UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
S6: 285/QP - TMDL Ha Ngi, ngay 12 thang 08 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé hé so, so sach trong dae tao trinh d trung cép, trinh do
cao dang tai Truomg Cao ding Thwong mai va Du lich Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOQI

Can cir Quyét dinh s6 5689/0P-BGD&PT ngay 01/9/2008 ciia B Gido
duc va Pao tqo vé viéc thanh Idp Truong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha
Noi trén co so Truong Trung hoc Thurong mai va Du lich Ha Noi;

Can cir Thong tw sé6 23/2018/TT-BLDTBXH ngay 06/12/2018 cua Bg
trwong Bé Lao déng - Thuiong binh va Xa héi ban hanh Quy dinh vé hé so, sé
sach trong ddo tao trinh dg trung cdp, trinh dé cao dang;

Can cir Quyét dinh sé 1670/0P-UBND ngay 17/05/2022 ciia UBND Thanh
pho Ha Ngi vé viéc Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chitc ciia Truwong Cao dang Thiwong mai va Du lich Ha Néi;

Can cir Quyét dinh sé 280/0D-TMDL ngay 09/08/2022 cua Hiéu truéng
Trieong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Néi ban hanh Quy dinh viéc to chirc
dao tao trinh d¢ trung Cdp, trinh dg cao dang theo phwong thirc tich lity mé-dun
hodc tin chi tai Truwong Cao dang Thiong mai va Du lich Ha Néi;

Theo dé nghj ciia Truwdng phong Pado tqo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé hé so, so sach trong dao tao trinh do trung
cép, trinh do cao dang tai Truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi (Quy
dinh chi tiét kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh tir nam hoc 2022 — 2023.

Pieu 3. C4c Phong, Khoa, Bo mén truc thudc va hoc sinh - sinh vién cua
Nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Ban gidm hiéu;

- Cac Phong, Khoa;

- Luu: VT, BT, KH,TT&KDCL. Da k)})

TS. Trinh Thi Thu Ha



UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DPéc 1ap — Tw do — Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH HA NQI

o ) QUY DINH ) .
Ve ho so, so sach trong dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang
tai truong Cao dang Thuwong mai va Du lich Ha N¢i
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 285/0D-TMDL ngay 12 thang 08 nam
2022 ciia Hiéu trucng trieong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Néi)

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Véan ban nay quy dinh vi¢c quan ly, st dung hd so, sb sach trong dao tao
trinh d0 trung cap, trinh d6 cao ding tai trudng Cao ding Thuong mai va Du lich
Ha Noi.

2. Quy dinh nay 4p dung cho dao tao trinh do cao dang, trinh d6 trung cap
hé chinh quy tai Trudng Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay nhiing tir ngit dudi ddy duge hiéu nhu sau:

1. Hd so, sb sach trong dao tao 1a cac loai van ban, tai li¢u, biéu mau, s6 sach
tbi thiéu dugc nha trudng, giang vién, can bo quan 1y st dung trong viéc to chic,
quan 1y dao tao trinh do trung cap, trinh d6 cao dang.

2. Hd so0, s6 sach dién tur trong dao tao la cac loai van ban, tai li¢u, biéu mau,
s6 sach ti thiéu duoc quan 1y, sir dung bang may tinh hoic cac chuong trinh may
tinh va o thé in, trich xuét duéi dang vin ban, biéu mau, s6 sach gidy.

3. Tin hoc hda hd so, s sach trong dao tao duogc hiéu 12 viée ung dung cong
nghé thong tin vao thiét ké, quan 1y, sir dung, luu trir ho so, biéu mau, s6 sach
trong dao tao trinh do trung cap, trinh d6 cao dang.

Piéu 3. Quy dinh chung vé hd so, s6 sach trong dao tao trinh d trung
cap, trinh d9 cao dang

1. Ho so, so sach trong dao tao trinh do trung cép, trinh dd cao déng nham
muc tiéu thuc hién tdt viéc td chic, quan 1y hoat dong dao tao trinh do trung cép,
trinh d6 cao dang, gop phan bao dam, nang cao chat lugng dao tao.

2. Ho s0, 86 sach trong ddo tao trinh do trung cép, trinh d6 cao dang phai bao
dam tinh théng nhat, khoa hoc, thuc tién; thun tién trong quan ly va st dung.



3. Céc loai hd so, s sach trong dao tao trinh do trung cép, trinh d6 cao drflng
bao gdm: HO so, s6 sach danh cho quan Iy nha trudng va hd so, s6 sach danh cho
giang vién theo quy dinh tai Diéu 4 va Piéu 5 ctua Quy dinh nay.

Piéu 4. H6 so, so sach danh cho cong tac quan ly ciia nha truomg Va cac
khoa.

Hb s0, s6 sach danh cho cong tac quan 1y ctia nha trudng va khoa gdm céc
tai li€u nhu sau:

1. Chuong trinh dao tao

Chuong trinh dao tao thé hién duoc muc tiéu dao tao trinh do trung cép, trinh
do cao déng; quy dinh chuan kién thuc, k¥ nang cua hoc sinh, sinh vién sau khi
t6t nghiép; pham vi va cau tric ndi dung, phuong phap va hinh thic dio tao; cach
thire danh gia két qua hoc tap ddi véi timg mon hoc, mé dun, timg chuyén nganh
hodc timg nghé va timg trinh d6. Chuong trinh dao tao do cac khoa bién soan
thong qua Hoi dong tham dinh nghiém thu va dugc Hiéu truong ky quyét dinh
ban hanh chuong trinh dao tao. Biéu mau chuong trinh dao tao dugc quy dinh
theo Mau 01 (tir mau Ola dén 01e) kém theo Quy dinh nay.

Hb so xdy dung, chinh sira chuong trinh dao tao gom: Ké hoach, Bién ban
tham dinh va nghiém thu chuong trinh dao tao, Quyét dinh ban hanh chuong trinh
dao tao; dugc luu trit vinh vién tai phong Pao tao. Cac khoa luu trit vinh vién
Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao cac nganh/nghé do Khoa quan 1y.

2. Ké hoach dao tao

K& hoach dao tao 1a van ban cu thé hoa chuong trinh dao tao ciia mdt nganh
trong mot khoa hoc, thé hién du kién toan bo thoi gian, hoat dong cua chuong
trinh ddo tao; xac dinh thoi diém bat dau va két thic ctia mdi hoc ky, nam hoc,
khoéa hoc; thoi gian, thoi lugng dao tao cadc moén hoc, mo dun, tin chi phu hop véi
chuong trinh dao tao; thoi gian dao tao 1y thuyét, thuc hanh, thuc tap; ké hoach
va to churc cac hoat dong thi; thoi gian thi hét mon hoc, mé dun, thi tbt nghiép;
thoi gian nghi he, 18 tét, khai giang, bé giang; thoi gian hoc tap ngoai khoa va mot
s6 noi dung khac tuy theo timg nganh, nghé.

Ké hoach dao tao do phong Pao tao chu tri phdi hop véi cac Khoa chuyén
nganh xay dung va dugc Hiéu trudng phé duyét vao dau khoda hoc. Biéu mau ké
hoach dao tao dugc quy dinh theo Mau 02 kém theo Quy dinh nay va luu trir vinh
vién tai phong Pao tao va khoa chuyén nganh.

3. Tién d6 dao tao

Tién do dao tao 1a ké hoach thé hién tom tit toan bo tién d6 thuc hién noi



dung hoat dong ciia timg 16p hoc ciia trudng theo timg tuan, timg thang trong thoi
gian cua mdt nam hoc, lam co sé cho vi¢e xay dung thoi khoa biéu hoc tap. Tién
do dao tao do phong Pao tao chu tri phéi hop véi cac khoa va B mon truc thude
Truong xay dung va duge Hiéu trudng phé duyét vao dau nim hoc. Biéu mAu tién
d6 dao tao dugc quy dinh theo Mau 03 kém theo Quy dinh nay va dugc luu trir tai
phong Dao tao, Khoa, B6 mén truc thudc trudng it nhat 1 nam ké tir ngay Hiéu
truong ky Quyét dinh céng nhan tt nghiép cho nguoi hoc. Hinh thic luu trit ¢6
thé 1 ban in gidy hodc ban dién tu.

4. Thoi khoa biéu

Thoi khoa biéu 1a loai ké hoach thoi gian hoc tp, lich thi cu thé cho timg
ngay trong tuan cua timg 16p hodc cia tiig chuong trinh dao tao. Thoi khoa bicu
c6 thé duoc 1ap 6n dinh trong mdt dot hoc hodac mdt hoc ky trén hé théng phﬁn
mém quan 1y ddo tao ctia nha trudng. Biéu mau thoi khoa biéu duoc quy dinh theo
Mau 04 kém theo Quy dinh nay (miu 04a: thoi khoa biéu giang vién; mau 04b:
thoi khoa biéu sinh vién). Phong Pao tao, cic Khoa va giang vién giang day xuét
dir liéu va luu thoi khod biéu giang day ctia cac 16p trén ban in hodc ban dién ti.
Thoi gian luu trix it nhat 1 nam ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh cong nhan
t6t nghiép cho nguoi hoc.

5.S6 1én 16p

S6 1én 16p 14 loai s6 dung dé theo ddi toan bo qua trinh hoc tap, két qua hoc
tap ctia hoc sinh, sinh vién va giang day cta giang vién trong toan khéa hoc ddi véi
tung 16p hoc. Gido vién chu nhiém 16p va giang vién bo mon c6 trach nhiém ghi
day du thong tin theo hudng dan st dung so 1én 16p. Giang vién giang day gio dau
c6 trach nhiém nhan s6, giang vién day gio' cudi budi hoc o trach nhiém tra so tai
Phong Pao tao. S6 1én 16p bao gém cac thong tin nhu:

a) Lp hoc, khoa hoc, nganh/nghé dao tao, nam hoc; danh sach giang vién
tham gia giang day mon hoc/mo dun; danh sach giao vién chii nhiém; danh sach
hoc sinh, sinh vién; theo doi ngay hoc tap cua hoc sinh, sinh vién; ndi dung co
ban cua ting budi hoc, ngay hoc theo thdi khoa biéu da duoc phé duyét,

- Bang ghi tom tit ndi dung co ban ciia timg budi hoc duge giang vién giang
day cap nhat vao s6 ngay trong budi 1én 16p.

- Theo doi ngay hoc tap: Gido vién chu nhi€m 16p cap nhat.

b) Panh gia két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh, sinh vién; diém cua hoc
sinh, sinh vién dugc cap nhat va quan 1y trén hé théng phan mém quan 1y dao tao
ctia nha truong. Pugc in vao cudi mdi hoc ky va cudi nam hoc.



¢) Biéu mau so 1én 16p duoc quy dinh theo Mau 05 kém theo Quy dinh nay
va dugc quan 1y, luu trit tai Phong Dao tao it nhat 5 nam ké tir ngay Hiéu truong
ky Quyét dinh cong nhan tét nghiép cho nguoi hoc.

d) S6 1én 16p duoc mo riéng cho tirmg moén hoc, m6-dun duge to chirc hoc
ghép 16p, tach 16p. Giang vién giang day cap nhat vao so ngay trong budi 1én 16p.

