UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG CONG NGHIEP Pjc lip - Tw do - Hanh phiic
sé: 4OSHD - CDCNHP Hai phong, ngay 08 thang 10 nam 2019
HUONG DAN

Thue hién qui dinh vé ho so, sé sach trong dao tao trinh d¢ trung cdp, trinh do cao ddng
theo Thong tu so 23/2018/TT-BLDTBXH

Thuc hién Thong tu $6 23/2018/TT-BLDTBXH, ngay 06 thang 12 nam 2018
ciia Bd Lao dong - Thuong binh va Xa héi “Qui dinh vé ho so, s6 sach trong dao tao
trinh d@ trung cap, trinh d6 cao ding”; Nhim thuc hién tdt nhiém vu dao tao, quan ly
dao tao, truomg Cao dang Cong nghiép Hai Phong hudng din thyuc hién quy dinh vé
biéu mau, ho so, sb sach trong dao tao cia khoa va nha gido nhu sau:

1. P6i twgng ap dung:

- Céc khoa chuyén moén va nha glao

- Céc 16p cao ding, trung cip tuyen sinh tir nam hoc 2019 2020 (khoa 13);

- Pdi véi cac 16p, khoa hoc tuyén sinh trude ngay Thong tu sd 23/2018/TT-
BLDTBXH co hi¢u luc thi hanh (ngay 21 thang 01 nim 2019) thi tiép tuc thuc hién
theo biéu mau, hd so, sé sach dao tao theo quy dinh hién hanh cho dén khi két thic
khoa hoc.

- Riéng hé dio tao so cép tiép tuc thuc hién cac biéu mau, hd so, sb sach dao
tao theo qui dinh trong hudng dan ctia Thong tu 42/TT-BLDTBXH ngay 20 thang 10
nam 2015 cho dén khi c6 huéng dan méi.

2. Thoi gian thyc hién.

Bat dau tir nam hoc 2019-2020.

3. Miu ho so.

Thuc hién theo Phu luc kém theo Hudéng dan nay.

Dé nghi cac dong chi Truéng don vi, cic nha gido trién khai thuc hién nghiém
tuc huéng din nay va cac quy dinh vé ché d¢ kiém tra thuc hién biéu mau, hé so, s6
sach dao tao. Trong qué trinh thuc hién néu cé van dé van mic, dé nghi lién h¢ véi
Phong Dao tao dé giai dap./.

Naoi nhégn:

- BGH (dé blc);
- Cac Khoa, Phong;
- Luu VT, DT.




PHU LUC 1
QUY DINH VE HO SO, SO SACH TRONG PAO TAO TRINH pO TRUNG CAP, TRINH PO
CAO PANG DANH CHO KHOA VA NHA GIAO GIAO DUC NGHE NGHIEP
(kém theo huomg ddn $6..../HD-CDCNHP ngay 08 thang 10 nam 2019)

1. Hb so sé sach danh cho khoa gom cac tai liéu nhw sau:
1. Tién dj dao tgo

Tién d6 dao tao la ké hoach thé hién tom tit toan bo tién do thuc hién ndi dung hoat
dong cua ting 16p hoc cua truong (phén theo nganh nghé dao tao) cua cac khoa
chuyén mon theo tung tuan, timg thang trong thoi gian cua timg-hgc ky, ndm hec, lam
co so cho viéc xdy dung thoi khoa biéu hoc tap va ké hoach gido vién. Tién do dao
tao cua truomg dugce xdy dyung trén co sO tién do dao tao cua timg khoa/don vi cin cr
vao chuong trinh va ké hoach dao tao (cac khoa phéi hgp voi phong Dao tao xay dung
ké hoach dao tao timg hoc ky, dam bao cac mon hoc/mo dun phai duge két thic trong
hoc k¥). Tién do dao tao cua cac khoa g vé phong Pao tao trudce khi bat dau hoc ky
méi 02 tuan.

2. Ké hoach gido vién

Ké hoach gido vién thé hién s6 gio tham gia giang day cac mon hoc/mé dun theo
chuong trinh dao tao cua tung nha giao. Ké hoach gido vién dugc xay dung dya trén
co sO chuong trinh dao tao, tién do dao tao, s6 lugng nha gido trong khoa va ché do

lam viéc cua nha gido. Ké hoach gido vién dugce cac khoa xdy ‘dung va gri vé phong
Pao tao cung vaoi tién do dao tao.

3. Thoi khéa biéu

Théi khoa biéu 1a loai ké hoach ghi chép thoi gian hoc tap cu thé cho timg ngay trong
tuan ciia timg 16p hodc cta timg chuong trinh dao tao. Thoi khéa biéu cé thé on dinh
trong mdt hoc ky hodc mdt nam hgc. Cac khoa c6 trach nhi¢m xay dung va dua thoi
khoa biéu 1én cong thong tin dién tir truong cde mon hoe/md dun do khoa quan ly va
c6 nha giao tham gia giang day, ndp 01 ban in c6 chit ki truong khoa vé phong Pao
tao.

