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THONG TU

Quy dinh vé hd so, s sach
trong dio tao trinh d9 trung cdp, trinh d9 cao ding

Cén cit Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014,

Can cit Nghi dinh s6 14/2017/ND-CP ngay 17 thdng 02 ndm 2017 cia
Chinh phi quy dink chizc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc cia Bj
Lao dpng - Thuong binh va Xa hoi;

Theo dé nghi ciia Tong Cuc trudng Tong cuc Gido duc nghé nghiép;

B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va X hyi ban hanh Théng tw Quy
dinh vé ho so, 5o sach trong dao tao trinh dj trung cdin, trinh d¢ cao dang.

Piéu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong ap dung

1. Théng tu ndy quy dinh viéc quan 1y, sir dung hd so, sd sach trong ddo tao
trinh d6 trung cép, trinh d9 cao ding.

2. Thong tu nay 4p dung dbi voi cac trudng trung Cép, trudng cao déng, cac
co s& gido duc dai hoc ¢ ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép (sau dy goi
[4 c4c trudng) va céc td chirc, c4 nhan khéc c6 lién quan.

3. Théng tu ndy khong ap dung di véi cac nganh su pham do Bo Gido duc va
bao tao quan ly.

Picu 2. Giai thich tir ngi¥

Trong Thong tur ndy nhimg tir ngit dudi day duge hidu nhur sau:

1. Hb so, s séch trong ddo tao Ia cdc loai van ban, tai lidu, biéu miu, sb
séch t6i thidu dugc cdc trudmg, gido vién, gidng vién, can bd quan ly st dung
trong viéc td chirc, quan ly dao tao trinh d¢ trung cép, trinh d¢ cao déang.

2. Ho so, sd séch dién tr trong dao tao la cac loai vin ban, tai ligu, biéu
mAu, s§ sach i thidu dugc quan 1y, sir dung bing may tinh hodc céc chuong
trinh may tinh va ¢ thé in, trich xuét dudi dang vin ban, biéu mau, s6 sach gidy.

3. Tin hoc héa hd so, sb sach trong dao tao dugc hidu 13 viéc img dung
cong nghé¢ thong tin vao thiét ké, quan ly, st dung, luu trir ho so, biéu mau, so
séch trong d3o tao trinh 9 trung cép, trinh dd cao ding,



Picu 3. Quy dinh chung vé hd so, sb sach trong dao tao trinh dj trung
cdp, trinh d9 cao ding

1. Hb s0, s6 sach trong dio tao trinh d9 trung cép, trinh dd cao déng nhim
muc tiéu thuc hién tdt viéc td chire, quan 1y hoat dong dio tao trinh d6 trung cép,
trinh d9 cao ding, gbp phén bao dam, ning cao chit lugng dao tao.

2. Hb s0, sb sach trong ddo tao trinh 9 trung cép, trinh d9 cao déng phai
bao dam tinh théng nhét, khoa hoc, thuc tién; thuan tién trong quan 1y va sir dung,

3. Cac loai hd so, sb sach trong dao tao trinh d9 trung cép, trinh 49 cao
déng bao gom: Hb so, s sach danh cho cac truong va hd s0, s6 sach danh cho
gido vién, giang vién theo quy dinh tai Difu 4, Piéu 5 clia Thong tu ndy.

Picu 4. HO s0, s6 sach danh cho cic truong
Hd so sd sach danh cho céc trudng gbm céc tai liéu nhu sau:
1. Chuong trinh dao tao

Chuong trinh dio tao thé hién dwgc myc tiéu dao tao trinh d9 trung cap,
trinh d9 cao déng; quy dinh chudn kién thirc, k§ néng cua hoc sinh, sinh vién sau
khi t5t nghiép; pham vi v cu triic ndi dung, phuong phép va hinh thirc ddo tao;
cach thirc danh gia két qua hoc tap d6i véi timg m6 dun, tin chi, mon hoc, timg
chuyén nganh hodc timg nghé va timg trinh d6. Chuong trinh do tao dugc quy
dinh tai Thong tu s6 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 3 nim 2017 cla B$
truéng Bo Lao dong - Thuong binh va X& héi quy dinh vé quy trinh xiy dung,
thdm dinh va ban hanh chuong trinh; td chirc bién soan, lya chon, thdm dinh
gi4o trinh do tao trinh d6 trung c4p, trinh d9 cao déng.

