SO LAO PONG -TB&XH TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

TRUGNG TRUNG CAP CONG NGHE VA KINH TE NAM
VIET - HAN Djc lip — Ty do — Hanh phiic
S6:01/QD-TCVH Hung yén, ngay 22 thdng 09 ndm 2020
QUYET PINH

V/v Quy dinh thue h:en, quan ly, lru trir cdc loai ho so quan ly dao tao
trong td chirc hoat ddng gido duc nghé nghiép

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP CONG NGHE VA KINH TE VIET- HAN

Cén cit Quyét dinh s6 4256/QD-UB ngay 16 thang 11 nim 2005 cia Uy ban nhan
nhén tinh Hung yén vé viéc thanh 1ap truomg Trung cip Cong nghé va Kinh té Viét —Han ;

Cién cir Thong tu s6 05/2017/TT-BLDTBXH ngay 02 thang 03 nim 2017 ca
B{ truong B Lao dong thuong binh va Xa hoi vé viéc Quy dinh Quy ché tuyén sinh va x4c
dinh chi tiéu tuyén sinh trinh d trung c4p, cao déng;

Cin ctr vao Quyét dinh sb 06/QC-TCVH ngay 01/ 06 / 2018 ctia Chu tich hoi ddng
quan trj Trudng Trung cip Cong nghé va Kinh té Viét - Han ban hanh Quy ché td chic va
hoat dong ctia Trudmg Trung cip;

Cincu Thong tu 23/2018/TT-BLDTBXH ngay 06/12/2018 cta B Lao dong - Thuong

binh va X3 hoi vé viéc Quy dinh vé h so, sb sach trong dao tao trinh d¢ trung cap, trinh d9 cao
ding;

Theo & nghj ctia Trudng phong Pao tao — Tuyén sinh,
QUYET PINH
Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh v& vige thwe hién, quin
Iy, lru trir cic loai hd so' quan ly dao tao trong t3 chirc hoat djng gido duc nghé” cua
Trudmg Trung cdp Cong nghé va Kinh té Viét — Han .
Diéu 2. Giao phong Pao tao - Quén sinh chi tri trién khai, phd bién, huéng din gido
vién toan truomg thyc hién;

Di¢u 3. Phong Dao tao, cic phong khoa, gido vién va céc b phin lién quan co trach
nhi¢m thi hinh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong Pao tao — Tuyén sinh;
- Cdc Khoa;

- Lvu: VT, DT-TS.




SO LAO PONG - TB&XH TiNH HUNG YEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP CONG NGHE VA KINH TE Dic lgp — Tw do — Hanh phiic

VIET- HAN

S6: 39 /QP-TCVH Hieng Yén, ngay 25 thang 09 ndm 2020

QUY PINH
vé vige thye hién, quan 1y, lwu trir cdc logi hd so' quin ly dao tao trong t6 chirc hoat dong
gido duc nghé nghiép
(Ban hanh kém theo Quyét dinh_sé 01 /0D- TCVH ngay 22 thang 09 nam 2020 cua Hiéu
triucng Truomg Trung cdp Céng nghé va Kinh 1é Viét — Hem )

A. Quy djnh chung

L. Muyc dich yéu ciu
1. Muc dich

Vc vige thyc hién, quan ly, luu trir céc loai hd so dao tao 1a mdt noi dung bit budc trong hé thong
hd so quén Iy td chirc hoat dong gido duc nghé nghlep, nhim hoan thién noi dung chuong trinh
gifio trinh va cac hd so quan 1y dao tao theo quy dinh cta co quan Nha nudc vé day nghé.

2. Yéu ciu

Hb so, tai liu duqc thuc hién trén co s& cac biéu méiu theo quy dinh cua co quan Quan ly nha
nuéce vé day nghé céc cap va quy dinh cia Trudmg Trung cip Cong nghé va Kinh té Viét — Han

Hd so, tai liéu c6 két cdu hop 1y, trinh bay khoa hoc, 6 rang, dé hiéu; d& kiém tra, kiém soat ndi
dung.

IL. Pham vi, d6i tweng &p dung

Vin ban na quy. dinh thyc hign quan 1y, lwu trir céc loai hd so dao tao 1a mot néi dung bt budc
trong hé thong hd so quén 1y tb chirc hoat dfng gido duc nghé nghiép, dp dung cho toan thé can
bJ, gido vién tham gia vao qud trinh td chirc hoat dong gido dyuc nghé nghiép.

