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Quy trinh #6 chite, qudn Iy cong tdc dao tao ngdn han QT.02/TTNN-TH

. ] Ma s6: QT.02/TTNN-TH
QUY TRINH TO

— CHUC, QUAN LY \ \
SN , |
I CONG TAC PAO TAO Ngay ban hanh:20/06/2017

NGAN HAN

Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdan c0 lién quan phdi nghién cuu va thuce hién dung cac
ngi dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh theo s chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Mdéi don Vi dwoc phat 01 bdan (c6 dong ddu kiém soat). Cac don vi khi c6
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky 1SO dé c6 ban déng dau
kiém soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang néi bé dé chia sé
théng tin khi can.

NOI NHAN
X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truée dé)

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

17
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|. MUC PICH

Nhdm mé ta cac bude thuc hién va sy phdi hop théng nhat vé trinh tu quan 1y
cac lop dao tao ngén han, luu trit cac loai hd so nghiép vu cua Trung tdm Ngoai ngir -
Tin hoc theo dung thu tuc, quy dinh cua B Gido duc va Pao tao, qua d6 nang cao chit
luong ddo tao va quan 1y cta Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

II. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung trong pham vi Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc Trudng Cao déing
Cong nghi¢p Nam Dinh;

- Ap dung trong hoat dong quan 1y cac hd so nghiép vu trong qué trinh hoat
dong cuia trung tm Ngoai ngir - Tin hoc tai truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Quy ché vé t6 chirc ddo tao dai hoc va cao dang hé chinh quy (ban hanh kém
theo Quyét dinh sd 25/2006/QD-BGDPT ngay 26/6/2006 cia Bo truong Bo
GD&DT);

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh theo quyét dinh sé 43/2007/QD-BGD&DT, ngay
15/8/2007,;

- Can ctr quyét dinh s6: 969/QD-CDCNND ngay 7 thang 10 nim 2010 caa Hiéu
truong truong Cao ding Cong nghiép Nam Dinh vé viéc thanh 14p Trung tim Ngoai
ngtr - Tin hoc

- Can ctr quyét dinh s6: 967/QD-CDCNND ngay 7 thang 10 nim 2010 caa Hiéu
truong truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh vé viéc ban hanh quy dinh chic ning
va nhiém vu cia Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1 Giai thich thuat ngir

- Lich khai giang: 12 bang liét ké cac 16p ngan han ma trung tim sé mé dé hoc
sinh sinh vién dang ky hoc.

- Thoi khoa biéu: 14 bang liét ké cac 16p ngan han duoc khai giang véi gio hoc,
phong hoc va giang vién day.

- Danh sach hoc vién: 1a bang liét ké ho tén, ngay sinh, noi sinh cua hoc vién
theo cac 16p ngan han ma hoc vién dang ky hoc.

- Bién lai thu hoc phi: 14 ching tir thé hién khoan thu tuong tng véi 16p Vin
phong TTNN-TH ngan han ma hoc vién da dang ky.

- Bang quyét toan: 12 bang liét ké chi phi thanh toan thu lao giang day cua giang
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vién, chi phi quan 1y cia trung tdm trong mét khoa hoc.

4.2 Tir viét tit

- HSSV Hoc sinh, sinh vién

- HV Hoc vién

-GV Giang vién

- TCKT Tai chinh ké toan

- CT-HSSV Cong tac hoc sinh sinh vién

- DSHV Danh sach hoc vién theo 16p hoc da dang ky
- BbH Ban diéu hanh trung tdm

-GD Nhan vién ghi danh

V. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu do
Chiu trach nhiém
Thue Phoi Cac budc thue hién M@ ta/ Tai liéu lién quan
hién hop
\ Xem5.2.1
BbH Yéu cau khoa hoc
BDH GD Phan cong gi4o vién Xem5.2.2
giang day
w
Bpu | ¢ Lap thoi khoa biéu Xem 5.2.3
HSSV BM.01-QT.02
BDH, Y Thuc hién cong tac Xem5.2.4
GV giang day BM.02-QT.02
Thanh toan thu lao Xem 5.2.5
BDH GV dang l6p cho giang vién
v
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v
Quyét todn két thuc Xem 5.2.6
BPH TCKT ) C
C khoa hoc BM.03-QT.02
BBH Tong két khoa Xem 5.2.7

