BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG GIAO THONG Déc lap - Tu do - Hanh phiic
VAN TAI TRUNG UONG V
S6: 4309 /QD-CDGTVTTW V Da Nang, ngay 28 thdng 12 nim 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh thwe hién, quéan ly va luu triv hd so, s6 sach
trong dao tao Giao duc nghe nghiép

Can cir Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014;

Cén cik quyét dinh s6 1671/2001/0D-BGTVT ngay 29/5/2001 cua Bo truong Bj
Giao théng vén tai vé viée quy dinh chirc ndng, quyén han va co cdu t6é chitc cia
Truong Cao ding Giao théng védn tdi Il nay la Triwong Cao ding Giao théng vdn tai
Trung wong V;

Can cu T hong fu so 09/2017/TT-BLDTBXH, ngay 13/3/2017 cia B Lao dgng-
Thuong binh va Xa hoi vé viée Quy dinh t6 chite thire hién chitong trinh dao tao trinh
do trung cdp, trinh do cao ding theo nién ché hodc theo phwong thire tich lity mé dun
hodic tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét céng nhan 16t nghiép,

Can cir T hong twe s6 23/201 8/TT-BLDTBXH ngay 06/12/2018 ciia Bé Lao dong-
Thirong binh va Xa hoi quy dinh vé hé so, sé sdch trong dao tao trinh dé Trung cap,
trinh dé Cao ddng;

Cén cir Thong tw s6 34/2018/TT-BLOTBXH ngay 26/12/2018 cua Bo Lao dong -
Thiong binh va Xa héi sita doi, bé sung mot so diéu Thong tw so 42/2015/ TT-
BLDTBXH ngay 20/10/2015 quy dinh vé dao tao trinh do so cdp, Théng tr s6

43/2015/ TT-BLDTBXH ngay 20/10/2015 quy dinh vé dao tao thiong xuyén, Thong tir

s6 07/2017/ TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 quy dinh ché dg lam viéc cia nha gido
gido duc nghé nghiép, Théng tir s6 08/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 quy dinh
chudn vé chuyén mon, nghiép vu doi véi nha gido gido duc nghe nghiép, Thong tw SO
10/2017/ TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017 quy dinh vé madu bang 1ot nghiép trung cdp,
cao dang, viéc in, quan ly, cdp phat, thu hoi, huy bo bang 1ot nghiép trung cdp, cao
déing va théng tw s6 3 172017/ T T-BLDTBXH ngay 28/12/2017 quy dinh vé dao tao
trinh d¢ cao ding, trung cap, so cdp theo hinh thite déo tao vira lam vira hoc;

Cdn cit Quyet dinh s6 79/0P-CHGTVITW V ngay 29/01/2018 cia Hiéu trirong
Truong Cao dang Giao thong van tai Trung wong V vé viéc ban hanh Quy dinh thuc
hién Quy ché dao tao trinh do trung cdp, cao ddng theo phirong thire tich Ity médun
hodc tin chi,

Xét dé nghi cia T ruwong phong Pao tao,
QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh thuc hién, quan ly va luu
trir hd 50, s6 sach trong dao tao Gido duc nghé nghiép trinh d6 Cao dang, trinh do
Trung cip va So cip cua Truong Cao dang Giao thong vén tai Trung wong V dugc
diéu chinh theo Thoéng tu s6 23/2018/TT-BLDTBXH ngay 06/12/2018 va Thong tu sb
34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/12/2018 ciia B Lao dong Thuong binh va Xa hoi.
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Didu 2. Quyét dinh ¢6 hi€u luc thi hanh ké tir Hoc ky II, nam hoc 2018-2019,
thay thé Quyét dinh s6 1341/ QD-CDGTVTTW V ngay 21/11/2018.

Diéu 3. Truong phong Dao tao, truong cac don vi lién quan, nha gido tham gia
giang day tai Truong can cir Quyét dinh thi hanh./. oA
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QUY TRINH THUC HIEN, QUAN LY VA LUU TRU HO SO, SO SACH
TRONG PAO TAO GIAO DUC NGHE NGHIEP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:43@/QP-CDGTVTTW V ngiyl§thdng 12 ndm 2018
ciia Higu Truéng Truong Cao ding Giao thong van tdi Trung wong V)

1. MUC PiCH

Quy dinh cy thé va théng nhat vé viéc thuc hién, quan Iy va luu trit hd so, s6 sach
trong ddo tao tai Trudng Cao ding Giao thong van tai Trung wong V; hd so, sb sach
bao gom: K& hoach ddo tao, Tién d¢ dao tao, Thoi khoa bidu, S& 1én 16p, Sé theo dai
dao tao tai doanh nghiép, Ké hoach giang day, Gido an, S6 tay gido vién.
2. PHAM VI

