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
Sé: 377 /Qb -TMDL Ha Ngi, ngay 13 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy dinh dao tao trinh dd so cip
tai Truong Cao dang Thuwong mai va Du lich Ha Noi

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

Can cir Quyét dinh s6 5689/0P-BGD&DT ngay 01/9/2008 cia Bé Gido
duc va Ddo tao vé viéc thanh ldp Truong Cao dcfng Thwong mai va Du lich Ha
Noi trén co so Truong Trung hoc Thwong mai va Du lich Ha Noi;

Can cir théng tw sé 42/2015/TT/BLPTBXH ngay 20/10/2015 ciia B¢
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xd hoi vé viéc Quy dinh viéc dao tao
trinh do so cd'p;

Can civ thong tw sé 34/2018/TT/BLPTBXH ngay 26/12/2018 ciia B¢
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc sira doi, bo sung mot 50
diéu théng tw s6 42/2015/TT-BLPTBXH ngay 20/10/2015 quy dinh vé dao tao
trinh dg so cap;

Can cir Quyét dinh sé 1670/0D-UBND ngay 17/05/2022 ciia UBND
Thanh pho Ha Néi vé viée Quy dinh vé chire ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu té chire ciia Trwong Cao dang Thirong mai va Du lich Ha Ni;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Pao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh viéc t6 chitc ddo tao trinh d6 so cap tai
Truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi. (Quy dinh chi tiét kém theo).

Diéu 2. Quyét dinh co higu luc thi hanh tir nim hoc 2022 — 2023.

Piéu 3. Cac Phong, Khoa, B mon truc thudc va hoc sinh - sinh vién cua
Nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu;

- Cac Phong, Khoa; L

- Luu: VT, BT, KH,TT&KDCL. (Da ky)

TS. Trinh Thi Thu Ha



UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

QUY DINH
Pao tao trinh dd so cap tai Truong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Ngi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 377/0P-TMDL, ngay 13 thang 10 nam 2022
ciia Hiéu trieong Truong Cao dang Thirong mai va Du lich Ha Ngi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé ddo tao trinh d6 so cap, gom: khoi luong kién
thire, k¥ ning tdi thiéu va yéu cau ning lyc ma nguoi hoc dat duoc sau khi tot
nghiép; yéu cau, ndi dung, cu tric chuong trinh, gido trinh dao tao va quy trinh
xay dung, bién soan, tham dinh, ban hanh chuong trinh, gido trinh dao tao; viéc
xac dinh chi tiéu tuyén sinh, ké hoach tuyén sinh va to chuc tuyén sinh dao tao;
t6 chirc thue hién chuong trinh dao tao; kiém tra, thi, danh gia, céng nhan tét
nghiép; mau chung chi so cap, in, quan 1y, cip phat, thu hoi, huy bo chung chi
so cdp; biéu miu, sd sach quan 1y day va hoc trinh do so cip tai truong Cao
dang Thuong mai va Du lich Ha Noi.
Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tu ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:
1. Khoi lwong hoc tap ti thiéu doi véi trinh do so cap 1a s6 lugng mo - dun, tin
chi bat budc ma nguoi hoc phai tich lily dugc sau khi tét nghiép trinh d6 so cap.
2. M6 - dun 1a don vi hoc tap duoc tich hop giira kién thirc chuyén mon, k¥ nang
thue hanh va thai d6 nghé nghiép mét cach hoan chinh nham gitp cho nguoi hoc
c6 nang luc thue hanh tron ven mot hodc mot s6 cong viéc ciia mot nghé.
3. Chuong trinh dao tao so cap 1a hé thdng kién thirc, k¥ niang, niang luc tu cha
va trach nhiém dugc thiét ké dong bd voi phuong phap giang day, diéu kién co
s& vat chat, thiét bi giang day, hoc tap va danh gia két qua hoc tap dé dam bao
nguoi hoc tich Ity dugc kién thuc, k¥ nang, nang lyc tu chu va trach nhiém can
thiét dé thuc hién cac cong viéc don gian cua nghé.
4. Chuan dau ra 1a yéu cau vé kién thirc, k¥ ning, niang luc tu cha va trach
nhiém nghe nghiép ma nguoi hoc dat dugce sau khi hoan thanh chuong trinh dao
tao, dugc co s& dao tao cam két véi nguoi hoc va xa hoi, dugc cong bd cong
khai cting véi cac diéu kién dam bao thuc hién.
5. Tin chi 1a don vi diung dé do luong khdi luong kién thire, k¥ nang va két qua
hoc tap da tich liy dugc trong mot khoang thdi gian nhat dinh.
Mot tin chi duoc quy dinh t6i thiéu bang 15 (muoi 1am) gio hoc 1y thuyét va 30
gid chuan ti hoc, chuan bi ca nhan c6 huéng dan hoic 30 (ba muoi) gio thuc
hanh, thi nghiém, thao luan va 15 (muoi lim) gid tu hoc, chuin bi c4 nhan c6



huéng dan hoac bang 45 (bon muoi 1am) gi0 thuce tap tai co sO san xuat, doanh
nghiép, 1am tiéu luan, bai tap, dd an (néu co), trir cac chuong trinh c6 tinh
chuyén biét, dac thu trong linh vuc quoc phong, an ninh.

) ) Chuong I1 ) ) )

KHOI LUQNG KIEN THU'C, KY NANG TOI THIEU; YEU CAU VE
NANG LU'C MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ SO CAP

Piéu 3. Khéi lwong hoc tap toi thiéu ddi véi trinh dé so cip

1. Khoi luong hoc tap ti thiéu dbi véi bac 1, 2 va 3 trinh do so cép

a) Bac 1 - So cap I t6i thiéu 1a 5 (ndm) tin chi, voi s6 mé - dun dao tao tdi thiéu
la 3 (ba) M - dun va thoi gian thue hoc t6i thiéu 1a 300 (ba trim) gio chuan d6i
v6i ngudi c6 trinh d6 hoc van phu hop véi nghé can hoc.

b) Bac 2 - So cap II téi thiéu 13 15 (muoi 1am) tin chi, voi sé mo - dun dao tao
t6i thiéu 1a 9 (chin) mo - dun ddi véi nguoi co trinh d6 hoc van phu hop voi
nghé can hoc.

¢) Bac 3 - So cép III tdi thiéu 1a 25 (hai muoi 1dm) tin chi, véi sé mo - dun dao
tao t6i thiéu 1a 15 (muodi 1dm) mo - dun d6i véi ngudi ¢ trinh d6 hoc van phu
hop v6i nghé can hoc.

2. Khéi lugng hoc tap 1y thuyét va hoc tap thuc hanh tuy theo timg nganh, nghe
dao tao phai dam bao ty 1é: 1y thuyét chiém ti da 25%; thuc hanh chiém toi
thiéu 75%.

Picu 4. Yéu cau ning lwc ma ngwoi hoc dat dwoe sau khi tot nghiép trinh do
SO’ cap

1. Yéu cau nang luc ma nguoi hoc dat dugc sau khi tbt nghiép trinh dj so cép

a) Kién thirc:

- Hiéu biét va co kién thuc co ban Vé cac yéu cau, tiéu chuan ddi voi timg cong
viéc cua nghe ap dung duoc mot s kién thirc nhat dinh khi thyc hién cong viée
va ¢ thé tlep tuc hoc tap ¢ trinh d6 cao hon;

- Hiéu biét va c6 kién thirc vé an toan, vé sinh lao dong ddi véi cong vige, vi tri
lam viéc va noi lam viéc.

b) K¥ nang: Lam dugc cac cong viéc don gian hodc cong viéc c6 tinh 1ap lai cua
mot nghé va cac k§ nang can thiét khac twong thich vOi nghé.

¢) Nang luc tu chu va trach nhiém: C6 kha nang tlep nhan, ghi chép va chuyén
thong tin theo yeu cau; biét duoc yéu cau, tiéu chuan, két qua dbi véi cong viée
O cac vi tri lam vi¢c xung quanh hodc cong viéc ¢o6 lién quan; chiu trach nhi¢m
dbi voi két qua cong viéc, san phim cta minh.

2. Noi dung quy dinh khdi luong hoc tap tdi thiéu va yéu cau ning lyc ma ngudi
hoc phai dat duoc sau khi tét nghiép trinh do so céap:

a) Tén nganh, nghé dao tao.

b) Béc, trinh d6 so cap; s6 md dun, tin chi va thoi gian dao tao.

¢) Yéu cau vé kién thuc: kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi va phap
luat; kién thire chuyén mén ctia nganh, nghé dao tao.

d) Yéu cau vé k¥ niang:



- K§ nang cimg: K§ nang chuyén mon, niang lyc thyc hanh nghé nghiép, k§ ning
xtr 1y tinh hudng, k¥ ning giai quyét van dé.

- K¥ nang mém: K§/ nang giao tiép, lam viéc theo nhom, lam vi¢éc doc 1ap, kha
nang sur dung ngoai ng, tin hoc.

d) Yé&u cau vé nang luc tu cha va trach nhi¢m:

- Pham chit dao dtc, ¥ thirc nghé nghiép, trach nhiém cong dan;

- Trach nhiém, dao dtrc, tic phong nghé nghiép, thai do phuc vy;

- Kha ning cép nhat kién thirc, sang tao trong cong viéc.

e) Vi tri viéc 1am cua ngudi hoc sau khi tot nghiép.

g) Kha ning hoc tip, ning cao trinh do sau khi tot nghiép.

h) Cac chwong trinh, tai liéu, chuan qubc té di tham khao.

