UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PONG NAI Péc lap - Ty do - Hanh phic
S6: MH92/QD-DHDN Dong Nai, ngay 29 thing 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh Quan ly viéc thye hién Chwong trinh dao tao (Ian 2)

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC PONG NAI

Cén cir Quyét dinh s6 1572/QD-TTg ngay 20/8/2010 cia Thi twéng Chinh phii vé
viéc thanh lgp Truong Pai hoc Pong Nai trén co sé ndng cap T ruwong Cao ding Su
pham Péng Nai;

Can cir Théng tr s6 21/2021/ TT-BGDDT ngay 22/6/2021 cua Bé Gido duc va Pao
tao Quy dinh vé chudn chiwong trinh dao tao, xdy dung, tham dinh va ban hanh
chwong trinh dao tao cdc trinh dé cua gido duc dai hoc.

Can cir Nghi quyét s6 79/NO-HPT, ngay 12/1/2023 cia Chii tich Hoi dong trieong
ban hanh Chién luoc Phdt trién Truong Pai hoc Do”‘ng Nai dén 2025 va giai doan
2025-2030;

Can cir quyén han, trdch nhiém cia Hiéu trucng Truwong dai hoc Pong Nai duge
quy dinh trong Nghi quyét sé 1077/NQ-PHPN ngay 30/8/2021 vé Quy ché 6 chire va
hoat dong ciia Truong Pai hoc Dong Nai;

Can cir ké hoach sé 1816/KH-PHPN ngay 5/8/2022 vé ké hoach dam béo chdt
leong cua Trieong Pai hoc Dong Nai;

Xét d@e nghi ciia Thirong triee Hoi dong -Truéng Ban thu ky ciia Kiém dinh co so
gido duc theo Quyét dinh s6 1 094/OD-DHDN, ngay 17/7/2023 cua Hiéu truong Truong
Dai hoc Bé‘ng Nai ban hanh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy trinh Qudn ly viéc thuc hién
Chuwong trinh dao tqo.

Piéu 2. Can cir Quyét dinh nay Lanh dao Phong Dao tao, cac khoa trong toan
truong, va cac phong ban, Trung tdm, céc don vi lién quan thudc Trudng Pai hoc Dong
Nai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Pic¢u 3. Quyét dinh nay ¢o hiéu luc thi hanh ké tr nga

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT, TBTK.(Song Thunh)




UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC PONG NAI Péc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH
‘\ Y§W§ .w/njy vi¢e thye hién Chuong trinh dao tao
W@éye‘»} dinh s M492-/QD-DHDN ngay 29 thing 8 nam 2023
\\‘\‘:ﬁz’ﬁ Hiéu trieong Trirong Pai hoc Pong Nai)

e

I. MUC DiCH VA PHAM VI AP DUNG

1.1. Muc dich

- Nham dam bao tinh hi¢u luc, hi¢u qua trong diéu hanh, kiém soat sur chép hanh
cua cac bén lién quan sau khi CTDT méi ban hanh;

- Kiém soat cong tac to chirc, hoat dong ddi véi cac chuong trinh dao tao cua cac
khoa;

- Phén c6ng, phén nhiém céc don vi, ¢4 nhéan c6 lién quan déi voi chuong trinh dao
tao mot cach rd rang va hop ly;

- biéu chinh cac hoat dong quan Iy sao cho 16i uu ngudn luc va nham thuc hién
muyc tiéu dé ra trong giai doan hién nay.