Ap dung trong hoat dong ddo tao trinh d0 Cao ding, Trung cdp, So cép tai
Trudng Cao ding Giao thong van tai Trung wong V.
3. NOI DUNG
3.1. Quy dinh chung

Céc don vi phong Pao tao, phong Khao thi - Pam bao chét luong va Déi ngoai.
cac Khoa, Trung tdm THCN va tit ca cdc nha gido tham gia giang day tai Truong Cao
ding Giao thong van tai Trung wong V déu phai tudn thu day du céc noi dung quy dinh
trong Quy trinh nay va cdc quy dinh lién quan dén cong tac dao tao duge Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi, Téng cuc Gido duc nghé nghiép va Trudong Cao ding Giao
thong vén tai Trung vong V ban hanh.

3.2. Tém tit quy trinh thue hién

TRACH NHIEM QUY TRINH MO TA

- Phong Dao tao
- Cac Khoa, Trung tdm THCN Chuén bi ho so Muc 3.3
- Nha giao
- Cdc Khoa/B9 mon, Trung tdm ﬂ
THCN
- th)ng Khao thi - Pam béo Kiém tra hﬁ SO Muc 3.4
chét lwong va Di ngoai
- Phong Pao tao
- Nha gido giang da ﬂ

‘ g ‘g g day : Muc 3.5
- Phong Pao tao Luwu trir ho so




3.3. Chuén bi hd so

a) Ké hoach dao tao:

Phong Dao tao xdy dung K¢é hoach dao tao cu thé hoa chuong trinh dao tao, thé
hién toan bo thoi gian, hoat dong ctia chuong trinh dao tao; xdc dinh thoi diém bit diu
va két thic cta khoa hoc; thoi gian, thoi lugng dao tao cac moén hoc, mo dun, tin chi
phu hop vé6i chwong trinh dao tao; thoi gian nghi he, 18 tét, khai giang, bé giang; thoi
gian hoc tap ngoai khoa va mot sb ndi dung khac ty theo timg nganh, nghé, trinh
Lanh dao truong phé duyét vao dau khoa hoc (¢é mdu dinh kem).

b) Tién d9 dao tao:

Tién do dao tao cua Trudng duoc xdy dung trén co sd tién d6 dao tao cua tung
khoa/don vi cin cir vao chuong trinh va ké hoach déo tao, thé hién tém tét toan bo tién
do thyc hién ndi dung hoat dong cua timg 16p hoc theo timg tudn, timg thang trong
thoi gian cia mdt nam hoc, 1am co s¢ cho viéc xay dung thdi khoa bidu hoc tap (co
mau dinh kém).

¢) Thoi khoa biéu:

Phong Dao tao phéi hop véi Khoa, Trung tim THCN x4y dung Thoi khéa biéu -
thoi gian hoc tip cu thé cho timg ngay trong tuin cua ting 16p hoc (c6 mdu dinh kém).

d) S6 1én 16p:

Phong DPao tao cén cur 56 luong 16p hoc, sb lwong mon hoc/md dun va ké hoach
gido vién (trén co s& phan cong khdi lugng gido vién dwoc Lanh dao Truong phé
duyét) cta ting Hoc ky dé 1ap S6 1én 16p cho timg 16p (cé méu dinh kem).

GVCN-CVHT phén cong Ban can sy 16p nhan S6 1én 16p tai Dao tao trude mdi
budi hoc, cudi budi hoc ndp lai S6 tai Phong Pao tao; GVCN-CVHT, ban cén sy 1op
¢o trach nhiém bdo quan s, khong dé rach, uét hoac lam mét, néu mét Sé Ién 16p
GVCN-CVHT béo cdo v6i Phong Dao tao dé c6 phuong an khic phuc kip thoi.

e) S6 theo dai dao tao tai doanh nghiép:

Phong Dao tao giti file mém mau Sb theo ddi dao tao tai doanh nghi€p cho cac
Khoa, Trung tdm THCN (cé mau dinh kém).

Nha gido giang day cdc MD/MH c6 ndi dung hoc tép tai Doanh nghiép nhan S
tai cac don vi, thye hién viée ghi chép cac hoat dong dao tao tai doanh nghiép cua ting
nhom, timg 16p theo quy dinh va ndp vé don vi quan ly MH/MD khi két thic MH/MD.

f) Ké hoach giang day:

Ké hoach giang day la ké hoach cu thé déi véi ting MH/MD trong ting hoc ky
va nam hoc cua nha gido (¢é mdu dinh kem), ap dung cho trinh dd Cao ddng, trinh do
Trung cép.
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Pau mdi hoc ky, nha gido ndp Ké hoach giang day ctia nhitng MH/MP dugc
phan cong vé Khoa, trung tim THCN dé quan ly, luu trir hd so theo quy dinh.

g) Gido an:

Nha gido chudn bi Gido 4n trudce khi 18n 16p (c6 mdu gido dn Ly thuyét, gido dn
Thue hanh, gido an Tich hop dinh kem).