3. Quy trinh xdy dung, thAm dinh, ban hanh Quy dinh khéi luong hoc tap toi
thiéu va yéu cau nang lyc ma nguoi hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép trinh
d6 so cap theo timg nganh, nghé dao tao:

a) Vigc xay dung, tham dinh, ban hanh Quy dinh khéi lugng hoc tap t6i thiéu va
yéu cau nang luc ma ngudi hoc phai dat duoc sau khi tét nghiép cac bac trinh do
so cap theo ting nganh, nghe dao tao dé ap dung trong co so dao tao do ngudi
dung dau co s dao tao so cap quyet dinh.

b) Viéc xay dung Quy dinh khoi luong hoc tap téi thiéu va yéu cau vé nang luc
ma ngudi hoc phai dat dugc sau khi tot nghiép cc bac trinh d6 so cap dbi voi
nhimg nganh, nghé dao tao pho bién do Tong Cuc truong Tong cuc Gido duc
nghé nghiép quyét dinh ban hanh dé 4p dung chung thuc hién theo quy dinh tai
cac Khoan 1, 2, 3 va 4 Diéu 8; thanh lap Ban chu nhiém theo Piéu 10; to chuc
tham dinh theo cac Piém b, ¢, d Khoan 1 va Khoan 2 Diéu 9; Hoi déng tham
dinh do Tong Cuc trudng Tong cuc Gido duc nghé nghiép quyét dinh thanh lap
theo quy dinh tai cac Khoan 2, 3, 4 va 5 Diéu 11 Théng tu sé 12/2017/TT-
BLDTBXH ngay 20 thang 4 nam 2017 cua B0 truong B Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi quy dinh kh01 luong kién thuc toi thleu yéu cau vé nang lyc ma
ngudi hoc dat duoc sau khi tot nghiép trinh do trung cip, trinh do cao déng.

‘ Chuong ITI
YEU CAU, NOI DUNG VA CAU TRUC CHUONG TRINH, GIAO TRINH
PAO TAO; QUY TRINH XAY DUNG, BIEN SOAN, THAM PINH VA BAN
HANH CHUONG TRINH, GIAO TRINH PAO TAO TRINH PO SO CAP

Muc 1. NOI DUNG VA CAU TRUC CHUONG TRINH, GIAO TRINH
PAO TAO

Piéu 5. Yéu ciu vé chwong trinh, gido trinh dao tao
1. Yéu cau vé chuong trinh dao tao
a) Trong chuong trinh dao tao, tén nghé phai dugc xac dinh cu thé va c6 trong
danh muc nghé, cong vi¢c cua nganh, linh vyuc san xuét, kinh doanh, cta doanh
nghiép, don vi str dung lao dong trén dia ban hodc co trong danh muc nghé
thudc hé théng gido duc nghé nghiép trinh do trung cép, cao dang do co quan
quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép & trung wong ban hanh;



b) No1 dung chuong trinh dao tao phai dam bao dat dugc muc tiéu dao tao trinh
do so cap theo quy dinh tai Khoan 1 va Piém 1 Khoan 2 Diéu 4 cua Luat Gido
duc nghe nghiép; quy dinh vé khéi luong kién thirc, k§ ning nghe cac k¥ nang
can thlet khac, yéu cau nang lyc ma nguoi hoc dat duoc sau khi t6t nghiép trinh
do so cap dbi voi ting nghe dao tao va phu hop vo1 khung trinh d6 quoc gia,
tiéu chuén k¥ ning nghé quéc gia;

¢) Chuong trinh dao tao phai xac dinh dugc s6 luong va thdi lugng cia timg mo
- dun tuong tmg véi phuong thirc ddo tao; thoi gian hoc 1y thuyét va thoi gian
hoc thuc hanh, thuc tap;

d) Chuong trinh dao tao bdo dam tinh khoa hoc, chinh xac, tinh hé thé)ng, thuc
tién va phu hop voi ky thuat cong nghé trong san xuét, dich vu; linh hoat dap
ing sy thay d6i ctia k¥ thuat cong nghé va thi trudng lao dong. Str dung tir ngir
nhat quéan, dé hiéu;

d) Phan bo thoi gian chuong trinh va trinh ty thuc hién cac mo - dun dé thuc
hién muc ti€u gido duc nghe nghiép co6 hi¢u qua;

e) Quy dinh dugc yéu cau t61 thidu vé co sd vat chat, thiét bi dao tao, doi ngii gido
vién dé trién khai thuc hién chuong trinh dao tao nham dam bao chét luong;

g) Pua ra dugc phuong phap danh gia két qua hoc tap, xac dinh mic do dat
chuén dau ra cta cac mé - dun va cia chuong trinh dao tao;

h) Bao dam viéc lién thong giira cac trinh d6 gido duc nghé nghiép.

2. Yéu cau vé gido trinh ddo tao

a) Tuan thu myc ti€u va ndi dung ctia cdc mo - dun trong chuong trinh dao tao;
b) B4o dam tinh chinh x4c, tinh hé théng, tinh su pham; bao dam su can ddi, phu
hop gitta kénh chit va kénh hinh;

¢) Noi dung kién thuc, kj ning phai dam bao muc tiéu cua tiéu dé, tiéu tiéu
dé/muc, tiéu muc trong bai/chuong ciia mo - dun;

d) Modi bai, chuong clia gi4o trinh phai co cau hoi, bai tap; timg gido trinh phai
c6 danh muc tai li¢u tham khao; tai liéu tham khao phai c6 do tin cdy va nguén
géc r0 rang;

d) Trinh bay ngan gon, don gian, d& hiéu; sir dung thuat ngir nghe nghiép pho bién,
nhit quan; cac hinh v&, ban v& minh hoa phai lam sang t6 cac kién thire, k¥ nang;

e) Pam bao phu hop vai cac trang thiét bi, nguén hoc liéu va phuong tién day
hoc khac.

Picu 6. Noi dung, cau triic ciia chwong trinh, gido trinh dao tao

1. No1 dung va cau tric chu0’ng trinh da0 tao trinh do so cap tmg voi mdi nghé
dao tao phai dam bao cac ndi dung sau:

a) Tén nghé dao tao; ma nghé;

b) Péi tuong tuyén sinh, yéu cau dau vao;

c) Mo ta vé khéa hoc va muc tiéu dao tao;

d) Danh muc s6 luong, thoi luong cac mé - dun;

d) Khéi luong kién thuc, k¥ ning nghé, cac ki nang can thiét khac, nang luc tu
chu va trach nhiém;

e) Thoi gian khoa hoc, bao gdm: tong thoi gian toan khoéa, thoi gian thuc hoc,
thoi gian hoc 1y thuyét, thoi gian thyc hanh, thuc tap, thoi gian 6n, kiém tra hodc



thi két thac mo-dun; trong d6 thoi gian thuc hanh, thuc tap tbi thiéu chiém tir
70% thoi gian thuc hoc.

g) Quy trinh dao tao, diéu kién tt nghiép;

h) Phuong phap va thang diém danh gia;

i) Huéng dan st dung chuong trinh dao tao.

2. Noi dung va cau trac ca gido trinh dao tao trinh d6 so cip ung v6i mdi nghé
dao tao phai dam bao cac ndi dung sau:

a) Thong tin chung ctia gido trinh (tén mod — dun, tén nghé dao tao, trinh do dao
tao; tuyén bd ban quyén; 161 gi61 thi¢u; muc luc;...);

b) M& m6 - dun, vi tri, tinh chit, ¥ nghia va vai trd; muc tiéu ctia gido trinh mo - dun;
¢) Noi dung cua giao trinh m0 - dun; tén bai/chuong; ma bai/chuong; gioi thi¢u
bai/chuong; muc tiéu bai/chuong; noi dung kién thtrc, k¥ ning cua tiéu dé, tiéu
tiéu d&/muc, tiéu muc trong bai/chuong (gom: kién thirc, k¥ ning va quy trinh,
cach thirc thuc hién cong viée; cac ban vé&, hinh v&, bai tap, nhitng diém can ghi
nho);

d) Yéu cau vé danh gia két qua hoc tap khi két thuc bai/chuong va két thiic mo - dun.

Muc 2. QUY TRINH XAY DUNG, THAM PINH, BAN HANH CHUONG
TRINH PAO TAO

Pi¢u 7. Quy trinh va to chirc xay duwng chwong trinh dao tao

1. Quy trinh xay dung chuong trinh dao tao
a) Budc 1: Khdo sat, xac dinh nhu cau dao tao nhén lyc trinh d6 so cép, nhu cau
cua nguoi su dung lao dong dbi voi nguoi t6t nghiép trinh do so cap theo timg
nghé, x4c dinh nghé dao tao trinh d6 so cap dé xdy dung, lya chon chuong trinh
dao tao.
b) Budc 2: Thiét ké chuong trinh dao tao:
- Xay dung dé cuong tong hop va dé& cuong chi tiét chuong trinh dao tao trinh
d6 so cap;
- Nghién ctru tiéu chuan ky niang nghe quéc gia cua nghe hoac phan tich nghe
phan tich cong viéc theo quy dinh vé xay dung tiéu chuan k¥ ning nghe quoc
gia (néu tiéu chuan k¥ niang nghé quéc gia chua dugc ban hanh) dé xac dinh
chuan dau ra va khoi luong kién thtc, ky ning, ndi dung dé dua vao chuong
trinh dao tao;
- Xac dinh do quan trong cua cac kién thurc, ky nang dugc lua chon trong
chuong trinh dao tao trinh do so cép theo cac mirc do: Bat bude phai hoc - Can
hoc - Nén hoc;
- Thiét ké cu tric chuong trinh dao tao; ddi chiéu, so sanh véi cac chuong trinh
dao tao cung nghé, cung trinh d6 cua co s do tao khac ¢ trong va ngoai nudc
dé tham khao, lya chon thiét ké cu trac chuong trinh dao tao phu hop;
- Xac dinh yéu cau, ndi dung va phuong phap danh gia két qua hoc tap cua
nguoi hoc;
- Hoi théo, xin ¥ kién chuyén gia vé két cau chuong trinh dao tao;
- Téong hop, hoan chinh cdu tric chuong trinh ddo tao.



