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Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé dao tao thudng Xuyén, bao gdm: xdy dung, lua chon, phé duyét chuong trinh
dao tao, gido trinh, tai li¢u dao tao, t6 chire va quan ly dao tao thudng xuyén d6i voi cac chuong
trinh dao tao thudng xuyén theo yéu cau cua ngudi hoc; bdi dudng, cdp nhat, nang cao kién thirc,
k§ néng nghé; boi dudng hoan thién k§ ning nghé nghiép; kém cip nghé, truyén nghé, tap nghé;
chuyén giao cong nghé va cdc chuong trinh ddo tao khéc c6 thoi gian dao tao dudi 3 thang.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Pao tao, bdi dudng ngin han la hoat dong day hoc nhiam gmp ngudi hoc hiéu, ap
dung/van dung thanh thao kién thirc, k¥ ning vé mot linh vue chuyén mén, nghiép vy nhét dinh
trong khoang thoi gian theo quy dinh phit hop véi timng loai hinh déo tao.

2. Pon vi quan ly chuyén mon la cic Phong, Ban, Khoa

3. Don vi td chire dao tao thudng xuyén 1a cdc don vi ¢6 chwong trinh dao tao, boi dudng
ngén han.

Piéu 3. Muc tiéu ciia cac chwong trinh dio tao thudng xuyén

1. Dao tao thieong xuyén theo yéu cdu ctia ngueoi hoc nham trang bi kién thirc, k¥ niing
thyc hanh ciia mot chuong trinh dao tao hogc mot mé - dun dao tao theo quy dinh tai Khoan 3
Piéu 3 Luat Gido duc nghé nghiép hogc kién thirc, k§ nang thuc hanh ctia mot nghé hoic mot s6
cOng viéc clia nghe do hoc vién lya chon ndi dung hoc, thoi gian, dia diém hoc va gido vién, nguoi
day nghé truc tiép giang day.

2. Béi diréing, cdp nhdt, ndng cao kién thire, ky ndng nghé nghiép nhim trang bi, tang thém
nang luc thyuc hién nghé; b6 sung kién thitc méi, hoan chinh céc tiéu chudn nghé nghiép dé nang
cao kién thire, ki nang nghé cho ngudi lao dong.

3. Déo tao theo hinh thitc kém cdp nghé, truyén nghe nhim trang bi, tmyen lai kién thic,
k§ ning nghé cho hoc vién thong qua viéc nghé nhén, the gioi tryc tiép truyén lai cac kién thuc,
k§ niing cho hoc vién trong qué trinh cting lam viéc.

4. Dao tao theo hinh thitc (ap nghé nhdm hudéng dan hoc vién thuc hanh nhiéu lan céc thao
tac, k¥ nang nghé va tip lam nghé trong mot thoi gian nhét dinh dé dap tmg duge nhu ciu tuyén
dung ctia ngudi st dung lao dong hodc tyr tao vige lam.

5. Boi dudng hoan thién ky ndng nghé nghiép cho ngudi lao dong nham trang bi, tang thém
kién thic, ning lue thyc hién nghe b6 sung kién thitc méi, hoan chinh k¥ nang nghé theo cac tidu
chudn nghé nghi€p dap (g yéu cau cua nhiém vu, cong viéc hodic tham gia danh gia tiéu chuén
k§ ning nghé qudc gia.



6. Chuweong trinh chuyén giao cong nghé nhim trang bi cho hoc vién céc kién thirc, tién b
khoa hoc ky thuét, cong nghé méi, gom: phuong phép gia cong, ché tao, lam thay ddi trang thai,
tinh chét, hinh dang nguyén vat liéu hay ban thanh phdm sir dung trong qua trinh san xuét dé tao
ra san pham hoan chinh hoéc nhiing plurorng phap cong nghi¢p dung nhing cd thé séng va nhimg
quy trinh sinh hoc dé san xut nhiing san phdm can thiét.

7. Chueong trinh dao tago khdc co thoi gian dao tao dudi 03 thang (sau day goi chung la
chuong trinh dao tao duéi 03 thang) c6 thoi gian thye hoc tir 100 gty dén duai 300 gidr va thoi gian
khéa hoc (tir khi khai giang dén khi bé giang) dudi 03 thang, nham trang bi cho hoc vién néng lyc
thue hanh mot nghé don gian hodc néng lyc thye hanh mot s6 cong viée ctia mot nghé holic nang
lire thyre hanh theo yéu cau cta vi tri lam viée.