6. SO quan 1y hoc sinh, sinh vién

Sb quan 1y hoc sinh, sinh vién Ia ) ghi chép, theo doi vé hoc sinh, sinh vién.
Noi dung s6 quan 1y hoc sinh, sinh vién bao gdm: So yéu 1y lich, két qua rén luyén
cua hoc sinh, sinh vién theo tirng ky hoc, nam hoc, khoa hoc. SO quan 1y hoc sinh,
sinh vién dugc quy dinh theo Mau 06 (mau 06a, 06b) kém theo Quy dinh nay va
do Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién quan 1y. S6 quan Iy HSSV luu trir 5 ndm
ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh céng nhan tét nghiép cho ngudi hoc.

7. Ho so theo ddi dao tao tai doanh nghiép

Ho so theo ddi ddo tao tai doanh nghiép 1a cac mau biéu ghi chép cac hoat
dong dao tao tai doanh nghiép cua tirng nhom, tung 16p. Ho so theo doi dao tao
tai doanh nghiép bao gdm cac ndi dung nhu: Nhom/16p hoc, khoa hoc, nganh/nghé
dao tao, ndm hoc; danh sach nguoi hudng dan thuc hanh, thuc tap; danh sach
giang vién tham gia giang day, quan ly hoc sinh, sinh vién; danh sach hoc sinh,
sinh vién; ndi dung thuc hanh, thue tap; két qua thue hanh, thuc tip cta hoc sinh,
sinh vién va cac ndi dung khac co lién quan téi dao tao tai doanh nghiép. HO so
theo ddi dao tao tai doanh nghiép duoc quy dinh theo Mau 07 (miu 7.1;
7.2;7.3;7.4;7.5;7.6;7.7) kém theo Quy dinh nay va do Phong Pao tao, cdc Khoa,
giang vién giang day theo ddi va quan 1y, thoi gian luu trir it nhat 5 nam ké tir
ngay Hiéu truang Ky Quyét dinh cdng nhan tét nghiép cho nguoi hoc.

8. Ho so cong nhéan két qua tét nghiép cho ngudi hoc cac 10p, cac khoa dao
tao: Quyét dinh thanh 1ap hoi dong thi tot nghiép; Két qua thi; Bang diém téng két
khoa hoc, Bién ban hop cua cac hoi déng; Quyét dinh cua Hi¢u truong vé viéc
cong nhan va cap bang tot nghiép cho nguoi hoc. HO so cong nhan két qua tot
nghiép dugc luu trit vinh vién tai phong Dao tao.

9. Bang diém tong két hoc ky/nam hoc/khda hoc duoc luu trir vinh vién tai
phong DPao tao va cac Khoa chuyén nganh.

10. S6 cép bang t6t nghiép

Sb cép béng tot nghiép 1a loai s6 theo ddi viéc cép béng tbt nghiép cho hoc
sinh, sinh vién sau khi tot nghiép. S6 gbc cap bang tot nghiép duogc thuc hién theo
Diéu 7, S6 cap ban sao va quan ly viéc cip ban sao bang tot nghiép tir sé géc thuc



hién theo Piéu 16 ctia Quy dinh vé viéc sir dung phdi bang trung cap, cao dang;
in, quan ly, cdp phét, thu hdi, huy bo bang tét nghiép trung cap, cao dang cua
truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi, ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 76/QD-TMDL ngay 28/03/2022 cua Hiéu truéng Trudng Cao dang Thuong
mai va Du lich Ha Noi. S6 cap bang tot nghiép duoc luu trit vinh vién tai phong
bao tao.

11. S6 theo ddi nghi day — day bu

S6 theo ddi nghi day — day bu la loai s6 theo doi viéc nghi dot Xuét va day
bu cta giang vién, gdm cac thong tin chinh: tén giang vién, khoa, tén mon hoc,
mo — dun, thoi gian nghi va 1y do nghi; thoi gian day bu. S6 theo ddi nghi day —
day bu duoc quy dinh theo Mau 08 kém theo Quy dinh nay va do Phong Pao tao
theo d&i va quan 1y. Thoi gian luu trix it nhat dén thoi diém khoa hoc két thic.

12. Danh muc gi4o trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap

Danh muyc tai liéu phuc vu giang day va hoc tap duoc cap nhat thuong xuyén
va thé hién cac noi dung chinh nhu: mén hoc, mé dun, tén tai liéu, tén tac gia, nha
xuat ban, nim xuét ban, noi luu trir. Biéu mau Danh myc tai liéu phyc vu giang
day va hoc tap duoc quy dinh theo Mau 09 kém theo Quy dinh nay va do cac Khoa
theo doi va quan 1y trén ban in hodc ban dién tu.

H6 so lién quan dén danh muc gido trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc
tap gom: Bién ban nghiém thu; Quyét dinh Iya chon va ban hanh giéo trinh, tai
liéu; céac gido trinh, tai liéu do phong Pao tao luu trit va quan 1y vinh vién. Céc
khoa Iuu trit vinh vién gido trinh va tai liéu giang day cdc mon hoc, mo-dun do
khoa quan 1y.

13. Cac vin ban lién quan dén hoat dong dio tao nhu: Thong tu, quy dinh,
hudéng dan, ... duoc luu duéi dang ban in hodc ban di¢n tr va ¢c6 danh muc dé
thuan lgi cho vig¢e tra ctru. Cac van ban nay dugc luu tai cac phong churc nang lién
quan va cac khoa.

Piéu 5. Ho so, s6 sich danh cho gidng vién

Ho s0, s6 sach danh cho giang vién gém cic tai liéu nhu sau:

1. K& hoach giang day

Ké hoach giang day 1a ké hoach cu thé d6i véi tung mon hoc, mé dun trong
ting hoc ky va ndm hoc cua giang vién theo thoi khoa biéu. Ké hoach giang day
phai dugc thé hién rd nhitng ndi dung chinh nhu: Thir ty bai giang, tén bai giang,
s6 gio, thoi gian thyc hién ¢ timg 16p, thiét bi, d6 dung day hoc cho bai hoc va
dugc 1anh dao khoa phé duyét trude khi bat dau giang day mon hoc, mo dun. Ké



hoach giang day duoc quy dinh theo Mau 10 kém theo Quy dinh nay. Sau khi két
thuc mon hoc, mo-dun, giang vién ndp ban in cho khoa quan 1y va luu trit it nhat
5 nam ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh cong nhén tét nghiép cho nguoi hoc;
truong hop giang vién thinh giang nop hd so cho Phong Pao tao. Sau d6 Phong
Dao tao ndp cho Khoa.

2. Gido an

Gido an 1a ké hoach giang day cua giang vién, duoc soan theo timg 16p va
ting budi giang day trén 16p. Gido an phai thong qua t6 bd mon, trudng hop khoa
khong c6 t6 bo mén thi thong qua lanh dao khoa phé duyét trude khi 1én 16p. S6
Gi4o an dugc giang vién in va dong quyén cia timg moén hoc, mo-dun, theo timg
16p. Sau khi két thuc moén hoc, mo-dun, giang vién ndp ban in cho Khoa chuyén
nganh. Truong hop giang vién thinh giang ndp giao an cho Phong Pao tao. Sau
do6 phong Dao tao ndp cho khoa chuyén nganh. Khoa chuyén nganh tap hop giao
an theo timg 16p va luu trir it nhat 5 nam ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh
cong nhan tbt nghiép cho nguoi hoc.

Gi4o an trong dao tao trinh do trung cép, trinh do cao dfmg dugc quy dinh
theo Mau 11 kém theo Quy dinh nay, bao gom:

a) Gido an ly thuyét 1 ké hoach giang day cta giang vién, gido vién d6i voi
ndi dung giang day 1y thuyét.

b) Gi4o 4n thuc hanh 12 ké hoach giang day cta giang vién, gido vién doi véi
ndi dung giang day thuc hanh.

¢) Gido an tich hop 1a ké hoach giang day cta giang vién, gido vién d6i voi
ndi dung giang day tich hop gitra 1y thuyét va thuc hanh.

3. S6 tay giang vién

S6 tay giang vién 1a s6 ghi chép clia giang vién trong qua trinh quan 1y giang
day trén 16p hoc. SO tay giang vién phan anh ké hoach hoc tap va cac qué trinh
dién ra trong trién khai ké hoach hoc tap mon hoc, m6 - dun ma giang vién tham
gia giang day, gdm nhiing ndi dung chinh nhu:

- Thong tin chung 16p hoc;

- Theo ddi ngay hoc tap cua nguoi hoc.

- Tém tat noi dung budi 1én 10p;

- Banh gi4 qua trinh giang day.

S6 tay giang vién duoc in va dong quyén quy dinh theo Mau 12 kém theo
Quy dinh nay. Sau khi két thuc mén hoc, mé-dun, giang vién ndp ban in cho Khoa,
truong hop giang vién thinh giang ndp hd so cho Phong Pao tao, sau d6 phong



Pao tao ndp cho Khoa. Khoa quan 1y va luu trir gido &n it nhat 5 ndm ké tir ngay
Hiéu truong ky Quyét dinh cong nhan tét nghiép cho ngudi hoc.

4. Mot s6 hd so lién quan

a) Chuong trinh mon hoc, mo - dun: can cr chuong trinh dao tao da duoc
Hiéu trudng ky duyét va ban hanh, 1anh dao khoa cung cp cho giang vién giang
day chuong trinh mén hoc, md - dun dugc quy dinh theo Mau 01c, 01d, 01d kém
theo Quy dinh nay. Chuong trinh mén hoc, mé - dun c6 thé duoc in ra vin ban
gidy hodc luu ban dién ti.

b) Gido trinh, tai liéu giang day va hoc tap: Gido trinh, tai li¢u gidng day va
hoc tap dugc théng qua Hoi ddng nghiém thu theo quy dinh hoic Hoi dong khoa
hoc cua Nha truong.

¢) Bang diém tong két mon hoc, md - dun: dugc in trén hé thong phan mém
quan 1y ddo tao ctia nha trudng. Bang diém tong két mon hoc, mé - dun dugc quy
dinh theo Mau 13 kém theo Quy dinh nay. Viéc quan ly Bang diém tong két mon
hoc, mo-dun theo Piéu 18 cla Quy dinh vigc td chirc dao tao trinh do trung cép,
trinh d6 cao dang theo phuong thirc tich lily mo-dun hodc tin chi tai Truong Cao
dang Thuong mai va Du lich Ha Noi ban hanh kém theo Quyét dinh s 271/QD-
TMDL ngay 04/08/2022 cuia Hiéu truong Truong Cao dang Thuong mai va Du
lich Ha Noi. Thoi gian luu trit bang diém it nhat 10 ndm ké tir ngay Hiéu trudong
ky Quyét dinh cong nhén tét nghiép cho nguoi hoc.

d) Giay dé nghi thay do6i gio giang:

Khi nghi d6t xuat c6 1y do chinh dang giang vién phai kip thoi thong bao
ngay voi Lanh dao khoa, Phong Pao tao dé on dinh trat ty 16p; gidng vién phai
lap Gidy dé nghi thay doi gio giang theo mau 14 kém theo Quy dinh nay va minh
ching (néu co) gtri vé Phong Pao tao cham nhét 13 3 ngay 1am viéc ké tir khi nghi.