¢) Budc 3: Bién soan chuong trinh ddo tao theo ndi dung va cau tric di dugc
xéac dinh, trong d6 cu thé hoa timg md - dun; diéu kién thyc hién mé - dun;
phuong phép va ndi dung danh gia.

d) Budc 4: Hoan chinh du thao chuong trinh dao tao

- T6 chirc hoi thao chuyén gia (gdm cac chuyén gia ki thuat ctia doanh nghiép, cac
nha quan ly, nghién ctru va giang vién, gido vién cua cac co s¢ gido duc nghé nghiép,
nghé nhan va nhimg nguoi c6 kién thirc, kinh nghiém, am hiéu vé nghé).

- Hoan thién du thao chuong trinh dao tao.

d) Budc 5: Tham dinh va ban hanh chuong trinh dao tao

- Hoan chinh ho so va dy thao chuong trinh dao tao.

- Ban chu nhiém bao céo va bao v¢ chuong trinh dao tao truéc Hoi déng tham
dinh chuong trinh dao tao.

- Hoi dong tham dinh chuong trinh dao tao hop, danh gia dé 1am can ci trinh cp
c6 thim quyén xem xét, phé duyét, ra quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao.

e) Bude 6: Danh gid va cap nhat ndi1 dung chuong trinh dao tao.

2. T6 chuc xay dung chuong trinh dao tao

a) Hiéu truong giao cho cac don vi chuyén mon tryc thudc thue hién cac Piém a
va e Khoan 1 Piéu nay va ra quyét dinh thanh 1ap Ban chi nhiém xay dung
chuong trinh ddo tao (dudi day goi 1a Ban chu nhiém) dé thuc hién cac Diém b,
¢, d va d Khoan 1 cta Piéu nay.

b) Ban chil nhiém c6 tir 5 dén 7 thanh vién (tuy theo khéi luong cong viée cua
timg chuong trinh dao tao can xay dyng); gdm cac nha gido, can b quan Iy gido
duc nghe nghiép, can bo khoa hoc ky thuat trong cac doanh nghiép; trong do, co
it nhat mot phan ba thanh vién 1a nha gido dang giang day cac nghé tuong tng.
Ban chu nhi€ém c¢6 trudng ban, phoé trudng ban, thu ky va cac ay vién.

- Tiéu chuan ctia thanh vién Ban cha nhiém;

+ C6 trinh do trung cap tro 1én;

+ C6 it nhat 3 ndm kinh nghiém truc tiép giang day hodc hoat dong san xut,
kinh doanh trong linh vyc cua nghé can xdy dung chuong trinh;

- Trach nhiém, quyen han cta Ban chu nhiém:

+ T6 chtrc xay dyng chuong trinh dao tao cho nghé dugc phan cong theo céac
quy dinh cta Thong tu nay;

+ Ban cha nhiém c6 thé thanh 14p céc tiéu ban gitup viéc dé thuc hién timg phan
nhiém vy, cong viéc trong trach nhiém xay dung chuong trinh dao tao;

+ Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét lugng cua chuong trinh dao tao ddi voi
nghé dugc giao.

Pi¢u 8. Quy trinh tham dinh va ban hanh chwong trinh dao tao

1. Bu6c 1: Thanh 1ap Hoi dong tham dinh chuong trinh dao tao.

a) Hiéu truong quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh chuong trinh dao tao
(du6i day goi 1a Hoi dong tham dinh chuong trinh).

b) Hoi dong tham dinh chwong trinh c6 tir 5 dén 7 thanh vién (tuy theo khdi
luong cong viée cia timg chwong trinh ddo tao can tham dinh) 1a cac nha gido,
can bd quan 1y gido duc nghé nghiép, can bd khoa hoc ky thuat cua doanh
nghiép. HO1 déng tham dinh phai co it nhat mét thanh vién 1a nguoi cua don vi



st dung lao dong sau dao tao va co it nhat mot phan ba tong so thanh vién 1a nha
giao dang giang day trinh d6 dao tao so cap voi nghé tuong ung. Trong d6 co
Chu tich Hoi dong 1a dai dién Ban giam hiéu nha truong, Pho chu tich, thu ky va
cac uy vién.

¢) Tiéu chuén cua thanh vién Hoi déng tham dinh chuwong trinh

- Co trinh do cao déng tré 1én;

- C6 it nhit 5 nam kinh nghiém truc tiép giang day hoac hoat dong san Xuét,
kinh doanh trong linh virc caa nghé can thim dinh.

d) Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong tham dinh chuong trinh:

- Hoi d6ng tham dinh 14 t6 chirc tu van vé chuyén mon gitp nguoi ding dau co
s& gido duc nghé nghiép trong viéc thim dinh chuong trinh dao tao.

- Nhan xét, danh gia chat lugng chuong trinh dao tao; chiu trach nhi¢m vé chat
lugng tham dinh; kién nghi vé viéc phé duyét chuong trinh dao tao.

- T6 chire thAm dinh chwong trinh dao tao va 1ap bao cdo két qua tham dinh dé
lam can ctr phé duy¢t chuong trinh dao tao.

d) Nguyén tac 1am viéc cta hoi dong tham dinh chuong trinh:

- Hoi ddng tham dinh chuong trinh 1am viéc dudi sy diéu hanh ctia chi tich hoi dong;

- Phién hop cta Hoi dong tham dinh chwong trinh chi hop 1& khi c6 mat toi thiéu
2/3 s6 thanh vién Hoi dong, trong d6 c6 chu tich, thu ky va cac Gy vién phan
bién; cac thanh vién vang mat phai co6 ban nhan xét, danh gia vé chuong trinh
giri Hoi dong trude ngay hop;

- Hoi dong tham dinh chuong trinh thao luan cong khai, timg thanh vién trong
hoi dong co ¥ kién phan tich, danh gia dbi véi chuong trinh dao tao; biéu quyét
ting noi dung va két luan theo da so (theo y kién cia tir 2/3 thanh vién Hoi dong
tro 1én);

- Cudc hop cuia Hoi dong tham dinh chwong trinh phai duoc ghi thanh bién ban
chi tiét; trong d6 ¢ cac ¥ kién cua timg thanh vién va két qua biéu quyét ddi véi
timng ndi dung két luan ctia Hoi dong). Bién ban duogc cac thanh vién cua Hoi
ddng du hop nht tri théng qua va cung ky tén.

e) Hoi dong tham dinh chuong trinh c6 thé thanh 1ap cac tiéu ban gitp viéc cho
hoi déng dé tham dinh mot hodc mot sé mé - dun trong chuong trinh dao tao.

2. Buéc 2: Tham dinh chuong trinh dao tao

a) Hoi dong tham dinh chuong trinh can cu vao cac quy dinh hién hanh vé
chuong trinh dao tao; yéu cau cua nghé dao tao theo khung trinh do quoc gla
tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia va muc tiéu, chuan dau ra da xac dinh dé tham
dinh chuong trinh dao tao.

b) Hoi dong tham dinh chwong trinh phai két luan rd mot trong cac nodi dung
sau: théng qua chuong trinh ddo tao, khong can chinh stra, b sung hodc thong
qua chuong trinh dao tao nhung yéu cdu phai chinh stra, bo sung va néu noi
dung cu thé can phai chinh stra, bd sung hodc khong thong qua chuong trinh dao
tao va néu ly do khong duoc thong qua.

3. Budc 3: Béo cdo két qua tham dinh



Chu tich Hoi dong tham dinh chuong trinh bao cao két qua tham dinh chuong
trinh dao tao, kém theo bién ban hop hoi ddng, hd so tham dinh dé Hiéu truong
xem xét, quyét dinh ban hanh.

4. Buoc 4: Ban hanh chuong trinh dao tao

Hiéu trudng can cir két qua thim dinh chuong trinh dao tao ctia Hoi dong tham
di,nh chiu trach nhi€ém phé duy¢t va ban hanh chuong trinh dao tao trinh do so
cap.

Piéu 9. Lwa chon chwong trinh dao tao; danh gia, cip nhit chwong trinh
dao tao va cong khai chwong trinh dao tao, chuin diu ra

1. Lva chon chuong trinh dao tao

Hiéu truong cod thé lya chon chuong trinh dao tao khi da td chtrc thAm dinh theo
diéu 8 quy dinh nay dé phé duyét ap dung trong nha truong.

2. PBanh gia, cap nhat chuong trinh dao tao

a) It nhat 3 nam mot 1an, Hiéu truong t6 chirc danh gia chuong trinh dao tao vé
su dap ung so voi chuan dau ra di xac dinh va yéu cau cia nguoi sir dung lao
dong va nhtng thay d6i ctia cong nghé, ki thuat trong san xuat dbi véi nghe dao
tao; nhitng thay ddi trong ‘quy dinh cua nha nudc, cua co so dao tao veé chuong
trinh ddo tao; su thong nhat va gan két gitra noi dung chuong trinh, phuong phap
ddo tao, kiém tra danh gia, du kién tac dong cua viéc thay doi, cap nhat chuong
trinh dao tao.

b) Nhitng ndi dung can stra ddi, cap nhat chuong trinh dao tao dugc to chuc
tham dinh theo dicu 8 quy dinh nay.

C) Hiéu truong quyet dinh ban hanh chuong trinh dao tao cap nhat, bo sung trén co
s¢ dé xuét ciia Hoi dong tham dinh chwong trinh sau khi chuong trinh dao tao duoc
danh gia theo quy dinh tai cac Diém a va b Khoan 2 Piéu nay.

