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1. MUC PiCH

Quy trlnh nay quy dinh théng nhat qua trinh t6 chirc, quan 1y cac khoa dao tao,
bdi dudng ngin han tai trudng Cao ding K§ thuit Cong nghiép

2. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung cho cac don vi trong nha trudng c6 chirc nang dio tao, bdi dudng cac
khoa ngan han c6 thoi gian dao tao tir 3 dén 12 thang
- Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau day :
Phong Pao tao
Phong TCHC
Phong TCKT
Khoa Dién- Ty dong hoa
Khoa Co khi ché tao CNM&XD
Khoa Co khi dong luc CNH&MT
Khoa Bién tir - Tin hoc
Khoa Kinh té va QTKD
Trung tdm Seiko
Trung tam Gi4o duc Han Quéc DU-BCIT
- Qui trinh ap dung cho viéc luu trit, bdo quan, huy cac loai ho so:
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Quyét dinh sb 43/2007/QD-BGD&DT ban hanh ngay 15 thang 8 niam 2007
ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo hé¢ théng tin chi;
Thong tu 22/2014/TT-BGDDT ngay 09/07/2014 ciia Bo GD&PT ban hanh Quy ché
dao tao trung cip chuyén nghiép; QD sb 14/2007/QD-BLDTBXH ngay 24/05/2007
v/v ban hanh Quy ché thi, kiém tra va cong nhéan tt nghiép trong day nghé hé chinh
quy

- Quyét dinh s6 1400/QD-TTg ngay 30/9/2008 ctia Thu twéng Chinh phu vé
viéc phé duyét Dé an “Day va hoc ngoai ngit trong hé théng gido duc quéc dan giai
doan 2008-2020”; Ké hoach sé 808/KH-BGDDT ngay 16/8/2012 ctia B§ Gido duc va
Pao tao vé viéc trién khai Pé an Ngoai ngit 2020 ctia Chinh phu; Quyét dinh sb
30/2008/QD-BGDDT ngay 6/6/2008 vé viéc ban hanh quy dinh vé t6 chirc dao tao, bdi
dudng kiém tra va cap ching chi ngoai ngit, tin hoc theo chuong trinh gido duc thuong
Xuyeén;

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1. Pinh nghia: Khong cé
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4.2. Chir viét tat:
- P.GD: Phé giam déc
- HT: Hiéu truéng
- P.TCKT: Phong tai chinh ké toan
- TT: Trung tdm
- QD: Quyét dinh
- QTKD: Quan tri Kinh doanh
- CNM&XD: Cong nghé¢ May va Xay dung
- CNH&MT: Cong nghé Hoa va Méi truong

5. NQI DUNG
5.1 Quy trinh thyc hi¢n
5.1.1 Luu @6 thuc hién quy trinh.
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. Chiu trach nhiém Biéu miu
STT Luru do Thue hién | Phéi hep
Lanh dao Ca nhan,
. Théng béo tuyén sinh (Kizgrtliﬁc Cafrggg i BM.01-
T. Tam) ngoai QT.01/TTSEIKO
truong
v BM.02-
Ti€p nhén ho so Can bo QTOL/TTSEIKO
2 Thu tién hoc phi i si
u icn noc phi tuyén sinh BM.03-
QT.0L/TTSEIKO
v Lanh dao
3 Lap danh sach 16p Phong BM.04-
(Khoa hodc QT.0L/TTSEIKO
T. Tam)
Lanh dao
4 Quyét dinh -HT ky Phong BM.05-
thanh 1ap l6p duyét (Khoa hodc| QT.01/TTSEIKO
T. Tam)
v Lanh daO
5 Ban hanh thoi Phong BM.06-
khoa bicu (Khoa hoac QT.01/TTSEIKO
T. Tam)
v Lanh dao
5 Phéan cong Phong Cac gido BM.07-
gi&o vién (Khoa hoac Vvién QT.0L/TTSEIKO
T. Tam)
- ¥ L Can bd
7 To chure giang day Cac_ giao quan 1y
vién .
dao tao
v Cafrggn VH cac BM theo Quy
8 T6 chc thi Hoi ddng thi "9 | trinh T4 chire thi cAp
truong , ,
chung chi
Quyét dinh cong HT ky « BM.08-
o nhan t6t nghiép duyat Lanhdao | 7 ) rrseIko
Khéa hoc Phong
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(Khoa hoac
T. Tam)
v
10 In, cAp phat b Bio tag | CiC cén b BM.09-
ching chi ' “° | Trungtdm | QT.OL/TTSEIKO
v Lanh dao
Thanh, quyét toan Phong BM.10-
1 (Khoa hoac P. TCKT QT.01/TTSEIKO
T. Tam)
Y Phong
12 Luu hd so (Khoa hoic
T. Tam)
5.2 Dién giai:

Budéc 1: Thong bao tuyén sinh
Can cu chtc nang nhiém vuy, theo nhu ciu hoc cua céac hoc vién, don vi Phong

(Khoa hodc trung tdm) c6 chiic ning dao tao, boi dudng cac khoa ngan han chi dong
xay dyng thong bao tuyén sinh mé 16p ngan han (BM.01-QTOL/TTSEIKO), théng tin t6i
hoc vién bang cac hinh thirc: Facebook, Email, Fax, phat t& roi, tu van truc tiép....
Budrc 2: Tiép nhan hoc vién