Truong hop thay doi gid giang co ké hoach, giang vién phai lap gidy dé nghi
thay do6i gio giang giii vé phong Pao tao cham nhat 01 ngay trude khi thay doi.

Gidy dé nghi thay d6i gio giang dugc luu tai phong Dao tao va giang vién
Iwu. Thoi gian luu trir it nhat dén thoi diém khoa hoc két thic.

Diéu 6. Ngoai cac ho so, s sach quy dinh tai Diéu 4, Piéu 5 cua Quy dinh
nay, cac phong, khoa va giang vién can phai c6 cac ho so lién quan khac theo cac
quy dinh hién hanh cia nha truong.

Piéu 7. Sir dung, quén 1y ho so, s sach trong dao tao trinh df trung cép,
trinh do cao dang



1. Khuyén khich day manh tmg dung cong nghé thong tin trong xay dung,
quan ly, str dung céc ho so, sb sach dién ti; tin hoc hoa, tich hop cac ho so, sb
sach trong cac phin mém quan 1y dao tao cua trudng.

2. Viéc tng dung cong nghé thong tin trong xay dyng, quan 1y, sit dung hd
s0, sO sach, biéu mau dién tur phai bdo dam cac yéu cAu sau:

a) Dap tmg dugc muc tidu trong ddo tao va quan 1y ddo tao, nhat 1a quan 1y
két qua dao tao, cip bang trung cép, cao dang;

b) Pap tmg duoc cac nodi dung theo quy dinh vé hd so, s6 sach, biéu mau
duoc quy dinh tai Quy dinh nay;

¢) Pam béo tinh phap 1y, thuan tién, dé sir dung, c6 thé trich xuat ndi dung
thanh vin ban gidy theo yéu cau;

d) Bam bao tinh bdo mat, an toan thong tin, sao luu dir liu.

3. Viéc luu trit hd so, s6 sach trong dao tao trinh do trung cép, trinh d0 cao
dang duoc thuc hién theo Thong tu sb 04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/03/2022
cua B truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc td chire dao tao
trinh do trung cap, trinh do cao dang theo nién ché hoic theo phwong thirc tich lity
m6 - dun hodc tin chi va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trix./.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-09-2017-tt-bldtbxh-dao-tao-trung-cap-cao-dang-tich-luy-mo-dun-tin-chi-kiem-tra-thi-xet-tot-nghiep-325041.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx

Mau la
UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kem theo Quyerdinhso  /OD-TMDL ngay ~ thang ~ nam 20.....
cua Hiéu truong Truong Cao dang Thuwong mai va Du lich Ha Ngi)
Tén nganh, nghe:
Ma nganh, nghe: i
Trinh d¢ dao tao: Cao dang
Hinh thire dao tao: Chinh quy »
Poi twong tuyen sinh: Tot nghiép Trung hoc pho théng hoac twong duong;
Thoi gian dao tao: 3 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung
1.2. Muc :ciéu cu thé
1.2.1. Kien thirc
1.2.2. Ky nang
1.2.3. Nang luyc tu chu va tréch nhiém
1.3 Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép
2. Khoi lugng kién thirc va thoi gian khoa hec.
- S0 lugng mdn hoc, md dun:
- Khéi lugng kién thire toan khéa hoc: ............ Tin chi
- Khéi lugng cac mén hoc chung/dai cwong:  gid
- thl lugng cac mon hoc, md dun chuyén mon: gio 7
- Khoi luong ly thuyet:  gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: gio; Kiém tra; Gio
3. N@i dung chwong trinh
Thai gian hec tap (gio)
Trong do
Ma A Sé tin
Tén mo6n hoc/mo dun . Thuc
ME/MB Chi | réngl |y | B [hanh/| Thi/
6 thuyét tap/thao| thuc | Kiem
y ludn | tap/ | tra
TN
I Cac mon hgc chung/dai cwong 14 | 435| 157 | 255 23
MH1 (Chinh tri 3 75 41 29 5
MH2 Phép luat 2 30 | 18 10 2
MH3  (Gido duc thé chat 60 | 5 51 | 4
MH4  (Gi4o duc qudc phong - an ninh 75 | 36 3 | 4
MH5  [Tin hoc 3 | 75| 15 58 | 2
MH6 [Tiéng Anh co ban 1 3 60 | 21 36 3
MH7 Tiéng Anh co ban 2 3 60 21 36 3
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Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
MI-I\I/I/I?/[D Tén moén hoc/mo dun SOhtJn ) Thuc _
chi Téng| Ly | Ba [hanh/| Thi/
sé thuyét tap/thao| thuc | Kiem
y ludn | tap/ | tra
TN
I Céac mén hoc, mé dun chuyén mon
1.1 |Cac mdn hgc, mé dun co sé
1.2 |Cac mon hoc, mé dun chuyén mon
I M6n hoc, mo dun tw chon
Thuc tap nghé nghiép 14 | 630 630
Tong

4. So' d6 moi lién h¢ va tién trinh dao tao cac mon hoc, md dun trong chwong trinh
dao tao (Theo mau dinh kém)
5. Ke hoach giang day dw kien

HOC KY | , '
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY 1 , '
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY I _ '
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY IV ’ ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY V ’ ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
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| | Cong | | |
HOC KY VI ' '
TT __TEN MON HOC/MO DUN SOTC | SOGIO
1 Thuc tap tot nghiép 14 630
Cong

6. Hréng dan sir dung chwong trinh

6.1. Cac mon hoc chung

Céc mon hoc chung bt budc theo quy dinh va huéng dan chung cua Téng cuc Day
nghé, Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

6.2. Cac modn hoc, mo dun tu chon

Thoi gian danh cho cac mén hoc, mé dun dao tao tu chon duoc thiét ké sao cho tong
thoi gian cua cdc mon hoc, mo6 dun dao tao tu chon cong voi téng thoi gian cua cac mén hoc,
mé dun dao tao bat budc bang hodc I6n hon thoi gian thuc hoc tdi thiéu da quy dinh nhung
khong duoc vuot qua thoi gian thuc hoc di quy dinh trong ké hoach dao tao cia toan khod;

6.3. Cach thae dao tao

Chuong trinh dao tao duoc to chic dao tao theo hinh thirc tich luy mé dun hoic tich luy
tin chi do Hiéu truang quyét dinh cho ting khoa hoc hoic tirng nganh hoc cin ct tinh hinh cu
thé cta timg ndm hoc

6.4. Huéng dan xac dinh noi dung va thoi gian cho hoat dong ngoai khoa

Can ctr vao diéu kién cu thé, kha ning cta mdi trudong va ké hoach dao tao hang nim
theo tirng khoa hoc, 16p hoc va hinh thic t6 chirc dao tao da xac dinh trong chuong trinh dao
tao va cong b theo tirng nganh, nghé dé xac dinh noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai
khoa dam bao dung quy dinh.

Dé thyc hién muc tiéu gido duc toan dién nha trudng danh thoi gian cho céc hoat dong
ngoai khoa bao gém:

- Quan ly, gido duc sinh vién ngoai gio;

- T6 chte cho sinh vién t6i thim quan, tim hiéu tai mot s6 doanh nghiép lién quan phu
hop véi nghé dao tao;

- T4 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong Poan; cac hoat dong vin hoa vin nghé,
thé duc thé thao, cac cau lac bo ngoai ngir; cac phong trao thi dua nhan dip Ky niém cac ngay
18 16n: ngay qubc khanh 2/9, ngay giai phong thit d6 10/10, ngay nha giao Viét Nam 20/11,
ngay thanh lap Pang 03/02, ngay thanh lap Poan 26/03, ngay chién thang 30/04 va qudc té lao
dong 1/5, ngay sinh nhat Bac 19/05.

- Mt khac c6 thé t6 chiic cho sinh vién tham gia cac hoat dong xa hoi nhu: Hién mau
nhan dao, dén on dap nghia, ung ho ddng bao bi thién tai - 1i Iut, thanh nién tinh nguyén, moa
hé xanh hozc tuyén truyén phong chéng ma tuy va céc té nan x& hoi, to chirc giao luu két nghia
gitra nha truong vai dia phuong, ...

6.5. Hudng dan kiém tra két thic mon hoc, mo dun

- T4t ca cac mon hoc, mo dun dao tao khi két thuc déu duoc kiém tra danh gia két qua,
theo ddi muc tiéu cua moén hoc.

- Hinh thtic: Viét, van dap, tric nghiém, bai tap thuc hanh, béo céo thuc tap nghé, bao
céo tot nghiép

- Thoi gian kiém tra:

+ Ly thuyét: Khong qué 120 phit.

+ Thi véan dap: 10 phut chuan bi + 5-10 phut tra 1oi.

+ Thuc hanh: Khéng qua 4 gio

6.6. Huéng dan thi tét nghiép va xét cong nhan tét nghiép

Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang theo tirng nganh, phai
tich lity du s6 mé dun, tin chi theo quy dinh trong chuong trinh dao tao.
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Hiéu truong nha trudng cin ctr vao két qua tich lity ctua ngudi hoc dé quyét dinh viéc
cdng nhan tbt nghiép va cap bang tét nghiép cao diang danh hiéu cir nhan thyc hanh cho ngudi
hoc.

6.7. Cac chl y khac

- M6n hoc bit budc 1a mén hoc chia dung nhitng néi dung kién thic chinh yéu ciia mdi
chuong trinh va bat budc sinh vién phai tich liy;

- Mdn hoc tu chon 1a mén hoc chira dung nhitng nodi dung kién thie can thiét, nhung
sinh vién duogc tu chon theo huéng dan cua trudng nhiam da dang hoa huéng chuyén mén hoic
dugc ty chon tuy y dé tich luy da sé mén hoc quy dinh cho mdi chwong trinh.

- Chuong trinh can duoc thuc hién nghiém tac dam bao tong sé tiét hoc theo quy dinh.
Thi tu giang day cac mon hoc mdn hoc phai thoa man diéu kién tién quyét va vi tri mén hoc
(mdn hoc tién quyét 1 dang ky mén hoc, md dun trude thi duoc ding ky mén hoc, mé dun tiép
theo).

- Két qua cua cac moén hoc Gido duc qudc phong va an ninh; Gido duc thé chét khong
tinh vao diém trung binh chung cua hoc ky, nam hoc, trung binh chung tich luy va xép loai tot
nghiép cua nguoi hoc, nhung 1a mot trong nhitng diéu kién xét tot nghiép.

- Mét gior hoc thuc hanh/ tich hop 1a 60 phat; mot gio hoc ly thuyét 12 45 phat.

- M6t ngay hoc thyc hanh/tich hop khdng qua 8 gid; mot ngay hoc ly thuyét khdng qué
6 gio.