3. Nha truong COng khai chuong trinh dao tao va chuan dau ra cua tung chuong
trinh dao tao so cap voi ngudi hoc nghé, gia dinh ho khi tuyen sinh bang hinh
thirc dang trén website Nha trudng va trong thong bao tuyén sinh. Cac nodi dung
can cong khai gom:

a) NoO1i dung cong khai vé chuong trinh dao tao: tén chuong trinh dao tao, dbi
tuong tuyen sinh, thoi gian tuyén sinh, thoi gian dao tao, dia diém dao tao;

nhimg kién thirc nguoi hoc s€ dugce trang bi, nhimg ky nang dugc thyuc hanh;
chting chi so cap; mirc hoc _phi phai ndp; cac chinh sach hd trg (néu co).

b) Noi dung cong khai vé chuan dau ra gom: nhing kién thirc, k¥ ning ma
ngudi hoc phai dat dugc; nhitng cong viéc ctia nghé hodc vi tri viéc lam ma
nguodi hoc cé thé thuc hién duoc sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao so cép.

Muc 3. QUY TRINH BIEN SOAN, THAM PINH, BAN HANH GIAO
TRINH PAO TAO
Piéu 10. Quy trinh bién soan gido trinh dao tao
1. Budce 1: Thanh lap T bién soan gido trinh dao tao
a) Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap T6 bién soan gido trinh dao tao (sau day
goi 1a T4 bién soan).



b) Thanh phan T bién soan c6 tir 5 dén 7 thanh vién, gdm Tb trudng, thu ky va
cac thanh vién 1a gido vién, gidng vién, cac chuyén gia, can by quan 1y c6 kinh
nghiém ddi v6i nghé dio tao.
¢) Tiéu chuan ddi véi thanh vién T bién soan: c6 trinh d6 trung cap trd 1én; co
it nhat 3 nam kinh nghiém truc tiép giang day hoac hoat dong san xuét, kinh
doanh trong linh vyc cua nghé can bién soan gido trinh.
d) Quyen han va trach nhiém cua T6 bién soan:
- T6 bién soan co thé thanh 14p cic Nhoém dé bién soan gido trinh mot s6 mé dun
ctia nghé; M&i nhém bién soan co tir 3 dén 5 thanh vién 1a gido vién, giang vién
c6 kinh nghiém giang day ddi véi nghé bién soan. Nhom giup T bién soan thuc
hién nhiém vu bién soan gido trinh di véi nghé duoc giao;

- Quy dinh trach nhiém cua cac nhém bién soan gido trinh dao tao;
- T6 chtrc huéng dan phwong phap, quy trinh t6 chtic bién soan gido trinh dao
tao cho thanh vién cac nhom bién soan;
- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét lugng cua gido trinh; bao cao trudc Hoi
ddng tham dinh va hoan thién du thao theo gop y ctiia Hoi dong tham dinh.
2. Budc 2: Thiét ké ciu trac gido trinh dao tao
T6 bién soan to chirc nghién ciru chuong trinh dao tao ciia nghé, chuong trinh
chi tiét mé - dun; Thu thap, tham khdo cac tai liéu c¢6 lién quan lam can cu thuc
hién nhiém vu bién soan gido trinh. Cu thé:
a) Xac dinh muc ti€u cua ti€u dé, tiéu tiéu dé/muc, tiéu muc trong bai/chuong
cua mo - dun;
b) Xac dinh kién thuc cbt 16i, dic trung; két cau, thé loai bai tip/san pham dé
hinh thanh k¥ ning nham dat dugc muc tiéu cta tiéu dé, tiéu tiéu dé/muc, tiéu
muc trong bai/chuong ctia mo - dun;
¢) T6 chtrc hoi thao, xin ¥ kién chuyén gia vé ciu triic cta gido trinh dao tao;
d) Tong hop, hoan thién cac ndi dung vé cau tric ciia gido trinh ddo tao.
3. Budc 3: Bién soan giao trinh dao tao
a) Bién soan ndi dung chi tiét gido trinh mo - dun;
b) Hoi thao xin y kién chuyén gia (gdm céc gido vién, giang vién dang truc tiép
giang day, can bo quan ly, nghién ctru va chuyén gia cia nghé dao tao vé noi
dung cua tirng giao trinh mo - dun);
¢) Tong hop, hoan thién gido trinh dao tao sau khi ¢6 y kién chuyén gia.
4. Budc 4: Stra chira, bién tap, hoan thi¢n du thao gido trinh dao tao
a) Stra chira bién tap tong thé gido trinh dio tao;
b) Gui xin ¥ kién chuyén gia vé gido trinh dao tao, gdm k¥ su chuyén nganh
dang lam vi¢c tai cac doanh nghiép, don vi, co quan trén dia ban;
¢) Hoan thién gido trinh dao tao.
5. Bu6c 5: Tham dinh va ban hanh gigo trinh dao tao
a) Guri ban du thao gido trinh téi Hoi ddng tham dinh gido trinh kém theo bao
c40 tom tat qua trinh bién soan va nhimg nodi dung cdt 16i cua gido trinh dao tao;
b) Bao vé gido trinh trudc cudc hop Hoi ddng tham dinh gido trinh;
¢) Hoan thién gido trinh theo ¥ kién gop y cua Hoi dong tham dinh gio trinh;
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d) Trinh Hiéu trudng gi4o trinh da duoc hoan thién (kém theo béo cdo két qua
tham dinh cta Hoi déng tham dinh giao trinh) dé xem xét, quyét dinh ban hanh
gido trinh dao tao.

6. Budc 6: Banh gid va cap nhat ndi dung giao trinh dao tao.

Piéu 11. Quy trinh thim dinh va ban hanh gido trinh dao tao

1. Budc 1: Thanh 1ap hoi déng tham dinh gido trinh

a) Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh gio trinh dao tao.

b) Hoi dong tham dinh c6 5 dén 7 thanh vién, gdm: Chu tich hoi déng, Phé chu
tich, thu ky va cac iy vién. Thanh phan Hoi dong gdm céc gido vién, giang vién,
cac chuyén gia, can bd quan 1y c6 kinh nghiém cua nghé va dugc thanh lap theo
ting linh vuc chuyén mon cuia nghé, trong d6 phai c¢6 it nhat mot thanh vién 1a
nguodi cua don vi st dung lao dong sau dao tao.

¢) Tiéu chuan thanh vién cua Hoi déng tham dinh gido trinh 13 nhitng nguoi co
trinh d cao ding tré 1én; co it nhat 5 nam kinh nghiém truc tiép giang day hoic
hoat dong san xuat, kinh doanh trong linh vuc cua nghé.

d) Hoi dong tham dinh co6 thé quyét dinh thanh 13p céc tiéu ban va quy dinh
nhiém vu, trach nhiém cac tiéu ban dé giup viéc Hoi dong thuc hién tham dinh
mot 8O gido trinh mé dun duogc giao ctia nghé. Mdi tiéu ban gitp viéc c6 tir 3
dén 5 thanh vién 1a gido vién, giang vién c6 kinh nghiém trong giang day mo
dun tuong Ung clia nghé.

d) Nhi€ém vu ctua Hoi d(‘A)ng tham dinh gido trinh: Tham dinh gido trinh dao tao
do Tb bién soan du thao va bao cao Hoi dong; trinh Hiéu trudong vé két qua tham
dinh dé lam can cr xem xét, quyét dinh ban hanh gido trinh dao tao.

2. Budc 2: T6 chtrc thim dinh gido trinh

a) Ho1 déng tham dinh cin ct vao chuong trinh dao tao, can ctr cac quy dinh
hién hanh vé gido trinh dé tham dinh ting gido trinh dao tao. Cu thé:

- T6 chuc hop dudi su diéu hanh cta Chu tich Hoi déng vé1 su ¢O mat cua déy
du cac thanh vién Hoi dong theo nguyen tic thao luan cong khai va tung thanh
vién trong hoi dong phai c6 y kién phén tich, danh gia ddi v6i gido trinh bién
soan; biéu quyét timg noi dung va dua ra két luan. Céc y kién dugc thdng nhat
dua vao két luan khi ¢ it nhat 2/3 thanh vién Hoi dong dong .

- Bao cao két qua tham dinh kém theo bién ban hop thém dinh cua Hoi dong
(trong d6 c6 ¥ kién cta timg thanh vién, két qua biéu quyét d6i voi timg két luan
va c6 chit ky ciia cac thanh vién), dé Hiéu truong xem xét, lam cin ctr quyét
dinh phé duyét gido trinh dé dua vao dao tao.

b) T6 bién soan gido trinh dao tao c¢6 trach nhiém giai dap cac cau hoi cua thanh
vién Hoi ddng tham dinh trong qua trinh tham dinh.

¢) Hoi dong tham dinh phai két luan 1 theo cac ndi dung sau: Hoi dong théng
qua gido trinh dao tao, khong can chinh stra, bd sung hodc Hoi dong thong qua
gido trinh ddo tao nhung yéu cau phai chinh stra, bd sung va néu ndi dung cu thé
can phai chinh stra, bd sung hoic hoi dong khong thong qua gido trinh dao tao
va néu ly do khong duoc thong qua.

3. Budc 3: Bao cdo két qua tham dinh
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Chu tich hoi dong tham dinh bao cdo két qua tham dinh gio trinh dao tao, kém
theo bién ban hop hoi dong va hd so tham dinh dé Hiéu trudng xem xét, quyét
dinh ban hanh.

4. Budc 4: Ban hanh gido trinh

Hiéu trudng can ctr két qua tham dinh gido trinh dao tao cua Ho1 dé)ng tham dinh
tu cha, tu chiu trach nhiém phé duyét va ban hanh gido trinh dao tao trinh do so
cap dé 4p dung trong nha truong.

Diéu 12. Lwa chon, cip nhat, danh gia gido trinh dao tao

1. Lva chon gido trinh dao tao

Hiéu trudng co thé phé duyét lua chon va 4p dung gido trinh dao tao cua co so
dao tao khac sau khi to chire thdm dinh gido trinh dao tao theo Diéu 11 quy dinh.
2. Cap nhat, danh gia giao trinh dao tao

a) It nhat 3 nam maot 1an, Hiéu trudng to chirc danh gia gido trinh dao tao dang
st dung.

b) Dy thdo nhiing nd1 dung can stra doi, cap nhat gido trinh dao tao duoc td chirc
tham dinh gido trinh dao tao theo Diéu 11 quy dinh nay.