4. 86 lén lop

S6 1én 16p 1a loai s6 dung dé theo ddi toan bd qua trinh hoc tap va két qua hoc tap cua
hoc sir!h, sinh vién va giang day cla nha gio trong toan khoa hoc ddi véi timg 16p
hoc. SO 1én 16p bao gom cac thong tin inhu: Ldp hoc, khoa hoc, ngz‘mh/ughé dao tao,
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nam hoc; danh sach nha gido tham gia giang day mon hoc/mé dun; danh sach nha
giao lam cong tac chu nhiém; danh sach hoc sinh, sinh vién; ndi dung co ban cua timg
budi hoc, ngay hoc theo thosi khoa biéu da duge phé duyét; theo ddi, danh gid két qua
hoc tap cua hoc sinh, sinh vién; ghi diém cua hoc sinh, sinh vién. Sau khi két thac
mon hoc/md dun, nha gido tham gia giang day modn hoc/mo dun do ban giao lai sO 1én
16p vé khoa, céc khoa khéc c6 mon hoc/md dun tiép theo phdi hop dé quan ly, ghi
chép thong tin vao 6. Truong hop sau khi két thuc mon hoc/mo dun cuéi trong s
hodc hét phin ghi chép cac ni dung, khoa quan ly mon hoc/mé dun cudi cé trach
nhiém ban giao lai cho phong Dao tao quan ly hogc ban giao 56 cil va nhan s6 méi.

5. Sé quan Iy hoc sinh, sinh vién (s6 két qua hoc tip)

Sé quan 1y hoc sinh, sinh vién la sd ghi chép, theo ddi vé hoc sinh, sinh vién. N¢i
dung s6 quan ly hoc sinh, sinh vién bao gom: So yéu ly lich, két qua hoc tép, két qua
ren luyén cua hoc sinh, sinh vién theo ting ky hoc, nam hoc, khoa hoc. Sd quan ly
hoc sinh, sinh vién do khoa ¢é c6 van hoc tép (la nha gido lam cong tac chu nhié¢m)
ban giao cho nha gido dau ndm hoc dé quan ly trong qua trinh dugc phén cong. Trudng
hop khi co thay ddi vé ¢ van hoc tap thi phai ban giao lai s0 cho cd véan hoc tap méi
tiép tuc theo doi, quan 1y. Cudi khéa hoc hoac sau khi két thic mon hoe/md dun cudi
trong chuong trinh dao tao, ¢é vin hgc tap hoan thién céc thong tin trong 50 (co chir
ki cua cac truong khoa tuong ng véi cdc moén hoe/mo dun céac khoa tham gia giang
day) va ban giao cho phong DPao tao.

11. Ho so s sach danh cho nha gido gdm cic tai li¢u nhw sau:
1. Ké hoach giang day (lich trinh)

Ké hoach giang day la ké hoach cu thé déi voi timg mén hoc, mé dun trong timg hoc
kj/' cua nha gido theo thdi khoa biéu da duge phé duyét. Ké hoach giang day phai du'(.rc
thé hién r6 nhitng ndi dung chinh nhu: Thir ty bai giang, tén bai giéng,- sO gio, thoi
gian thuc hién & ting l6p, thiét bi, dd dung day hoc cho bai hoc. ’

2. Gido an

Giéq an la ke hoacp giz’mg day cua nha gido cho ndi dung giang day bao gém: :
a) Glao'an ly thuyét la ke hoach giang day cua nha gido déi véi noi dung giang day
ly thuyet.

b) Gido 4n thuc hanh 1a ké hoach gi3 CU A gido doi voi nodi i
_ ach giang day cua nha gido doi voi ndi dung gia
thuc hanh. ’ - 'glang o




¢) Gio an tich hop la ké hoach giang day cua nha giao dbi voi ndi dung giang day
tich hop gitra ly thuyét va thyc hanh.

3. Sé tay gido vién

S6 tay gido vién la s ghi chép cua nha gido trong qué trinh quan ly giang day trén
16p hoc. Noi dung S6 tay gido vién phan anh ké hoach hoc tap va cac qué trinh dién
ra trong trién khai ké hoach hoc tap mon hoc/mé dun ma nha giao tham gia giang day.
Sau khi sir dung hét sd, nha giao co trach nhiém ban giao lai cho khoa quan ly.




PHU LUC 2
QUY DPINH VE BIEU MAU TRONG DAO TAO TRINH PO TRUNG CAP, TRINH PO CAO
DANG DANH CHO KHOA VA NHA GIAO GIAO DUC NGHE NGHIEP
(kém theo hwéng dan s6..../HD-CDCNHP ngay 08 thang 10 nam 2019)

Ké hoach giang day
Tién do dao tao
Ké hoach gido vién
Piém qua trinh

ol ol
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UBND THANH PHO HAI PHONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

KET QUA HQC TAP (HQC KY ..., NAM HQC 20..-20...)
LOP (tén 16p) (BAC CAO PANG TT09, NGANH

MON HQC/MO-DUN : ...(Tén MH/MD)

Sé tiét : ... * Thoigianhoctir:.../.../...dén.../.../.. . *Ngaythi:.../.../...

.............

, KHOA 20... - 20...)
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Ma s Ho va tén

Ngay sinh

Kiém tra
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TRUONG KHOA

Hai Phong, ngay .. . thang . .. nam 20. . .

GIAO VIEN GIANG DAY




UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Dic 13p - Ty do - Hanh phic

KET QUA HQOC TAP (HQC KY ..., NAM HOC 20..-20...)
LOP (tén 16p) (BAC TRUNG CAP TT09, NGANH ....... , KHOA 20... - 20...)
MON HOC/MO-BUN : ...(Tén MH/MB).............

Sé tiét: ... * Thoigianhoc tir:.../.../...dén.../.../.. . * Ngaythi:.../.../...

: Kiém tra 5
TT| Miso Hg va tén Ngay sinh , Ghi chu
X PK bTB
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Hai Phong,-ngay . .. thang . ..nam20. ..
TRUONG KHOA GIAO VIEN GIANG DAY




