SO GDPT LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SU PHAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: Spf/QD—CDSP Lang Son, ngay %thdng 10 nam 2019
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh vé Hb so, S6 sach
Trong dao tao gidao duc nghé nghiép Trinh dd trung cip, trinh d§ cao ding
Tai trwong Cao déng sw pham Lang Son

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SU PHAM LANG SON

Cian ctt Thong tu sb 01/2015/TT-BGDDT ngay 15 thang 01 ndm 2015 cua B
trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 18 trudng Cao déng;

Cin cir Thong tu s6 23/2018/TT-BLDTBXH ngay 06 thang 12 nam 2018 cua Bo
truong BO LDTBXH ban hanh Quy dinh v& hd so, sb sach trong dao tao trinh dd trung
cép, trinh d6 cao dfmg;

Cin ct Quyét dinh s6 178/QD-CDSP ngay 01/8/2017 cua Hiéu trudng trudng
CDSP Lang Son v& viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cua trudong CDSP
Lang Son;

Xét d& nghj ctia Trudng phong Quan 1y Pao tao,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh quy dinh v& hd so, sd sach trong ddo tao gido duc nghé nghiép
trinh d6 trung cAp, trinh d cao dang.

Piéu 2. Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ong (ba) Trudng phong Quén ly Pao tao, Trudéng phong T4 churc - Cong
tac HSSV va trudng cac don vi trong nha trudng chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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NHVX HO SO, SO SACH TRONG PAO TAO
{GHIEP TRINH PQ TRUNG CAP, CAO PANG

s "TRUONG CPSP LANG SON

(Ban hanh \k\ma\;{heo Qu"'{et dinh so ﬂ’é“QB CDSP, ngay ﬁé/thang 10 nam 2019
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ciia Hiéu trudng truong Cao dang su pham Lang Son.)

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

Van ban nay quy dinh viéc quan ly, st dung hd so, sb sach trong dao tao gido duc
nghé nghiép trinh do trung cp, cao déng tai trudong Cao dang su pham Lang Son.

Quy dinh nay &p dung d6i v6i giang vién/gido vién, ngudi thir viée, hop ddng lao
dong (sau day goi chung 1a giang vién) giang day cac nganh dao tao gido duc nghé
nghiép va cac don vi, ca nhan khdc c6 li€n quan dén dao tao gido duc nghé nghiép trinh
d6 trung clp, cao ding tai truong Cao ding su pham Lang Son.

Piéu 2. Quy dinh chung vé hd so, sb sach trong dao tao trinh d§ trung cap,
trinh d9 cao déing

1. HO so, sb sach trong dao tao 1a cac loai vén ban, tai liéu, biéu mau, sb sach tdi
thidu dugc céc don vi, gido vién, giang vién, can bd quan ly sir dung trong viéc tb chuc,
quén ly dao tao trinh do trung cép, trinh d6 cao dang.

2. Hd so, sb sach dién tir trong dao tao 1a cac loai vin ban, tai liéu, biéu mau, sb
sach tdi thiéu duoc quan 1y, st dung bang may tinh hodc céc chuong trinh may tinh va
6 thé in, trich xuét dudi dang van ban, biéu mau, sb sach giéy.

3. Hb so, sb sach trong dao tao trinh do trung cép, trinh d0 cao dfmg nhdm muc
tiéu thuc hién tdt viéc td chirc, quan ly hoat dong dao tao trinh do trung cép, trinh do
cao déng, gop phén bao dam, nang cao chét lugng dao tao.

4. Cac loai hd so, sd sach trong dao tao trinh d trung cp, trinh d6 cao ding bao
gbm: Ho so, s sach danh cho cac phong, khoa va hd so, sd sach danh cho gi4o vién,
giang vién theo quy dinh tai Diéu 3, Piéu 4 ctia Quy dinh nay.