1.2. Pham vi ap dung

- Cac Khoa/trung tdm c6 chirc nang dao tao thuoc Truong Dai hoc Dong Nai

- Cac don vi Phong, Ban quén ly c6 lién quan thudc Truong Dai hoc Pong Nai
IL TU VIET TAT VA GIAI THICH THUAT NGU

2.1. Tir viét tit

TT | Ky hiéu viét tit Dién giai chi tiét

1 CTPbT Chuong trinh dao tao

2 CbR Chuandaura

3 KQHTMD Két qua hoc tap mong doi |
4 PCHP D¢ cuong hoc phan

5 MTCTDT Mo ta chuong trinh dao tao
6 TKB Thoi khod biéu

7 DKHP Pang ky hoc phan

8 TC ~ Tinchi

9 HK Hoc ky

10 NH Nam hoc

11 BGH Ban Giam hiéu




2.2. Thuat ngir

Quan 1y viéc thue hién Chwong trinh dao tao: 1a viée td chire, diéu phdi cac hoat
dong dao tao nham dat dugc muc tiéu chuong trinh dao tao dé ra cua nganh hoc. Viéc
quan ly chuong trinh dao tao do Phong Pao tao va cédc Khoa, cadc phong ban lién quan
phdi hop thue hién dap (mg yéu cau di mai gido duc.

IIL. TAI LIEU VIEN DAN

3.1. Van ban phap quy cua Nha nwéc

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13, ¢6 hiéu luc ngay 1/7/2012;

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia B Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng ctia cac co quan, td
chuec;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B& Noi vu vé viéc hudng
dan thé thire trinh bay van ban hanh chinh;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3 nam 2020 cia Thu tuéng Chinh
phii vé viéc thay ddi quan trong vé thé thire, k§ thuét trinh bay van ban;

- Van ban hop nhat sé 17/VBHN-BGDDT ngay 15/5/2014 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va Cao déng chinh quy theo h¢ théng
tin chi.

3.2. Viin ban phap quy ciia Trwong Pai hoc Pong Nai

- Quyét dinh S6 712/QD-PHDN ngay 16/7/2020 cua Hiéu truong Truong Dai
hoc Pdng Nai vé viéc ban hanh quy ché cong tac Van thu - luu trit;

- Quyét dinh ban hanh va diéu chinh ban hanh chuong trinh dao tao cac khoa dao
tao hién nay cua Truong.

IV. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh nay gém 2 quy trinh: Quy trinh quéan 1y va kiém soat viéc thuc hién
chwong trinh dao tao vé mat hanh chinh va Quy trinh quéan 1y va kiém soat viéc thuc hién
chuong trinh dao tao vé mat ndi dung.

4.1. Quy trinh quan ly va kiém soat viéc thye hién CTPT vé mit hanh chinh

s Luwu do




Budc Tién trinh Trach nhi¢m
: Dy trd kinh phi PT, c{mén bi
ngudn nhan lyc, hd so <« Khii
L P.DT
A\ 4 Khong phé duyét P.KHTC
P.TCHC&QT
5 Xem xét phé BGH
duyét hd so
W Phé duyét
3 Nhap dir li¢u va quén Iy trén phan
mém QLDT va TB cong khai CTPT
[
v P.DT
4 { Péng géi hd so thiét ké/Diéu chinh CTPT ] P.CTSV
Khoa
Ra soat, cp nhit VB diéu
5 chinh CTPT; Théi gian hiéu
lye ciia cac CTPT
< Dién giai cac buéc luu dd
; . Thoi gian | .z x
Buée N§i dung thyc hign Biéu mau
Can ctr vao CTDT d4 thong nhat:
- Khoa phéi hop véi P.DT, P.KHTC tinh todn, can d6i mirc hoc
phi cua cac nganh dao tao va chi phi chi tra thu lao giang vién,
chi phi t6 chirc cho SV thue tap/thuc hanh ngoai;
1 - Khoa lap ké hoach/I trinh bd tri lich giang cho GVCH, ké 02 tu
" | hoach moi giang ddi voi GVTG va phéi hop voi P.TCHC&QT tan
tuyén dung GV moi dung nganh dao tao;
- Khoa 1ap ké hoach/16 trinh ddu tu CSVC (phong hoc thuc
hanh, dung cu, thiét bi, may moc thuc hanh...) trinh BGH xem
xét.
Sau khi tinh toan trén co sé mure hoc phi thu va so luong SV ‘
2. nhap hoc cua timg nganh du kién, chi phi GV va thuc tap, 01 tuéan -
CSVC...cac don vi trinh BGH xem xét va phé duyét dé thuc hién.
Sau khi BGH phé duyét céac noi dung lién quan, P.DT nhap dir
liéu ndi dung CTDT vao phin mém quan ly (PMT-EMS) theo -
nganh, khoa hoc.