B. Thye hi¢n, quén 1y, luu trir cic logi hd so quén Iy dao tao

I. Hd so, s6 sdch danh cho trudmg

1. Hd so' tuyén sinh

- Quyét dinh Thanh 1ap Hoi ddng tuyén sinh;

- Quyét dinh Thanh ldp Ban thu ky tuyén;

- Quyét dinh Ban hanh Quy ché tuyén sinh; Quy dinh thang diém;

- Quyét dinh Thanh 1ap Ban chi dao, tuyén truyén, tr vén tuyén sinh;



- Céc bién ban Hoi ddng tuyén sinh;

- Danh sach Ping ky du tuyén;

- Két qua xét tuyén

- Quyét dinh cong nhan tring tuyén

- Quyét dinh phén cbng 16p ( c6 danh sich kém theo)
2. Chuong trinh

Chuong trinh dao tao thé hién dugc muc tiéu dao tao trmh do trung cap, trinh d§ cao dang, quy
dinh chuén kién thirc, k§ nang ciia hoc sinh sau khi tét nghlep, pham vi va cau triic ndi dung,
phuong phap va hinh thirc dao tao; céch thirc danh gia két qua hoc tap dbi véi timg md dun, tin
chi, mén hoc, timg chuyén nganh hoc timg nghé va timg trinh do. Chuong trinh da tao dugc quy
dinh theo Thong tu 03/2017/TT-BLDTBXH ngdy 01/3/2017 quy dinh ve quy trinh xay dung, thim
dinh va ban hanh chuong trinh; to chirc bién soan, lwa chon, thim dinh gido trinh dao tao trinh d
trung cép, trinh d9 cao ding.

3.Ké hoach dao tao, Biéu miu

Ké hoach do tao 12 van ban cu thé héa chuong trinh dao tao, thé hién toan b thdi gian, hoat dong
ctia chu'crng trinh dio tao; xéc dinh thoi diém bat dau va két thic cia mdi th ky, nim hoc, khéa
hoc; thoi gian, thoi lugng dao tao cac mon hoc, md dun, tin chi phit hop véi chuong trinh dio tao;

thoi gian dao tao ly thuyet thuc hanh, thuc tap, ké hoach va td chirc cac hoat ddng thi, bao vé
chuyén d&, khéa luan tot nghiép (neu c6); thoi gian thi hét mén hoc, mé dun, thi t6t nghiép; thoi
gian nghi he, 1 tét, khai giang, bé giang; thoi gian hoc tap ngoai khéa va mot sé ndi dung khac tuy
theo timg nganh, nghé.

4. Tién dj dao tao

Tién d9 dao tao 12 ké hoach thé hlen tom tét toan b tién do thuc hién ndi dung hoat dong ciia tLrng
lop hoc cia truong theo timg tudn, thg thang trong thoi gian cia mot nim hoc, 1am co & cho viéc
xdy dymg thoi khéa biéu hoc tap Tién d6 dao tao cia tnrémg durge xdy dung trén co s tién dd dao
tao clia timg khoa/don vj céin cir vio chuong trinh va ké hoach dao tao.

5. Thoi khoéa biéu

La loai ké hoach ghi chép thdi gian hoc tap cu thé cho tirng ngdy trong tudn ciia timg 16p holic cua
timg chuong trinh dao tao. Thoi khéa biéu c6 thé 8n dinh trong mot hoc ky hodic m{t nim hoc.

6. S6 Ién lop

S4 1&n 16p 12 loai sb diing d& theo ddi toan bd qua trinh hoc tap va két qua hoc tép cta hoc sinh va
gidng day ciia gido vién trong toan khoda hoc doi véi tirng 16p hoc.