- MAi tuan hoc khong qua 40 gio thuc hanh/tich hop hoic 30 gio Iy thuyét.



13

Méu 1b
UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyerdinhso  /OD-TMDL ngay  thang ~ nam 20...
cua Hiéu truong Truong Cao dang Thuwong mai va Du lich Ha Ngi)
Tén nganh, nghe:
Ma nganh, nghe: )
Trinh d¢ dao tao: Trung cap
Hinh thire dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyen sinh: Tot nghiép Trung hoc co s hoac trong duong;
Thoi gian dao tao: 2 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung
1.2. Muc :ciéu cu thé
1.2.1. Kien thirc
1.2.2. Ky nang
1.2.3. Nang luyc tu chu va tréch nhiém
1.3 Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép
2. Khoi lugng kién thirc va thoi gian khoa hec.
- S0 lugng mdn hoc, md dun:
- Khéi lugng kién thire toan khéa hoc: ............ Tin chi
- Khéi lugng cac mén hoc chung/dai cwong:  gid
- thl lugng cac mon hoc, md dun chuyén mon: gio 7
- Khoi luong ly thuyet:  gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: gio; Kiém tra; Gio
3. N@i dung chwong trinh
Thai gian hec tap (gio)
Trong do
Ma A Sé tin
Tén mon hoc/mé dun , x Thuc
MH/MD chi Tong | Bai |hanh/| Thi/
S0 thuyét tap/thao| thuc | Kiém
y ludn | tap/ | tra
TN
I Céac mon hgc chung 8 255 | 94 74 74 13
MH1 (Chinh tri 2 30 15 13 2
MH2  |Phap luat 1 |15 9 5 1
MH3  |Gido duc thé chat 30| 4 24 | 2
MH4  (Gido duc qudc phong - an ninh 45 | 21 21 3
MH5 [Tin hoc 2 45 15 29 1
MH6 [Tiéng Anh co ban 3 90 | 30 56 4
I Cac mon hgc, mé dun chuyén mén
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Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
M3 A Sé tin
Tén mén hoe/mod dun R 2 Thuc
MH/MD ' chi |Tong L | Bai |hanh/| Thi/
S0 thuyit tap/thao| thuc | Kiém
ye ludn | tap/ | tra
TN
II.L1 |Cac modn hgc, mé dun co sé
1.2 |Cac mbn hoc, mé dun chuyén mén
I Mo6n hoc, mo dun tw chon
Thuc tap tot nghiép 10 | 450 450
Tong

4. So' Ao moi lién hé va tién trinh dao tao cac mon hoc, md dun trong chwong trinh
dao tao (Theo mau dinh kém) ]
5. Ké hoach giang day du kién

HOC KY | ' ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY Il ’ ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY Il ’ ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1
Cong
HOC KY IV ’ ’
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC | SOGIO
1 Thuyc tap tot nghiép 10 450
Cong

6. Hwéng dan sir dung chwong trinh

6.1. Cac mon hoc chung

Cac mdn hoc chung bat budc theo quy dinh va huéng dan chung caa Tong cuc Day
nghé, Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

6.2. Cac mdn hoc, mo dun tu chon

Thoi gian danh cho cac mén hoc, mé dun dao tao tu chon duoc thiét ké sao cho tong
thoi gian ciia cac mon hoc, mé dun dao tao tu chon cong vai tong thai gian caa cac mén hoc,




15

mé dun dao tao bat budc bang hodc Ion hon thoi gian thuc hoc tdi thiéu da quy dinh nhung
khong dugc vuot qua thoi gian thuc hoc da quy dinh trong ké hoach dao tao caa toan khoa;

6.3. Cach thare dao tao

Chuong trinh dao tao duoc té chirc dao tao theo hinh thic tich luy mé dun hodc tich luy
tin chi do Hiéu truéng quyét dinh cho ting khoa hoc hoic tirng nganh hoc cin ct tinh hinh cu
thé cua ting nam hoc

6.4. Huong dan xac dinh noi dung va thoi gian cho hoat dong ngoai khoa

Cin ctr vao diéu kién cu thé, kha ning ctia mdi truong va ké hoach dao tao hang nim
theo tirng khéa hoc, 16p hoc va hinh thic té chirc dao tao da xac dinh trong chuong trinh dao
tao va cong bd theo tirng nganh, nghé dé xac dinh noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai
khoa dam bao dung quy dinh.

Dé thuc hién muc tiéu gi&o duc toan dién nha trwong danh thoi gian cho cac hoat dong
ngoai khoa bao géom:

- Quan ly, gido duc sinh vién ngoai gio;

- T6 chirc cho sinh vién téi tham quan, tim hiéu tai mot sé doanh nghiép lién quan phu
hop véi nghé dao tao;

- T4 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong Poan; cac hoat dong vin hoa vin nghé,
thé duc thé thao, cac cau lac bo ngoai ngir; cac phong trao thi dua nhan dip Ky niém céc ngay
18 16n: ngay qudc khanh 2/9, ngay giai phong thit d6 10/10, ngay nha giao Viét Nam 20/11,
ngay thanh lap Pang 03/02, ngay thanh lap Poan 26/03, ngay chién thang 30/04 va qudc té lao
dong 1/5, ngay sinh nhat Bac 19/05.

- Mt khac c6 thé t6 chie cho sinh vién tham gia cac hoat dong xa hoi nhu: Hién mau
nhan dao, dén on dap nghia, ung ho dong bao bi thién tai - 1 lut, thanh nién tinh nguyén, mua
hé xanh hoac tuyén truyén phong chéng ma tuy va c4c té nan x& hoi, to chirc giao luu két nghia
gitra nha truong vai dia phuong, ...

6.5. Hudng dan kiém tra két thic moén hoc, mo dun

- T4t ca cac mon hoc, mo dun dao tao khi két thuc déu duoc kiém tra danh gia két qua,
theo ddi muc tiéu cua moén hoc.

- Hinh thire: Viét, van dép, trac nghiém, bai tap thuc hanh, béo céo thuc tap nghé

- Thoi gian kiém tra:

+ Ly thuyét: Khong qué 120 phit.

+ Thi van dap: 10 phGt chuan bi + 5-10 phat tra 1oi.

+ Thyc hanh: Khéng qua 4 gio

6.6. Huéng dan thi tét nghiép va xét cong nhan tét nghiép

Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang theo tirng nganh, phai
tich lily du s6 m6 dun, tin chi theo quy dinh trong chuong trinh dao tao.

Hi¢u trudng nha trudng cén clr vao két qua tich Ity cua ngudi hoc dé quyét dinh viéc
cdng nhan tét nghiép va cap bang tét nghiép trung cap cho ngudi hoc.

6.7. Cac cha y khac

- M6n hoc bét budc 1a mén hoc chia dung nhitng néi dung kién thic chinh yéu ciia mdi
chuong trinh va bat budc sinh vién phai tich liy;

- Mbn hoc tu chon 1a mdn hoc chtra dung nhitng nodi dung kién thirc can thiét, nhung
sinh vién dugc tu chon theo hudng dan cua trudng nham da dang hoa huéng chuyén mén hoic
duoc tu chon tuy ¥ dé tich luy da sé mén hoc quy dinh cho mdi chwong trinh.

- Chuong trinh can duoc thuc hién nghiém tic dam bao téng sb tiét hoc theo quy dinh.
Thi tu giang day cdc mdn hoc mdn hoc phai thoa man diéu kién tién quyét va vi tri mon hoc
(mdn hoc tién quyét 1a dang ky mén hoc, md dun trude thi duoc ding ky mén hoc, md dun tiép
theo).

- Két qua caa cac mon hoc Gido duc qubc phong va an ninh; Gido duc thé chat khéng
tinh vao diém trung binh chung cua hoc ky, nam hoc, trung binh chung tich luy va xép loai tot
nghiép ctia nguoi hoc, nhung 1a mét trong nhimg diéu kién xét tot nghiép.
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- M6t gior hoc thuc hanh/ tich hop 1a 60 phat; mét gio hoc ly thuyét 1a 45 phat.

- Mét ngay hoc thuc hanh/tich hgp khéng qué 8 gid; mot ngay hoc ly thuyeét khéng qua
6 gio.

- MGi tuan hoc khong qué 40 gio thuc hanh/tich hop hozc 30 gid Iy thuyét.
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Mau 1c

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc:
Ma mon hoc: MH...
S tin chi:
Thoi gian thuc hién mon hec: ...... gio; (LY thuyét: ...... gio; Thao luan, bai tap: ...... gid; Thuc hanh, thi
nghiém, thuc tap:.....gio, Kiemtra: .......... gio)
Mbn hoc tién quyét: (M6n hoc, md dun gi phai hoc truéc mdn hoc ndy; khdng cd ghi: Khong)
B6 mén va khoa quan ly:

I. Vi tri, tinh chét cia mén hec:
- Vitri:
- Tinh chét;
I1. Muc tiéu mon hoc:
- Vé kién thuc:
- Vé k¥ nang:
- V& ning lyc tu chu va trach nhiém:
I11. N§i dung mén hec:
1. Nbi dung tong quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)
2 . Thuc
TT Tén chwong/muc TOP g Ly ng:](/) hanh/Thuc|
thuyet BAi t tap/thi | Kiem
ai tap i
nghiém tra

1 |Baimodau

Chuong 1:

1.1. Ténmuc

1.1.1. Téntiéu muc....

2 | Chuong2:
2.1. Tenmuc
2.1.1. Téntiéu muc....

Cong

2. Noi dung chi tiét:
Bai mo dau
Chuwong 1: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu:
2. Noi dung chuong;:
1.1. Tén muc
1.1.1. Tén tiéu muc
1.1.2.

Chuong 2: Thot gian:.......... gio
1. Muc tiéu:
2. N6i dung chuong:



2.1. Tén myc
2.1.1. Tén tieu muc
2.1.2,

Chuong n:

1. Muc tiéu:

2. Noi dung chuong:
n.1. Tén muc

n.1.1. Tén tiéu muc
n.1.2.