Thuc hién cong khai bang cac hinh thirc sau: Cong khai ¢ dang
ban dién tu.

Thong tin dén céc bén lién quan (SV, GV, phu huynh, NTD,
DN) vé cac ndi dung CTDT trén cac kénh:

- Website ctia Phong DT (phongdaotao.ntt.edu.vn) gdm cac loai
hé so: Quyét dinh CPR, noi dung CTDT, Pé cuong mén hoc,
murc hoc phi toan khoa ciia moi nganh dao tao;
- Website riéng cua cac Khoa: Ban mo ta CTDT

Cong khai ¢ dang ban gidy:

Phong CTSV céap nhat cac thong tin vé CTDT (CDR, Mitc hoc
phi trung binh nam va don gid tin chi) trong s6 tay SV va phat
hanh dén SVvao dédu mdi khoa hoc.

Cong khai trong cdc budi sinh hoat diu khéa, cic budi hop
CVHT:

Khoa thong tin dén SV khoa méi hodc SV dang hoc vé CTDT
ban hanh hodc cac ndi dung diéu chinh CTDT; CVHT sinh hoat
v6i SV vé CTDT méi/CTDT sau didu chinh.

03 tuan

Phong DT tap hop déy du cac loai ho so thiét ké/dléu chinh
CTDT da ban hanh, sdp xép theo trat tu thanh 01 quyén hd so
hoan chinh. Cac loai hé so dong quyén gbm:

- Cac quyét dinh ban hanh CDR, CTDT, bCHP, BMTCTDT;

- Céc loai bién ban hop: trién khai, phan cong nhiém vuy; Bién
ban khao st y kién cac bén lién quan, bién ban thdng nhét két qua
khao sat; Bién ban thong qua hoi dong thdm dinh, hoi dong khoa
hoc va dao tao céc cap...

- Noi dung chi tiét cia CPR, CTDT, bCHP, ban moé ta CTDT;

Phong DT tién hanh nhén ban hd so (02 bd) thiét ké/diéu chinh
CTDT céc khoa va dong thanh quyén.

Sau khi nhan ban ho so va dong cudn, P.DT thuc hién luu trir:

- Tai Phong BT ho so thiét ké/diéu chinh CTDT ban gde;

- Chuyén Khoa luu trir hd so thiét ké/diéu chinh CTDT ban sao.
Phong DT va Khoa thyc hién luu trit vinh vién dbi véi tap hd so
thiét ké/diéu chinh CTDT theo ‘quy dinh cua Truong.

Phong DT phaén loai hd so thiét ké/diéu chinh CTDT theo thoi
gian hi¢u luc, hét hiéu luc va dong déu déi véi cac phién ban da
hét hiéu luc dé phan biét, khong tiéu hity nhitng hd so da hét
hiéu luc.

Phong DT cép nhét cac van ban vé diéu chinh CTDT vao hd luu
theo ting nganh, khoa hoc trong ndi bo Trudng;

Phong DT cép nhat cic vin ban phap quy cia Nha nudce vé thiét
ké va phat trién CTDT.