2. K& hoach déo tao

K& hoach dao tao 1a van ban cu thé hoa chuong trinh dao tao, thé hién toan
bd thoi gian, hoat dong cila chuong trinh ddo tao; xac dinh thoi diém bat dau va
két thuc ciia mdi hoc ky, ndm hoc, khéa hoc; thoi gian, thdi lugng dao tao cac
mon hoc, md dun, tin chi phi hop véi chuong trinh dao tao; thoi gian dao tao ly
thuyét, thuc hanh, thyc tip; ké hoach va td chirc cac hoat dong thi, bao vé
chuyén d&, khéa luan t6t nghidp (néu co); thoi gian thi hét mén hoc, mé dun, thi
tdt nghidp; thdi gian nghi he, 18 tét, khai giang, bé giang; thoi gian hoc tip ngoai
khéa va mét s6 ndi dung khac tiy theo timg nganh, nghe.

3. Tién do dao tao

Tién d6 dao tao 1a ké hoach thé hién tém tit toan bo tién do thuc hién ndi

dung hoat ddng cta timg 16p hoc cia trudng theo timg tudn, timg thang trong
thdi gian ciia mdt nam hoc, 1am co s& cho viée xay dung thdi khéa biéu hoc tép.



Tién d ddo tao cia truong duge xdy dung trén co sd tién do dio tao cla timg
khoa/don vi cén cr vao chuong trinh va ké hoach dao tao.

4. Thoi khéa bidu

Thoi khéa bidu 13 loai ké hoach ghi chép thdi gian hoc tip cu thé cho timg
ngdy trong tudin cla timg 16p hodc cia timg chuong trinh dao tao. Thoi khoa
biéu ¢ thé 6n dinh trong mot hoc ky hodc mdt nam hoc.

5. S6 1én 16p

Sb 1én 16p 14 loai sb dung dé theo ddi toan bd qua trinh hoc tap va két qua
hoc tép cua hoc sinh, sinh vién va gidng day ctia gido vién, gidng vién trong toan
khoa hoc dbi véi timg 16p hoc. S6 1én 16p bao gom céc thong tin nhu: Lop hoc,
khéa hoc, nganh/nghé ddo tao, nim hoc; danh sach gido vién, giang vién tham
gia giang day mdén hoc/mé dun; danh sach gido vién, giang vién lam cong tdc
chi nhiém; danh sich hoc sinh, sinh vién; ndi dung co ban cua timg budi hoc,
ngay hoc theo thdi khoa bidu da dugc phé duyét; theo ddi, danh gi két qua hoc
tap cua hoc sinh, sinh vién; ghi diém cta hoc sinh, sinh vién.

6. S quan 1y hoc sinh, sinh vién

S6 quan ly hoc sinh, sinh vién 14 sb ghi chép, theo ddi v& hoc sinh, sinh
vién. Noi dung s6 quén 1y hoc sinh, sinh vién bao gdm: So yéu ly lich, két qua
ren luyén cia hoc sinh, sinh vién theo timg ky hoc, ndm hoc, khéa hoc.

7. Sb theo ddi dao tao tai doanh nghiép

S6 theo dbi dao tao tai doanh nghiép la sb ghi chép cac hoat dong dao tao
tai doanh nghiép cua ting nhém, timg 16p. S6 theo ddi dao tao tai doanh nghiép
bao gém cac ndi dung nhu: Nhom/1ép hoc, khéa hec, ngénh/nghé dao tao, ndm
hoc; danh sich nguéi huéng dan thuc hanh, thyc tap; danh sich gido vién, giang
vién tham gia giang day, quan ly hoc sinh, sinh vién; danh sach hoc sinh, sinh
vién; ndi dung thyc hanh, thuc tap; két qua thuc hanh, thuc tap cia hoc sinh,
sinh vién va cac ndi dung khéc c6 lién quan tdi dao tao tai doanh nghiép.