IV. Piéu kién thuc hiégn mon hoc:
- Phong hoc chuyén mon hoa:
- Trang thiét bi may moc:
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:
- Céc diéu kién khéac:
+ Poi véi nha giéo:
+ Déi Véi nguroi hoc:
V. N¢i dung va phwong phap danh gia:
1. Ngi dung:
- Kién thic:
- K§ nang:
2. Phwong phap:

2.1. Biéu kién du kiém tra két thtic mén hoc:

18

Thoi gian:.......... gio

~ Ngudi hoc nghi khdng qua 30% thoi gian cua mon hoc; diém trung binh chung cac diém
Kiém tra dat tur 5,0 diém tré 1én theo thang diém 10;

2.2. Biém mén hoc:

a) Piém mdn hoc bao gom diém trung binh cac diém kiém tra cd trong s6 0,4 va diém

thi két thtic mén hoc cd trong s6 0,6;

b) Piém trung binh diém kiém tra la trung binh cong cua cac diém kiém tra thuong
xuyén, diém kiém tra dinh ky theo hé sb cua ting loai diém. Trong do6, diém kiém tra thuong
xuyén tinh hé s6 1, diém kiém tra dinh ky tinh hé sé 2;

¢) Biém mdn hoc dat yéu cau khi c6 diém theo thang diém 10 dat tir 4,0 (diém D tro 18n)

2.3. Hinh thuc, thoi gian thi két thic mon hoc:

TT Pi¢m danh gia Hinh thirc Thoi gian
1 Thuong xuyén (TX) Quy dinh cu thé
2 | binh ky (PK) Quy dinh cu thé
3 | Thi két thic mén hoc/mé dun Quy dinh cy thé

VI. Hwéng din sir dung:
1. Pham vi ap dung mén hoc:

2. Huéng dan vé phwrong phdp giang day, hoc tap mon hoc:

- Pdi voi gio vien:

- Béi v6i nguoi hoc:

3. Nhitng trong tam can ch y:

4. Tai liéu hoc tap:

- Tai ligu bat buoc

- Tai liéu tham khao

5. Ghi chi va gidi thich (néu c):
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CHUONG TRINH MO DUN
Tén mo dun:
Ma mo6 dun: MD...
S tin chi:
Thoi gian thuc hién mé dun: ...... gio; (LY thuyét: ...... gio; Thao luan, bai tap: ...... gio; Thuc hanh, thi
nghiém, thuc tap:.....gio, Kiemtra: .......... gio)
Mbn hoc tién quyét: (M6n hoc, md dun gi phai hoc trude mé dun nay; khong ¢ ghi: Khéng)
B6 mén va khoa quan ly:

I. Vi tri, tinh chét cia mé dun:
- Vitri:
- Tinh chat:
1. Muc tiéu mé dun:
- Kién thuc:
- K¥ nang:
- Nang luc tu chua va trdch nhiém:
I11. Noi dung mé dun:
1. Nbi dung tong quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)

2 % . Thao T‘hl.l’C : 2
TT Tén céc bai trong mé dun Tongso| Ly lUAn/ hanh, Kiem
thuyet Baj tap Thuc tap,| tra
*7 |thi nghiém
1 |Baimodau
2 Bail:

Ll Tentiudé
111 Ténticu tidu de

3 |Baiz: ‘
21 Tenticude
2.1.1. Téntiéu tiéu dé

Bain:
n.l. Téntiéqdé .
n.1.1. Téntiéu tiéu de

Cong

2. Noi dung chi tiét:
Bai mg dau
Bai 1: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu cia bai:
2. Noi dung bai:
L1. Tentiéu dé
1.1.1. Téntiéu tiéu dé

Bai 2: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu cia bai:



2. No6i dung bai:

2.1. Tén tiu dé

2.1.1. Téntiéu tiéu dé

Bai n:

1. Muc tiéu cua bai:
2. No6i dung bai:

n.1. Tén fiéu dé

n.1.1. Téntiéu tiéu dé

IV. Piéu kién thuc hién mé dun:
- Phong hoc chuyén mon héa:
- Trang thiét bi may maoc:

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat lig¢u:

- Céc diéu kién khac:
+ Doi véi nha gido:
+ Doi Véi ngueoi hoc:
V. N§i dung va phwong phap danh gia:

1. Ngi dung:

- Kién thuc:

- K¥ nang:

- Nang luc tu cha va trdch nhiém
2. Phwong phap:
2.1. Diéu kién du thi két thiic mo dun:

Ngudi hoc nghi khéng quéa 30% thoi gian cia mé dun; diém trung binh chung cac diém

Kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo thang diém 10;
2.2. Diém mé dun:

a) Piém mo dun bao gdm diém trung binh cac diém kiém tra cd trong s6 0,4 va diém thi
két thtic md dun co trong $6 0,6;

b) Piém trung binh diém kiém tra la trung binh cong caa cac diém kiém tra thuong
xuyén, diém kiém tra dinh ky theo hé sb cua ting loai diém. Trong do6, diém kiém tra thuong
xuyén tinh hé s6 1, diém kiém tra dinh ky tinh hé sé 2;

¢) Piém mé dun dat yéu ciu khi c6 diém theo thang diém 10 dat tir 4,0 (diém D tro 1én)

2.3. Hinh thic, thoi gian thi két thuc mé dun:

Thoi gian:.......... gio

TT Piém dinh gia Hinh thirc Thei gian
1 Thuong xuyén (TX) Quy dinh cu thé
2 | Pinh ky (PK) Quy dinh cu thé
3 Thi két thic mén hoc/mé dun Quy dinh cu thé

VI. Huéng din thuc hién mé dun:
1. Pham vi ap dung mé dun:

2. Hwréng ddn vé phirong phép giang day, hoc tdp mé dun:
- Pdi voi gio vién:

- Pbi véi nguoi hoc:

3. Nhizng trong tam can cha y:

4. Tai liéu can tham khdo:

- Tai liéu bt buoc

- Tai liéu tham khao

5. Ghi chu va gidi thich (néu cd):
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Mau 1d

CHUONG TRINH MO PUN
Tén mé dun: Thuc tap nghé nghiép 1...
Ma mo6 dun: MD...
S tin chi:
Thoi gian thuc hién mé dun: ...... gio; (LY thuyét: ...... gio; Thao luan, bai tap: ...... gio; Thuc hanh, thi
nghiém, thuc tap:.....gio, Kiemtra: .......... gio)
Mbn hoc tién quyét: (M6n hoc, md dun gi phai hoc trude mé dun nay; khong ¢ ghi: Khéng)
B6 mén va khoa quan ly:

I. Vi tri, tinh chét cia mé dun:
- Vitri:
- Tinh chat:
1. Muc tiéu mé dun:
- Kién thuc:
- K¥ nang:
- Nang luc tu chua va trdch nhiém:
I11. Noi dung mé dun:
1. Nbi dung tong quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)
Ly | Thuc hanh, |Kiém
thuyet | Thuc tap tra

TT Tén cac bai trong mé6 dun

1 [Baimodau 5
Trién khai cac noi dung trude khi di thuc té doanh
nghiép

2 Bail:

1.1. Tén tiéu dé

1.1.1. Tén tiéu tiu dé

3 |Baiz ‘
21 Tenticude
2.1.1. Téntiéu ticu dé

Bain:
n.l. Téntiéqdé .
n.1.1. Téntiéu tiéu de

Bai cudi: Hoan thién bao cao va céc thu tuc 3
két thac thuc té doanh nghiép

Cong

2. Noi dung chi tiét:
Bai ma dau: Trién khai cac noi dung trude khi di thuc t& doanh nghiép
Bai 1: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu cua bai: Chi tiét muc tiéu cua ting bai, chu yéu yéu cau vé cac K§ ning, muc tiéu
mang tinh kha thi
2. No6i dung bai:
11 Tén tiéu dé
1.1.1. Téntiéu tiéu dé
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Bai 2: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu cua bai:

2. Noi dung bai:

2.1. Tén tiéu dé

2.1.1. Téntiéu tiéu dé

Bai n: Thoi gian:.......... gio
1. Muc tiéu cua bai:

2. No6i dung bai:

n.1 Ten tiu dé

n.1.1 Téntiéu tiu dé

Bai :Hoan thién b&o céo va cac thi tuc két thac thuc té doanh nghiép
Thoi gian:3 gio
Mdu bao cao (Dinh kem)

IV. Piéu kién thuc hién mé dun:

- Phong hoc chuyén mén hoa:

- Trang thiét bi may mac:

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vat ligu:

- Céc diéu kién khac:

+ Doi véi nha gido:

+ Doi Véi ngueoi hoc:

V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. Ngi dung:

- Kién thuc:

- K¥ nang:

- Nang luc tu chu va trdch nhiém
2. Phwong phap:.

2.1. Diéu kién du thi két thiic mo dun:

Ngudi hoc nghi khéng qué 30% thoi gian cia mé dun; diém trung binh chung cac diém
Kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo thang diém 10;
2.2. Diém mé dun:

a) Piém mo dun bao gdm diém trung binh cac diém kiém tra c6 trong s6 0,4 va diém thi
két thtic md dun co trong $6 0,6;

b) Piém trung binh diém kiém tra la trung binh cong cua cac diém kiém tra thuong
xuyén, diém kiém tra dinh ky theo hé s6 cua ting loai diém. Trong d6, diém kiém tra thuong
xuyén tinh hé s6 1, diém kiém tra dinh ky tinh hé s6 2;

¢) Piém mé dun dat yéu cau khi c¢6 diém theo thang diém 10 dat tir 4,0 (diém D tro 18n)
2.3. Phuong phap danh gié:

TT Piém danh gia Phwong phap danh gia
1 Thuong xuyén (TX) Quy dinh cy thé
2 binh ky (BK) Quy dinh cu thé
3 Thi két thic mé dun Quy dinh cu thé

VI. Heéng din thuc hi¢gn md dun:

1. Pham vi ap dung mo dun:

2. Huéng dan Vephu’ongphap giang day, hoc tdp mé dun: (Hwéng dan chi tiét cach thire trién
khai, ngi dung nay hét sizc quan trong (Cong tac té chite, Gido vién hwéng ddn, hoc vién, can
b quan ly tai DN)



3. Nhiing trong tam can cha y:
4. Tai liéu can tham khao: ’
5. Ghi cha va giai thich (néu cd):
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG

THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

24

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
bic lip - Tw do - Hanh phic

§0 PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQC TRONG CHUONG TRINH BPAO TAO
{Hwdng dan tai Thong tw 0 03200 7/ TT-BLEOTEXH ngay 0 thang 03 nam 201 7cua B triromg Bd Lao dong - Thwomg binh va Xd hoi)

Tén ngiuh!nghé:

Mi nginhj'ughé

HQCKY 2 HOC KV 3 HOC KY 4 HOC KY 5

k4

Fo= === == 1
. . I
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f
[
1 1
Chinh trj 1 1 MH, MEY
Lo
| 1
1
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o
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3 [
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[
I

1
1
1 : [ Chc mdn hoe, md I
: I'L dun e chon
1
L
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]
» MH, ME : T MH, MEB
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]
MH, MB I : MH, ME
1
! Do I
MH. Mb —L— MH MD
] I
L 1 : -1 ]
I
MH, MB I Ll MH, ME .
] 1
! v A |
1 [}
MH, MB : : MH, ME |
] I
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] 1
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1 i
MH, MD ! MH, MB I
] I
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1 1
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. — X
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K
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UBND THANH PHO HA NOI

TRUONG CAO PANG THUONG MAI
VA DU LICH HANQI
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KE HOACH PAO TAO

Mau 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap — Tw do — Hanh phuc

M& NgANN/NGNE: ...,
2. Trjnh do dao BA0I i
3. DOi turong tUYEN SINN: oo

4. KNOA NOC: ..o e Phuong thirc dao tao:
5. QUYEt dINN MG 1EP SO -
6. Thoi gian khoa hoc: .........nam (tr...... oo den /o] )

- Thoi gian hoc tap:....... tuan, trong do thoi gian on, kiém tra hét mon hoc/moé-
dun, thoi gian 6n, thi tot nghiép: ....... gio.

