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Quy trinh Quan Iy cong tac ddo tao ngdn han oT1.09/PT
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QU¥ TRiNH QUAN LY Ma so: QT.09/DT
CONG TAC PAO TAO | Ngay ban hanh: 20/06/2017
NGAN HAN :
) Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhan c6 lién quan phdi nghién cizu va thue hién dung cac ngi dung

cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hi¢u luc thi hanh theo si chi dao cua Hiéu
truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3.Mdi don Vi duoc phat 01 ban (c6 d@ong ddau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu cau
bo sung thém tai lieu, de nghi lién he voi thu ky ISO dé c6 ban dong dau kiem soat.
Can bg, vién chirc diroc cung cap file mém trén mang ngi bé dé chia sé théng tin khi

can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi S0 véi ban triededo)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc sira

doi
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Quy trinh Quan Iy cong tac ddo tao ngdn han OT1.09/bT

|. MUC PiCH:
- Thyc hién ding qui trinh dao tao ngén han.
- Quan ly danh sach hoc vién dau vao.
- Quan 1y két qua dao tao ngan han va cip phat chimg chi dao tao ngan han.
- Quan ly tai chinh va thanh quyét toan véi ddy di hd so theo qui dinh vé quan
ly tai chinh hé dao tao ngan han ngoai gio' ctia Truong Cao dang Cong nghiép Nam
Dinh.

I1. PHAM VI AP DUNG:
- Quy trinh nay ap dung trong linh vuc quan 1y hé dao tao ngan han ngoai gio
vé danh sach hoc vién dau vao, dau ra, xac nhan két qua va cap phat chimg chi dao

tao ngin han nghé va thanh quyét toan tai chinh.

I11. TAlI LIEU THAM KHAO:
- Vin ban s6 248/CDCNND ngay 02/01/2013 v/v: Qui dinh mét s hoat dong

ngoai gid c6 thu trong Trudng trong d6 c6 dao tao ngin han.

IV. PINH NGHIA VA TU VIET TAT:
4.1 Dinh nghia:
- “Ngén han”: thoi gian ddo tao ngin, thong thudng mdi hoc phan co thoi
gian dao tao khoang dudi 01 thang. Khong thudc qui dinh dao tao chinh qui.
- “Ngin han nghé&”: Pao tao ngan han mot s6 nghé k¥ thuit ma truong co
dao tao chinh qui.
- “Ngoai gio”: Hoat dong dao tao ngén han duogc thuc hién ngoai gio hanh
chinh, ngoai gid lam viéc chinh ctia ngudi thuc hién
4.2 Tir viét tit:
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OT.09/PT

V. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Quy trinh Quan ly dao tao ngin han

