	[image: image1.jpg]LLLLLLL







	THỦ TỤC NHẬN DẠNG VÀ ỨNG PHÓ VỚI TÌNH TRẠNG KHẨN CẤP
	Lần ban hành/sửa đổi:02

Ngày ban hành:16/10/2009 

	
	MA-PR-02
	



ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

[image: image2.jpg]LLLLLLL




[image: image5.png]VIETNAM LSI COOLER Co.Ltd




THỦ TỤC 

THIẾT KẾ VÀ PHÊ DUYỆT DỊCH VỤ ĐÀO TẠO

Mã số tài liệu: ADM-PR-01
Revision: 01

Issue date: 20/9/2018
	Total pages: 10
Total tables: 1

Total forms : 9
	Approved by
	Checked by
	Prepared by

	
	 Phạm Hữu Lộc
Top Manager 
	Đinh Văn Đệ
QMR
	Hồ Văn Sĩ
Process Owner


REVISION – LỊCH SỬ THAY ĐỔI
	STT
	Edit date

Ngày sửa đổi
	Edit position

Vị trị sửa
	Rev
	Content

Nội dung sửa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


MỤC LỤC

* Mục lục

1. Goal / Mục đích
1

2. Scope / Phạm vi
1

3. References / Tài liệu tham khảo
1

4. Abbreviation – Definition / Từ viết tắt -Định nghĩa
1

5. Content / Nội dung
1

6. Quy định lưu giữ hồ sơ
1

* Biểu mẫu / Form
Biểu mẫu 1: Công văn đăng ký bổ sung hoạt động GDNN 
ADM-PR-01/RE01
Biểu mẫu 2: Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động GDNN
ADM-PR-01/RE02
Biểu mẫu 3: Nghiên cứu dịch vụ của trường khác, nhu cầu tuyển dụng của Doanh nghiệp


ADM-PR-01/RE03
Biểu mẫu 4: Chương trình đào tạo
ADM-PR-01/RE04
Biểu mẫu 5: Chương trình môn học
ADM-PR-01/RE05
Biểu mẫu 6: Sơ đồ quan hệ và tiến trình đào tạo các môn học, mô đun 


ADM-PR-01/RE06

Biểu mẫu 7:  Biên bản về việc Hội thảo lấy ý kiến về chương trình đào tạo


ADM-PR-01/RE07
Biểu mẫu 8:  Biên bản Thẩm định chương trình đào tạo
ADM-PR-01/RE08
Biểu mẫu 9: Danh mục ngành, nghề đào tạo đăng ký bổ sung hoạt động GDNN



ADM-PR-01/RE09
1. MỤC ĐÍCH/GOAL:
Thủ tục này hướng dẫn việc mở ngành đào tạo mới bao gồm việc thay đổi môn học sau khi chương trình đào tạo đã ban hành nhằm đảm bảo khả năng đáp ứng nhu cầu của thị trường lao động, người học, xã hội.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG/SCOPE:

Thủ tục này được áp dụng trong trường hợp mở ngành đào tạo mới và thay đổi môn học của chương trình đào tạo đã được trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã ban hành .
3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN/REFERENCES:

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015
Các văn bản pháp lý:
Nghị định 143/2016/NĐ-CP

Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH

Thông tư 04/2017/TT-BLĐTBXH

Quyết định 1981/QĐ-TTg

Quyết định 1982/QĐ-TTg

Các văn bản của trường:

Quyết định ban hành Quy định quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình đào tạo, chương trình môn học trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ NHỮNG TỪ VIẾT:

· ADM: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
· PR: Thủ tục
· BGH: Ban giám hiệu

· HR: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

· GDNN: Giáo dục nghề nghiệp

· CTĐT: Chương trình đào tạo

· LĐTB-XH: Lao động Thương binh – Xã hội
· HSSV: Học sinh sinh viên
Thủ tục là cách thức xác định để thực hiện một hoạt động hoặc một quá trình
Phê duyệt là hành vi pháp lý để chấp nhận sự ràng buộc của một vấn đề.
Chương trình đào tạo là văn bản chính thức quy định mục đích, mục tiêu, yêu cầu, nội dung kiến thức và kỹ năng, cấu trúc tổng thể các bộ môn, kế hoạch lên lớp và thực tập theo từng năm học, tỷ lệ giữa các bộ môn, giữa lý thuyết và thực hành, quy định phương thức, phương pháp, phương tiện, cơ sở vật chất, chứng chỉ và văn bằng tốt nghiệp của cơ sở giáo dục đào tạo.
5. NỘI DUNG/CONTENT
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Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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                        Bắt đầu và kết thúc một quá trình
                        Công việc cần thực hiện