Chuong II
XAY DUNG, LUA CHON, PHE DUYET CHUONG TRINH .
PAO TAO, GIAO TRINH, TAI LIEU PAO TAO THUONG XUYEN

Diéu 4. X4y dung hoiic lya chon, phé duyét chwong trinh dao tao thwong xuyén

1. Chuong trinh dao tao thuong xuyén phai bao dam tinh thiét thue, gitp ngudi hoc c6
nang lyc thye hign dugc cac cdng vige cua nghe hoc, nang cao k¥ nang nghé nghiép, ting ning
suét lao dong hogc chuyen doi nghé nghiép, céu tric, ndi dung chuong trinh dao tao thuong xuyén
phai bao gém céc yéu t6:

a) Tén chuong trinh dao tao;
b) Muc tiéu chuong trinh dao tao;

¢) Khéi lugng kién thire, k§ nang nghé, cac ky nang can thiét khac va yéu cau ning luc
thuc hién nghé ctia nguoi hoc dat duge sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao;

d) Thoi gian dao tao: Bao lgom tong thoi gian thue hién va thoi gian cho céc hoat dong
(giang day, thuc hanh, thyuc tdp, kiém tra); '

d) Quy trinh dao tao, diéu kién hoan thanh khéa hoc;

e) Phuong phép va thang diém danh gid.

2. Nguoi ding dau don vi td chirc dao tao thucmg xuyén tur chiu trach nhiém td chire xy
dyng hodc 16 chirc lya chon chuong trinh dao tao dé phé duyét va dua vao td chire dao tao.

3. Ngudi dimg dau don vi td chire déo tao thuong xuyén phai cong khai cac chuong trinh
dao tao thuong xuyén ciia minh trong thdng béo tuyén sinh hodc trén Website cta Trudng hoic
trén cac phuong tién thong tin dai ching.

N6i dung cong khai, gdm: tén chwong trinh dao tao, d_éi tugng tuyén sinh, thoi gian tuyén
sinh, muc tiéu va ndi dung dao tao, thoi gian ddo tao, dia diém dao tao, chitng chi dao tao, mirc
hoc phi phai ndp, cac chinh sach ho trg (néu co). ,

Pidu 5. Xay dung hoiic Iira chon, phé duyét gido trinh, tai liéu dao tao thuwdng xuyén

1. CAu tric va ndi dung gido trinh, tai li¢u dao tao bao gém:

a) Thong tin chung cua gido trinh hogc tai liéu dao tao (tén gido trinh hoic tai liéu dao tao,
161 gidi thi¢u, muc luc,...);

b) Noi dung ctia gido trinh hogc tai liéu dao tao phai cu thé, chi tiét cac kién thire, k§ ning,
céu hoi, bai tap, thoi lugng 1y thuyét va thye hanh, hinh thirc giang day;

c) Yéu cau vé danh gia két qua hoc tap khi két thuc bai/chuong va két thic md - dun,
chuong trinh dao tao.
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2. Ngudi ding dau don vi t6 chirc dao tao thuong xuyén tu cha, ty chiu trach nhiém to
chirc xay dung hodc cé thé lwa chon gido trinh, tai liéu dao tao dé phé duyét va dua vao to chirc
dao tao.

Chwong I1I
TO CHUC VA QUAN LY PAO TAO THUONG XUYEN

Pitu 6. Hinh thire ddo tao thudng xuyén

Lép hoc gom céc 16p duoe té chirc theo déi tuong tuyen sinh 1a nguoi hoc trong Nha truong -
va cac lop duge tuyen sinh danh cho ngudi hoc theo nhu cau ciia Doanh nghiép trong va ngoai xéa
hoi. Lép hoc bao gom cac loai hinh nhu sau:

a) Lép dao tao, bdi duding cép gidy chirng nhan hoan thanh khéa hoc dap tng chuén dau
ra Ngoai ngit, Tin hoc cho hgc sinh, sinh vién cdc h¢ dao tao.

b) L6p dao tao, bdi dudng cap gidy chimg nhén hoan thanh khéa hoc Ngoai ngit, Tin hoc
céc cap do va céc loai hinh dao tao boi duding kién thiic chuyén mén, nghiép vu cho tAt ca cac dbi
tugng.

¢) Lép dao tao k¥ ning mém cho sinh vién va moi déi twrong cé nhu cau.

Diéu 8. Tuyén sinh dao tao thwong xuyén

1. Déi tuong tuyen smh Ngudi tir da 15 (mudi 1dm) tudi trd 1én, c6 trinh do hoc van va
strc khoe pht hop vai nghé cin hoc.

Trudng hop hoc nghé, tap nghé dé lam viéc cho ngudi sir dung lao dong thi phal da 14 tudi
va phai c6 du stre khoe phit hgp véi yéu cAu ctia nghé. :

2. Hinh thic tuyen sinh: xét tuyen va duoc thuce hién nhiéu 14n trong nam. _

3. Hb so, thi tuc tuyén sinh duge quy dinh cu thé tai Thong béo tuyén sinh cta timg chuong
trinh dao tao, khoa hoc, 16p hoc.

Pidu 9. Thoi gian va ké hoach dao tao

1. Thoi gian dao tao dbi véi cac chuong trinh dao tao thuong xuyén tai quy dinh nay dugc
thye hién theo yeu cdu cua timng chuong trinh dao tao, gom thoi gian thuce hoc kién thire nghé, ky
nang mém; thoi gian thuc hoc thye hanh nghé; thoi gian kiém tra trudc, trong qua trinh dao tao,

kiém tra két thic khoa hoc; trong do6 thoi gian thue hoc thue hanh nghé toi thiéu chiém 80% tong
thoi gian khoa hoc.