Diéu 3. Ho s, s6 sach danh cho cic don vi

Hb so s sach danh cho cac don vi gdm cac tai liéu nhu sau:

1. Chuong trinh dao tao gbm c6: Chuong trinh khung, chuong trinh mén hoc.

2. Ké hoach dao tao, tién do dao tao:

Xac dinh thoi diém bt dau va két thic ciia mdi hoc ky, ndm hoc, khoa hoc; thoi
gian, thoi lwong ddo tao cdc mdn hoc, md dun, tin chi phi hop véi chuong trinh dao
tao; thoi gian dao tao ly thuyét, thuc hanh, thuc tap; ké hoach va t6 chirc bao vé chuyén
d8, khoa luan t6t nghiép (néu co); thoi gian thi hét mén hoc; thdi gian nghi he, 18 tét,
khai giang, bé giang; thoi gian hoc tdp ngoai khéa va mot s ndi dung khac tuy theo
timg nganh, nghé.



Tién d6 dao tao 13 k& hoach thé hién tom tit toan bd tién dd thuc hién ndi dung
hoat ddng cua ting 16p hoc cia truong theo tung tudn, ting thang trong thoi gian cla
mot ndm hoc.

3. Thoi khoa biéu: Thoi khoa biéu c6 thé én dinh trong mot hoc ky hodc mot ndm
hoc. '

4. S6 1én 16p (theo doi giang day — hoc tp)

S 1én 16p 12 loai sb ding d theo di toan bd qua trinh hoc tép va két qua hoc tap
ctia hoc sinh, sinh vién va giang day clia gido vién, giang vién trong toan khoéa hoc 6i
véi tung 16p hoc.

5. S& quan 1y hoc sinh, sinh vién

S quan 1y hoc sinh, sinh vién 1a s8 ghi chép, theo d&i vé hoc sinh, sinh vién. Noi
dung s6 quan 1y hoc sinh, sinh vién bao gdm: So yéu Iy lich, két qua rén luyén ctia hoc
sinh, sinh vién theo tirng ky hoc, nam hoc, khéa hoc.

6. SO theo ddi dao tao tai doanh nghiép

S& theo ddi dao tao tai doanh nghiép la sb ghi chép cac hoat dong dao tao tai
doanh nghiép cua tirng nhom, ting 16p. S4 theo dbi dao tao tai doanh nghiép bao gbm
cac ndi dung nhu: Nhom/16p hoc, khoa hoc, nge‘lnh/nghé dao tao, ndm hoc; danh sach
ngudi huéng dan thuc hanh, thyc tdp; danh sach gido vién, giang vién tham gia giang
day, quan ly hoc sinh, sinh vién; danh séch hoc sinh, sinh vién; ndi dung thuc hanh,
thuc tap; két qua thuc hanh, thuc tip cta hoc sinh, sinh vién va cic ndi dung khac co
lién quan tGi dao tao tai doanh nghiép.

7. S8 cAp bang t6t nghiép

S6 cip bang tot nghiép 1a loai sd theo doi viée cp bang t6t nghiép cho hoc sinh,
sinh vién sau khi t6t nghiép. S6 cp bang t6t nghiép duge thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 03 ndm 2017 cta B trudéng Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hoi quy dinh vé mAu bang t6t nghiép trung cip, cao
dAng; in, quéan 1y, cdp phét, thu hdi, hily bé bang tt nghiép trung cAp, cao dang.

Diéu 4. H so, sb sach danh cho gido vién, gidng vién

Hb so sb sach danh cho gi4o vién, gidng vién gbm céc tai liéu nhu sau:

1. Ké hoach giang day

K& hoach giang day 1 ké hoach cu thé d6i v6i ting moén hoc, md dun trong ting
hoc ky va ndm hoc cta gido vién, giang vién theo thoi khoa bidu da duoc phé duyét. Ké
hoach giang day phai dugc thé hién rd nhitng ndi dung chinh nhw: Thir tu bai giang, tén
bai gidng, s giv, thoi gian thue hién & timg 16p, thiét bi, d6 dung day hoc cho bai hoc.

2. Gido an

Gido 4n 12 ké hoach giang day cta gido vién, giang vién cho ndi dung giang day.

Giao an trong dao tao trinh d6 trung cAp, trinh d6 cao déng bao gom:



a) Gido 4n 1y thuyét 1 ké hoach giang day clia gido vién, giang vién d6i v6i nodi
dung giang day 1y thuyét.

b) Gido 4n thuc hanh la ké hoach giang day ctia gido vién, gidng vién ddi véi noi
dung giang day thuc hanh.