7. S0 quin Iy hoc sinh

So quan ly hoc sinh sb ghi chep, theo ddi vé hoc sinh. N6i dung sb quan 1y hoc sinh bao gbm: So
yéu ly lich, két qua rén luyén cua hoc sinh theo tirng ky hoc, nim hoc, khéa hoc.
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8. So theo dbi dio tao tai doanh nghiép
S theo ddi dao tao tai doanh nghiép 1a s6 ghi chép cdc hoat dong dao tao tai doanh nghiép cua
timg nhém, timg 16p. S theo d&i dao tao tai doanh nghiép bao gdm cac ndi dung nhu: Nhém/Iép
hoc, khéa hoc, nganh/ngh& dio tao, nam hoc; danh sach ngudi hudng dén thyuc hanh, thyc tép;
danh sich gido vién tham gia giang day, quan ly hoc sinh; danh sach hoc sinh; ngi dung thyc hanh,
thuc tap; két qua thuc hanh, thuc tip cia hoc sinh va cc ndi dung khéc c6 lién quan t6i dio tao
tai doanh nghiép.
9. H6 so tot nghigp
Ho so t6t nghiép dugc luu tai phong Pao tao va Vin thu, bao gém:
- Quyét dinh thanh lap Hi ddng thi tét nghiép va céc Ban gitip viéc cho Hoi ddng thi tot nghiép;
- Ké hoach thi tbt nghiép;
- K& hoach phin cong giéo vién ra dé thi, chim thi tot nghiép;
- Ké hoach phin céng gido vién coi thi;
- Cac bién ban hop Hdi dong thi tét nghiép;
- Bang diém cac mén hoc trong toan khéa;
- Bang tdng hop diém trung binh chung toan khoa;
- Danh sach hoc sinh dii diéu kién dy thi t5t nghiép
- Danh sich hoc sinh khong di diéu kién dy thi t6t nghiép;
- Ban gdc két qua thi tét nghiép cc mon;
- Quyét dinh cong nhin tét nghiép (c6 danh sach dinh kém).
10. S5 cp bing tt nghigp, chirng chi; s cp bin sao biing, chirng chi
- S cAp bing tét nghiép 1a loai sb theo ddi viéc cAp bing t6t nghiép cho hoc sinh sau khi tbt
nghiép.
- S& cAp chimg chi so cip
- 86 cdp ban sao chimg chi so cép
IL. Hd so, sb sich danh cho gido vién

1. K¢ hoach gido vién Vao mbi hoc ky, cic khoa can cir ké hoach ddo tao va ké hoach tuyén sinh
cla trudng, to chire xdy dyng ké hoach gido vién trinh Hiéu trudng phé duyét dé td chirc thuc hién,
lru gdc tai phong Dao tao, cic phong, khoa lién qua sir dung ban sao.

2. Gido 4n: Gido 4n la ké hoach gidng day cua gio vién, giang vién cho ndi dung gidng day. Bao
gdm: Gido 4n ly thuyét, gido an thyc hanh va gido &n tich hop: Gido vién lén 16p bt budc phai cé
giéio 4n da duge truong Khoa ky duyét, két thic mdn hoc gido dn dugce luu tai khoa va phong dao
tao.

3. Sb tay gido vién, s§ chi nhiém



- Sb tay gido vién : 12 sb ghi chép cuia gido vién trong qué trinh quan ly giang day trén 16p hoc, sb
dugc luu tai khoa.

- 88 cht nhiém : dé quan 1y hoc sinh, 1 mot trong nhing yéu t§, co so phap 1y dé danh gia, xép
loai cac hoc sinh trong 16p.

4. Gido trinh

Cin cir chuong trinh dugc phé duyét ban hanh, cic khoa nghién ciru thyc hién bién soan gido trinh
hoic c6 thé lwa chon gido trinh do céc trudng khéc & trong nuéce hodc nude ngodi bién soan phi

hop vé6i chuong trinh, trinh dé va Iinh vuc nganh, nghé can dao tao, td chirc thim dinh va phé
duyét d& dua vao sir dung va duge luu tai khoa.

5. Hb so thure tip tai doanh nghiép ciia gido vién L2 loai hd so hoc tap bbi dudng chuén héa,
bdi dudng nang cao, nghién ciru khoa hoc.

6. Ho so hoc tip hoc sinh

- Sau khi c6 két qua kiém tra két thic mén hoc_ khéa hoc, khoa giri ban gbe két qua hoc tép , bang
téng hop két qua rén luyén hoc sinh vé phong Pao tao - Quén sinh.

- Bidu mu dé nghi ky luat hoc sinh , Bién ban hop xét ky lut.

III . Ché @9 lru trir cic loai hd so

Thuec hién theo quy dinh tai Thong tu 09/2017/TT- BLDTBXH ngay 13/3/2017 Quy dinh viée td
chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh do trung cfi;g, trinh d6 cao déng theo nién ché hoic theo

phwrong thic tich liy md- dun hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhén tét nghiép. Cu thé
nhu sau:

Sd e Ty Thoi gian bdo quén, 1 : B
T'(;‘ Tén nhém ho so, tai ligu el tri'? AHatl; e Noi luu Ghi chi
" . - - Phong Pao tao;
1 [Ké hoach dao tao Vinh vién
- Khoa
& o ss - - Phong Dao tao;
2 [Tién d0 dao tao Vinh vién
- Khoa
3 [S6 quan ly hoc sinh Vinh vién - Viin thu
SO cdp bangtot nghigp, ching
4 lchi; sb clp ban sao bing, chimgVinh vién L Phong Pio tao
ichi
Bang tdng hop két qua hoc tép, ké .x - Phong Dao tao;
> qua rén luyén hoc sinh Vinh vién . Khoa
6 [Ho so tot nghiép Vinh vién - Viin thu