2. Viée bb tri thoi gian thue hoe dwoc thyc hién linh hoat trong ngay; trong tudn (ngay lam
viéc hodc ngay thir bay, chu nhat, ngay nghi) theo yéu cdu ctia hoc vién va duge cu the trong ké
hoach dao tao cua tirng khoéa hoc, 16p hoc.

3. Thoi gian hoc moi budi tdi da 1a 05 (nam) gior va thoi gian hoc trong mot ngay toi da 1a
08 (tam) gid.

4. K& hoach dao tao cua tirng khéa hoc, 16p hoc dugce xdy dung linh hoat, phit hop v6i abi
tugng hoc vién va phai bao dam thyc hién ndi dung chuong trinh dao tao. Noi dung ctia ké hoach
dao tao thuc hién theo miu dinh dang quy dinh tai Phu luc 4 ban hanh kém theo quyét dinh nay.

Pidu 10. TS chire 16p hoc va dia diém dao tao
1. TH chie 16p hoc

a) L6p hoc kién thirc nghé, k§ ndng mém tdi da 35 hoc vién. Lap hoc kién thic nghé, k§
nang mém danh cho nguoi dan toc thiéu sb it nguoi, nguoi khuyét tat tdi da 20 hoc vién.



b) Lép hoe thue hanh nghé hodic hoc tich hop t6i da 18 hoc vién. Lop hoc thye hanh nghé
hoic hoc tich hop dbi voi nguoi dan toc thidu sb it nguoi, ngudi khuyét tat, tdi da 10 hoc vién.

¢) M&i 16p hoc c6 it nhit mot gido vién hoic ngudi day nghé truc tiép giang day va phu
trach 16p.

2. Dia diém dao tao duge thuc hién linh hoat tai co' s¢ dao tao, doanh nghiép, noi san Xudt,
nhung phéi ddm bao cac diéu kién dé day va hoc vé mit bang, dia diém hoc kién thic nghé; dia
diém hoc thue hanh k§ néng ngh&; phuong tién, thiét bi, nguyén nhién vét liéu phyc vu dao tao
theo yéu cau ciia md - dun, mon hoc trong chuong trinh dao tao.

Diéu 11. Phwong phip daoe tao thwong xuyén

1. Phuong phap dao tao 1a day tich hop giita Iy thuyét véi thuc hanh, 14y thyuc hanh 1a chinh;
dong thoi phai gan v6i thue té san xudt, kinh doanh (vira lam, vira hoc); phat huy vai trd cha dong,
nang lyc ty hoc va kinh nghi€ém cuia ngudi hoc; sir dung phuong tién hién dai va cong nghé thong
tin truyén thong dé nang cao chit lugng hidu qua day va hoc.

2. Khi bat dau khoa hoc, gido vién, nguoi day nghe thure hién kiém tra, danh gia vé kién
thire, k¥ nidng mém va k¥ ning nghé ddi véi hoc vién dé chuin bi ndi dung, phwong phép giang
day phu hop. Noi dung, phwong phap kiém tra do gido vién, ngudi day nghé truc tiép giang day
lya chon, quyét dinh.

3. T6 chire giang day nhimg kién thirc, huéng din thyc hanh nghé theo ndi dung, yéu cau
ctia m6 - dun, mén hoc ma ngudi hoc chua biét, chua 1am dwogc hoic chua ndm vitng, ddy du, chua
lam duoc thanh thao.

4. Két thiic mén hoc, hoc vién tiép tuc lam cong vige da duoc hoc tai dang lam vmc hodc
tw 6n luyén ndi dung kién thirc, thuc hanh k¥ niing nghé da hoc dé chudn bi hoc mén hoc tiép theo.

Diéu 12. Kiém tra va cép chiing chi dao tao

1. Kiém tra trong qua trinh dao tao, gom 1a kiém tra khi két thic mén hoc, chuong trinh
dao tao thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu nay.

2. Noi dung, hinh thire va dleu kién kiém tra khi két thuc md-dun, mén hoc, chuong trinh
dao tao do nglrou dimg dau don vi t& chire dao tao thudng xuyén mé 16p dao tao nghé dé xudt Hiéu
trudmg quyét dinh va duoce quy dinh trong chuong trinh dao tao.

Két qua kiém tra duoc danh gia theo mdt trong hai mirc: Pat yéu ciu va Khong dat yéu
cau, ¢6 chi ky va ghi rd ho, tén ciia nguoi dénh gia.

Hoc vién c6 két qué kiém tra khong dat y€u cdu, thi phai ty 6n tap noi dung kién thirc va
thue hanh nghé da hoc dé du kiém tra lai. S5 1an kiém tra lai t5i da 1a 2 1an. Néu kiém tra lai lan
thir hai vin khong dat yéu cau, thi phai hoc lai (néu hoc vién ¢ nhu cau).

3. Ching chi dao tao do Hiéu truong nha truong ky dong déu dé cép cho hoc vién c6 két
qué kiém tra két thuc chuong trinh ddo tao dat yéu cau.