C) Hiéu truong quyet dinh ban hanh gido trinh do tao cap nhat, bd sung trén co s dé
xuat ciia Hoi dong tham dinh chuong trinh sau khi chuong trinh dao tao duoc danh
gia theo quy dinh tai cac Diém a va b Khoan 2 Diéu nay.

_ Chuwong IV

TUYEN SINH PAO TAO TRINH PQ SO CAP
Picu 13. Xac dinh chi tiéu, ké hoach tuyén sinh va théng bao tuyén sinh
1. Xac dinh chi tiéu tuyén sinh
Nha truong can cir vao cac diéu kién to chie dao tao (chwong trinh, gido trinh,
tai liéu dao tao; gido vién, nguoi day nghé; co s& vat chét, thiét bi dao tao, o)
va nhu ciu cua nguoi hoc, nhu cau st dung lao dong cua doanh nghiép dé xac
dinh chi tiéu tuyén sinh trinh do so cip hang nam.
2. Ké hoach tuyén sinh
Trén co so xac dinh chi tiéu tuyén sinh quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay; cin ctr
vao nhu cau st dung lao dong cua doanh nghi€p, nguoi su dung lao dong, nhu
cau ctia ngudi hoc va két qua tuyén sinh dao tao trong nam, trudc ngay 31 thang
10 hang nam, Nha truong xay dung ké hoach tuyén sinh trinh do S0 cap cho nam
sau, gom: so luong, nghé dao tao, doi tuong, thoi gian, dia ban tuyén sinh gui So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi t6 chitc dao tao va Bo, nganh tryc tlep
quan ly.
3. Thong bao tuyén sinh
Cham nhat 03 (ba) thang trude khi t6 chirc tuyen sinh, co 6 dao tao so cap cong bo
cong khai: chi tiéu tuyen sinh cta ting nghé, ddi tuong tuyen sinh, khu vuc myen
sinh va thoi han nhan hd so dang ky hoc; thoi gian xét tuyén va cin cir xét tuyén.
Piéu 14. Poi tuwong va hinh thuc tuyen sinh
1. Béi tugng tuyén sinh
Déi twong tuyén sinh 1a nguoi tir du 15 (mudi 1dm) tudi trd 1én, cb trinh do hoc
van va sirc khoé phu hop véi nghé can hoc. DPdi véi cac nganh, nghé dic thu
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trong danh muc do B Van hoa - Thé thao va Du lich ban hanh sau khi c6 v kién
théng nhat cia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi dugc tuyén sinh d6i véi
nguoi dudi 15 (mudi 1am) tudi.

2. Hinh thirc tuyén sinh: Xét tuyén va duoc thue hién nhiéu 1an trong nam.

Piéu 15. Piing ky hoc trinh d¢ so cép

1. Thu tuc va hd so dang ky, xét tuyén, triéu tap thi sinh trang tuyén hoc trinh do
so cap do Hiéu trudng quy dinh trong cac thong bao tuyén sinh.

2. Sau khi xem xét du diéu kién nhap hoc, Phong Dao tao trinh Hiéu trudng Ky
quyét dinh cong nhan ngudi dén hoc 13 hoc vién chinh thirc, xép 16p hoc va cip
thé hoc vién cho tirng nguoi.

3. Hoc Vién nhap hoc duoc Nha truong cung cip day du cac thong tin vé muc
tiéu, noi dung va ké hoach hoc tap cua cac chuong trinh, quy ché dio tao, nghia
vu va quyén lgi cua nguoi hoc.

4. Céac gidy to nhap hoc dugce xép trong tii dung hd so cua timg hoc vién do
Phong Pao tao quan ly, luu gitr.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN CHUONG TRINH PAO TAO TRINH PQ SO CAP
Piéu 16. Thoi gian hoat dong dao tao
1. Thoi gian giang day, hoc tap duoc thuc hién trong thoi gian tir 6 gio dén 22
gid hang ngay, bao gom ca ngay thir 7 va chu nhat, trir cac ndi dung hoc tap dic
thu phai giang day ngoai thoi gian ndy méi du diéu kién thuc hién.
2. Pon vi thoi gian cua hoat dong dao tao
a) Thoi gian khéa hoc duoc tinh theo nam hoc, thang hoc va tuan.
b) Mot gio hoc thuc hanh hoac hoc theo mo - dun la 60 phut, dugc tinh b'fmg
mot gio chudn. Mot gio hoc 1y thuyét 1a 45 phut, dugc tinh bang mot gio chuén.
¢) Mot ngay hoc thuc hanh, thuc tdp hodac hoc theo mo - dun khong qua 8 gid
chuan. Mot ngay hoc ly thuyét khong qua 6 gio chuén.
d) Mot tuan hoc theo m6 - dun hodc thuc hanh khong qua 40 (bén muoi) gio
chuan. Mot tuan hoc 1y thuyét khong qua 30 (ba muoi) gio chuan.
3. Tuy theo s6 luong nguoi hoc, s6 16p hoc can t6 chtrc va diéu kién co sd vat
chét ctia nha truong, Phong Pao tao sap xép thoi khoa biéu hang ngay dbi vai
tung 16p.
Picu 17. Thoi gian dao tao va phan bo thoi gian dao tao
1. Thoi gian dao tao trinh d6 so cap 1a thoi gian tich liy da sé lugng mé - dun
quy dinh cho ting chuong trinh dao tao. Tuy theo diéu kién dao tao cta nha
truong, Hiéu truong quy dinh thoi gian tdi da dbi voi mdi chuong trinh, nhung
khong duoc vuot qua hai 1an so véi thoi gian thiét ké ciia chuong trinh do.
2. Tuy thudc chuong trinh dao tao, nha truong phan bo thot gian va ké hoach
dao tao d6i véi timg nghé; sd luong md - dun tdi da, tbi thiéu can tich liy cho
ting ky hoc, dot hoc nhung phai dam bao cc yéu cau sau:
a) Thoi gian thuc hoc ti thiéu cho chuong trinh dao tao 1a 10 (muo1) tuan va tbi
da 1a 42 (bdn hai) tuan. Thoi gian 6n, kiém tra hodc thi két thuc md - dun tdi
thiéu 1a 01 (mot) tudn va toi da 02 (hai) tuan.
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b) Tong thot gian cac hoat dong chung t6i thiéu cho chwong trinh ddo tao 1a 01
(mot) tudn va toi da 1a 02 (hai) tudn.

3. Can ctr vao khéi luong va ndi dung klen thire, k¥ nang toi thiéu, yéu cau vé
nang lyc ma nguoi hoc dat duoc sau khi tot nghi¢p dugc quy dinh trong chuong
trinh dao tao cua timg nghé, Hiéu trudng phan bd s6 mo - dun cho timg ky hoc,
dot hoc.

Diéu 18. Thuc hién va quén 1y chwong trinh dao tao

1. Xay dung ké hoach dao tao

a) Ké hoach dao tao d6i vai khoa hoc thé hién duoc cac noi dung: muc tiéu dao
tao, sO lugng mo - dun, tén tirng MmO - dun dao tao; thoi gian thuc hién; thoi gian
kiém tra, hogc thi két thic m6 - dun; dja diém thyc hién.

b) K& hoach dao tao dbi voi ky hoc hodc dot hoc thé hién cac noi dung: tén mo -
dun ddo tao; thoi gian thuc hién, thoi diém bat dau, thoi diém két thac; thoi gian
kiém tra; gido vién, nguoi day va dia diém thyc hién.

Pau khoa hoc, co sd dao tao so cip phai thong bao cho nguoi hoc vé quy ché
ddo tao; ké hoach dao tao cua khoa hoc, ky hoc hodc dot hoc; nd1 dung chuong
trinh dao tao bat budc va tu chon cho ca khoa hoc, ting ky hoc hodc dot hoc;
danh sach mé - dun s& duogc giang day; lich kiém tra, thi, hinh thirc kiém tra, thi
két thuc hodc cong nhan két qua; quyén loi va nghia vy ctia ngudi hoc.

2. Yéu cau d6i voi gido vién giang day

a) Gido vién giang day phai dat chuan vé chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh.
b) Co so dao tao so cap phai bo tri du gido vién giang day phu hop ting noi
dung trong chuong trinh dao tao.

3. T6 chtc 16p hoc va dia diém dao tao

a) To chirc 16p

- Lop hoc kién thirc nghé, k¥ nang can thiét khac t6i da 35 ngudi hoc. Lop hoc
kién thirc nghé, k¥ ning can thiét khac danh cho ngudi dan toc thiéu sb it nguoi,
ngudi khuyét tat toi da 20 ngudi hoc. Riéng 16p hoc kién thirc nghé, k¥ ning can
thiét khac danh cho nguoi mu toi da 10 ngudi hoc.

- Lop hoc thuc hanh nghé hodc hoc tich hop tdi da 18 nguoi hoc. Lép hoc thuc
hanh nghé hodc hoc tich hop d6i v6i nguoi dan toc thiéu s it nguoi, ngudi
khuyét tat, t6i da 10 nguoi hoc. Riéng 16p hoc thuc hanh nghé hoac hoc tich hop
dbi v6i nguoi mu t6i da 8 ngudi hoc.

- Méi 16p c6 mdt gido vién chi nhiém phu trach 16p.

b) Dia diém dao tao

Pia diém dao tao dugc thuc hién linh hoat tai nha truong, doanh nghiép, noi san
xuét, dam bao cac diéu kién dé day va hoc vé mit bang, dia diém hoc kién thirc
nghé; dia diém hoc thuc hanh k¥ nang nghé; phuong tién, thiét bi, nguyén nhién
vat li¢u dao tao,... theo yéu cau cua tung mo - dun, chuong trinh dao tao.