8. S6 cp bang tt nghiép

S6 cép bang tét nghiép 13 loai sd theo doi viée cip bing tbt nghiép cho hoc
sinh, sinh vién sau khi tét nghiép. S6 cép béng tot nghiép dugc thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 10/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 théng 03 nim 2017
ciia B trudmg BO Lao dong - Thuong binh v X3 hdi quy dinh vé miu bing 5t
nghiép trung cép, cao ding; in, quan 1y, cip phat, thu hdi, hity bd bang tot
nghiép trung cip, cao ding.
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Dieu 5. HO so, s0 sach danh cho gido vién, gidng vién



H0 so s0 séch danh cho gido vién, giang vién gom cdc tai liéu nhu sau:
1. K€ hoach giang day

K& hoach giang day 13 k& hoach cy thé dbi véi timg mon hoc, mo6 dun trong
timg hoc ky va nim hoc cua gido vién, giang vién theo thoi khéa bidu d3 dugc
phé duyét. Ké hoach giang day phai dwgc thé hién rd nhimg ndi dung chinh nhur:
Thir ty bai giang, tén bai giang, sb giv, thoi gian thwe hién & timg 16p, thiét bj,
6 ding day hoc cho bai hoc.

2. Gido an

Gi4o an 1a ké hoach giang day cua gido vién, giang vién cho ndi dung giang
day. Giéo 4n trong do tao trinh do trung cép, trinh d¢ cao ding bao gdm:

a) Gido 4n ly thuyét 14 ké hoach giang day ciia gido vién, giang vién ddi véi
ndi dung giang day 1y thuyét.

b) Gi4o an thuc hanh 13 k& hoach giang day cua gido vién, giang vién d6i
voi nfi dung giang day thyc hanh.

¢) Gido 4n tich hop 1a k& hoach giang day cua gido vién, giang vién déi véi
ndi dung giang day tich hop giita 1y thuyét va thuc hanh.

3. S tay gido vién

S6 tay gido vién 1a s6 ghi chép cua gido vién, giang vién trong qué trinh
quan ly giang day trén 16p hoc. Noi dung Sb tay gido vién phan anh ké hoach
hoc tap va cac qua trinh dién ra trong trién khai k& hoach hoc tdp mén hoc/md
dun ma gido vién, giang vién tham gia giang day.

Pitu 6. Sir dung, quéin Iy hd so, sé sich trong dio tao trinh d trung
cap, trinh d cao ding

1. Hiu trudng cac truong cén cir vao cac loai hd so, sb sach trong dao tao
trinh d trung cip, trinh d6 cao déng quy dinh tai Didu 4, Diéu 5 ciia Thong tu
ndy quy dinh cu thé biéu miu cho timg loai hd so, sb sach, bao dam tinh khoa
hoc, d& quan 1y, sir dung, thuén tién cho viéc img dung cong nghé thong tin.

2. Déi véi viée td chirc day hoc theo phuong thic tich lily mé dun, tin chi,
hiéu truéng cac truong duoc quyén tu chi quy dinh hd so, s sach dio tao trén
co s& céc loai hd so, sb sach quy dinh tai Thong tw ndy, bao dam viéc quan Iy, td
chirc dao tao dat chét lurgng, hiéu qua.

3. Ho so, s6 sach danh cho nha trudng do don vi, t0 chirc ¢6 chuc néng,
nhiém vu xdy dung, trinh hi€u trudng phé duyét vao dau nam hoc hodc dau cac
hoc ky. HO so, s6 sach danh cho gido vién, giang vién do gido vién, giang vién
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tryc tiép dugc phan cong giang day xdy dung va dugc lanh dao don vi khoa
hodc phong phé duyét trudc khi thuc hién.