Chitng chi dao tao ghi 16 ndi dung, thoi gian khoéa hoc va duge thuc hién theo miu dinh
dang quy dinh tai phu luc 1 ban hanh kém theo quy dinh nay.
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Diéu 13. So sach, bieu mau quan ly dao tao thudng xuyén
S6 sach, biéu mau quan ly dbi voi chuong trinh dao tao thudmg xuyén gdm:

1. Chuong trinh dao tao, gido trinh hodc tai li¢u giang day chwong trinh dao tao theo quy
dinh tai Diéu 4 va Diéu 5 cua Quy dinh nay;

2. Danh séch giang vién, gidp vién, ngudi day nghé (theo méu dinh dang quy dinh tai phu
luc 2 ban hanh kém theo Quy dinh nay);



3. Ké hoach dao tao (theo méu dinh dang quy dinh tai phu luc 3 ban hanh kém theo Quy
dinh nay),;

4. Phiéu hoc vién (theo méu dinh dang quy dinh tai phu luc 4 ban hanh kém theo Quy dinh
nay),

5. S theo doi két qua hoc tap ctia hoc vién theo mau dinh dang quy dinh tai phu luc 5 ban
hanh kém theo Quy dinh nay.

Diéu 14. Quyén va nghia vu ciia can bd giang day

Thuc hién theo quy dinh hién hanh d6i véi giang vién ctia Trudmg Trung cép Béch Khoa
Sai Gon

) Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia phong Pao tao

1. La don vi thuc hién viéc kiém soat va dé xuat in cap tat ca cac gidy chimg nhan hoan
thanh khoa hoc, giay chirng chirng nhan dat chuan mét trinh do dao tao.

2. Kiém tra, giam sat, tong hgp bao cdo viée thue hién quy dinh vé dao tao thudng xuyén
theo quy dinh.

3. T6 chite xét cong nhan hoan thanh khéa hoc dé cép chimg chi hodc gidy chimg nhén va
quan ly ho so cua hoc vién theo quy dinh ctia Nha truong.

4. Tham gia phdi hop té chirc xay dung thoi khoéa biéu, k& hoach hoc tip ciia ngudi hoc
chinh quy theo cac chuwong trinh ddo tao ngéin han.

3. Phdi hop véi céc khoa chuyén nganh danh gia, thim dinh, nghiém thu chwong trinh dao
tao ngan han.

6. Chu tri ra soat doi tugng hoc sinh, sinh vién can dap g chuan dau ra dé lén ke hoach
to chirc 1&p hoc, ra soat doi tugng hoan thanh chirg chi dap img chuén dau ra;

7. Chu tri quan 1y céc 16p dao tao ngén han vé& Anh vin va Tin hoc.
8. Kiém tra, giam sat quy trinh vé t& chirc thi, kiém tra danh gia theo quy dinh hién hanh.

9. Tuyén truyén dén hoc sinh, sinh vién v& chudn dau ra, su can thiét v& viéc hoan thién
cac k¥ nang mém, phu hgp vai cac nganh nghe.

Ditu 16. Trach nhiém ctia don vi té chirc dio tao thwdng xuyén

1,‘Ch1'1 tri' xdy dyng va don dép thuc hién ké hoach tuyén si,nh cgic loai hinh dao tao, boi
dudng, bo tuc kién thirc va dép tao ngdn han; xay dyng thoi khoa biéu, ké hoach phin céng giang
day, hoc tap va to chirc thi kiém tra danh gia. Céng bo cho ngudi hoc lich hoe, lich thi va két qua
danh gia.

2. Céc don vi quan ly chuyén mon khéng duge thuc hién viée in cdp céc gidy chimg nhén
hoan thanh khéa hoc, gidy chirng chirng nhén dat chuan mét trinh d¢ dao tao, ching chi.

3. Tuyén truyén dén hoc sinh, sinh vién vé& chuin dau ra, sy can thiét v& viéc hoan thlen
cac k§ niang mém, phi hop véi cac nganh nghé.

4. Tham muu cho Higu trudng ky két céc hop dOng tuyén sinh, lién két dao tao, bdi dudng
cac loai hinh ngén han véi céc co quan, t6 chirc ¢6 nhu cau.
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5. Pinh huéng danh muc cac loai hinh dé xay dung chuong trinh dao tao, ky nang can thiét
trén co s& chuan dau ra va nhu cau ctia ngudi hoce.

6. Pinh hudng nodi dung chuong trinh va d& cwong chi tiét phuc vu dao tao.

7. Phéi hop v6i Phong Péo tao trong viée kiém tra, giam sat chit lugng dao tao.

8. HO trg dé xuat va danh gia moi giang vién phu hop trién khai dao tao thudng xuyén.

Didu 17. Trach nhiém ctia Phong Tai chinh - Ké todn

1. Phong Tai chinh — K& toan chu tri phbi hop véi cac don vi xdy dung dinh mirc hoc phi,
trinh Hi¢u trudng ban hanh.

2. Kiém tra, gidm sét, theo dai va quan ly hoc vién dong hoc phi, 1¢ phi va cac khoan kinh
phi c6 lién quan dén cac chuong trinh déo tao ngén han.