4. T6 chuc giang day

a) Khi bat dau khoa hoc, ky hoc hodc dot hoc va trude khi hoc tirng moé - dun
gido vién thuc hién kiém tra, danh gia vé kién thirc, k§ ning nghé cua timg
nguoi hoc; tinh than thai do hoc tdp cua nguodi hoc (danh gid ndng luc nguoi
hoc) dé chuan bi ndi dung, phuong phép giang day phu hop.
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b) Chi t6 chirc giang day nhing kién thirc, huéng dan thuc hanh nhimg k¥ nang
nghé theo ndi dung, yéu cau ciia md - dun ma nguoi hoc chua biét, chua lam
dugc hodc chua biét ky, day du, chua 1am duge thanh thao. T6 chirc kiém tra,
danh gia két qua hoc tap mo - dun da hoc va to chirc giang day mo - dun tiép
theo ctuia chuong trinh dao tao.

¢) Trudong hop dao tao thudng xuyén trinh d6 so cip, khi két thac ky hoc hodc
dot hoc, nguoi hoc lam cong viéc ho dugce day tai noi &, noi lam vi¢c hoac tu 6n,
luyén noi dung kién thirc, thyc hanh k¥ ning nghé dé chuan bi kiém tra két thic
MO - dun da hoc va hoc mo - dun, ky hoc hodc dot hoc tiép theo.

Piéu 19. Nghi hoc tam thoi

1. Ngudi hoc duoc nghi hoc tam thoi va bao luu két qua da hoc trong céc trudng
hop sau:

a) Puoc diéu dong di 1am nghia vu quan sy, cong an nghia vy, thanh nién xung
phong;

b) Bi dm dau hoic tai nan phai diéu tri dai ngy, nhung phai c6 gidy xac nhan
ctia bénh vién hodc co s& kham chita bénh c6 thim quyén;

¢) Truong hop vi nhu cau ca nhan, ngudi hoc phai ¢ du cac diéu kién:

- Pi hoc it nhat mét md - dun hodc mét ky hoc, dot hoc trong chuong trinh dao
tao;

- Khong roi vao trudng hop bi bude thdi hoc tai Diéu 20 cua quy dinh nay.

2. Nguoi hoc, khi mudn tré lai hoc tiép, phai lam don xin hoc lai ndp tai Phong
Pao tao it nhat 5 (ndm) ngay lam viéc trude khi bat dau ky hoc, dot hoc méi.

3. Thu tuc nghi hoc tam thoi, dugc bao luu két qua da hoc va vi¢c trd lai hoc
tiép do Hiéu truéng quy dinh cu thé va thong bao cong khai.

Piéu 20. Budc thdi hoc, tw thdi hoc

1. Nguoi hoc bi bude thoi hoe trong qua trinh hoc, néu thudc mot trong cac
truong hop sau:

a) Bi ky luat & mac budc thoi hoc.

b) Pa hét thoi gian dao tao tdi da dbi véi chuong trinh dao tao quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 17 quy dinh nay.

2. Nguoi hoc khong thudc dién bi budc thoéi hoc quy dinh tai Khoan 1 biéu nay,
thuc hién dﬁy da nghia vu va trach nhiém theo quy dinh, néu thudc mot trong cac
truong hop sau dugc dé nghi Hiéu trudng cho thoi hoc:

a) Nguoi hoc sinh ty xét thiy khong con kha ning hoan thanh chuong trinh dao tao.
b) Vi ly do khéc phai thoi hoc kém theo minh ching cu thé va duoc Hiéu trudng
chip thuin.

3. Hi€u trudéng quyét dinh budc thoi hoc d6i vai nguoi hoe can clr vao két luan
budc thoi hoc cua Hoi déng ky luat hoc sinh — sinh vién; quyét dinh cho thdi hoc
dbi v6i ngudi hoc theo dé nghi ctua Trudng phong Pao tao khi ngudi hoc co don
xin tho1 hoc va giri kém minh ching.

4. Cham nhat 12 mét thang sau khi ngudi hoc co quyét dinh budc thoi hoc hoac
tu thoi hoc, nha truong thong bao tdi dia phuong, noi nguodi hoc dang ky hd
khau thudng tra va ding ky tam tra (neu co).

Piéu 21. Thay ddi co sé dio tao so cip



15

1. Trong thoi gian hoc, do nhu cau cia ban than va gia dinh (gia dinh thay d6i
noi cu tru, hodc hoan canh riéng cua gia dinh, ban than), ngudi hoc co6 thé duge
xem Xxét, chuyén ddi co sé dao tao so cép va cong nhan két qua da hoc, néu co
du cac diéu kién sau:

a) Nguoi hoc phai c6 don dé nghi thay ddi co sé dao tao kém theo hd so xin theo
quy dinh ctia co s& dao tao so cip noi dén;

b) Co sé ddo tao so cip, noi ngudi hoc s& chuyén dén co nghé dao tao ma nguoi
hoc dang hoc;

c¢) Nguoi hoc khong dang trong thot gian bi ky luat hoac thot gian bi xem xét ky luat;
d) Puoc sy dong ¥ cua ca hai co sé ddo tao so cip noi chuyén di va noi dén.

2. Can cu chuong trinh dao tao cua hai co s0, nguoi dung dau co so dao tao so
cap noi nguoi hoc xin chuyén dén c6 quyén quyét dinh viéc hoc tap tiép tuc va
cong nhéan két qua hoc tap truéc d6 cua nguodi hoc hodc cac md - dun dugc
chuyén doi két qua, s6 mo - dun phai hoc bo sung.

Piéu 22. Panh gia, cong nhin két qua hoc tip

1. Panh gia két qua hoc tap trong dao tao trinh do so cép duoc thuc hién theo
cach thirc két hop chdm diém kiém tra danh gia qua trinh hoc va kiém tra két
thic tmg mo - dun. Piém mo - dun bao gom diém kiém tra danh gia qué trinh
hoc (bao gom diém kiém tra danh gia thuong xuyén va diém kiém tra danh gia
dinh ky) va diém kiém tra két thiic mo - dun.

2. Piém danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh theo thang diém 10 (tir 1 dén 10),
c6 tinh dén hang thap phan 1 con sb.

3. Két qua hoc tap dugc danh gia theo s6 mé - dun dugc tich Itiy. Ngudi hoc hoc
hét chuong trinh ddo tao trinh d6 so cdp néu tich liy da s6 mé - dun theo quy
dinh, c6 du diéu kién thi duoc Hiéu truong cdp chung chi so cip. Nhitng mo -
dun da tich lily dugc cong nhan va khong phai hoc lai khi hoc cac chuong trinh
ddo tao khac hodc dugce bao luu dé hoc lién thong Ién trinh d§ cao hon.

Chuong VI
THI, KIEM TRA, XET CONG NHAN TOT NGHIEP

Picu 23. Kiém tra thwong xuyén va kiém tra dinh ky
1. Kiém tra thuong xuyén va kiém tra dinh ky
a) Kiém tra danh gia thuong xuyén dugc thyc hién tai thoi diém bat ky trong qua
trinh hoc cua hoc sinh theo timg mé - dun cu thé thong qua viéc chdm diém
kiém tra van dap trong gio hoc, kiém tra viét voi thoi gian 1am bai bang hoic
dudi 30 phut, kiém tra mét s6 noi dung thyc hanh, thuc tép, chdm diém bai tap
va céc hinh thire kiém tra danh gia khac.
b) Kiém tra danh gia dinh ky dugc thyc hién tai thoi diém duoc quy dinh trong
dé cuong chi tiét ciia md dun, c6 thé dugc thuc hién bang bai kiém tra viét co
thot gian lam bai tu 30 dén 45 phut; 1am bai thuc hanh, thuc tap va cac hinh thirc
kiém tra, danh gia khac.
2. Céch thire thuc hién kiém tra thuong xuyén va kiém tra dinh ky
a) Kiém tra danh gia qua trinh hoc do gido vién giang day md - dun thuc hién
theo nhiing yéu cau sau:
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- Noi dung kiém tra 1a nhitg ndi dung dugc quy dinh trong mé - dun dao tao da
giang day cho hoc sinh;

- N6i dung cy thé va hinh thic kiém tra thuong xuyén do gido vién tu quyét dinh;

- Noi dung va hinh thirc kiém tra dinh ky dugc thyc hién theo quy dinh trong dé
cuong chi tiét mo - dun ciia chuong trinh dao tao.

b) Céc bai kiém tra theo hinh thirc kiém tra viét, tiéu luan, bai tip sau khi chdm
phai tra lai cho hoc sinh ngay sau khi cong bd diém kiém tra.

3. Quy trinh kiém tra, s6 bai kiém tra cho timg mo - ‘dun cu thé dugc thuc hién
theo quy dinh cua nguoi ding dau co s ddo tao so cdp, bao dam trong mot mo -
dun mdi nguoi hoc ¢ it nhat mot diém kiém tra thuong xuyén, mot diém kiém
tra dinh ky.

4. Hoc sinh khong du kiém tra néu khong c6 1y do chinh dang thi phai nhan
diém 0 (khong) cho bai kiém tra d0. Truong hop co ly do chinh dang thi dugc
giao vién giang day mo - dun t6 chtrc 1am bai kiém tra bo sung.

Piéu 24. Kiém tra két thiic mé - dun

1. Thé 1¢ kiém tra két thic mé - dun

a) Piéu kién du kiém tra két thiic mo - dun: Nguoi hoc duge du kiém tra két
thic mé - dun khi co6 du diéu kién sau:

- Tham du it nhat 70% thoi gian 1én 16p 1y thuyét, 80% giod thuc hanh, thuc
tdp va cac yéu cau cia mo - dun dugc quy dinh trong dé cuong chi tiét cua
mo - dun.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tro 1én.

