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	Trang sửa đổi
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DANH SÁCH PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
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1 Mục đích


Quy trình này nhằm thống nhất, làm rõ trách nhiệm thực hiện trong việc xây dựng kế hoạch khoá học từng nghề đào tạo tại trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thuỷ lợi.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với hoạt động lập kế hoạch cho các nghề đào tạo tại trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thuỷ lợi.   
3 Tài liệu liên quan
· Tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

· Sổ tay chất lượng.
· Quyết định số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:
4.2 Viết tắt:
P. ĐT: Phòng Đào tạo

LĐ: Lãnh đạo

CB: Cán bộ

GV: Giáo viên
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	P. ĐT/ Phó phòng ĐT
	


	5.2.1

	Hiệu phó phụ trách ĐT
	

	5.2.2

	P. ĐT
Các Khoa


	

	5.2.3

	P.ĐT
	

	5.2.4

	P.ĐT
LĐ
	
	5.2.5


5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Lập kế hoạch
Thời gian lập kế hoạch sau khi có kết quả tuyển sinh, tuy nhiên việc lập kế hoạch được tiến hành trước khi có kết quả tuyển sinh nhưng chỉ lập một số hạng mục không bị ảnh hưởng nhiều bởi kết quả tuyển sinh. Việc lập kế hoạch được xác định bởi các yếu tố sau: 
· Thời gian khoá học (thời gian cần thiết để HSSV hoàn thành một chương trình đào tạo cụ thể). Đối với trình độ CĐ thì thời gian đào tạo là 3 năm. Đối với Trung cấp từ 2- 3 năm tuỳ theo đối tượng đầu vào (2 năm đối với THPT, 3 năm đối với THCS)

· Căn cứ vào khối lượng nội dung kiến thức theo quy định của Bộ, mỗi nghề có một hướng dẫn riêng.
Kế hoạch được lập cho từng nghề cụ thể (theo mẫu số 08 QĐ số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH) 

Đối với mục tiêu đào tạo trong mẫu kế hoạch trên thì không cần ghi cụ thể mà chỉ cần viện dẫn sang chương trình khung của Bộ LĐTBXH ban hành. Kế hoạch phải được hoàn thành trước khi tổ chức giảng dạy. Phó phòng ĐT phụ trách lập kế hoạch chuyển cho LĐ xem xét.
5.2.2 Lãnh đạo xem xét

Sau khi xem xét bản kế hoạch của phòng đạo tạo gửi lên nếu không đạt thì các cá nhân liên quan lập lại kế hoạch. Nếu đạt thì LĐ phê duyệt và cho triển khai. Kế hoạch sau khi được phê duyệt chuyển về phòng đào tạo và phòng đào tạo gửi về cho các khoa. Phòng đào tạo lưu bản gốc (các khoa sử dụng bản sao).
5.2.3 Triển khai thực hiện kế hoạch

Phòng ĐT chuyển cho các đơn vị Kế hoạch công tác của giáo viên (mẫu 02 theo QĐ 62/2008/QĐ-BLĐTBXH)/ Kế hoạch giảng dạy của giáo viên. 

Sau khi nhận kế hoạch các khoa tiến hành phân công hoặc các giáo viên tự đăng ký khối lượng (khối lượng công tác phải bao gồm cả khối lượng giảng dạy và khối lượng học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ, nghiên cứu khoa học..). Danh sách đăng ký được chuyển về Phòng đào tạo theo biểu mẫu: Kế hoạch giảng dạy của giáo viên.
Phòng đào tạo sẽ thẩm định về mặt khối lượng, chất lượng của các giáo viên tham gia đào tạo trong danh sách đăng ký sau khi các khoa có ý kiến.

LĐ phòng sẽ ký vào Kế hoạch giảng dạy của giáo viên và Kế hoạch công tác của GV sau đó chuyển cho LĐ (kế hoạch công tác GV) ký xác nhận. Trong một số trường hợp không đạt thì chuyển lại cho các cá nhân liên quan thực hiện lại. 
Phòng đào tạo chuyển bản sao hai kế hoạch trên cho đơn vị và giữ lại bản gốc để lưu hồ sơ.

Dựa kế hoạch đào tạo của từng nghề, phòng Đào tạo lập Tiến độ giảng dạy cho từng nghề (mẫu số 01 QĐ số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH) trình LĐ nhà trường phê duyệt sau đó phòng đào tạo lập thời khoá biểu cho từng kỳ học. Việc lập thời khoá biểu cho từng khoá học phụ thuộc kế hoạch đào tạo, tiến độ giảng dạy, giáo viên giảng dạy, phòng học…Thời khóa biểu được lập chuyển về cho các khoa cho ý kiến phản hồi sau 3 ngày và chuyển lại cho phòng Đào tạo.
Sau khi có thời khoá biểu các giáo viên phải lập lịch giảng dạy cho từng môn học, trưởng khoa ký vào và chuyển về phòng đào tạo theo biểu mẫu số 08 (theo QĐ 830/1999/QĐ-BLĐTBLĐ). Phòng ĐT xem xét phê duyệt và chuyển cho LĐ phụ trách ký duyệt. Sau đó Phòng ĐT sao ra giữ lại bản gốc và chuyển về cho các giáo viên.

5.2.4 Theo dõi giám sát
Dựa vào tiến độ giảng dạy năm học, dựa vào thời khóa biểu, dựa vào lịch giảng dạy (biểu mẫu số 8 theo QĐ 830/1999/QĐ-BLĐTBLĐ), sổ lên lớp để theo dõi giám sát.
Trong một kỳ học thường kiểm tra giữa kỳ về thời gian và khối lượng công việc theo kế hoạch sau đó phòng ĐT lập thống kê các kết quả kiểm tra gửi về các khoa. Giáo viên phải lập một kế hoạch giảng dạy bù trong trường hợp không đảm bảo tiến độ gửi về phòng đào tạo. Và dựa trên kế hoạch này thì phòng đào tạo tiến hành giám sát. 

5.2.5 Lập báo cáo

Kết thúc môn học, modul giáo viên phải lập báo cáo tình hình giảng dạy của môn học và gửi phòng Đào tạo chậm nhất 02 ngày sau khi kết thúc môn học (Mô đun).

Giữa kỳ phòng đạo tạo lập báo cáo thực hiện tiến độ, cuối kỳ lập báo cáo tổng hợp tình hình giảng dạy và học tập các môn học trong kỳ trình LĐ xem xét và lưu hồ sơ.

6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch đào tạo
	Theo mẫu Bộ
	P.ĐT/ Khoa
	5 năm
	

	2
	Kế hoạch công tác của giáo viên
	Theo mẫu Bộ
	P.ĐT/ Khoa
	5 năm
	

	3
	Kế hoạch giảng dạy của giáo viên 
	Theo mẫu Bộ
	P.ĐT/ Khoa
	5 năm
	

	4
	Tiến độ giảng dạy
	Theo mẫu Bộ
	P.ĐT/ Khoa
	5 năm
	

	5
	Thời khoá biểu
	Theo mẫu Bộ
	P.ĐT/ Khoa
	5 năm
	

	6
	Các báo cáo
	
	P.ĐT
	5 năm
	


7. Phụ lục. 
· Kế hoạch đào tạo
· Kế hoạch công tác của giáo viên

· Kế hoạch giảng dạy của giáo viên

· Tiến độ giảng dạy

· Thời khoá biểu

· Các báo cáo
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Lập kế hoạch
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Theo dõi/ Giám sát