hoc/ luwu hd so
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5.2. Mo ta Quy trinh dang bang
STT | Cong viéc | Thuc hién T_hm Pia diém Quy trinh thwe hién Biéu miu
alan
Khi co
591 Yéu ciu BDH két qua | Vanphong | - Cin ct vao ké hoach dao tao, két qua tuyén
™" | khéa hoc tuyén | TTNN-TH | sinh.
sinh
Phan cong Vin phong | - BPH cin cir vao ké hoach phan cong gido vién
522 | giaovien | BDH, GD paons |- & P &8
.. TTNN-TH giang day.
giang day
593 Léi[’) th(:):' BDH Df?}u Vian phong | - .,Cﬁntcﬂzl'r \{éto két qua tuyéAn sil}h Vé., pha.i? cong BM.01-QT.02
khoéa bieu thang TTNN-TH | gido vién giang day BDH lap thoi khoa biéu
- Trong qua trinh thuc hién giang day giang vién
 Gvphu | Thei khAcA)ng the 1én 16p ph'éii thf)r‘lqg bég f:ho ]%DI? va
Thuc hién , . , . thong bao cho hoc vién. Giang vién chu dong
e trach giancua | Phonghoc, | , .. .. e , . | BM.02-QT.02
5.2.4 | cOng tac C X 14 \ . sap x€p lich giang bu vao thoi gian thich hop va
.. giang day, | moi lép | phong may | 212
giang day BDIL HV | hoc bao cho BDH dé kiém tra.
’ ' - Cudi mdi 16p hoc, GV cho kiém tra dé danh gia
két qua hoc cua hoc vién.
Thanh .
. - GV giang day np b4 iém.
toan th Kége | |GV sidng day ndp bing diém
. X 1, Vién phong | - BDH tng thu lao giang day cho GV.
525 | laogiang | BbH, GV | moi lop
TTNN-TH
day cho hoc
GV
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A . Két thuc - BDH tong hop chi phi giang day va chi phi
Quyeét toan x. . . s 1AL 1es X .o
526 | Kbt thic BDH, moi Vién phong | quan ly, 1ap bang quyét toan BM.03-QT.02
o & TCKT khoa TTNN-TH | - Tap hop bién lai thu hoc phi ndp vé phong ' '
khoa hoc
: hoc TCKT.
Két thiic
Tong két moi Vin phong | - BPH tong két khéa hoc.
5.2.7 ; BbH ] A A 1A N
khoa hoc khoa TTNN-TH | - Tap hop bo ho so Iuu tri.
hoc
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VI.HO SO
. Don vi, ca . N
STT Tén ho so . Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
1 | Thoi khoa biéu BbH TTNN-TH |1 ndm
Bién lai thu hoc phi, phié \
2 1en’ alt.l;l Qip 1, phicu Phong TCKT
tam Urng tién giang day
3 |Danh sach hoc vién BDBH TTNN-TH |1 nam
4  |Béng diém BDH TTNN-TH |10 nim
5 |Bang quyét toan BPBH TTNN-TH |10 ndm
VII. PHU LUC:
TT Tén Biéu miu Ky hi¢u Ghi chd
1 Thoi khoa biéu BM.01-QT02
2 Bién lai thu hoc phi, phicu Maiu ciia phong TCKT
tam Ung tién giang day
3 Danh sach hoc vién BM.02-QT02
4 Dé cuong, bai giang, bang Theo mau cua phong Dao
diém tao
5 Bang quyét toan BM.03-QT02
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