2. Hu6ng dan thAm dinh mirc thu - chi va theo d&i cong téc tai chinh dbi voi céc loai hinh
chuong trinh dao tao, boi dudng ngdn han va céc goi lién két dao tao;

3. Hudng dén nghiép vu ké toan, phiéu thu, mau héa don, chimg tir lién quan dén thanh
quyét toat thu lao cho gidng vién, hop dong lién keét...

Piéu 18. Trach nhiém ciia Nhin su - Viin hoa

1. Phong Nhén su - Van hoé phéi hop v0i cdc don vi quan ly chuyén mon xdy dung dir liu
gido vién co hiru va céc gido vién thinh giang dé ky két hop dong giang day cho cac chuong trinh
dao tao thudong xuyén.

2,. Cén cir ndi dung thong tin tir cac don vi vé khoa dao tao phong Nhén sy - Van hoa xem
xét, tur van hodc phan hoi cho cac don vi li€én quan vé ndi dung hgp dong sao cho phi hgp voi quy
dinh hién hanh.

Piéu 19. Quy trinh tb chite edc 16p dio tao ngéin han

Quy trinh thyc hién va cac biéu mau (theo quy trinh quy dinh tai phu luc 6 ban hanh kém
theo Quy dinh nay);

Pi¢u 20. Pic¢u khoan thi hanh

1. Quy dinh nay ap dung cho toan Trudng va c¢6 hiéu lue ké tir ngay ky Quyét dinh ban
hanh.

2. Qua trinh thyce hién néu c6 khé khan virdng méc, cac don vi quan ly chuyén mon lam dé
xuat Hi¢u trudng chinh stra cho phit hop vai yéu cau thyce tién
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Phu lyc s6 1: MAu dinh dang chimg chi dao tao’
(Kém theo Thong tu s6 34/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thng 12 ndm 2018
Trang 4 ciia B trizomg Bé Lao déng - Thieong binh va Xa héi) Trang 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

CHUNG CHIi PAO TAO

> [35 mm<—

% M3u nay duoc sira d6i theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 2 Thong tr sb 34/2018/TT- BLDTBXH ngay 26 thing 12 nim 2018 clia B truémg B Lao dong - Thuong binh va XZ hdi
sira d8i, bb sung mdt sb diéu Thong tr s6 42/2015/TT-BLDTBXH ngdy 20/10/2015 quy dinh vé d2o tao trinh d9 so cap, Thong tw sé 43/2015/1'T-BLDTBXH ngdy 20/10/2015 quy
dinh vé dio tao thudmg xuyén, Théng tu sb 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 quy dinh ché @0 1am viéc cua nha gido gido dyc nghé nghi¢p, Thong tu s§ 08/2017/TT-
BLDTBXH ngay 10/372017 quy djnh chudn vé chuyén mon. nghi¢p vu 6i voi nha gido gido duc nghé nghiép, Thong tr 56 10/2017/TT-BLDTBXII ngdy 13/3/2017 quy dinh vé
mAu bing tdt nghiép trung cép, cao ding; viée in, quin Iy. cip phat, thu héi, hiy bé bing tét nghigp trung cip, cao ding va Théng tu s 31/2017/TT-BLDTBXH ngiy 28/12/2017
quy dinh v dio w0 trinh d§ cao diing, trung cdp, so cip theo hinh thire do tao vira lam vira hoe, ¢6 higu lye ké tir ngay 08 thing 02 nim 2019.



Trang 2 Trang 3
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CACH GHI NOI DUNG TREN CHUNG CHi PAO TAO

(1) Ghi chire danh ngudi dimg déu co s& ddo tao béng tiéng Vigt.

(2) Ghi tén co s¢ dio tao bing tiéng Viét.

(3) Ghi ho tén ctia ngudi duge cap chimg chi dao tao theo gidy khai sinh.
(4) Ghi “Nam” ho#ic “Nit” theo giay khai sinh bing Tiéng Viét.

~ (5) Ghi ngay, thing, nim sinh theo gidy khai sinh. Néu ngay sinh tir ngdy 1
dén ngay 9, thang sinh la thang 1, thang 2 thi ghi thém s6 0 phia trude; ghi nim
sinh day du 04 chir s6 (Vi dy: 07/02/1981).

(6) Ghi ndi dung ddo tao (tén nghe hoge kj néng hojc cong vige duge dao
tao) bang Tiéng Viét.

(7) Ghi sb ngay thyc hee.

(8) Ghi ngay, thang, nim bét dau khoa hoc va ngdy, thang, ndm két thic
khda hoc bing Tieng Vigt.
~(9) Ghi dja danh (x&/phudng, huyén/quén/TX/TP, tinh/TP) t6 chirc ddo tao
bing Tiéng Viét.
(10) Ghi dja danh tinh, thanh pho trye thudc Trung uong noi co s¢ dao tao
dit try s& chinh bang Tiéng Viét,
(11) Ghi ngay, thang, nim cap ching chi dao tao.