4, Khuyén khich cac trudng diy manh (mg dung cong nghé théng tin trong
xay dung, quan 1y, st dung céc hd so, sb sach dién tir; tin hoc héa, tich hgp céc
hd so, sb sach trong cac phin mém quén 1y dio tao clia trudong.

5. Viéc ung dung cong nghé thong tin trong xdy dung, quan ly, st dung ho
50, 0 sach, biéu m3u dién tir phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Dap img dugc muyc ti€u trong dao tao va quan ly dao tao, nhét 1a quan ly
két qua dio tao, cap bang trung cép, cao ding;

b) Pap img dugc cac ndi dung theo quy dinh vé hd so, s sach, biéu miu
dugc quy dinh tai Théng tu nay;

c) Pam béo tinh phap ly, thuan tién, d& sir dung, c6 thé trich xuat ndi dung
thanh vin ban gidy theo yéu cu;

d) am béo tinh béo mat, an toan thdng tin, sao luu dit liéu.

o ] \ 2

6. Hi€u fruong cac truong quy dinh vi¢c quan ly, sir dung cac ho so, so
sach dién tir tfqng d40 tao trinh d9 trung cAp, trinh d6 cao déng bao dim théng
nhit theo quy dintt-cja Thong twr ndy dong thoi tuan thi cac quy dinh hién hanh
ctia phap ludt c6 lién quan.

7. Viéc luu trit hd so, sb sach trong dao tao trinh d¢ trung cép, trinh d6 cao
ding dugc thuc hién theo Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 théng
03 nim 2017 cta B truéng B Lao dong - Thuong binh va x hoi quy dinh vé
t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao déng theo
nién ché hoic theo phuong thire tich lity mo dun hodc tin chi; quy ché kiém tra,
thi, xét cong nhan tbt nghiép va Nghj dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01
niim 2013 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cia Luat Luu tri.

Pi¢u 7. Hidu lyc thi hanh

1. Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngayd thang 04, nam 2019.

2. Bii bd Quyét dinh s6 62/2008/QD-BLDTBXH ngay 04 thang 11 nim
2008 cua B9 trudng B9 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi quy dinh vé viéc ban
hanh hé théng biéu mAu, s6 sach quén 1y day va hoc trong dio tao nghé. Déi véi
cac 1dp hoc, khoa hoc trinh d¢ trung cép, trinh d6 cao déng tuyén sinh trudc
ngay Thong tu nay c6 hi€u luc thi hanh thi tiép tuc thyuc hién theo bidu miu, sb
sach quan ly day hoc theo quy dinh hién hanh cho dén khi két thiic khoa hoc.



Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

Céc Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phit, Uy ban nhéan dan céc
tinh, thanh phé truc thuge Trung uong, td chirc chinh trj - x3 hoi, Téng cuc Gido
duc nghé nghiép, cic S& Lao ddng - Thuong binh va X3 hdi, cac trudng va cac co
quan, td chirc, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong fir nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuong mic, cic co quan, td chic, c4
nhan kip thoi phan 4nh vé Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hdi dé huéng dén
hodic bé sung, diéu chinh cho phu hqp./.”/

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thu Trung vong Dang; THU TRUONG

- Thi twéng, cac Pho Thi twéng Chinh phu;

- Vén phong Trung vong va cac Ban cia Dang;

- Vin phéng Quéc hdi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Vin phong Chinh phu;

- Vién Kiém sét nhan dén t5i cao;

- Tda 4n nhan dén tdi cao;

- Cac B, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- Co quan Trung vong cia cac doan thé;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B Tu phap);

- HDND, UBND, S& LDTBXH céc tinh, thanh phé tryc
thudc Trung vong;

- Cong béo;

- Cong TTDT Chinh phu;

- Cong TTDT B6 LDTBXH;

- Luu: VT, TCGDNN (20 ban).