7. Noi dung chuong trinh (ban hanh theo QD sb................ )
Thoi gian hoc tap (gio)
] Trong do
MI—I\I/I/K/[D Tén mon hgoc/mé dun Sgr;cim el it r—:—;nur,]cl o
sé thuzét thi‘io tl’ll.l’C Kiém
ludn | tap/ | tra
TN
I Cac mon hoc chung/dai cwong 14 | 435 | 157 | 255 23
MH1 [Chinh tri 3 75 41 29 5
MH2 Phap luat 30 18 10 2
MH3  (Gido duc thé chat 60 | 5 51 | 4
MH4 (Gio duc quéc phong - an ninh 75 | 36 35 | 4
MH5 [Tin hoc 75 | 15 8 | 2
MH6 [Tiéng Anh co ban 1 60 | 21 | 36 3
MH7 [Tiéng Anh co ban 2 60 | 21 | 36 3
Il |Cac mbn hoc, mo dun chuyén mon
I1.1 |Cac mbn hoc, mé dun co so
1.2 |Cac mén hoc, mé dun chuyén mon
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Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Ma& . . Sé tin Thuc
Tén moén hoc/moé dun , .
MH/MD ' Chi | Tng| Ly [Baitp/hanh/| Thi/
6 thuyét thao | thuc |Kieém
y luan | tap/ | tra
TN
Il |M6n hoc, mo dun tw chon
Thuc tap nghé nghiép 14 | 630 630
Tong
8. Ké hoach giang day dw kién
HOCKY I
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC |SOGIO
1
Cong
HOC KY Il
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC |SOGIO
1
Cong
HOC KY Il
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC |SOGIO
1
Cong
HOC KY IV
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC |SOGIO
1
Cong
HOC KY V
TT TEN MON HOC/MO PUN SOTC |SOGIO
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Cong

HO

C KY VI

TT

TEN MON HQOC/MO PUN

SO TC

SO GIO

Thue tap tot nghiép

14

630




9. Tién do toan khda

28

Hoc ky HQC KY I, 111,V HOC KY 11, IV, VI
Théng
A 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4
Tuan12345 7890123 6 |7 819 112 /|34 |5|6]|7 8901 6 (7 [8]9 |01 4 5|6 |7 |89
Niam
hoc
[
I
1
KRG MH/ MP TH TTNN TTTN Xét TN Nnhi Ha 1A TAt
Khai bé Madn hoc /md- dun |  Thyc hanh Thuc tap Thuc tdp Thihocky | Xéttotnghiép | Nghi he, le, Tet
gidng nghé nghiép | tot nghiép

Hi¢u trwéng

Khoa

Ha Ngi, ngay

thang
Phong Dao tao

nam
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
TIEN DO DAO TAO NAM HOC ......c.covvvereerecreienenee

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

Ma A . Khoa
Khéa | Nganh Trinh do Ténlep | SS |HK| TT rnnn:, h::ll:nz?i:n TC ci:::;':::h g;éng Nha gido Thang 8/N Thang 9/N Thang 10/N Thang 11/N Thang 12/N Thang 1/N+1 Thang 2/N+1 Thang 3/N+1 Thang 4/N+1 Thang 5/N+1 Thang 6/N+1 Thang 7/N+1
y
o[ vz | v | ve s | ve [ | v [ 1o | w0 | w2 | e [ e | vas | e [ w7 | e [ 7o | w20 | mar | w22 | s 28 26 | 129 |30 [ 73t | a2 [7es | vas | a5 [ w6 | e [mee | mao | a0 [mar | ez [ mas | vas | s [ vae
20 27 2 29 6 13 20 27
N =

i EEEE

8 8
H{H[H[H|H|H
H{H[H[H|H|H
H{H[H|[H|H|H
H{H[H[H|H|H
H{H[H|[H|H|H
H{H|H|H[H|H
H{H|H|H[H|H
H|{H|H|H[H|H
H{H[H[H|H|H
H{H[H[H|H|H

Ghi chu:
Hoc GDQP - AN @ Thuc tap nghé nghiép
Dy phong TT cudi khod
Thi HK Nghi L&, Tét

Thi TN El Nghi he

Thoi gian hoc trén phong thwe hanh

Ky hiéu mau do

Ha Noi, ngay ............. thang .............. nam
HIEU TRUONG PHONG PAO TAO
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
THOI KHOA BIEU GIANG DAY - HOQC KY ....NAM HOQC 20... - 20.....
Bit dau ngay: ....

Giao vién: Khoa:

Ma gido vién: B6 mon:

Thw Phong Gio Ma mon hoc Tén mon hoc Tén 16p Sé TC Tuin

Ghi cha: Giang vién in tie phan mém quén ly dao tao
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
THOI KHOA BIEU SINH VIEN
Hocky .. namhoc 20...-20...
Ho va tén: Ngay sinh:
Lép: C6 van:
A
Thi Tiét Phong hoc Tén mén Ma HP Lép ’:OC Tuin hoc Gidng vién

Thir hai
F
Thirba
Thir tw
Th& nam
Th&sau
Thirbay
F
Chii nhit

Tiét 1: 6h45 - 7Th30
Tiét 5: 10n10 - 10h55
Tiét9: 14h10 - 14h55

THOI GIAN LEN LOP:

Tiét 2: 7h35 - 8h20
Tiét 6: 11h00 - 11h45
Tiét 10: 15h05 - 15h50

Ghi chu: Sinh vién cé thé in tir phdn mém quan ly dao tao

Tiét 3: 8h25 -9h10
Tiét7: 12h30 - 13h15
Tiét 11: 15h55 - 16h40

Tiét 4: 9h20 - 10h05
Tiét 8: 13h20 - 14h05
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

SO LEN LOP

HOC KY: oo
NamhoC: ...
Trinh do dao tao: ...

NGANN/NGNE: . ..o
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MUC LUC

SO
TT

NOQI DUNG

Danh sach giang vién/giao vién chu nhiém

Theo d&i ngay hoc tap

Bang theo ddi giang day

Bang diém tong két mén hoc, modun (quan ly trén phan mém quan |y dao tao)

Xép loai két qua rén luyén (quan ly trén phan mém quan 1y dao tao)

Tong hop két qua hoc tap (quan Iy trén phan mém quan ly dao tao)

~N | O |Oo B W DN

Tong hop danh gia cudi ndm - cudi khoa (quan ly trén phan mém quan Iy dao tao)
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DANH SACH GIANG VIEN GIANG DAY

_|
—

HOQ VA TEN GIANG VIEN

GIANG DAY

SO GIO

MON HQC/ MO-PUN GIANG DAY

O N OO |~ W|IN|F

[HEN
o

[EEY
[EEY

[EEN
N

[EEN
w

[EEN
IS

[EEN
a1

[EEN
(op}

[EEN
\‘

[EEN
(0e]

[EEN
©

N
o

N
[T

N
N

N
w

TT

GIAO VIEN CHU NHIEM

THOI GIAN




Lop:
Thang: c..cvvvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnenn

4
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BANG THEO DOI HQC TAP

TT

Ma sinh vién

Ho dém

Ngay sinh

Ngay trong thiang

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

So gio
nghi
khong
phép

$6 gio nghi
c6 phép

X ||| |W N -

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Ghi chu:

Hoc sinh sinh vién co6 mat: dé tréng; Véng mit co Iy do ghi: P; Ving mat khang Iy do ghi: K

Trong thoi gian hoc sinh sinh vién nghi mot s gio hoc trong ngay thi nha gigo ghi sb gio nghi caa hoc sinh sinh vién



UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
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TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

Ho va tén giang vién:
Lép hoc phin:
S6 tin chi:

BANG THEO DOI GIANG DAY
HE CAO DANG -

Ma GV:

Tén mén hoc/ mod dun:

S6 tiét:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ngay SO GIO

I1én lop LT

TH

TOM TAT NQI DUNG GIANG DAY

SO HSSV
VANG MAT

NHAN XET
GIO HQC

GIANG VIEN
KY TEN

Téng hop tinh hinh: (Ddnh cho cdn bé theo doi)

-Téng sb gio 1én 16p:
-Trong do:

Can b theo doi




UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

TRUONG CAO PANG

THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

DANH SACH SINH VIEN LOP

37

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET

| MAu 06a

Poc lip - Tu do - Hanh phiic

TT

Ma SV

Ho dém

Tén

Ngay sinh

Gigi
tinh

Noi sinh

Dén toc Pién thoai

Dia chi

Ha ngi, ngay....... thang....... nam

HIEU TRUONG
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M3u 06b.01

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
Poc lap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

PIEM REN LUYEN LOP ....

Toan khoa

STT Ma sinh vién Ho dém Piém rén luyén Xép loai Ghi chi
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Mau 06b.02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NQI

PIEM REN LUYEN LOP ....
Nam hoc 20...-20....

STT M sinh vién Ho dém Diém rén luyén Xép loai Ghi chi
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M3u 06b.03

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

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

PIEM REN LUYEN LOP ....
Hoc ky.... Nam hoc 20...-20....

STT Ma sinh vién Ho dém Piém rén luyén Xép loai Ghi chu
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Miu 7.1

TRUONG CAO PANG THUONG MAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HANOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phc

DANH SACH PON VI THUC TAP NGHE NGHIEP

Khoa:............... | 71 1
Nganh/Nghe:....coeveeiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn,
Thoi gian: .......... tuan (tlr .ooeeneenenenens dén .ooeiniinennnnnns )
L . . Vi tri tiép £ Al A Ché do
STT | Doanh nghiép Dia chi nhan So lwgng Yéu cau (Néu cd)

Ha Ngi, ngay.......thang......nam 20...
Pon vi lap bieu
(Khoa CN/Phong PT)

TRUONG CAO DANG THUONG MAI CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PON VI THUC TAP TOT NGHIEP
Khoas:............... Lop: coviiniinnnnnns

Ché do
(Néu c0)

Vi tri tiép

STT | Doanh nghiép Pia chi nhan

Sélwong | Yéucau

Ha Ngi, ngay.......thang......nam 20...
Pon vi lap bieu
(Khoa CN/Phong DT)
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Mau 7.2.1

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

DANH SACH PHAN CONG HOQC SINH-SINH VIEN THUC TAP NGHE NGHIEP

Khoia:............... Giao vién hudéng dan: ................
Nganh/Nghe:...coiiiiiiiiiiiiiiiiiinnninnns Y G 110 1 N
Thoi gian ¢ .......... tuan (tlr ..ooeeeennnennnn. (1 £2) | I )
Thong tin sinh vién Thoéng tin Doanh nghiép Thong tin CB huéng din
TT
Ho va tén Ngay sinh ST Email Tén doanh nghiép Pia chi thuec tip Vi tri thue tap Ho va tén SPT
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Ban giam hiéu Phong Dao tao Truéng khoa Truwéng bo mon

Théng tin cdn bj hwong dan tai DN hoan thi¢n givi vé phong BT, chidm nhit 15 ngay tiv thoi diém bit dau TTNN



UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
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Mau 7.2.2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

boc lap - Tu do - Hanh phac

DANH SACH PHAN CONG HQC SINH-SINH VIEN THUC TAP TOT NGHIEP

Khoi:...............Nganh/Nghé: ................
Gido vién huéng din:.......cccceevveveenvnnenennnnen.