(12) Ghi chiic danh cta ngudi dimg dau co s¢ dio tao béng tiéng Vit.
Nguoi dimg dau co so dio tao so cap ky, ghi 15 ho tén va dong dau (néu co) theo
quy djnh.

(13) Do co st dio tao in phoi ghi khi cép phéi.

(14) Do co s¢ dao tao ghi vio sb gbc cdp chimg chi dao tao khi cap cho
ngudi hoc.

(15) Ghi chirc danh nguoi ding dhu co s dao tao bing tiéng Anh.

(16) Ghi tén co s dao tao bing tiéng Anh.

(17) Ghi déy da ho tén nhu da ghi & diém (3) bing tiéng Viét numg khong
c¢é ddu. Phia trudce ho tén, néu la gidi tinh Nam ghi “M1”, néu la gioi tinh Nir ghi
“MS”.

~ (18) Ghi ngay v niim bing s’é, ghi thing béng chif tiéng Anh. (Vi du:
Tiéng Viét ghi "07/10/2018" thi tiéng Anh ghi "07 October 2018™).
(19) Ghi ndi dung dao tao (tén nghé hodic k¥ ning hodc cong vige duge
dao tao) bing Tiéng Anh.
(20) Ghi dia danh (x&/phudng, huyén/quan/TX/TP, tinh/TP) td chirc dio



tao bing Tiéng Anh.

(21) Ghi dia danh tinh, thanh phé tryre thuge Trung uong noi co s¢ dao tao
so cap diit try s& chinh bing tiéng Anh (Vi dy: tiéng Viét ghi "Ha N¢i” thi tiéng
Anh ghi "Hanoi”).

(22) Ghi ngay va nim bing sé, ghi thang bing chir tiéng Anh. (Vi dy:
tiéng Vigt ghi "ngay 07/10/2018" thi tiéng Anh ghi "07 October 2018")

(23) Péng déu ndi hojc déng dau ctia co s¢ dao tao (néu co).

Ghi chu:

- Néu ngudi duge cap chimg chi so cép 1a ngudi nude ngoai thi ghi cdc
thong tin tai diém (3), (4), (5), (6), (17), (18) cin ¢t vao hd chidu,
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PHU LUC 2

MAU PINH DANG DANH SACH GIANG VIEN, GIAO VIEN, NGUOI DAY NGHE,

(Soan theo Thong te sé 43/2015/TT-BLDTBXH ngay 20/10/2015 ciia Bé trucng Bé Lao dong -
Thirong binh va Xda hoi)

(Tén co s dao tao)

DANH SACH GIANG VIEN, GIAO VIEN, NGUOI DAY

........................... NGHE
. T“Ph d? S6 niam, thang| Gidng -
TT Hg tén Nim | chuyén mn, |“ga'an viae | day Mb, | D" V1018
: sinh |chivrc danh khoa| — .. Sl i - tac
. giang day MH
................. ,ngdy thang nam 20...

11
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PHU LUC 3
KE HOACH PAO TAO

(Soan theo Thong tir s6 43/2015/TT-BLDTBXH ngay 20/10/2015 ciia Bé truong B Lao dong -
Thieong binh va Xa hoi)

(Tén co s& dao tao) KE HOACH PAO TAO

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

3. Muc tiéu dao tao:
3.1. Kién thue, K§ DANG MEM: ..o

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

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

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

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

4. Thoi gian khéa hoc: ....oouvveveveenninnn, thdng (tir ...../..../....... dén../o..feeeuii.... )
5. Théi gian thye hoes ..ucivensss NEAY...ovverenennnnn,

6. Npay khal BIANE" ..ooovuvivees aiiorsihnen

7. Phan bd thoi gian dao tao.

: ) THOIL GIAN BAO TAO (GIO)THOI GIAN PAO
S6TT MO-BUN/MON HOC TAO (GIG)THOI GIAN BPAO TAO (GIO)
Thue hanh On, Kiém tra Ly, thuyet
Cong
........... ,ngay ..... thang ..... ndm.......
HIEU TRUONG

(ky tén, dong ddu)




PHU LUC 4
QUAN LY THEO DOI HQC VIiEN

(Soan theo Thong tir s6 43/2015/TT-BLPTBXH ngay 20/10/2015 cua Bo trieeng Bo Lao dong -
Thieong binh va Xa hi)

SG LAO DONG - THUONG BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOITP. HO CHI MINH Dic 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP BACH
KHOA SAI GON Tp. HCM, ngay ~ thdng  nim 2023
Anh PHIEU HQC VIEN
4x6 cm 6117 Sy )

1. THONG TIN VE HQC VIEN (Do hoc vién ghi)

1. Ho va tén khai sinh (chit in hoa ¢6 ddw): ............cccvveeeenn. Nam, Nit ....oovvnennen.
2. Sinh ngay: ..... thang: .....ndm ......... T TSR W el gl A

3. Nguyén quan: (x@/phicong, huyén/thi xd, tinh/thanh PHO) e
4. H) khiu thuong tra (xid/phuong, huyén/thi x, tinh/thanh phé)) ...........................