+ Gido an ly thuyét 1a ke hoach giang day ca gido vién, giang vién déi véi ndi
dung giang day ly thuyét.

+ Gido 4n thyc hanh 1 ké hoach giang day cta giéo vién, giang vién doi véi noi
dung giang day thuc hanh.

+ Gido 4n tich hop la ké hoach’ gidng day clia gido vién, giang vién dbi véi noi
dung giang day tich hop gitta ly thuyét va thyc hanh.

Luu y: Form gido én nay thudong dp dung cho nhitng bai day/hoc c6 thdi lugng
ngin (khong qua mét ca day/hoc thuc hanh). Véi nhitng bai day dai, bao gdm nhiéu ca
day/hoc, c6 thé soan gido an theo tirng ca, khi d6 can cha y su logic gilta gido an cla
cdc ca trong mot bai day.

h) S6 tay gido vién:

Phong Pao tao giri file mém Sé tay gido vién cho toan bd nha gido qua email (co
mdu dinh kém). Sau khi két thac MH/MB, nha gido guri lai file S tay gido vién cho
truong don vi quan ly MH/MBD.

Céc don vi tap hop S6 gido an va S6 tay gido vién cta cac nha gido giri vé Phong
Dao tao qua dia chi email hosolenlop@caodanggtve.edu.vn dé kiém tra va luu trit

theo quy dinh.

3.4. Kiém tra hd so

1. Kiém tra S6 lén 16p

Thanh tra gido duc chiu trach nhiém kiém tra Sb 1én 16p hang tudn va thuc hién
ché dd bao céo theo quy dinh cta cép trén; Phong Khao thi - PBCL & Déi ngoai lap
ké hoach va phéi hop voi Phong Pao tao thuc hién kiém tra dinh ky Sé 1én 16p (02
lan/hoc ky); Phong Khao thi - PBCL & Di ngoai téng hop két qua kiém tra, bdo cdo
Lanh dao trudng, thong bdo véi cac Khoa, Trung tim THCN dé phdi hop thuc hién
c4c bién phép nang cao hiéu qua quan 1y viéc ghi chép S 1én 16p va theo doi tinh hinh
1€n 16p cta nha gido.

2. Kiém tra S6 tay gido vién va S6 gido dn

Céc Khoa/Bd mon, Trung tim THCN chiu trich nhiém kiém tra S6 tay gido vién
va S6 gido 4n cia nha gido giang day cac MH/MD do don vi quan ly;

Déi véi S6 gido 4n, cdc Khoa/Bd mon, Trung tdm THCN chiju trach nhiém kiém
tra va ky duyét ddy du cac ndi dung trong gido 4n;

SO



Déi voi SO tay gido vién, cac Khoa/Bo mén, Trung tdim THCN kiém tra tinh hinh
theo doi cuia nha gido giang day vé két qua hoc tap, sb gi®r nghi trong thang, quan ly
hoc sinh ca biét.

3.5. Luu trir h so

* Luu triv ho so tgi Phong Pao tao:

- Phong Dao tao chiu trach nhiém luu trit céc hd so sau: Ké hoach dao tao, Tién
d6 dao tao (ban cimg), Thoi khoa biéu (ban mém), S6 1én 16p (ban cimg), S tay gido
vién va S6 gido 4n (ban mém).

- Trong thoi han 03 ngay ké tir khi MH/MP két thuc, Khoa, Trung tim THCN c6
trach nhiém giri ban mém S6 tay gido vién va Sb gido 4n cua nha gido giang day thudc
don vi quéan Iy vé Phong Pao tao (qua dia chi email hosolenlop@caodanggtvt.edu.vn),
dé dam bao luu trit, bao quan theo quy dinh./.

* Luu triv ho so tai Khoa/ Trung tim THCN qudan ly:

Céac Khoa/ Trung tdm THCN quan ly chiu trach nhiém lwu trit céc hd so:

- Ké hoach giang day (ban cing).

- S theo dai dao tao tai doanh nghiép (ban ctng).

- S6 tay gido vién va S& gido an (da dugc B moén/Khoa/ Trung tdm kiém duyét,
xéac nhéan (ban mém)).//,-