Thoi gian : ......eee. tUAN (8 ceneeneenennnen. AN ceneennnnnenneanlll)

Thong tin sinh vién

Thong tin Doanh nghiép

Théng tin CB huéng dian

TT
Ho va tén Ngay sinh SPT Email Tén doanh nghiép b ctgi)thl'rc Sé dién thoai Vi tg;hl_rc T;eg ;{}?ﬁn Ho va tén SPT
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Ban giam hiéu Phong Pao tao Truéng khoa Truéng b mon Giang vién huéng din

Thong tin cdn by hwong dén tai DN, tén dé tai TTTN hoan thign givi vé phong DT, chim nhit 15 ngay tir thoi diém bit ddu TTNN
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Miu 7.3
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc
PON XIN TU LIEN HE PON VI THUC TAP
Kinh gii: ~ Ban gidm hiéu
Phong Dao tao
Lanh dao khoa.........
Ho va tén: Sinh ngay
S4 dién thoai Email:
[0 o O Khéa................ NOANN: o
Truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi
Em xin phép duoc trinh bay ndi dung nhu sau:
Theo ké hoach, MO @UN.........coveeeeeeeeeeeeeeen., dugc nha truong bé tri thuc tap

tai doanh nghiép trong khoang thai gian......tuan, tir ........... dén..........

Theo quy dinh, sinh vién di thuc té theo don vi do Nha trudng va Khoa bé tri, tuy
nhién trong thoi gian vira qua, em da chu dong lién hé va duoc nhan vao lam viéc truc
tiép cong viéc dung nganh dao tao tai:

bién thoai doanh nghiép:
Vi tri lam viéc:
Can bo quan ly tryc tiép: S4 dién thoai

Vay em lam don nay, kinh mong Ban giam hiéu va cac Thay C6 xem xét cho em
duoc thuc tap tai Doanh nghiép trén. Em cam két thuc hién dung noi quy cua doanh
nghi¢p, yéu cau cua mé dun, tuén thu quy dinh quan Iy cia nha truong ve hoat dong
thuc tap, thuc té doanh nghiép.

Em xin trén trong cam on!

Ha Ngi, Ngay thang nam
Nguwoi lam don
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Miu 7.4.1
TRUONG CAO DANG THUONG MAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
KHOA ...eeevnnnne

Ha Ngi, ngay .... thang ... nam 20...

KE HOACH THUC TAP NGHE NGHIEP

MO DUN:.cceeerenenrensensssssesssessessssass
Khoa:............... NANW/NGhE:....cevuneeinnerrnneerrenennnn.
Thoi gian: .......... tUAN (B vevneennnnnnne. (1 [2) | R )

I. Muc dich
I1. Yéu cau
- Béi véi sinh vién
- Déi voi giang vién huéng dan
N - B6i véi doanh nghiép: Doanh nghiép dam bao diéu kién thuc tap, can bo huéng
dan, cac quy dinh tai doanh nghiép
I11. N§i dung thuc tap nghé nghiép
- No6i dung thuc tap
- Céch thirc to chire
IV. Thoi gian va dia diém thuc tap

- Phuong 4n bd tri thoi gian thyc tap tai doanh nghiép: s6 gio, ca/ngay, s6 ngay/tuan,
thoi diem thuc tap

- Pia diém thuc tap: tén doanh nghiép, dia chi diang ky kinh doanh, dia diém HSSV thyc
tap

V. Gi4o vién hwéng din

- Nhiém vu cua giang vién huéng dan:

- Phan ¢ong giang vién huéng dan:

VI. Cac quy dinh trong do¢t thuc tap

Ban giam hi¢u  Phong dao tao Lanh dao khoa To truéng bd moén
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Méu 7.4.2
TRUONG CAO DPANG THUONG MAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HANOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
KHOA .......cocuvenin

Ha Ngi, ngay .... thang ... nam 20...

KE HOACH THU'C TAP TOT NGHIEP

HE:.............. -KHOA: ...
NGANH/NGh&:..ueveeiieneerneirneereennnnn
Thoi gian: .......... tudAn (1 coveeennnennn.n. (1 [2) | R )

I. Muc dich
1. Yéu cau
- Béi véi sinh vién
- Béi véi giang vién hudng dan
N - B6i véi doanh nghiép: Doanh nghiép dam bao diéu kién thuc tap, can bo huéng
dan, cac quy dinh tai doanh nghiép
I11. N§i dung thuc tap tét nghiép
- No6i dung thuc tap
- Céch thuc t6 chie
IV. Thoi gian va dia diém thuc tap tét nghiép
- Thoi gian thyc tap:......tuan, Tir.............. dén...ooceenn.
- Phuong an bd tri thoi gian thyc tap tai doanh nghiép: s6 gio, ca/ngay, s6 ngay/tuan,
thoi diem thuc tap
- Pia diém thuc tap: tén doanh nghiép, dia chi diang ky kinh doanh, dia diém HSSV thyc
tap
V. Gi4o vién hwéng dan
TT Ho va tén Chic danh Sélwong | Ghi

’

sinh vién chu

Danh sach chi tiét kém theo
VI. Cac quy dinh trong dot thuc tap
VII. Mt sé dé nghi véi cac co sé thuc tap

Ban giam hig¢u Phong dao tao  Lanh dao khoa T6 trudéng bd mon
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Mau 7.5
TRUONG CAO DANG THUGNG MAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuic
KHOA ......ccuuuuneee.
BAO CAO TINH HINH SINH VIEN THUC TAP NGHE NGHIEP
(THUC TAP TOT NGHIEP)
Khoa:............... Nganh/Nghé: ................
Gi40 vien huweng dAn:.....ceeeveeveniennennennennennes
Thang: .......... Nam:............
Can bp BC Tinh
: . ~ < hwong N Hinh thic < 2 hinh sv gap
TT Sinh vién Ma sv Pon vi thuc te x . | Ngay kiém tra -2 Ket qua kiemtra | GV huéng
dan tai kiem tra X
DN dan theo
KH
Ha Noi, ngay.......thdang......nam 20...

Lanh dao Khoa

To trwéng bo moén

Giang vién huwéng dan
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Mau 7.6

MAU BAO CAO THUC TAP

Béo céo thuc tap phai dam bao day du cac thanh phan va th tu nhu sau:

1.
2.
3.

Trang bia

Muc luc (sau trang bia)

Noi dung bao cao:

Viéc chia cac phan, chuong, muc, khoan trong noi dung bao céo do céc Khoa
quyét dinh va huéng dan cho sinh vién, dam bao vé mit b cuc, thé thire van
ban (bao gom ca quy dinh vé trang bia, muc luc) va dam bao yéu cau chuyén
mén, nang cao chat luong dao tao.

Xéc nhan cua don vi thyc tap (trang cudi cia bao co)
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Mau trang bia

TRUGNG CAO BPANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

(LO GO TRUONG)

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
(TEN CHUYEN BE)

Sinh vién thuc hién:
Ma sinh vién:
Lop:

Giang vién huéng dan:

Ha Ngi, thang.....nam ...
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TRUONG CAO DPANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

(LO GO TRUONG)

BAO CAO THUC TAP NGHE NGHIEP
MO DUN: «oeeeeeeeeeeeeneeeeeeneeeeesnn

Sinh vién thuc hién:
Ma sinh vién:
Lép:

Giang vién huéng dan:

Ha Ngi, thang.....nam ...
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Ma3u xac nhan DN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

BAN XAC NHAN
QUA TRINH THUC TAP DOANH NGHIEP

(@l oY/ IoT:a] o I aTe] o] 1<) o ST
Xéac nhan

[ (R R T IS T ] A TRV A T

0 | o USRS NOANN: e

Ngay thang nam
Pon vi thuc tap
(ky, déng dau)
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Mau 7.7

TRUONG CAO DPANG THUONG MAI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

NHAT KY THUC TAP
HOtEN HSSVi...ooi e, MaHSSV: ...

HO tN GVHD: ..o
Doanh nghi€p thuc tap: .....ooocvviviiii
Ho tén can bd hudng dan tai DN: ......coccvveveveveeeeeceeieee,
Dot thyc tip tr ngay: .................. dén ngay..........

TUAN NOI DUNG TT KET QUA GHI CHU
Tuén thir 1

Nhan xét vé& qua trinh thuc tap tai doanh nghiép cua sinh vién:
1. Nhan xét ctua can bo huéng dan tai doanh nghiép:
Ha Ngi, ngay..... thang.... nam....
Can bd hwéng din tai doanh nghigp
(ky, ghi r6 ho tén)
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2. Nhan xét cia giang vién huéng dan:

Ha N¢i, ngay..... thang.... nam....
Giang vién hwéng dan
(ky, ghi r6 ho tén)

Cha y: Noi dung nhan xét sinh vién [am rd y thizc chap hanh noi quy, quy dinh cua doanh
nghiép va ciia nha truong; két qua, chat luong ciia cdng viéc ma sinh vién tham gia thuc
tap tai don vi



UY BAN NHAN DAN THANH PHO HANOI

TRUONG CP THUONG MAI VA DU LICH HANOQI
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Mau 8

SO THEO DOI NGHI DAY - DAY BU

HQC KY ...... NAM HOQC 20... - 20...

HOQ TEN
GIANG VIEN

KHOA

BAO NGHI DAY

THUC HIEN DAY BU/POI GIO

TEN
MH/MD

LOP/NGAY

TIET

PHONG

LY DO

THU,
NGAY

TIET

PHONG

GV DAY




TRUONG CP THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

Mau 9

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

DANH MUC GIAO TRINH, TAI LIEU PHUC VU GIANG DAY VA HQC TAP

TT

Tén moén hgoc/mo
dun

Giao trinh, tai liéu Noi luu triv
Tén tac Na
Tén Gifo trinh/Tai liéu 3 NXB )?é“ Khoa| GV | TV
gia

cap nhat

TRUONG KHOA




TRUONG CAO PANG THUONG MAI

VA DU LICH HA NOI
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KE HOACH GIANG DAY

Mau 10

KHOA: ...........
Nam hoc: ..ooveeveeernee. MON hOC/MOB GUN: vttt s
HOCKY: v S8 tin chi - gidy cia MH/MD: ...oocvieieecciieeeee e
HO VA téN GIANG VIEN: w.eveeeieeieee e
L Thoi gian thuc hién !
Thir ty bai Tén bai giang . Thiét bi, phwong tién va o
‘2 T Sotiét | Lgp Dia Lép Dia Lép Dia . Ghi chu
glang (Ghi tom tat n6i dung) I I . do dung day hoc
...... diém diém diém
cong
Ha Néi, ngay ......... thdng ...... ndm 20
TRUONG KHOA TRUONG BO MON GIANG VIEN
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Miu 11

UY BAN NHAN DAN TP. HA NOI

TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

SO GIAO AN
MON hoC/MO-Aun: ...,
LOp: o, Khoa: ...,
Hovaténgiang Vien: ...,

NaAM hOC: oo
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GIAO AN LY THUYET

MUC TIEU CUA BAI:
Sau khi hoc xong bai nay HS/SV ¢6 kha nang:
- Kién thuc:
- Ky nang:
- Nang luc tu chu va trach nhiém:
PO DUNG VA PHUONG TIEN DAY HQC
- Giao an, hoc liéu:
- Phuong tién day hoc:
- Thiét bi day hoc:
I.ON BPINH LOP HOC: Thoi gian:

Il. THUC HIEN BAI HOC

HOAT PONG DAY HOC
TT NOI DUNG HOAT PONG CUA HOAT PONG
GIANG VIEN CUA HS/SV

THOI
GIAN

1 | Dan nhap

(Goi ma, trao déi phuong
phap hoc, tao tam thé tich
cuc cua HS/SV....)