5, DANKOC: o ssssionens s vnvis Thudc dbi tuong (ghi cu thé cde doi teong): ...............
6. Nghé nghiép, noi 1am viéc hi€nnay: ........ooooovviiiii
......................................... : DIBATRORLL .\ ronns pows s s snins Essines(ioim o sans rves

7. Trinh d0 hoc lue (bdc cao nhdt, da tét nghiép: PH, CP, TC, THPT, THCS) ............
8. Khi cin, bao tin cho ai (ho, tén, dia chi): ........coooviiiiiiiiniiiiii
......................................... SENBNROBLY 555 s ianss srvvross svssicss bamemnrae ox

T6i xin cam doan nhitng thong tin da khai la ding sur that, néu sai, toi xin chiu trach nhiém

truede phap ludt.

..., RgAy .... thang.....nam 20....
Nguti khai
(ky va ghi 16 ho tén)



II. THONG TIN VE NGHE HQC (Do co 56 dao tao ghi)

1, INBRE G0 802 e iam s srsienmns snsies soamis s e s s s e sss b a0 i m s s et sromaas s
2. Thoi gian khoéa hoc............ ngay thuc hoc. Bét ddu tir ngdy ..... thang ..... nam .....
Dur kién thoi gian két thic khoa hoc vao ngay ..... thang ..... nam .....

3. Dia dim dA0 07 ... oottt

4. Chuan dau ra (ghi cu thé nhitng kién thirc, ky néng, thdi do nguoi hoc cé dicgce, lam
dicge sau khoa hoc): ..........cocoooveiiiiiiiiiiiiinn...

5. Dy kién noi lam viéc sau khoa hoc:

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

e HEAY t}chng...;.rrdr)r 20....
HIEU TRUONG

(ky tén, déng ddu)
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) PHY LUCS
SO THEO DOI KET QUA HQC TAP

(Soan theo Théng tie s6 43/2015/TT-BLDTBXH ngay 20/10/2015 cita Bo truéng Bj Lao (?‘ong -
Thieong binh va Xa hgi)

Trang bia 1

(TEN CO SO BAO TAO)

(Trang bia)

SO THEO DOI KET QUA HQC TAP

KET QUA HQC TAP
(Trang 1 dén 100)

S6
TT

Ho va tén hoc vién

K
Phiéu

hoc
AL ik
vién so

Két qua hoe tip
md dun, mdn hoc
(Br'é;m hodic
Dat/Khong dat) Két
qua hoe tip mo
dun, mén hoc
(Diém hodic
Dat/Khong dat)Két
qua hoc tdp mo
dun, mon hoc
(Piém hodc

Két qua
khéa
[hoc

So
chirng
chi dao

tao

Ngay
nhin
chirng
chi dao
tao

Chir ky cia
hoc vién

Dat/Khéng dat)
(Tén | (Tén | (Tén
mo mé | moé
dun, | dun, | dun,

k5




mon | mén | mén
hoc | hoc | hoc
thir | thir 2) |thit n)
nhiit)




‘ ~ PHULUCG _
QUY TRINH TO CHU'C PAO TAO NGAN HAN

1. Lwu dd quy trinh:

QUY TRINH T8 cHU'C BAD TAO NGAN HAN

CHUAN BY TUYEN SINH i A0 TAO VA CONG NHAN KET QUA i cAp CHUNG CHE/LUU TRU
T} : :
é 4. Duygt k& Duyst a; it D
F— E= hoach Ye FYE : uydt
= | Kndng Kh - :
2| duyét ; g
- Py e . ........;:.:.._‘.....7......,_.._ # ;r. : o .;.. e e
s ¥ H
5 -5 ‘:&m xét hd sa phip Iy 7.xi£m':ﬁr.i:dauﬁ] E 11. Thanh quydt todn ;
53 e E ; e ]
: T_
=2 v 6 D2 witmaldp J 10.e8 xudt cbng ohin 13 S phck aing ol
g t"__;____‘ : \\ tgqua E
o] ; H —— S ——— '
& 3 :
5 ,_h[' 2.Lap ké hogch mé lép
g8y | b SalSh ‘ ; Py
5 ; f ——+ 5. Thang bio tuy&a sah : ———v]‘_ 8. 16 chire d3a 130
o H o e }
& g 1. Xdc dinh nhu cda hoe vidn, e H
5 cdiaxd hi H i
2. Dién gidi quy trinh:
Thoi
Buée Thuwe hi¢n ian ; ks
STT aon i & Dién giai
cOng viee cOng viec thue
hién
Cén ctr vao nhu cau quan tdm dén céc chuong
trinh dao tao ngin han cua hoc vién trong
trudng cling nhu ngoai Xa hdi. Pon vi dugc
Nha truong giao quan ly chuong trinh dao tao
g o A in han chiu tra iém:
Xac dinh nhu cau s gl s ; | Dedn A e SR
; vn - | Don vitd chitc dao | Theo ké " — ; \ :
1 |cua hoc vién, cla : - Xdy dyng, quan ly chuong trinh dao tao ngén
i tao ngan han hoach
xa hdi han.
- Ra soét soO lugng hoc vién quan tdm dén cac
chuong trinh dao tao.
- Tim kiém nguon hoc vién dé dé xuat cac
hgp dong dao tao (ncu co).
Lap ke hoach ek e s < | Can cir tinh hinh thue t€ Pon vi to chirc dao
L 3 DPon vi t6 chitc dao | Theo ké : e iR SAs oa i
2 | m& 16p ngén Z tao ngin han 1ap ké hoach mo 16p trinh Hi¢u
tao ngan han hoach : 3 2
han. trueong phé duyét.
Yom xdt ot .| - Phong NS-VH ra soat tinh phap ly cta céac
VA Y ea 5 : 5 % Theo ké A :
3 | diéukién, phap |Don vichuyénmén |, hop dong dao tao. _ -
ly Ogc - Phong TC-KT phdi hop véi don vi to chire
dao tao ngan han dé dinh mrc hoc phi, dy
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STT

