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1. MUC PICH:

Quy trinh x4y dung Tié,n do dao tao 12 mt ban thiét ké yé qué trinh dao tao, nham t6 chirc
trién khai mot cach c6 ké hoach, chat lugng va hiéu qua dé dap ing nhu cau va muc tiéu dao
tao.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung trong trudng hop xdy dung Tién do dao tao hoc ky, nim hoc cua
nha truong, nham phuc vu tot c’(‘)ng tac phét trién va ql{én ly r‘n(_)i hoat dong dao tao cia nha
truong nhu muc tiéu dao tao, chat lugng dao tao, phat trién ngudn nhén luec.

3. TAILIEU LIEN QUAN:

Vin ban phap ly:

Thong tur sb 04/2022/TT-BLDTBXI:I ngay 30 thang 3 nam 2022 'cﬁa B6 Lao d(f)ng —
Thuong binl} va Xa h0i Quy dinh viéc to chirc dao tao trinh d§ trung cap, trinh do cao ding
theo nién ché hodc phuong thirc tich liy md-dun hoic tin chi.

Vin ban cua truong:

Quyét dinh s6 11/QD-CBPTTHII, ngay 31 thang 01 nim 2023 ciia Trudng Cao dang Phat
thanh — Truy€n hinh II ban hanh Quy dinh t6 chirc dao tao trinh d9 cao dang theo phuong thire
tich ldy tin chi.

Chuong trinh dao tao, K& hoach dao tao cua cac nganh nghé dao tao tai truong.

4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU:

4.1. Pinh nghia tir viét tit:

- BGH: Ban giam hi¢u

- QLDT: Phong Quan ly dao tao

- HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop

- GV: Giang vién

- SV: Sinh vién

4.2. Thuat ngir

Tién @9 dao tao 1a mot ké hoach chi tiét duoc thiét 1ap d& quan 1y qua trinh dao tao mot
cach hiéu qua. Bao gdm lich trinh thoi gian, ndi dung dao tao, muc tiéu, phuong phép dao tao,
va cac yéu t6 khac can thiét dé dam bao réng ngudi hoc hoan thanh nam hoc, khéa hoc mot
cach kip thoi va dat dugec muc tiéu de ra.

Quy trinh la cach thirc x4c dinh dé thuc hién mdt hoat dong hodc mdt qué trinh

Phé duyét 1a hanh vi phap 1y dé chip nhan su rang budc ctia mot véan dé.

5. MO TA KY HIEU
Cic ky hiéu sau dwogc ding trong lwu dd qua trinh

>  Bit du va két thiic mdt qué trinh

Cong viéc thuc hién
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Chi hudng thuc hién

5.1. LUU PO QUY TRINH XAY DUNG TIEN PO PAO TAO

<> Tham dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh c6 tiép tuc hay khong

TT | Trach nhiém M5 ta Biéu miu
BGH Ké hoz_{ch dao tao
v
BGH Xac dinh thoi diém nhap hoc ndm hoc méi
2 Phong QLDT * QT.04/QLDT/REO1
. Lép khung thoi gian dao tao theo ngay, tuan,
3 Phong QLDT thang, hoc ky, nam hoc
BGH Chon ky hiéu, mau séc cho céc hoat d(f)pg nhu
4 Phe LDT Thuc hoc; Thi chinh; Tl}i phu; Thuc tap tot nghiép;
ong Q Nighi tét, nghi he
BGH Kiém tra khung thoi gian g
5 Phbng QLDT hoat dong dao tao nam hoc
Khoa chuyén mén
6 Phong QLDT Dy thao ban Tién do dao tao QT.04/QLDT/RE02
g
7 Phbng QLDbT Kiém tra va phan hdi
Khoa chuyén mon
BGH ] ]
8 Phong QLDT Hoan chinh Tién d§ dao tao va cong bo QT.04/QLDT/RE02
Khoa chuyén mon
s
\ kel
9 Phong QLDT Piéu chinh hoic thay dbi
Khoa chuyén mén
BGH
10 Phong QLDT Trién khai va td chitc thuc hién
Khoa chuyén mén
11 Phong QLDT Qnﬁ Tién d6 déD
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5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRINH

Chuong trinh dao tao cac nganh nghé duoc ban hanh va trién khai dé thuc hién cac cong tac
dao tao. Tién d6 dao tao duge xdy dung dua vao Ké hoach dao tao cia chuong trinh dao tao va
Quy dinh t chtrc dao tao hién hanh.

5.2.1. Xac dinh thoi diém nhap hoc nim hoc méi

- Can cir cac méc thoi gian, cong viéc quan trong cua ky tuyén sinh hing nam; Tién do dao
tao ctia nam lién trude.