2 | Giang bai méi
( Dé cuong bai giang)
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3 | Cing c6 Kkién thac va
két thuc bai

4 | HwONG AN T NOC | oot ee e e e e ee e e eeeeesaeeeeans

NUON A1 TEU TNAM KNAO | cvevvveeee e eeeeeeeeeeee et e e e e e eee et ee e et e e e et eeeteesneseaeeeeeaeeeeseens

Ha Ngi, ngay......thdng ........ nam......
TRUONG BQ MON GIANG VIEN
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GIAO AN THU'C HANH

TEN BAI:

MUC TIEU CUA BAI:

Sau khi hoc xong bai nay HS/SV ¢6 kha nang:
- Kién thuc:
- KV nang:
- Nang luc tu chu va trdch nhiém:

PO DUNG VA TRANG THIET BI DAY HQOC
- Giao an, hoc liéu:
- Phuong tién day hoc:
- Thiét bi, vat tu day hoc:

1. THUC HIEN BAI HOC

HOAT PONG DAY HOC
TT NOI DUNG HOAT DPONG CUA | HOAT PONG
GIANG VIEN CUA HS/SV

1 | Dan nhap

(Goi M6, trao doi phwong
phap hoc, tao tam thé tich
cuc cua HS/SV....)




61

2 | Hwéng dan ban diu
(Huéng dan thuc hién
cong nghé; Phan cong vi
tri luyén tap)

xuyéen

(Huwong dan HS/SV rén
luyén dé hinh thanh va
phét trién ki nang)

4 | Huéng din két thic
(Nhdn xét két qud rén
luyén, luu y cdc sai sot va
cach khac phuc, ké hoach
hoat déng tiép theo)

5 | HwéNg dAN T FEN TUYEN | ooveeeeee oottt ee e e et aeeeee s

Ha Ngi, ngay......thdng ........ nam......
TRUONG BQ MON GIANG VIEN
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GIAO AN

TICH HQP

TEN BAI:

MUC TIEU CUA BAI:

- Kién thuc:
- Ky nédng:
- Nang luc tu chu va trdch nhiém

PO DUNG VA TRANG THIET BI DAY HOC

- Giao an, hoc liéu:
- Phuong tién day hoc:
- Thiét bi, vat tu day hoc:

HINH THUC TO CHUC DAY HOC:

II. THUC HIEN BAI HOC.

HOAT PONG DAY HOC

hop

T NOI DUNG HOAT DONG | HOAT DONG THOI
CUA GIANG CUA HS/SV GIAN
VIEN
1 [Dan nhap
Gidi thiéu tong quan ve bai hoc. VilLira chon cac hoatlLira chon  cac
du: lich si, vi tri, vai tro, cau chuyén,|dong phu hop hoat dong phu
hinh dnh.... lién quan dén bai hoc hop
2 (Gigi thiéu cha dé
- Tén bai hec: Liwa chon cac hoatlLwa chon cac
- Muc tiéu: dong phu hop hoat dong phu
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HOAT PONG DAY HOC

TT NOI DUNG HC?AT DQNG HQAT DPONG THOI
CUA GIANG CUA HS/SV GIAN
VIEN
- Ngi dung bai hec: (Gidi thiéu téng
quan vé quy trinh cong nghé hodc
trinh ti thuc hién kj ndng can dat
duwoc theo muc tiéu cua bai hoc)
+ Tiéu k¥ ning 1 (cong viéc 1);
+ Tiéu k¥ ning 2 (cong viéc 2);
+ Tiéu k¥ ning n (cong viéc n)
Giai quyét van deé
1. Tiéu ky ndng 1 (céong viéc 1): Lia chon cac hoatlLya chon  cac
a. Ly thuyét lién quan: (ch7 day nhizngl@éng phi hop hoat dong phu
kien thize lién quan dén Tiéu Ky néng hop
1).
b. Trinh tie thuec hién: (hwdéng dan ban
dau thyec hién Tiéu ky nang 1)
c. Thuee hanh (hwéng ddn thwong
xuyén thyec hién Tiéu ky ning 1)
2. Tiéu Ky ning 2 (cong viéc 2): Lia chon cac hoatlLya chon  cac
(cac phan twong tw nhi thuc hiénidong phi hop hoat déng phu
Tiéu ky nang 1) hop
n. Tiéu kj ndng n (céng viécn):  |Lua chon cac hogtlLwa chon cac
(cac phdn twong tw nhw thuc hiénldéng phl hop hoat dong phu
Tiéu ky nang 1) hop
4. |Két thic van dé
- Cung co kién thizc (nhan manh caclLwa chon cac hogtlLwa chon  céc
kién thizc 1y thuyét lién quan can heuldong phi hop hoat dgng phu
y) hop

- Cung co ky ndng: (cung cé cac kj
ndng can luu y; cdce sai hong thirong
gép va cac khdac phuc...)

- Nhan xét két qud hoc tdp: (Pdnh gid

vé y thire va két qua hoc tdp)
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TT

NOI DUNG

HOAT PONG DAY HOC

HOAT PONG | HOAT BONG
CUA GIANG CUA HS/SV
VIEN

THOI
GIAN

Cu...)

- Huéng dan chudn bj cho budi hoc
sau: (vé kién thirc, vé vdt tu, dung

Hudong dan twr hoc

- Huéng dan cac tai liéu lién quan
dén ngi dung cua bai hoc d@é hoc sinhl@éng phi hop

Lwa chon cac hoatlLra chon cac
hoat dong phu

tham khdo. hop
- Hiréng ddn ti rén luyén.
111. RUT KINH NGHIEM TO CHUC THUC HIEN:
Ha Néi, ngay......thdng ........ nam......
TRUONG BQ MON GIANG VIEN
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Mau 12

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HANOI
TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

SO TAY GIAO VIEN

I o L
KROA: ...
HOC KY: oo,
Nam hoQC: ...
Trinh do dao tao: ............cccooeeeiiiiiin ..
NGANN/NGNE: ..o
MOn hoc/MO-dun:.........ccoooeevie i
SO 1IN CNI = SO QI eveeeeeeeeee e
GIANG VIBN:. ..o e




UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
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TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

Ho va tén giang vién:
Lép hoc phin:
S6 tin chi:

BANG THEO DOI GIANG DAY
HE CAO DANG -

Ma GV:

Tén mén hoc/ mod dun:

S6 tiét:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ngay SO GIO

I1én lop LT

TH

TOM TAT NQI DUNG GIANG DAY

SO HSSV
VANG MAT

NHAN XET
GIO HQC

GIANG VIEN
KY TEN

Téng hop tinh hinh: (Ddnh cho cdn bé theo doi)

-Téng sb gio 1én 16p:
-Trong do:

Can b theo doi
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

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

DANH SACH SINH VIEN LOP MABV017_3.1
Hoc ky ...... nam hoc 20... - 20...

Ma mén/ mé dun: Phong hoc:
Maén hoc/ mé dun: Tén Giang vién:

Piém danh

STT | Ma sinh vién Ho dém Tén Ngay sinh

olo|[v|lo|lu]lsr|lw]|N|R

[,
o

-
[

[,
N

-
w

-
o~

i
3

-
o

[
-

-
e}

[
©

N
o

Téng sé: Chir ky x4c nhén cla giang vién

Ghi chu: Gidng vién in tir phdn mém quén ly dao tao

1/1
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

TRUONG CAO PANG BA,N(,; D{EM QUA TRINH
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI L6p tin chi:
Hocky: Néam hoe:
Tén mon hoc: Mai mén hoc:
S6 tin chi: S6 gio giang day: Loai mon hoc:
STT Mi SV Ho dém Tén Ngay sinh ﬁ::: Lop Sv"’éi? I?;,i";( I?'ji";( T{:';f("; Ghi chit
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
* S sinh vién co trong danh sach:
- Trong dé:
+ S6 sinh vién du diéu kién dy thi két thac mén hoc:
+ S6 sinh vién khong du diéu kién dy thi két thic mon hoc: Stt:
Ha N¢i, Ngay......... thang........ nam 20.....
GIANG VIEN GIANG DAY
(ky,ghi 16 ho tén)
* Ngay ndp bang diém cho Phong Thanh tra & KDCL:.........ccceeeeee. Ngudi nhén (ky va ghi ré ho tén):

1/1

Ghi chu: Giang vién in ter phdn mém quan ly dao tao




UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NQI
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Mau 13

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BANG PIEM TONG KET MON HQC/ MO PUN LOP .......cccuvuvnnnnnn.

Hoc ky ....namhoc 20... - 20...

Tén mon hoc/mo dun: Thu:
Giao vién: Gio hoc:
STT | M sinh vién Ho dém Tén Ngay sinh Lép 1?;3( I?:’D"I'( TL1 | TL2 T,':’g'f Ghi chii
S6 diém kha gioi: Chiém: Ha néi. Na: thi 5
oz . ndi, Ngay......... ng......... nNam.............
S6 diém trung binh: Chiém: ane 98y ang a
Sé diém yéu kem: Chiém:
Phong Dao tao Phong KH, TT va KPCL Lanh dao khoa Giao vién giang day
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén) (ky,ghi rd ho tén)
* Ngay ndp biang diém cho KH, TT va KDCL:..c.ceumeserrersennnd Nguoi nhan (ky va ghi rd ho tén):

Ghi chu: Giang vién in ter phdn mém quan ly dao tao



Kinh gui:

Phong Dao tao
Truong Cao ding Thwong mai va Du lich Ha Ngi
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tuw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI GIO GIANG

THOI KHOA BIEU PE NGHI POI THUC HIEN TRA TIEN DQ
(NEU CO) Ghi chu
Ngay Tiét | Phong Mén Lép TC Gido vién nhan déi Mbén Lép TC Ngay Tiét Phong Mbén Lép TC
Ghi chu:
1. Truwong hop dbi gio: GV phii dién diy di phin thuc hién tra tién do.
2. Truwong hop day thay: gio gidng dugc tinh cho GV day thay. Ha No¢i, ngay...... thang........ nam 20....

GV NHAN DPOI GIO

TRUONG KHOA/TRUONG BQO MON
(khoa/bd mén quan ly giang vién dé nghi)

GV DE NGHI