Buée
cong viée

Thure hién
cong viée

Thoi
gian
thue
hién

Dién giai

tri kinh phi cho viéc mé 16p dao tao.

Duyét Ké hoach

Hiéu truong

Theo ké
hoach

Can cir dé xuit cua Pon vi t6 chirc dao tao
thudmg xuyén, Higu truong xem xét va phé
duyét Ké hoach ma 16p ngan han:

+ Néu _phé duyét: chuyén qua bude 5 thuc
hign tiep

+ Neu _khong phé duyét: Tra vé& bude 2 dé
xudt ké hoach.

Théng bao tuyén
sinh

Don vi t6 chirc dao
tao ngén han

Theo ké
hoach

Can cir theo ké hoach Bon vi to chire dao tao
ngin han Théng bao tuyén sinh/khai giang:

- Thoi gian nhén hd so;
- Mtre thu hoc phi; ‘
- Thoi gian mé 16p, dicu kién mé 16p. ..

beé xuat mé 1op

Phong Dao tao

Theo ké
hoach

Can ctt vao so lugng dang ky cua hoc vién.
Cin cr vao ngudn lue va ké hoach té chirc
dao tao cuia don vi td chirc dao tao ngén han.
Phong Pao tao d& xuét Quyét dinh m& l6p
ngdn han trinh Hi¢u trudng phé duyét. i

Kiém tra cac
dicu kién

Pon vi chuyén mén

Theo ké
hoach

- Ra so4t hop ddng dao tao (néu co)
- Ra soat so lugng va mire thu hocz phi

Duyét d& xudt
mé 16p

Hiéu trudmg

5 ngay

Xem xét cac didu kién m¢ 16p theo quy dinh
Higu trudmg ky duyét d& xudt mo 16p.

+ Neu ky duyét: chuyén qua budce 9 thue hién
‘uep

+ Neu khong ky duyét: Tra vé bude 6 dé dé
xudt lai,

To chire dao tao

Don vi t6 chirc dao
tao ngan han

Theo ké
hoach

Don vi t6 chire dao tao ngan han tién hanh:

- T chirc giang day (khai glang, moi gido
vién, gidm sat va kiém tra giang day va hoc
tép...)

- Té chire thi két thic khoa hoc

- Bdo cdo tong két 1op

10

D& xuét cong
nhédn két qua

Phong Do tao

Theo ké
hoach

Cén ctr vao ket qua o chitc dao tao. Phong
Dao tao dé xuit céc Quyét dinh cong nhén
dat két qua chuong trinh ngén han va cap
chimg chi, chirng nhan theo quy dinh.

De xuat s luong phdi chimg chi dé chudn bi
in 4n, cAp phat.

11

Thanh quyét toan

Don vi chuyén mon

Theo ké
hoach

Phong Dao tao phdi hop v6i phong Ké toan
kiém tra lich trinh giang day, cac diéu kién
lién quan khéc va Phy luc hop ddng dé lam
thu tuc thanh toan thu lao giang day cho gido
vién, thanh todn c4c hop dong khic (néu co).




Thoi
STT Bude Thue hién gian Dikn gidi
cong viée cong viée thue
hién
15mpay Hiéu truong xem xét ky duyét Quyét dinh cong
o T - Khi t& nhén két qua va cép chimg chi cho ngudi hoe:
12 thl;)rflet dinh cong Higu truting Shisi ;]rleNnettl(3 l]))he duyét: chuyén qua buéc 13 thue
g?}igtao + Néu khong phé duyét: Tra vé bude 11 dé
" |kiém tra lai.
Phong Dao tao ¢6 trach nhiém:
7ngly | Cong khai danh sach ngudi hoe duge cap
% A sau khi chung il
13 Cap phat chiing Phing Bis i 6Qp |- In 4n, trinh Hiéu truong duyét va cép phat
chi va luu trir ' céng chimg chi theo quy dinh vé cép phat vin
nhan bing chirng chi.
: - Luu trit HO so hoe vién; Sé gdc cép phat
van béng, chirng chi theo quy dinh.
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