                        Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyets định có tiếp tục hay không

                        Chỉ hướng thực hiện

5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH THIẾT KẾ VÀ PHÊ DUYỆT DỊCH VỤ ĐÀO TẠO (NGÀNH MỚI HOẶC THAY ĐỔI MÔN HỌC)    
	TT
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1
	Trưởng khoa
	
	- ADM-PR-01/RE03


	2
	Trưởng phòng : TS – ĐT, TC-HC-TH, TB-VT, QT-DV
	
	

	3
	Trưởng phòng TS – ĐT,
	
	ADM-PR-01/RE09

	4
	BGH, 
Trưởng phòng TS – ĐT, Trưởng đơn vị có liên quan
	
	

	5
	BGH, Trưởng phòng TS – ĐT
	
	

	6
	BGH, Trưởng phòng TS – ĐT,  Ban biên soạn, Hội đồng thẩm định
	

	ADM-PR-01/RE04
ADM-PR-01/RE05

ADM-PR-01/RE06

ADM-PR-01/RE07

ADM-PR-01/RE08

	7
	BGH, Các Trưởng phòng TS – ĐT,  TB – VT, QT – DV, TC – HC - TH, người được phân công
	
	ADM-PR-01/RE01
ADM-PR-01/RE02

	8
	BGH, Các Trưởng phòng TS – ĐT,  TB – VT, QT – DV, TC – HC - TH, người được phân công
	
	

	9
	BGH, Các Trưởng phòng TS – ĐT,  TB – VT, QT – DV, TC – HC - TH, người được phân công
	
	

	10
	BGH, Trưởng phòng TS – ĐT, Trưởng đơn vị liên quan
	
	


5.2. MÔ TẢ

- Nghiên cứu các văn bản có liên quan như: Nghị định 143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016, Bộ Lao động – Thương bình và Xã hội ban hành theo Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017 và Thông tư 04/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/03/2017 để: Lập tờ trình nhu cầu mở ngành học mới có trong bảng danh mục ngành đào tạo cấp IV trình độ cao đẳng theo Bộ LĐTB-XH
5.2.1. Tiếp nhận yêu cầu mở ngành học mới từ khoa, kiểm tra các yêu cầu theo luật định Giáo dục nghề nghiệp

- Trên cơ sở số liệu các khoa đã nghiên cứu về tình hình thực tế của nhu cầu mở ngành học mới. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo tiếp nhận, rà soát những điều kiện thực tế của trường, tìm hiểu thêm thông tin mà khoa đã thông báo. Chọn những ngành phù hợp với thực tế lập danh sách ngành, nghề đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp trình Hiệu trưởng xem xét cần có những nội dung sau:

+ Tên ngành, nghề đào tạo phải tuân thủ theo Danh mục ngành, nghề đào tạo cấp IV trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng do Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành theo Thông tư số 04/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/03/2017.

+ Đội ngũ giảng viên: Đủ về số lượng, phù hợp với cơ cấu ngành, nghề và trình độ đào tạo, đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm theo quy định phủ.

+ Cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo phù hợp với ngành, nghề quy mô và trình độ đào tạo theo quy định.
5.2.2. Lập danh sách ngành, nghề đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp và trình Hiệu trưởng phê duyệt
Căn cứ vào các văn bản pháp lý, điều kiện thực tế của trường, nhu cầu của Doanh nghiệp, người học, tờ trình của khoa và trên cơ sở ý kiến của các đơn vị liên quan, phòng Tuyển sinh – Đào tạo tổng hợp trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt danh sách các ngành, nghề lập hồ sơ đăng ký hoạt động bổ sung Giáo dục nghề nghiệp với Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp theo mẫu ADM-PR-01/RE09. 
5.2.3. Phân công và ra Quyết định thành lập Ban chuyên trách, Ban Biên soạn, Hội đồng Thẩm định chương trình đào tạo.

Căn cứ theo Quy định quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, theo quy định pháp lý và năng lực đội ngũ giảng viên, trường tiến hành phân công nhiệm vụ như sau:
+ Ban chuyên trách: Phụ trách chung công tác lập hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp.

+ Ban Biên soạn, Hội đồng Thẩm định chương trình đào tạo : Thực hiện theo Quy định quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được ban hành.