¢) Giéo 4n tich hop 1a ké hoach giang day cua gi4o vién, giang vién d6i v6i nodi
dung giang day tich hop gifia ly thuyét va thuc hanh.

3. S6 tay gido vién

S tay gido vién 1a sb ghi chép clia gido vién, gidng vién trong qua trinh quan ly
giang day trén 16p hoc. Noi dung S tay gido vién phan anh ké hoach hoc tap va céac
qua trinh dién ra trong trién khai k& hoach hoc tidp mon hoc/mé dun ma gido vién,
giang vién tham gia giang day.

Piéu 5. St dung, quin ly hd so, sé sach trong dao tao trinh d9 trung cép,
trinh d9 cao ding

1. Ho so, sb sach danh cho céc don vi, td chuc c6 chirc ning, nhiém vu xay dung,
trinh hi€u trudng phé duyét vao dau nam hoc hoic dau céc hoc ky. H so, sd sach danh
cho gido vién, giang vién do gido vién, gidng vién truc tiép duoc phin cong giang day
x4y dung va duoc lanh dao don vi khoa phé duyét trudce khi thuc hién.

2. Khuyén khich cac don vi d4y manh Gng dung cdng nghé thong tin trong xay
dung, quan ly, st dung cac hd so, sd sach dién tir; tin hoc hoa, tich hop céc hd so, sb
sdch trong céc phan mém quéan ly dao tao cua trudng.

3. Viée tng dung cong nghé thong tin trong xdy dung, quan ly, st dung hd so, sb
séch, bidu mAu dién t phai bao dam céc yéu cdu sau:

a) Dap g dugc muc tiéu trong dao tao va quén ly dao tao, nhit 12 quan Iy két
qua dao tao, cip bang trung cép, cao ding;

b) Dép tng dugc cac ndi dung theo quy dinh v& hd so, sb sach, biéu miu duge
quy dinh;

¢) Pam bao tinh phap 1y, thun tién, d& sir dung, c6 thé trich xuét ndi dung thanh
vin ban gidy theo yéu ciu;

d) Pam bao tinh bao mét, an toan théng tin, sao luu dit liéu.

4. Viée luu trit hd so, sb sach trong ddo tao trinh do trung cép, trinh d0 cao déng
duoc thuc hién theo Thong tw s& 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thang 03 nam 2017
cua B0 trudng BO Lao ddng - Thuong binh va xad hdi quy dinh vé t6 chuc thuc hién
chuong trinh dao tao trinh dd trung cép, trinh d6 cao déng theo nién ché hoic theo
phuong thire tich liiy m6 dun hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhéan t6t
nghiép va Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Luu trit.

5. Quan 1y H6 so, so sach tai cac don vi



* Phong Qudn Iy dao tao gom co:

- Chuong trinh dao tao.

- K& hoach dao tao, tién do dao tao

- Thoi khéa biéu

-Sb 1én 16p (S4 theo doi gidng day - hoc tip; Sau khi hoan thanh khoa hoc, luu tai
phong QLDT)

- 84 theo dbi dao tao tai doanh nghiép (néu co)

- S6 cAp bang t6t nghiép

* Phong TC - CTHSSV gom c6:

- 86 quén 1y hoc sinh, sinh vién

* Khoa quan Iy HSSV gom c6:

- Chuong trinh dao tao.

- K& hoach dao tao, tién d6 dao tao

- Thoi khéa biéu

- S& 18n 16p (SH theo doi giang day - hoc tap; Trong thoi gian khéa hoc, luu tai
khoa)

- S4 theo doi dao tao tai doanh nghiép (néu co)

- S6 quan 1y hoc sinh, sinh vién

6. Quan ly Ho so, sb sach gido vién, gidng vién

Hb so, sb sach cta gido vién, giang vién do gido vién, giang vién quan ly st dung
va duoc luu trir (dé phuc vu cdng tac thanh tra kiém tra cta céc cip)

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

Céac don vi phong, khoa, trung tdm trong nha truong, t6 chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

Thoi han luu trit, bdo quan céc tai liéu trén thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc, cac don vi, c4 nhan kip thoi phan

anh vé& Phong Quan 1y Pao tao @& hudng dan hoic b sung, didu chinh cho phii hop./.