Pon vi Phong (Khoa hoic trung tdm) bé tri Can bo tiép nhan hd so cac hoc vién
dang ky hoc cac khoa ngan han theo mau yéu cau (BM.01-QTO1/TTSEIKO) va thu
tién hoc phi khoa dao tao theo qui dinh. (BM.03-QT0L/TTSEIKO)
Budc 3: Lap danh sach l6p

Céan bd thu nhan ho so cia cac hoc vién diang ky hoc khoa ngan han 1ap danh
sach hoc vién d3 ding ky (BM.04-QTO1/TTSEIKO) (c6 du sb luong, hd so va dong
tién hoc phi day du), trinh lanh dao don vi xem xét quyét dinh mo 16p.

Buéc 4: Quyét dinh bién ché 16p:
Lanh dao don vi can cir danh sach dé nghi m¢ cac khoa hoc ngan han, lam

Quyét dinh bién ché 16p trinh Hiéu truong ky ban hanh. (BM.05-QT01/TTSEIKO)
Buwéc 5: Lap thoi khéa biéu
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Cén bd dao tao don vi 1ap thoi khoa biéu cu thé cho tung 16p hoc trinh lanh dao
phong va théng bao tdi cac hoc vién thue hién. (BM.06-QT01/TTSEIKO)
Budc 6: Phan cong can b giing day

- Pon vi Phong (Khoa hodc trung tdm) phan cong gido vién giang day (truong
hop thiéu gido vién c6 thé hop dong thinh giang gido vién ngoai trudng); (BM.0O7-
QTOL1/TTSEIKO)

- Phan cdng can bo, nhan vién cta don vi chuan bi 16p hoc 1y thuyét, phong
thue hanh, trang thiét bj hoc tap, tai liéu, vat tu thuc tap... diy du.
Buéc 7: Té chirc gidng day

Giang vién dugc phan cong thuc hién gidng day theo cac ndi dung chuong trinh
ctia khoa hoc. (co day du ho so giang day theo qui dinh)
Buwéc 8: To chirc thi (kiém tra) két thiic khéa hoc

- Lanh dao don vi dé& xuit thanh lap Ho1 déng thi va cac Ban giap viéc Hoi
d6ng thi trinh Hiéu truong phé duyét.

- Hoi ddng thi tién hanh t6 chirc thi theo dung quy dinh
- Cén b dao tao cac don vi thong bao két qua thi té1 hoc vién

Budc 9: Quyét dinh cong nhan tét nghiép Khoa hec

Lanh dao don vi lam quyét dinh cong nhan tot nghiép khoa hoc, trinh Hiéu
truong phé duyét sau khi hét thoi han cong khai két qua toét nghiép. (BM.08-
QTO1/TTSEIKO)

Buéc 10: In va cap chirng chi
- Céc don vi giri Quyét dinh cong nhan tét nghiép cho Phong Pao tao tién hanh

in ching chi.

- Phong Dao tao phu trach cip phat chimg chi cho cac hoc vién va luu danh
sach hoc vién duoc cip chung chi vao s6 theo ddi cip phat chung chi. (BM.09-
QTO1/TTSEIKO)

Budéc 11: Thanh quyét toan

- Céc don vi thong ké cac khoan phi dong gop va thanh quyét toan voi phong

TCKT theo quy ché chi tiéu ndi bo.
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Buéc 12: Tong két/ hd so lwu

- Cé&c don vi c6 trach nhiém luu gitr cac ho so lién quan dén khoa hoc theo qui dinh

6. HO so
TT Tén ho so Noi luu Cach | Thoigian | Cach huy
luu luu
1./ Thong bao t6 chirc cac khoa |  Trung tim .
File 5 nam Xé bd
dao tao SEIKO
2| Danh sach dang ky cta hoc | Trung tm .
R File 5 nam Xé bo
VIén SEIKO
3. Quyét dinh mé 16p hoc Trung tam
Quyetd, op e g File 5 nam Xé bo
SEIKO
4| S6 theo ddi khoa hoc Trung tim _
File 5 nam Xé bd
SEIKO
5| S6 theo dbi viée cip chiung | Phong Pao .
File 5 nam Xé bd
chi va chung nhan khoa hoc tao
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7. Phu luc
TT Mai s6 Tén biéu miu
1 Thong bao tuyén sinh
BM.01-QT.01/TTSEIKO
2 Bon dang ky hoc
BM.02-QT.01/TTSEIKO Phiéu thu tién hoc phi
BM.03-QT.01/TTSEIKO
Danh séach 16p
3 | BM.04-QT.01/TTSEIKO
4 | BM.05-QT.0L/TTSEIKO Quyét dinh thanh lap 16p
5 | BM.06-QT.01/TTSEIKO Thoi khoa biéu
6 | BM.07-QT.0L/TTSEIKO Phan cong gido vién giang day
Quyeét dinh cong nhén tot nghi¢p Khoa
7 | BM.08-QT.01/TTSEIKO hoc
8 | BM.09-QT.01/TTSEIKO Chimg chi (phoi do B GD& BT cip)
9 | BM.10-QT.01/TTSEIKO Pon d nghi thanh toan
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