 chuce xét tuyén dot 11 ..h..., ngay ..../8/20.... (Hoi truong B) vien ciia HDTS
- Tong hop két qua trang tuyén dot 11 \ . _
8 |- Lam thu tuc thong béo thi sinh tring tuyén | ....h....", ngdy ..../8/20.... ‘Phong’ bao ta? . Ban Thu ky
N Hanh chinh — K¢ toan
va nhap hoc dot II
9 Tong két cong tac tuyén sinh . h..’.ngdy .../9/20. .. Phong hop Tat ca cac thanh

nam hoc 20... - 20....

(Ho1 truong B)

vién cua HDTS




4.2. Ké hoach cu thé cho tirng bj phin:

a. Ké hoach quéng bd cho céng tac tuyén sinh niam hoc 20.... — 20....:

STT

Noi dung

Thoi gian trién
khai

Thure hi€én

Ghi chu

Qudng bd cong tic tuyén sinh trén Internet:

- Trén Website: Bang thong tin trén trang thong tin
ctia Truong va lié két voi cac trang thong tin cuia cac
Truong THCS, THPT trén dia ban huy¢n, trang thong
tin cia Huyén Poan Khénh Vinh;

- Chia sé thong tin trén cac trang mang chinh thong
cua Poan, Hoi,. ..

- Upload hd so ding ky hoc nghé trén trang Web cua
Truong;

- Hudng dan tuyén sinh truc tuyén;

-Thiét ké, in to roi tuyén sinh.

Tu 15/3/20...
deén 30/3/20....

Phong Pao tao — Hanh
chinh — K¢ todn va cac
gido vién dugc phan cong

Qudng bd cong tic tuyén sinh bang dp phich, to roi:
- Chuan bi t roi quang ba cho cac doan tuyén sinh;

- Chuén bi Maket cho b phén tuyén sinh treo quang
ba tai cac truong;

- Pi tu van tuyén sinh, treo maket tai cac truong.

Tir 01/4/20...
dén 30/4/20....

Phong Dao tao — Hanh
chinh — K¢€ toan va cac
gido vién dugc phan cong

Chuén bi cac

dung cu can

thiét dé treo
maket

Lam vi¢c voi cac khoa va tuyén truyén van dong hoc
sinh dang hoc tai trrong tham gia tu van tuyén sinh

....h...>, ngay
..../5/20....

Phong Pao tao — Hanh
chinh — K¢ todn va cac
khoa, Poan truong




b. Ké hoach lam vigc ciia Lanh dao Hpi dong tw vén tuyén sinh:

STT Noi dung Thot gian trién Thue hién Ghi chi
: khai : :
Tiép xiic véi lanh dao Phong Gido duc, Hi¢u truéng
cde Truomg: q Hiéu truong, Truon
|| -Khio sit thong tin tuyén sinh; Tw 01/3/20.... e o tgéo e r‘fh
- Cap nhat danh sach, dia chi va so dién thoai cia cac | dén 15/3/20.... P g YO
. chinh — K¢ toan
tru:qng;
- Xép lich lam viéc véi lanh dao cac don vi.
Lién hé véi Lanh dao cdc trromg dé xép lich tw vAn | Tir01/4/20..., | Hléu truong, Truong
2 P X phong Pao tao — Hanh
tuyén sinh deén 30/4/20.... , X,
chinh — K¢ toan
Chuan bj cac
dung cu can
7 ’ 7 , 9 9 , 7 thiet dé treo
3 Cac t0 tu van tuyén sinh dén cac truong d€ thyc hien | Tur 01/4/20.... Cac t0 tu van tuyén sinh | maket, to roi dé
nhiém vu theo lich dén 30/4/20.... | dugc phan cong tuyén truyén,
mau phiéu dang
ky dé HS dang
ky
4 | Téng hop két qua Ban thu ky




c. Ké hoach lam viéc cua Ban tw van tuyén sinh:

Thoi gian trién

STT Noi dung Kkhai Thuc hién Ghi chua
Hop va phé bién cdc noi dung cho Ban tw vin tuyén
sinh: n , \ Trudéng phong
- Phan cong lich tryc tu Vén tuyén sinh; . H{e_:u tru:ong, Tru:o:ng Dao tao — Hanh
Tu 01/3/20.... phong Pao tao — Hanh , L. s
1| - cung cap thong tin vé tuyen sinh, cc thong tin can X , . s chinh — K¢ toan
dén 15/3/20.... chinh — K¢€ toan, ban tu 2 :
thiét cho Ban tu van tuyén sinh; vAn tuvén sinh trién khai thyuc
- Thong nhat cac ndi dung can tu van va cac quy dinh y hién
lién quan.
Thuc hién tu van tuyén sinh tai chd khi c6 HS va Cha .
£ o , e \ 4 2 . \ Tw 01/4/20.... £ 2 .
2 | me HS dén dang ky truc ti€p va tu van tuyén sinh tur X Ban tu van tuyén sinh
A : ) A A den 30/4/20....
xa qua dién thoai theo lich phan cong.
d. Ké hoach tuyén sinh hé Trung cdp:
Thoi gian trién Ghi chu

STT

N6i dung

Thuc hién

khai
N 1A TTA 2. T 01/5/20.... Phong Pao tao — Hanh

I | Phatvanhan HO sotuyen sinh dén 31/8/20.... chinh — K& toan

- Hop thong qua quy ché xét tuyén hé Trung cap , nim . h...’.nga - T4t ca cac thanh vién
2 | hoc 20... —20.... ‘ q e 2| cila HDTS

- Duyét danh sach thi sinh du di€u kién dy tuyén dot [ - Ban Thu ky

I 2 . h...’,ngay | Tt ca cac thanh vién cua

3 | T chuc xét tuyén dot I s /2 O DTS




Thoi gian trién

Ghi chu

STT Noi dung Kkhai Thuc hién
- Tong hop két qua tring tuyén dot I 7 b ned
4 | - Lam thu tuc thong bao thi sinh trung tuyén va nhap / 5/20 - N8y Ban Thu ky
hoc dot I
‘ 7 b’ ned - Tat ca cac thanh vién
5 Duyét danh sach thi sinh du di€u kién du tuyén dot Il |~ /8/20 -8 | cia HDTS
- Ban Thu ky
6 | Té chirc xét tuyén dot II /2/20 ,ngay | Tatca cacHtfl;a}lflél vién cua
- Tong hop két qua trang tuyén dot 11 7 h° ned
7 | - Lam thu tuc thong béo thi sinh tring tuyén va nhap /8/20’ 54y Ban Thu ky
hoc dot 11
8 | Tong két cong tac tuyén sinh nam hoc 20.... —20.... /3/2() »ngdy | Tatea CaCHtga,[r,l;l viencua
Noinhgn: TM. BAN THU KY TM. HQOI PONG TUYEN SINH
- Hoi dong tuyén sinh; TRUONG BAN CHU TICH

- Cac phong, Khoa lién quan;
- Luu: VT, BPTHCKT




SO LAO PONG TBXH KHANH HOA

TRUONG TRUNG CAP NGHE
DAN TQC NQI TRU KHANH VINH

03/ QT-TCNDTNT-DTHCKT.BMO1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Khanh Vinh, ngay ....thang ....nam 20...
DANH SACH HOC SINH NOP HO SO NHAP HQC
H¢ trung cap

4 . Gidy
biém Trinh Bing | ching £ Thudc
Dia chi TBC Qué | biachi 0 Huyén . « A Tén N SobT ; Dién chinh N A oA Gl
STT Ho thuomg tré. | Lop9 | quén | lienlac | (THCS, | (Tpy | Timh | Ot} nhan o pp | TenMe | e o Khu sach Tongido | Dantoc |
nghiép | tam
(12) THPT) e
1 2 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27

Hiéu truéng

Nguwoi lap






03/QT-TCNDTNT-BDTHCKT.BMO02

SO LAO PONG - TBXH KHANH HOA
TRUONG TRNG CAP NGHE

DAN TQC NOI TRU KHANH VINH

Khanh Vinh, ngay  thang nam 20

DANH SACH HQC SINH TRUNG TUYEN
Hg¢ trung cap

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

bia . Trinh Béng | Gidy chim . Thuoc | Dién
A Ngay | Noi chi biém xét Qué Dia chi do Huyén , « & 4 & Tén Tén S0 bT ’ i Ton Dan Ghi
STT Ho Tén : . R 2 , N Tinh tot nhan tam A Khu chinh ., « ,
sinh sinh | thuong tuyén quan lién lac | (THCS, (TP) nehic thoi Cha Me lién lac vue sach | géo toc chu
tra THPT) ghiep :
1 2 3 4 5 6 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
Hiéu truwéng Nguwoi lap
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