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NOI NHAN TAI LIEU

M BGH M Khoa Xay dung va Quan ly d6 thi

M Phan hi¢u Hué M Khoa Dién — Dién tir

M Phong QLDT M Khoa K§ thuét do thi

O Phong TC-HC M Khoa Co khi - Han

O Phong TC-KT MKhoa GDCT va KHCB

O Phong KPCL&KNDN O Trung tam dao tao nganh nudc va moi truong
O Phong KH&QHQT O Trung tim Tu van xay dung va XKLD

O Phong QLTB&XDCB O Trung tdm ddo tao nghé xay dung Viét Pirc

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Néi dung thay ddi Ngay hi¢u luc




Quy trinh : XAY DUNG CHUONG TRINH PAO TAO
|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Xay dung, thyc hién va duy tri quy trinh nady nhim muc dich gitp cho viéc

xay dung chuong trinh dao tao méi dam bao chit lwong va dép g yéu ciu cta doanh

nghiép.

trung cap, trinh do cao dang (c6 hiéu luc tir ngay 14/4/2017).

- Quy trinh nay ap dung cho tat ca cic don vi trong Trudng Cao ding xdy dung cong
trinh do thi.

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

2. Tr viet tat:

HD Hop dong
BGH Ban Giam Hiéu
QT Quy trinh

HDPTP Hoi dong thim dinh

3. Tai li€u vién dan

CT
BM

MC

Chuong trinh

Biéu mau

MD/MH M6 dun/Moén hoc

Minh chiing

- Cén cir Thong tu s6 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 1/3/2017 ctia BS trudng Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Quy dinh vé quy trinh xay dung, tham dinh va ban
hanh chuong trinh; t6 chuc bién soan, lya chon, tham dinh gido trinh dao tao trinh do

I11. LUU PO (Xem trang 3)
IV. PAC TA (Xem trang 4 - 9)

V. HO SO CONG VIEC

3 D Thoi gi - o
TT Tén hd so Noilwu tri | oo S| Hiy b6
ho so luu
1 Ké hoach Xay dung chuong Ban Vinh vi3
trinh dao tao. gidy i vien
Quyét dinh thanh 1ap hoi
2 | ddéng va cic ban Xay dung Bﬁ,‘n Vinh vidn
chuong trinh. glay Theo quy
Quyét dinh thanh lap hoi dinh trong
3 |déng thim dinh chuong . B%n Vinh vidn bi.éf.l ban bﬁy
trinh. Phong QLDT glay tai liéu, ho so
Bién ban Hoi thao lay ¥ kién
chuyén gia, Giang vién, gido
4 |vién, can by quan ly, nha P{i}“ Vinh vidn
khoa hoc, don vi str dung lao glay
dong
5 | Bién ban Tham dinh va phé Ban | oo Theo quy
duyé¢t chuong trinh dao tao giay dinh trong
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5 D Thoi gi A
TT Tén hd so Noilwutrie | 05 | O8I Hiybg
ho so luu
cac nganh, nghé bién ban huy
Giéy ching nhan dang ky tai liu, ho so
hoat dong gido duc nghé Ban 5
6 A ) n 2 2 Vinh vién
nghi¢p trinh do cao dang, gidy
trinh d6 trung cap Phong QLDT
Quyét dinh vé viéc phé
7 |duyét(ban  hdnh) chuong Ban | 4 vign
trinh dao tao glay
3 Chuong trinh dao tao duogc Phong QLBT, Ban Vit i3
phé duyét (ban hanh) cac khoa gidy i vien
V1. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO
Stt Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1 | Phan cong gido vién, chuyén gia xay dung CTDT BM/QTO01/DT/01
2 | Ké hoach xay dung CTDT BM/QT01/DT/02
3 | Quyét dinh ban xay dung CTDT BM/QT01/DT/03
So @6 moi lién h¢ va tién trinh ddo tao cic
4 MD/MH trong chuong trinh dao tao BM/QTOL/BT 04
5 | Chuong trinh dao tao BM/QTO01/DT/05
6 | Quyét dinh thanh lap HPTD BM/QT01/PT/06
7 | Lich hop tham dinh CTPT BM/QTO1/DT/07
8 | Nhan xét vé CTDT BM/QTO1/DT/08
9 | Phiéu danh gia CTDT BM/QTO01/DT/09
10 | Bién ban hop thaim dinh CTPT BM/QTO01/DT/10
11 | To trinh dé nghi Hiéu truong phé duyét BM/QT01/DT/11
12 | Quyét dinh ban hanh CTDT BM/QTO1/PT/12
13 dB}en ban hoi thao lay y kién gop y vé chuong trinh BM/QTO1/DT/13
a0 tao
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QUY TRINH XAY DUNG CHUONG TRINH PAOTAO
CHUANEI XAY DUNG CHUONG TRINHDAO TAO THAMDINH-NGHIEM THU BANHANH-LUU HO SO
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PAC TA QUY TRINH XAY DUNG CHUONG TRINH PAO TAO