Chiju trach nhiém

Thuc Phéi Cac buéc thuc hién Tai li€u lién quan
hién hop
PhOng | ~4 Khoa Thong bao tuyén
bao tao @ bo m()n’ sinh Xem5.2.1
\ 4
\ . 3 Xem 5.2.2
Phong Céac Khoa, Nhan ho so x
Pao tao | tO bd mén Ma;u 1 QT.09/DT
Mau 02 QT.09/DT
v
Quyét dinh thanh lap
Phong | Khoa Giao 16p Xem5.2.3
Pao tao Vién l
Khoa R
Gido vién | Giéo vién T6 chure giang day Xem 5.2.4
Khoa i
i40 Vié i40 vié Kiém tra, danh gia két qua Xem 5.2.5.
Giaoviéen | Giao vién Mau 03QT.09/DT
Ph(‘)ng v
bao tao Khoa Ra Quyét dinh, cip Xem5.2.6
chung chi
Phong ao | Phong Tai Y :
tao chinh ké Thanh quy¢t toan tai Xem5.2.7
toan chinh
X Phong Tai
1_';;:?30 chinh ké @ Xem5.2.8
: toan
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Quy trinh Quan Iy cong tac ddo tao ngdn han OT1.09/bT
5.2.M6 ta Quy trinh dang bang:
STT | Bwéc Nguoi Quy trinh thwe hién Biéu miu
thuc hién : j
Théng . Thong bao trén cac phuong tién
. Phong N A A
béo . thong tin, truyén thong
5.21 2 Dao tao N .
tuyen - Thong tin trén bang quang cdo cua
sinh Phong Pao tao
- Danh sach hoc vién nop ho so dang Maiu 1 QT.09/DT
ky hoc nghé ngan han. Mau 02 QT.09/BT
- Cap bién lai thu hoc phi cho hoc
5.2.2 Nhan hd P‘hong Vién- D’S thAV1en ndp tién hoc phi
so Dao tao | theo thur tu s6.
- Nhap vao mdy tinh toan bg thong
tin ca nhan cua hoc Viér}.
- HiGu truong ky hop dong dao tao
nghé ngan han.
Quyét - Phong Pao tao xay dung Quyét
Y X dinh thanh 13p 16p, 1ap bang ké thu
dinh Phong A . = 5
\ . tién hoc phi, (theo mau P.TC-KT) va
5.2.3| thanh Pao tao A oA .
lap 16p ndp tién tai phong’ TC- KT
' - Phong TC-KT cép phicu thu (theo
mau phiéeu thu cua phong TC-KT)
T6 chiic - Can ctr k€ hoach tuyén sinh va
504 giang Khoa/ Danh sach 16p hoc. Khoa/té bd mon
7| day Giao vién | phan cong Gido vién va thuc hién t6
chuc giang day.
Kiém Can ct vao chu’orngqtr‘lnh dao tao. Mau 03QT.09/DT
5.2.5| tra danh Khoa/ | Khoa, Giang vién t6 chuec thi, kiém
gia ket | Gido vién | tra két thuc khda hoc cho hoc vién.
qua
Quyet Cin cir bang tong hop diém cua hoc
526 dinhcap | Phong | vién, c6 xac nhan ctia Khoa, gido vién.
o chang | Daotao | Phong bao tao d€ nghi Hi¢u trusng ra
chi Quyeét dinh va cap chung chi.
- Phong Pao tao lap bang tong hop
chi tiét tinh todn theo quy ché chi
Thanh A A X o
597 ¢ Phe tiéu no1 bo. - Bang thanh toan tach
40 quyet NONY | timg Khoa (chi tiét timg I6p, khéa,
toantal | Dao tao p = . L ,
hinh nghé ) (theo mau phiéu thu cua
chin P.TC-KT)
- Danh sach dong hoc phi theo quyén
héa don biéu.
Lot | promg | T8 16 i pRon
5.2.8 SO bao tao g tn, iy &

- Thong tin trén bang quang cdo cua
Phong Pao tao
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Quy trinh Quan Iy cong tac ddo tao ngdn han OT1.09/bT
VI. PHU LUC:
STT Mi s6 Tén biéu miu
1 | Mau01QT.09/bT Danh sach hoc vién nop hd so hoc nghé ngén han
2 | Mau 02QT.09/DT Danh sach hoc vién nop hoc phi hoc nghé ngén han
3 | Mau 03QT.09/DT Bang tong hop diém 16p ngin han
VII.HO SO:
R Don vi, ca . .
STT Tén ho so nhan hru Noilwu | Thoi gian
luu
1. |Danh sach hoc vién dau vao Phong Bao tao |Phong TC-KT 1 nam
Danh sach hoc vién dau ra . \ . -
2 ( két qua hoc tap) Phong Dao tao [Phong TC-KT| 1 nam
3 Danh sich dong hoc phi. Phong Pao tao |Phong TC-KT| 1 nam
4 [Bang quyet toan tong hop thanh | 5o 5y a6 IPhong TC-KT| 1 nim
toan tai chinh moi ky
5 i‘;‘)ﬁ;ﬁiﬁ;{f&gen timg khoa cho | 5y a6 tao [Phong TC-KT| 1 nam
g [Danh sich GV i tén mGi Kiow [ pnng o tao Phong TC-KT| 1 nim
7 Quyétdinh cong nhan ket qua dao | o0 b 1o [Phong TC-KT| 1 nam
tao va cap chirng chi
8 [S6 luu cép phat chimg chi Phong Pao tao |[Phong Pao tao] 1 nam
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