Vin ban ctia truong phé duyét,

7 ban hanh sira d6i, bd sung chuong[Vinh vién - Vin thu
krinh
Ho so bién soan, lyra chon, tham|
8 Minh, ban hanh gi4o trinh hoc tai[Vinh vién L Vin thu
liéu giang day
. A ” .
9 ;i.n ban quy dinh ve quan ly daoV’inh vifn . Vin the
Van ban phé duyc‘;tl danh sach|
ngudi hoc tring tuyen, vin ban| .
10 bhe duyét danh sich ngudi hod' MM Vien VAN
nhép hoc hodc phén 16p
1 hfcs" Khen thong, ko lugt ngiriite, e | Viin thr
Vt nhét 10 ndm ké tr ngéy kyL Phbng Pio tao;
12 [Ké hoach gi4o vién uyét dinh cong nhéan t g
ghiép cho ngudi hoc - Khoa
lit nhat 10 nam ké tir ngay kyl. Phong Dao tao;
13 |Gi4o 4n quyét dinh cong nhan tof
nghiép cho ngudi hoc - Khoa
[t nhat 10 nAm ke tir ngly ky
14 JS(‘) tay giéo vién, S6 cha nhiém quyét dinh cong nhin tot- Khoa
nghiép cho ngudi hoc
[t nhat 10 nim ke tir ngdy ky
15 |Gido trinh quyét dinh cong nhén tof Khoa
nghi€p cho ngudi hoc
(Céc loai hd so, tai liéu cia truémg|lt nhat 10 nim ke tir ngay ky
16 [lién quan dén td chirc thi két thiclquyét dinh céng nhén tét- Khoa
mon hoc, mo- dun nghi¢p cho ngudi hoc
o ; It nhat 10 ndm ke tir ngdy ky
17 de‘mg 'dlem ém]:g oA (e, mé'quyét dinh cong nhén tot- Khoa
WHENRTIRUCT-Age nghiép cho ngudi hoc
2 i ; [t nhat 10 nam ké tir ngay ky|. Phong Pao tao;
1g B8 theo di ddo tao tai Doanhl, oa ot oo paY Al
pghicp hghiép cho ngudi hoc - Khoa
it nhat 5 nim ke tir ngay ky
19 186 1én 16p uyét dinh cdéng nhan tof- Van thu

ghiép cho ngudi hoc
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it nhét 1 nim k& tr ngay ky| ' nong Péo tao;

20 [Chuong trinh quyét dinh cong nhdn té¢ Vin thu;
nghiép cho ngudi hoc | Khoa

It nhdt 1 nam ké tir ngay ky

; . X
PE cuong huéng dén on thi tmquyvz‘:t dinh cdng nhdn t6t Khoa

21

Aglisp nghiép cho ngudi hoc
it ni}ét 1 ndm ké tr ngay ky
22 [Th&i khéa bidu quyét dinh céng nhin tdf Khoa

nghiép cho ngudi hoc

Céc viin ban chi dgo dicu hanh, phdi hop: Giri dén khoa, bb phan nao thi khoa, b phan d6 phai
lwu d€ trién khai thyc hién.

DAi v6i cac logi hd so chua quy dinh théi gian hru tai viin ban nay, sau thdi gian 10 ndm ké tir khi
khéa hoc két thuc, phong Pao tao cling céc khoa dé xuét thi tuc dé huy theo cdc quy dinh hién
hanh.

IV. Quin ly, sir dung ho so, sb sach

Tét ca hd so, sb séh phai dugc Trudng phong Do tao — Quan sinh va Hiéu truong ky duyét trude
khi dwa vio sir dung; Ban géc duge luwu tai phong Dao tao.

V. T4 chikc thyc hién

Trén day 13 quy dinh viéc thyc hién, quan ly, luu trir cédc loai hd so quan ly dao tao trong t6 chirc
hoat djng gido duc nghé nghiép, yéu ciu trudng cdc phong, khoa chi dao can bd, gido vién cda
don vi nghiém tic thyc hién va chju trdch nhiém truéc Hiéu trudng vé két qua thure hién.

Trong qua trinh thyc hign l:lél.l giip kho khiin vuéng méc phai phén énh vé phong Pao tao — Quan
sinh dé kip thoi phoi hep bd sung, didu chinh.