Bo
B0 A £ - 5 <X
TT | Tén budc Noi dung cong viéc phan/Nguoi pl}?n/ngwm Ket qua dat Han‘hoan ,B‘e‘i
oA phoi hgp thue dwgc thanh mau/ho so
thwe hién A
hién
Xac dinh nghé can xdy dung chwong trinh - Phong
Xac dinh dao tao (qua hoat dong ra soat chuong \ QLDT; Tén nghé \ <
1 yéu cau trinh, khao sat nhu cau nhan lyc cua doanh Truong khoa - Phong can XD CT Hang ndm
nghiép va nhu cau ctia ngudi hoc) CTHSSV;
De xuat Pé xuat gido vién, chuyén gia xay dun Béang phan
gido vién, & 7, CLYED £ xay S - Phong P BM/QTO1/
N chuong trinh: Co6 it nhat 30% gido vién \ : cong giao .
2 | chuyén gia , A s A O Trudng khoa QLDPT; o ~ | 02 ngay bT/01
XD chuong cua nghé¢ va 02 chuyén gia ngoai truong vién, qhuyen
trinh tham gia xay dung; gia
Lap ké - AXayAdu’ng}(e hoach:A Xac Fi}nh myc ‘qeu, - K¢ hoach; BM/QTO1/
A yéu cau, ndi dung coéng viéc, thoi gian, - Qb Ban \
hoach xay A N NI , . _ 04 ngay bT/02
nguon luc tai chinh va phan cong trach | Phong QLDT,; XD ;
3 | dung A A . . _ Khoa sau khi BM/QTO01/
nhiém thuc hién XD chuong trinh dao tao; Chuong A 1A
Chuong X, 1 — o nhan ho so | DT/03
trinh ddo tao | - Soan quyét dinh Ban XD chuong trinh; trinh;
Kiém tra tinh pht hop cua ké hoach va . - K& hoach; \ BM/QTO1/
uyét dinh ban XD chuong trinh. Néu - Phong - QP Ban 01 ngdy b1/02
4 | Phé duyet | AW & L cauons b WeU | pah giam hiéu QLDT; sau khi BM/QTO01/
chua phu hop chuyén vé bude 3, néu phu XD chuong nhan hd so | DT/03
hop chuyén dén budc 5. trinh :

QTO01/PT.01
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TT

Tén budce

Noi dung cong viéc

B
phan/Nguwoi
thue hién

B
phan/nguoi
phéi hop thue
hién

Két qua dat
dugc

Han hoan
thanh

Biéu
mau/ho so

Tap hudn —
Trién khai
ké hoach

- Phé bién ké hoach XD chuong trinh;

- Huéng dan cac quy dinh, biéu miu va
phuong phap thuc hién xdy dung chuong
trinh;

Phong QLDT;