Truong hop nguoi hoc bi 6m trong qua trinh hoc hodc trong ky kiém tra két thiic
mo - dun, phai viét don xin phep gui Phong Dao tao trong thoi han khong qua
mot tuan ké tir ngay 6m, kém theo gidy ching nhan cua co quan y té truong
hodc co quan y té cdp x3 trd 1én nhung phai dam bao tham du 16p hoc du thoi
gian theo quy dinh tai diém nay.

b) Hinh thure, thot gian kiém tra

- Hinh thire kiém tra két thuc mo - dun 1a thyc hién bai kiém tra k¥ ning tong hop,
g6m kién thirc va ki nang thue hanh mét hodc mot s6 khau cong viée cua nghe

- Thoi gian 1am bai kiém tra két thuc mo - dun d6i v6i mdi bai kiém tra viét tir
60 dén 120 phut, thoi gian 1am bai kiém tra ddi voi cac hinh thie kiém tra khac
hoac thoi gian lam bai kiém tra ctia mé - dun c6 tinh dic thu cua nghé dao tao do
Hiu truong quy dinh trong chuong trinh dao tao.

Hinh thtrc kiém tra, thoi gian lam bai kiém tra két thuc mo - dun phai duoc quy
dinh trong dé cuong chi tiét cia mo - dun.

c) Ra dé kiém tra va cham diém

- Phong Khoa hoc, Thanh tra va Kiém dinh chat luong chu tri td chirc xay dung,
quan 1y va st dung ngan hang dé kiém tra két thuc mo - dun. D& kiém tra phai
phu hop v61 ndi dung mo - dun da dugc quy dinh trong chuong trinh va phai
duoc boc thim ngdu nhién tir ngan hang dé cua co sé dao tao so cap. Hiéu
truong phé duyét dé trude khi sir dung.

- Cach cham va tinh diém kiém tra
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+ MObi bai kiém tra két thuc mo - dun phai do gido vién chdm diém va phai ky
tén vao bai kiém tra, phiéu chdm diém, bang tong hop diém. Viéc chdm diém bai
Kiém tra viét tu luan, chdm diém van dap, thuyc hanh phai thyc hién trén phiéu
cham thi do Hiéu trudong quy dinh.

+ Piém kiém tra 1a diém trung binh cOng cta cac gido vién chAm. Truong hop
diém cua céac gido vién chdm ddi véi mot bai kiém tra ¢6 su chénh 1éch trén 1,0
diém (theo thang diém 10) thi phai to chirc xem xét hodc cham lai. Trudong hop
cham lai van khong théng nhét duoc diém thi truéng khoa hodc trudong bé moén
xem xét, quyét dinh cudi cung vé cho diém d6i voi bai kiém tra d6. Bai kiém tra
duoc chdm thong qua may, phan mém chuyén dung va viéc cham phuc khao do
Hiéu truéng quy dinh cu thé va td chirc thuc hién.

béi véi nguoi hoc khong du diéu kién dy kiém tra hodc Véng mat budi kiém tra
khong c6 1y do chinh déng thi phai nhan diém 0 cho 1an kiém tra d6; trudng hop
c6 1y do chinh dang thi chua tinh diém kiém tra.

- Céch tinh diém mo - dun

+ Piém mo - dun 13 diém trung binh cac diém kiém tra co trong sb 0,4 va diém
kiém tra két thiic mé - dun c6 trong $6 0,6.

+ Piém trung binh cic diém kiém tra 1a trung binh cong cua cac diém kiém tra
thuong xuyén, diém kiém tra dinh ky theo hé sd cia timg loai diém. Trong do,
diém kiém tra thudng xuyén tinh hé s6 1, diém kiém tra dinh ky tinh hé s6 2.

d) Két qua kiém tra két thuc mé - dun; hoc va kiém tra lai

- Ngudoi hoc du diéu kién du kiém tra sau mdi 1an hoc, duoc du kiém tra két thuc
mo - dun nhung khong qua 02 1an kiém tra. Cu thé:

+ Nguoi hoc duogc du kiém tra két thuc mo - dun lan th@ nhat, néu diém mé -
dun dat yéu cau thi khong phai dy kiém tra lan thir hai; néu diém mé - dun chua
dat yéu cau thi phai dy kiém tra thém mot 1an nita do nha truong t6 chic.

+ Nguoi hoc vang mat & 1an kiém tra nao ma khong c6 1y do chinh déng thi van
tinh s 1an dy kiém tra d6 nhung diém s 14 0; trudng hop co 1y do chinh dang
thi chua tinh 6 1an dy kiém tra va duoc Phong Pao tao b6 tri du kiém tra.

- Hoc va kiém tra lai:

Nguoi hoc phai hoc va kiém tra lai mé - dun chua dat yéu cau néu thudc mot
trong cac trudong hop sau:

+ Khong du diéu kién dy kiém tra lan dau;

+ Pa hét s6 1an (02 1an) du kiém tra két thiic mé - dun, nhung diém mé - dun
chua dat yéu cau.

- Ngudi hoc thude dién phai hoc va kiém tra lai khong duge bao luu diém, thoi
gian hoc tap cua mo - dun 1an hoc trude va phai bado dam cac diéu kién dy kiém
tra dugc quy dinh tai Piém a Khoan 1 cua Piéu nay moi dugc du kiém tra két
thic mo - dun.

- Truong hop khong con mé - dun do diéu chinh chwong trinh thi Hiéu trudng
quyét dinh chon mé - dun khéc thay thé trén co s¢ phu hop véi muc tiéu cia
nghé dao tao.

2. Céch thirc t6 churc kiém tra két thiic mo - dun
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a) Co so dao tao so cip to chic pho bién quy ché kiém tra d6i voi hoc sinh tham
du ky kiém tra. Cac phién hop lién quan dén ky kiém tra; viéc lua chon bdc
tham, ban giao dé kiém tra; bai kiém tra; diém kiém tra phai dugc ghi lai bang
bién ban.

b) Lich kiém tra cta ky kiém tra chinh phai dugc théng bao trude ngay kiém tra
it nhat 02 tuan. Lich kiém tra cta ky kiém tra lai phai duoc thong bao trude ngay
kiém tra it nhat 01 tuan. Trong ky kiém tra, tung mo - dun dugc t6 chutrc kiém tra
riéng biét, khong bd tri kiém tra ghép mot sé mo - dun trong cing mot budi kiém
tra cua mdt nguo1 hoc.

¢) Thoi gian danh cho 6n kiém tra m&i mé - dun ty 1¢ thuén voi sb gid ctia mo -
dun d6 va bao dam it nhét 1a 1/2 ngay on thi cho 15 gi¢ thyc hoc. T4t ca cac md
- dun phai b tri gido vién hudéng dan 6 on kiém tra, d& cuong on thi phai dugc
cong bd cho ngudi hoc ngay khi bat dau t6 chirc 6n kiém tra.

d) Danh sach ngudi hoc du diéu kién du kiém tra, khong du diéu kién dy kiém
tra c6 néu rd 1y do phai dugc cong bd cong khai trude ngay kiém tra mo - dun it
nhat 05 ngay lam viéc. Danh sach phong kiém tra, dia diém kiém tra phai duoc
cong khai trude ngdy kiém tra két thiic mé - dun tir 1 - 2 ngay lam viéc.

d) Piém kiém tra theo hinh thic van dap, thuc hanh, thuc tap hodc bao vé bao
cao thuc tAp phai dugc cong bd cho nguoi hoc biét ngay sau khi chim. Poi véi
cac hinh thuc kiém tra khac phai dugc cong bd cho nguoi hoc biét mudn nhat
sau 05 ngay lam viéc ké tur ngay hét han nop két qua kiém tra.

e) Hi¢u truong quy dinh cu thé vé to chirc kiém tra, két thiic mo - dun.

Picu 25. Kiém tra hodc thi két thic khoa hoc (duwéi diy goi 1a thi két thiic
khoa hoc)

1. Hoi dong xét cong nhén t6t nghiép do Hiéu truong thanh 1ap (sau ddy goi tat
1a Hoi dong). Hoi dong c6 03 (ba) hoic 05 (nim) thanh vién, do Phd Hiéu
truong phu trach dao tao lam chu tich, Truong phong bao tao lam thu ky;
truong cac don vi hodc can bd phu trach nghé dao tao so cip va gido vién chu
nhiém 16p lam thanh vién.

2. Nhiém vy ctia Hoi dong:

a) Thong qua danh sach ngudi hoc du diéu kién xét tot nghiép, nguoi hoc chua
du diéu kién tot nghiép;

b) Xép loai tét nghiép cu thé doi voi ngudi hoc di dicu kién xét tét nghiép;
c) Trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viéc ké tur ngay két thuc khoa hoc, Hoi
ddng hoan thanh vige xét t6t nghiép va co van ban dé nghi v4i Hiéu truong viéc
cong nhan tét nghiép ddi vdi ngudi hoc.