4.2. Luu trinh va mé ta chi tiét quy trinh quan Iy CTPT vé ndi dung




Buéc Tién trinh Trach nhiém
- Khoa BT
- BGH
) [ Xéy dyng TKB, diing ky khéi lwgng hoc tﬁp] - SV
3 { Té chire day - hoc; té chire ddnh gia ] -8V, GV
T - Phong BT, P.DBCL
——
4 { Céng bo két qua hoc tap ] : SET
v
5 ( Xét KQHT va Cénh b4o hoc vu timg HK } BB
J_ - Khoa
6 [ Xir Iy hoe vu theo nim hoc ] - SV
[ rboenir - Khoa DT
7 - Phong DT
l S6m tién 4o “ Diing tién d¢ ’ Tré tién do
- Khoa BT, SV
8 L Danh gia va dé xuit cai tién ] - Phong DT; P.DBCL;
J - P.CTSV: - BGH

Buée Noi dung TG thye Biéu miu
hién

Trude khi td chirc cac hoat dong giang day, Phong DT thuc hién
lap tién do dao tao theo nam hoc va hoc ky, phan bd chi tiét thoi
gian hoc, thi, nghi 1€, tét...va cong bd céc don vi thuc hién.

Can cir vao tién d6 dao tao ciia Phong DT da cong bé, CTDT da
ban hanh cac Khoa lap KH giang day theo NH va HK trinh
Phong DT, BGH phé duyét.

04 tuAn |BM-CTDT-TDDT




Phong DT tiép nhan cac KH giang day, hoc lai, ghép, dé nghi
tvong duong/thay thé cia ciac Khoa va thyc hién mé mén
hoc/hoc phéan theo KH da dugc kiém tra va phé duyét.

Céc Khoa thyuc hién viéc b tri thoi gian hoc, phan cong lich
giang cho GVCH va moi GVTG.

Sau khi cac Khoa hoan tat bd tri TKB, Phong DT b tri phong
hoc theo diing TKB da xép va cac Khoa trinh BGH phé duyét
TKB da xay dung hoan chinh.

Phong DT thong bao SV cac khoa ty DKHP.

SV cac khoa can ctr vao (i) tién do bd tri mon hoc trong CTDT
ban hanh va (ii) 16 trinh hoc tdp clia c4 nhén c¢6 sy tu vén cia
CVHT (iii) moc thoi gian DPKHP, Truong TB thuc hién nhiém vu
tuw PKHP theo timg HK dé tich liiy TC. Trudong hop SV khoa méi
nhap hoc cac Khoa ty PK ctig cho SV & KTX dau tién.

Sau khi két thuc thoi gian PKHP (mdi, hoc lai, cai thién, bé
sung, ghép, mo réng) Phong DT thong bao Khoa, SV cu thé cac
16p hoc phan duge huy (do khéng du s6 luong).

16 tuan

BM-CTDT-MLHP
BM-CTDPT-GH
BM-CTDT-Tb

BM-CTDT-BBTN

Trude khi bat ddu HK, cac Khoa y/c GVCH thuc hién ra soat,
bién soan ND bai giang theo PCHP di dugc phan cong. Dbi voi
GVTG. TBM phu trach cung cap PCHP dé GV soan bai.

Can ctr vao TKB da cong bd GV, SV thuc hién nhiém vu day,
hoc theo lich da xép.

Trong qua trinh day, hoc BP.TTGD giam sét lich 1én 16p hang
ngay cia GV va chdm cong trén phan mém quan 1y dao tao.

Danh gia SV:

Céac Khoa chiu trach nhiém 1én lich thi két thuc mon truée khi
mén hoc két thic 04 tuan.

Sau khi KH da dugc kiém tra va phé duyét, Giao vu khoa (i) tién
hanh xép lich thi (tiy thoi luong cua mon hoc 30, 45, 60 tiét)
trén hé thong phan mém quan ly dao tao (PMT-EMS) va (ii)
nhic nho, don déc GV nop dé vé P.DT trudce khi thi 10 ngay
(khong tinh ngay nghi).