Khoa

01 ngay

Thiét ké
chuong trinh

- Xé4c dinh cac cong viéc theo timg cap
trinh do(bao gém cac kién thirc, k¥ ning)
dua trén co so bac trinh d6 k¥ ning nghé
va muc tiéu day nghé theo cap trinh do;
ddi véi cac nghé chua c6 bac trinh d§ k¥
nang nghé va muc tiéu day nghé theo cip
trinh d6 thi tién hanh phan tich nghé, phan
tich cong viéc dé xéac dinh cong viéc theo
ting cép trinh do;

- Tong hop kién thirc, k¥ ning nghé theo
cép trinh do dao tao;

- Lap mdi quan hé giita cac MD/MH véi
cac nhiém vy va cong viéc; lap mdi quan
hé giita cac MBD/MH véi nhau theo cap
trinh do dao tao;

- Thiét ké ciu tric chuong trinh gom:
Chuong trinh tong quat va chuong trinh
cac Mb/MH;

Ban xay dung
chuong trinh

Khoa

So d6 mbi
lién hé gitra
cac MD va
MH trong
CT

Theo ké
hoach

BM/QTOL/
DT 04

Bién soan
chuong trinh

- Bién soan chuong trinh tong quat gém:
Muc tiéu dao tao; thoi gian cua khoa hoc;
thoi gian thuc hoc; danh muc cac MB/MH

Ban xay dung
chuong trinh

Khoa

Chuong
trinh

Theo ké
hoach

BM/QTO1/
DT/05

QTO01/PT.01
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TT | Tén bwodc

Noi dung cong viéc

B
phan/Nguwoi
thue hién

B
phan/nguoi
phéi hop thue
hién

Két qua dat
dugc

Han hoan
thanh

Biéu
mau/ho so

va phén bd thoi gian timg MD/MH; hudng
dan str dung chuong trinh;

- Bién soan chuong trinh MD/MH gom:
Vi tri, tinh chat; muc tieu MD/MH; ndi
dung MP/MH(goém: ndi dung tong quat;
phan bd thoi gian cta bai, chuong trong
MB/MH; ndi dung chi tiét, phan bd thoi
gian va hinh thirc giang day cua tiéu de,
tiéu tiéu dé/muc, tiéu muc trong cac
bai/chuong); diéu kién thuc hién MB/MH;
ndi dung va phuong phédp danh gia; hudéng
dan su dung;

Ho1 thao xin
8 |ykien
chuyén gia

- Xac dinh thanh phan va moi chuyén gia
gom: Giang vién dang truc tiép giang day
ctia nghé, can bo quan ly, chuyén gia ky
thuat ciia nghé dén tir doanh nghiép; S6
luong chuyén gia tir 5 — 10 nguoi;

- T chirc hoi thao xin ¥ kién gop y vé du
thdo chuong trinh;

Ban xay dung
chuong trinh

Khoa

Bién ban hoi
thao

Theo ké
hoach

BM/QTO01/
DT/08
BM/QT01/
DT/13

Chinh sua,
9 |bdo sung du
thao CT

- Chinh stra lai du thdo chuong trinh theo
cac y kién gop y & budc 9 ;

- Gui dy thdo chuong trinh cho phong DT
& CTHSSV;