- Cn cir vao chuong trinh ddo tao, ké hoach giang day phong Quan 1y dao tao thdng ké tong
s6 mén hoc, tong sb tiét/hoc ky cia timg nganh nghé dao tao, quy ddi sang sé tudn thyuc hoc,
bang cach lay tong s tiét cia nganh nghé duge bd tri trong hoc ky/30 tiét, sau quy dbi duoc sb
tuan thuc hoc 16n nhit, nho nhét. Phong Quan ly dao tao can cir vao s6 tuan thue hoc dugc quy
d6i, du kién s tudn thuc hoc chung cta hoc ky, nim hoc trinh BGH phé duyét (Mau
QT.04/QLDT/RE01). S tuan thuc hoc ciia hoc ky, nam hoc dam bao theo quy dinh 1a t6i thiéu
¢6 15 tudn/ hoc ky chinh, bao gdm thoi gian hoc va thi. Néu c6 su chénh 1&ch tr 90 — 120 tiét/
hoc ky, can dbi viéc mé thém thoi gian dao tao cho Tién do dao tao dam bao sb tiét hoc/ngay
trong thoi khéa biéu cuia sinh vién khéng qua 10 tiét thuc hanh, 05 tiét ly thuyét .

Cin ¢ vao tinh hinh co s& vat chit, phong hoc cuia nha truong dé dam bao phong hoc, thiét
bi ddy da phuc vu nhu céu dao tao véi quy md sinh vién thyc té. Luu y ¢6 thé sip xép thoi gian
nhép hoc ctia cac khéa cii va méi léch tién do nhau dé dap g co s& vat chét thyuc té ciia nha
truong.

5.2.2. Lap khung théi gian dao tao theo ngay, tuin, thang, hoc ky, nim hoc

Cén ctr vao thoi gian nhdp hoc nam hoc mégi duwgc BGH chép thuan. Phong Quan ly dao tao
nhap hé¢ thdng thoi gian ngay, gid ciia niam duong lich vao ban Tién do dao tao (MAu
QT.04/QLPT/RE(2) dé phét hoa tong thé khung thdi gian cho céc hoat dong dao tao nhu thoi
gian bét dau va két thuc cua hoc ky, nam hoc.

5.2.3. Chon ky hi¢u, mau sic cho cac hoat dong

Can ctr vao khung thoi gian hoat dong cia hoc ky, nam hoc dugce phat hoa. Phong Quan ly
dao tao d& xuét va chon ky hiéu, mau sic thé hién cho cac hoat dong Thuc hoc; Thi chinh; Thi
phu; Thuec tap tét nghiép; Nghi tét, nghi hé hoic cac hoat dong khac dé thé hién trén ban Tién
do dao tao, dam bao cac hoat dong duge tong hop day di vao va ban thiét ké Tién do dao tao
dat marc @0 hai hoa va khoa hoc.

5.2.4. Dy thao ban Tién d9 dao tao

Chuén bi va kiém tra céc thong tin can thiét cho viéc xdy dung Tién do dao tao. Phong Quan
Iy dao tao tién hanh cung cép ddy du cac thong tin can thiét nhu hé thong ngay gio, thoi gian
bét dau, két thuc, thuc hoc, thi, nghi tét, he, cac ky hiéu hoat dong vao ban thiét ké chinh xéc
va day da dé thé hién moi hoat dong dao tao dugc dién ra trong hoc ky, nim hoc.

5.2.5. Hoan chinh Tién d¢ dao tao va cong b6

Hoan chinh ban du thao, giri cic don vi lién quan iy y kién vé thoi gian thyc thi cia cac
hoat dong nham c4n ddi va diéu chinh tao nén mot ban Tién d6 dao tao hoan chinh, trinh BGH
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phé duyét va trién khai thuc hién. Yéu ciu moi hoat dong dao tao cla nha truong nghlem tuc
thuc hién theo ban Tién do dao tao da duoc ban hanh, nhim muc tiéu nang cao chét lugng va
phat trién mé hinh hoat dong cta nha truong.

5.2.6. Trién khai va t§ chirc thwe hién

Cin ctr vao Tién do dao tao da dugc ban hanh, cac don vi trién khai td chirc cac hoat dong
theo chirc néng, nhiém vu dugce phén céng, dam bao dung quy dinh va dung tién do thuc hién.
Trong qua trinh thyec thi, c6 nhu'ng van dé phat sinh do moéi truong, bdi canh, béo cdo va xin y
kién chi dao kip thoi cia BGH dé khéc phuc va kinh nghiém trong cic dot tiép theo.

6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

TT Tén hd so Vi tri Phuong ti¢n | Thoi gian lueu

1 | Tién do dao tao Phong QLDT Gidy/File Khéa hoc
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