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1. Muc dich

Quy trinh nay gitp cho can bd phu trach thuc hién nhanh chéng, chinh xac va
kiém soéat dugc vide xay dung ké hoach dao tao va xép thoi khoa biéu dam bao dung tién
do dao tao hé trung cip tai Trudong Trung cap nghé Co khi xay dung.

2. Pham vi va d6i twong 4p dung

2.1. Pham vi dp dung: Quy trinh ndy quy dinh viéc xay dung ké hoach dao tao va
sap xép thoi khoa biéu dam bao ding tién dd dao tao hé trung cAp tai Trudng Trung cip
nghé Co khi x4y dung.

2.2. Doi tirong dp dung

Quy trinh nay ap dung d6i v6i can bo quan ly va cac Phong, Khoa chuyén mén,
gi4o vién tai Trudng Trung cdp nghé Co khi x4y dung.

3. Cac ciin cit phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Quyét dinh s6: 335/QD-TTCN ngay 26/08/2020 ctia Hiéu truéng truong Trung
cap nghé Co khi x4y dung vé viéc quy dinh thuc hién, quan 1y, luu trit cac loai hd so
quéan ly dao tao trong td chirc hoat déng gido duc nghé nghiép cua Trudong Trung cép
nghé Co khi x4y dung.

- Quyét dinh sb: 11/QD-TTCN ngay 04/01/2021 cua Hiéu truéng trudng Trung
cap nghé Co khi x4y dung V& viéc Ban hanh Quy ché dio tao theo nién ché, kiém tra, thi,
xét cong nhén tét nghiép trinh do trung cp cua Trudong Trung cip nghé Co khi xay dung.

4. Pinh nghia va tir viét tit

4.1. Dinh nghia

-Lap ké hoach dao tao 1a qua trinh xdy dung cac ndi dung dao tao dua trén nguén
luc dang co dé thuc hién nhiém vu muc tiéu dé ra.

- Tién do dao tao 1a so dd héa cac ké hoach hoc tap, gidng day, thi, nghi he, nghi
tét ... trong mot ndm hoc cia hoc sinh. Gitp cho hoc sinh va gido vién ¢6 ké hoach sip
xép thoi gian hoc tp va lam viée mot cach hop 1y trong mot nam hoc.

- Xay dung thoi khoa biéu 1a xay dung chi tiét nhiém vu cia ting gido vién dé
thuc hién ké hoach dao tao.

4.2. Tir viét tit

STT Tir viét tit Y nghia

1 GvV Gido vién

2 HS Hoc sinh

\ v\



STT Tir viét tat Y nghia
3 KHDT K& hoach dao tao
MH/MD Moén hoc/mo-dun
P.KH-BT Phong K& hoach - Pao tao
TPPT Tién d6 dao tao
TKB Thoi khoa biéu
5. Lwu d6 (Xem trang 4)
6. Dic ta (Xem trang 5)
7. Cac biéu mau/hwong din
TT Tén biéu miu/hwéng din Ma hoa
1 Ké hoach ddo tao BM/QT14/P.KH-BT/01
2 | Tién do dao tao BM/QT14/P.KH-DT/02
3 | Ké hoach gido vién BM/QT14/P.KH-DT/03

Thoi khoéa biéu

BM/QT14/P. KH-DT/04
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PAC TA

Buwée 1: Lap KHDT hoc ky, nam hoc, khéa hoc cho ting 16p.

Buére 2: Hidu trudng xem xét, phé duyét KHDPT cho ting 16p.

Buée 3: Can ctr vaio KHPT, khoa phéi hop véi P.KH-DT:

- X4y dung TPDT: tién do hoc tap, thyc tip tot nghiép, thi hoc ky, nghi 1€, tét
cua cac 16p.

- Xay dung ké hoach GV: Trén co s¢ KHDPT cua toan truwong, cdc khoa phén
cong GV giang day cho ting 16p.

Buée 4: Hiéu truong xem xét phé duyét ké hoach GV.

Bude 5: P. KH-DT tdng hop phan cong GV tur khoa, s6 luong 16p hoc, co s vt
chét ... d xay dung TKB cho ting 16p theo hoc ky trong ndm hoc.

Buée 6: Cin cit TKB, khoa trién khai TKB t6i cdc GV va HS thyc hién giang
day va hoc tép theo TKB da phén cong.

Budce 7: P.XH-DT thuc hién viéc luu trit hd so theo quy dinh.