Ban xay dung
chuong trinh

Khoa

Chuong
trinh

Theo ké
hoach

QTO01/PT.01
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Bo
Bo A £ - . <%
TT | Tén budc Noi dung cong viéc phéjn/Ng}r(‘)’i pﬁgfﬁglpgltﬂ . Ketd?;l;dat H?ll:;:;lan mﬁlz;li% S0
thuc hién A
i j hién
Lap Ké
hoach thanh ’ 7 - Phong Ké hoach Theo ké BM/QT01/
10 | lap H(f)i~ - Soan ké hoach tham dinh CT QLDT, - Khoa thanh lap hoach bT/07
dong tham HDbTD :
dinh
dinh thany |- 5030 (30 quyét dinh HDTD: Bao gbm | oy o . | BMiQTOY/
10. | (X A cac gido vién, can bd quan ly va céc _ Quyéet dinh | Theo ké
lap Hoi 2. NS QLDT; - Khoa DT/06
1 A x chuyén gia ngoai truong; HDTD hoach
dong tham
dinh
- Quyét dinh
- Kiém tra, xem xét va ky quyét dinh - Phong HDTD; Theo k&
11 | Phé duyét thanh 1ap HDTD va Ké hoach tham dinh | BGH QLDT; - Lich lam hoach
CT viéc cua :
HDTD
- Céc thanh vién HDTD nghién cuou du BM/QTO01/
thiao chuong trinh; chuan bi y kién nhan - Phiéu danh DT/09
xét, danh gia bang van ban theo cac noi gia CT; BM/QTO01/
dung, két cau cua chuong trinh va giri cho - Phong - Bién ban bT/10
Thim dinh — Chu tich HDTD; |- HDTb; QLDT: hop tham Theo ké BM/QT01/
12 Neohiem thu |~ Ban XD chuong trinh bdo cdo tom tat | - Ban XD “Ban ’iém dinh CT; hoach bT/11
e qua trinh XD chuong trinh va cdc ndi | chuong trinh hidy: & - To trinh dé : BM/QTO01/
dung chinh theo yéu cau cua Chu tich T nghi Hi¢u bT/13
HDbTD; truong phé
- Cac thanh vién HDTD nhan xét, danh duyét
gia vé dy thao chuong trinh;
QTO1/PT.01 Ngay ban hanh: 02/4/2018 7
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TT

Tén budce

Noi dung cong viéc

B
phan/Nguwoi
thue hién

B
phan/nguoi
phéi hop thue
hién

Két qua dat
dugc

Han hoan
thanh

Biéu
mau/ho so

- Ban XD chuong trinh giai trinh, tiép thu
cac ¥ kién cua HDTD;

- Chu tich HDTDb téng hop, két luan;

- HPTPD bau ban kiém phiéu va tién hanh
b6 phiéu danh gia vé chat luong chuong
trinh;

- Chu tich HDTD két luan vé chat luong
chuong trinh:

+ Néu chua dat yéu cau thi chuyén sang
budc 13 va dua ra ké hoach tham dinh tiép
theo:

+ Néu dat yéu cau thi 1ap to trinh dé nghi
Hiéu truong xem xét, quyét dinh phé
duyét(chuyén sang budc 14)

- Thu ky HDTP tién hanh 1ap bién ban
hop tham dinh chuong trinh;

13

Piéu chinh
theo yéu cau
cua HbDTb

Diéu chinh, bo sung va hoan thién chuong
trinh theo y kién cua HDTD(néu c6) sau
do chuyén lai budce 12;

Ban XD
chuong trinh

Hoi dong tham
dinh

Béan in va
file dién tu
chuong trinh

Theo ké
hoach

Ban in va
file dién t
chuong trinh

14

Phé duyét
ban hanh

Can clr bao cdo cua HDTD, phong QLDT
soan thao quyéct dinh trinh BGH ky phé
duyét ban hanh,;

Ban giam hi¢u

- Phong QLDT

- Quyét dinh
ban hanh
CT;

- Chuong
trinh

Theo ké
hoach

BM/QTO01/D
T/12

QTO01/PT.01
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Bo
Bo Al £ . \ .X
TT | Tén budc Noi dung cong viéc phan/Nguoi pl}:‘}n/ngu’m Ket qua dat Han‘hoan RBIEI;
thwe hién phoi hgop thuc dugc thanh mau/ho so
: * hién
A sk . \ . - Ban XD ) Quy\et dinh
. . - In an va trién khai chuongg trinh cho cac . ban hanh .

Trién khai khoa sit dune: chuong trinh; CT: Sau khi

15 | str dung va 2 HNES ~ 1A . ..z | Phong QLDT |- HDTD; ’ duoc phé
A - Tong hop, luu trit ho so XD va tham \ £ - Chuong N
luu ho so . . - Phong ké ) duyét
dinh chuong trinh; , trinh;
toan
QTO1/PT.01 Ngay ban hanh: 02/4/2018 9