5.2.4. Tiến hành xây dựng, biên soạn, thẩm định chương trình đào tạo ngành mới, môn học thay đổi

Các Quyết định được thành lập, trên cơ sở phân công nhiệm vụ Ban chuyên trách, Ban Biên soạn, Hội đồng Thẩm định chương trình đào tạo tiến hành xây dựng, biên soạn, thẩm định chương trình đào tạo ngành mới, môn học thay đổi (nếu có) theo các mẫu về Chương trình đào tạo
ADM-PR-01/RE04, Chương trình môn học ADM-PR-01/RE05, Sơ đồ quan hệ và tiến trình đào tạo các môn học, mô đun  ADM-PR-01/RE06,  Biên bản về việc Hội thảo lấy ý kiến về chương trình đào tạo ADM-PR-01/RE07, Biên bản Thẩm định chương trình đào tạo ADM-PR-01/RE08
5.2.5. Lập hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp và trình Hiệu trưởng phê duyệt
Khi chương trình đào tạo được ra Quyết định ban hành, dựa vào chương trình đào tạo thì Ban chuyên trách thống kế, rà soát đội ngũ giảng viên, cán bộ quản lý, thiết bị vật tư, cơ sở vật chất tiến hành xây dựng công văn đăng ký bổ sung ngành, nghề theo mẫu ADM-PR-01/RE01 và Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp theo mẫu ADM-PR-01/RE02  trình Hiệu trưởng phê duyệt, nếu được đồng ý phê duyệt thì chuyển tiếp hoạt động Nộp hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp, theo dõi kết quả và bổ sung thông tin nếu cần, ngược lại sẽ hiệu chỉnh, bổ sung.
5.2.6. Nộp hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp, theo dõi kết quả và bổ sung thông tin nếu cần
Các thủ tục lập hồ sơ đã đầy đủ, hoàn tất được Hiệu trưởng phê duyệt, Ban chuyên trách thực hiện nhiệm vụ tổng hợp và đóng gói hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động GDNN gồm các loại hồ sơ như:

· Công văn đăng ký bổ sung ngành, nghề theo mẫu ADM-PR-01/RE01.

· Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp theo mẫu ADM-PR-01/RE02.
· Chương trình đào tao theo mẫu ADM-PR-01/RE04

· Chương trình môn học theo mẫu ADM-PR-01/RE05

· Sơ đồ quan hệ và tiến trình đào tạo các môn học, mô đun  theo mẫu ADM-PR-01/RE06

· Các Quyết định liên quan.

· Biên bản về việc Hội thảo lấy ý kiến về chương trình đào tạo theo mẫu ADM-PR-01/RE07

· Biên bản Thẩm định chương trình đào tạo theo mẫu ADM-PR-01/RE08

· Hồ sơ Giảng viên.
Tất cả các loại hồ sơ trên được đóng gói và gửi bảng cứng qua đường bưu điện chuyển thư, bảng mềm qua hộp thư Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp. Trường theo dõi kết quả thực hiện và bổ sung, hiệu chỉnh theo yêu cầu của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp (nếu có).
Hồ sơ đầy đủ, đúng thủ tục quy định sẽ được Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp xem xét và phê duyệt cấp Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp theo luật định
6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Chương trình đào tạo
	Phòng TS-ĐT, 
Các khoa
	Vĩnh viễn

	2
	Chương trình môn học
	Các khoa
	Vĩnh viễn

	3
	Sơ đồ quan hệ và tiến trình đào tạo các môn học, mô đun
	Các khoa
	Vĩnh viễn

	4
	Các Quyết định
	Phòng TS-ĐT, phòng TC-HC-TH
	Vĩnh viễn

	5
	Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động Giáo dục nghề nghiệp
	Phòng TC-HC-TH
	Vĩnh viễn


 Nhu cầu mở ngành học mới có trong bảng danh mục ngành đào tạo cấp IV trình độ cao đẳng theo Bộ LĐTB-XH








Tiếp nhận yêu cầu mở ngành học mới từ khoa, kiểm tra các yêu cầu theo luật định GDNN





Hủy bỏ dự án





Lập danh sách ngành đăng ký bổ sung hoạt động GDNN và trình Hiệu trưởng phê duyệt





Trường có đủ khả năng đáp ứng đặc điểm của ngành này không?





Phân công và ra Quyết định thành lập Ban chuyên trách, Ban Biên soạn, Hội đồng Thẩm định CTĐT





Tiến hành xây dựng, biên soạn, thẩm định CTĐT ngành mới, môn học thay đổi





Không đồng ý





Lập hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động GDNN và trình Hiệu trưởng phê duyệt





Hồ sơ có đầy đủ thông tin và đúng quy định chưa? 





Nộp hồ sơ đăng ký bổ sung hoạt động GDNN, theo dõi kết quả và bổ sung thông tin nếu cần 





Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động GDNN, Lưu trữ, triển khai








Trang 2