Piéu 26. Cong nhin tot nghiép dodi véi ngudi hoc trinh dd so cap

1. Céch tinh diém tong két khoa hoc

Diém tong két khoa hoc clia ngudi hoc trinh d6 so cap dugc tinh theo cong thire sau:

n
2 Diras
D 3 _L-_l_
TKKH n
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Trong do:
- PrkkH: Dlém téng két khoa hoc
- Pitkm: Diém tong két mo - dun thir i
-n: S6 lugng cdc mo - dun dao tao
2. Piéu kién duoc cong nhan tdt nghiép
Nguoi hoc trinh do so cép dugc cong nhan t6t nghiép khi c6 du cac diéu kién sau:
a) Co diém tong két khoa hoc duge tinh theo quy dinh tai Khoan 1 ctia Diéu nay
tur 5,0 tré 1€n theo thang diém 10;
b) Khdng trong thoi gian bi ky ludt & muc dinh chi hoc tap c¢6 thoi han hoac bi
truy ctru trach nhiém hinh sy tai thoi diém xét cong nhan tbt nghiép.
Truong hop ngudi hoc bi ky luat & muc dinh chi hoc tap c¢6 thoi han, hét thoi
gian bi ky luat hodc bi truy cru trach nhiém hinh su va di c6 két luan cia co
quan c6 thAm quyén nhung khong thudc trudong hop bi xur 1y ky ludt & muc bi
budc thoéi hoc thi duge Hi¢u truong td chirc xét cong nhan tdt nghiép.
3. Xép loai t6t nghiép
a) Viéc xép loai t6t nghiép cho nguoi hoc duge can cir vao diém tong két khoa hoc.
b) Cac muc xep loai tot nghiép dugc quy dinh nhu sau:
- Loai xuat sac co diém tong két khoa hoc tir 9,0 dén 10;
- Loai gi161 co tong két khoa hoc tir 8,0 dén duéi 9,0;
- Loai kha c6 diém tong két khoa hoc tir 7,0 dén dudi 8,0;
- Loai trung binh kha c6 diém téng két khoa hoc tir 6,0 dén dudi 7,0;
- Loai trung binh ¢ diém tong két khoa hoc tir 5,0 dén dudi 6,0.
¢) Cac murc xép loai tot nghiép xuét sic, gioi, kha, trung binh kha ctia ngudi hoc
s€ b1 giam di mot mirc néu hoc sinh bi ky luat tr mirc canh céo trd 1én trong thoi
gian hoc hodc c6 mot mo - dun trd 1€n trong khoa hoc phai thi lai, hoc lai (khong
tinh mo - dun duoc tam hodn hoc hodc duoc mién trir).
d) Mirc xép loai tét nghiép duoc ghi vao chimg chi so cap va bang tong hop két
qua hoc tap ctia nguoi hoc.
4. Cong nhan t6t nghiép
Trong thot han 05 (nam) ngay lam viéc ké tir ngay c6 vin ban dé nghi cong nhan
t6t nghiép d01 v6i nguoi hoc ciia Hoi dong, Hiéu trudng xem xét ra quyét dinh
cong nhan t6t nghiép va cong bo cong khai tdi ngudi hoc va trong co s dao tao.
Pic¢u 27. Miu chimg chi so cap; In, quan ly, cap phat, thu hoi, hily bé
chirng chi so cap
Mau chtng chi so cap; In, quan 1y, cip phat, thu hoi, hity bo ching chi so cap
dugc thuc hién theo quyét dinh s6 268/QD-TMDL ngay 08/08/2022 cua Hiéu
truong Truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi va van ban quan 1y nha
nude ¢o lién quan.
Chuong VII
SO SACH, BIEU MAU QUAN LY PAO TAO VA CHE PQ BAO CAO
TRONG PAO TAO TRINH PQ SO CAP
Piéu 28. S6 sach, biéu miu quén 1y dao tao
1. H6 so, sb sach trong dao tao so cip bao gom:



20

a) Ho so, s6 sach quan Iy cap truong gom co: Hb so tuyén sinh, Chuong trinh
dao tao, Ké hoach dao tao, S6 18n 16p, S6 cap ching chi so cap, SO cip ban sao
chung chi so cap, SO quan 1y ngu:cn hoc;

b) Hd so0, s sach danh cho nha gido, nguoi day gom c6: Gido an, SO tay gido vién.
2. No1 dung chu yéu cua hd so, sd sach:

a) Ho so tuyén sinh 13 cac loai vin ban, tai liéu danh cho cong tic tuyén sinh
duoc thyc hién theo cac Diéu 14, 15 va 16 quy dinh nay.

b) Chuong trinh dao tao thé hién dugc muc tiéu dao tao trinh do so cap; quy
dinh chuén kién thuc, k§ ning cua ngudi hoc sau khi tot nghiép; pham vi va cau
trac ndi dung, phuong phap va hinh thtc dao tao; cach thirc danh gia két qua
hoc tap ddi voi tung mo - dun, tin chi, mon hoc, tirng chuyén nganh hoac tung
nghé. Chuong trinh, gido trinh dao tao c6 ndi dung va cau triic theo Piéu 7 quy
dinh nay.

C) Ké hoach d#o tao 1a vin ban cu thé hoa cta chuong trinh dao tao. K& hoach dao
tao c6 cac ndi dung theo Khoan 1 Piéu 19 quy dinh nay.

d) S6 1én 16p 1a loai s6 dung dé theo ddi toan bd qua trinh hoc tap va két qua hoc
tap cua hoc sinh va giang day cua gido vién, nguoi day trong toan khoa hoc d6i
voi tung 16p hoc. S6 1én 16p bao gom cac thong tin nhu: Lop hoc, khoa hoc,
nganh/nghé dao tao, ndm hoc; danh sach gido vién, ngudi day tham gia giang day
moén hoc/méd dun; danh sach gido vién lam cong tac chi nhi€ém; danh sach hoc
vién; noi dung co ban cua tung budi hoc, ngay hoc theo thoi khéa bicu di duoc
pheé duyét; theo doi, danh gia két qua hoc tap va ghi dlem ctiia nguot hoc.

d) S6 cap ching chi so cap 1a loai sO theo ddi viée cap ching chi so cap cho
nguoi hoc sau khi t6t ‘nghiép. S6 cap ching chi so cap bao gom: S6 cap chiing
chi so cép va va S6 cip ban sao chung chi so cap. S6 cap chimg chi so cap phai
duoc ghi chép chinh xac n6i dung tiéng Viét nhu ban chinh chtng chi so cap ma
co so dao tao da cdp; danh s trang, dong dau giap lai, khong duoc tiy xoa, dam
bao quan Iy cht ch& va luu tri vinh vién.

e) S6 quan 1y ngudi hoc 1a loai so ghi chép, theo ddi vé hoc vién. Noi dung sd
quan 1y nguoi hoc bao gdm: So yéu 1y lich, két qua hoc tap rén luyén cta nguoi
hoc theo tung ky hoc, nam hoc, khoa hoc.

3. N1 dung chu yeu ctia ho so, so sach danh cho nha gido, nguoi day:

a) Gido 4n 1a ké hoach giang day cua gido vién, nguoi day cho timg bai hoc.
Gi4o an trong dao tao trinh do so cip bao gom:

- Gido 4n ly thuyét 1a ké hoach giang day cua gido vién, nguoi day ddi véi
nhig bai hoc 1y thuyét;

- Gido 4n thuc hanh 13 ké hoach giang day cta gido vién, ngudi day d6i véi
nhirng bai hoc thyc hanh;

- Gio 4n tich hop 1a ké hoach giang day cua gido vién, nguoi day ddi v6i nhimg
bai hoc tich hop gitra ly thuyet va thuc hanh.

b) S6 tay gido vién 1a s ghi chép cua giao vién, nguoi day trong qua trinh quan
ly giang day trén 16p hoc. Noi dung S6 tay giao vién phan anh ké hoach hoc tap
va cac qué trinh dién ra trong trién khai ké hoach hoc tap mon hoc, mé - dun,
tinh chi ma gido vién, nguodi day tham gia giang day.
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4. Str dung, quan 1y ho so, s6 sach trong dao tao trinh d6 so cap
a) Hiéu truong quy dinh ho so, s6 sach ddo tao trén co sd cac hd so, sb sach quy
dinh tai cac Khoan 1, 2 va 3 cua Diéu nay, bao dam vi¢c quan ly, dao tao dat
chat lugng, hiéu qua.
b) Hb so, s6 sach ctia nha truong do Phong Dao tao xdy dyng, trinh Hiéu trudng
phé duyét vao dau khoa hoc hodc dau cac hoc ky, dot hoc. HO so, sb sach danh
cho gido vién, nguoi day do gido vién, ngudi day tryc tiép duge phan cong giang
day xay dung va duoc lanh dao don vi to, khoa/phong phé duyét trude khi thuc
hién.
¢) Khuyén khich cac nha gido, phong chirc ning day manh ng dung cong nghé
thong tin trong xay dung, quan ly, str dung cac hd so, s6 sach dién tur; tin hoc
hoa cac ho so, s6 sach trong cac phan mém quan 1y dao tao.
Viéc tmg dung cong nghé thong tin trong xdy dung, quan 1y, stt dung hd so, s6
sach dién tir phai bao dam cac yéu cau sau:
- Bap ung dugc myc tiéu trong quan ly, day va hoc;
- Bap ung dugc cac ndi dung theo quy dinh vé ho so, sb sach, bleu mau;
- Pam bdao tinh phap 1y, thun tién, dé su dung, co thé trich xuit noi dung thanh
van ban gidy theo yéu cau;
- Bam bao tinh bao mat, an toan thong tin, sao Iuu dir liu.
d) Hiéu trudng quy dinh viéc quan 1y, st dung cac hd so, sO sach dién tir trong
dao tao dam bao thong nhat va tuan thii cac quy dinh ctia phap luat.
Piéu 29. Ché dj bao cao
1. Nha truong thuc hién bdo cdo S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac tinh,
thanh phé tryc thudc Trung wong noi dit tru s& chinh va Bo, nganh truc tiép
quan 1y (néu co) vé két qua tuyén sinh, dao tao so cdp dinh ky 6 thang (trudc
ngay 10 thang 7) va 01 nam (trudc ngay 10 thang 01 ciia nam tiép theo lién ké)
theo mau sé 3 ban hanh kém theo quy dinh nay.
2. Ngoai ché d6 bao céo dugc quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay, Nha trudong c6
trach nhiém béo céo véi co quan c6 thAm quyén vé cac hoat dong dao tao so cp
va cac van dé khéac c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat hodc bao cao dot
xuat khi co yéu cau.
Picu 30. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc ap dung d6i véi hé dao
tao SO cap tir khoa ddo tao nim hoc 2022-2023./.