P.DT cép phong thi trén co s& qu§ phong hién c6 va dé xuat cua
Khoa, sau khi hoan thanh lich thi Khoa trinh LD céc cdp phé
duyét va cong bd SVva cac don vilién quan, SV ¢c6 thé lam don
tam hoan thi trong cac t/h: dau dm, tai nan hoac GD ¢6 tang...
GV phu trach mén hoc chiu trach nhiém giri d& thi vé P.DT 10
ngay trudce khi thi. B phan Khao thi c¢an cir vao lich thi da phé
duyét thue hién nhén ban dé thi, dong goi va chuyén v& don vi
dé t6 chuc thi theo lich da cong bo

Panh gia GV: Trong qua trinh t6 chic DH, Khoa DT lap KH
du gio, thao giang hodc hoi giang CM trinh BGH phé duyét va td
chirc theo dung lich trinh.

05 tudn

BM-CTDT-LTHK
BM-CTDT-THT
BM-CTDT-KHDBG
BM-CTDT-BBDG
BM-CTDT-BCbG

Sau khi mén hoe/HP két thuc P.DBCL-TTGD ph01 hop vé6i P.DT
thuc hién KS vé muc do hai 1ong ciia SVd6i véi mén hoc va GV.
Viéc cong bd két qua hoc tép dugce thyuc hién boi 2 kénh chu yéu:
GV cong bd SV: két qua hoc tap cua hoc phan phu trach qua
céc bai kiém tra nho, kiém tra gitra ky, 1am tiéu luan, dd 4n, bai
tap lon... .ngay trén 16p hoc.




P.DT cong bo KQHT trén trén Website gom cdc cong viée: 7

P.DT gui thong bdo moc thoi gian gui bang diém gde dén cac
Khoa sau khi HK bit dau 03 tuan.

Cac Khoa cén cir cac moc thoi gian da thong bao yéu cau GV
phu trach mén hoc hoan thanh bang diém gbc, nhap diém day du
cac bang diém (gitta ky, cudi ky) trén phan mém quan ly dao tao
va gtri vé P.DT (ban gbc va file Scan) ding han.

P.DT thuc hién viéc kiém do lai cac bang diém va khoa diém
trén hé thong phdn mém quan ly dao tao dé SV theo doi diém
trén Website P.DT.

03 tuan

BM-CTDT-TBND

Cudi mdi hoc ky sau khi Khoa hoan thanh nhdp diém trén hé
thong PMT-EMS, Phong DT thuc hién xét KQHT ctia mdi SV
theo tirng Khoa.

Sau khi c6 KQ xét, P.DT lap danh sach canh bao hoc vu tat ca
nhitng truong hop SV diém kém hodc PKHP khong du theo quy
dinh va guri vé cac Khoa xac nhan thong tin, nhan phan hoi tur
Khoa va trinh Lanh dao. BGH phé duyét KQ canh cdo hoc vu.
P.DT thyc hién cong bd SV, Khoa va trén Website L.

Can ctr KQ cong bd diém theo tung HK, P.DT thuc hién xét hoc
vu theo timg NH, HK va giri KQ xét vé cac Khoa dé kiém tra,
phan hoi.

Sau khi nhan phan hoi vé KQ hoc vu, P.DT thanh lap HD xét
hoc vu va td chirc hop thong qua danh sach SV bi xur 1y hoc vu.
Trinh BGH phé duyét danh sach SV xur Iy hoc vu va cong bd
danh séch trén Website P.DT, P.CTSV.

07 tuan

BM-CTDT-KHHV

Déi véi SV hoc sém tién do:

Can ctr két qua hoc vu cua ting ndm hoc Khoa theo dai va théng
ké, bao cao P.DT KQHT cuia nhimg SV hoc sém tién do, lap KH
xét TN sém theo khdi luong CTDT ma SV di hoan thanh.

Can cii tién do cia CTDT va cit theo don dé nghj xét TN sém.
P.DT lap KH xét TN sém déi voi nhiing truong hop hoan tét
chuong trinh trudc thoi gian quy dinh cua khoa hoc.

Poi véi SV hoc ding tién d:

Can cir két qua hoc tap ctia SV, tién do dao tao cia CTDT, P.DT
lap KH xét TN cho SV theo dung thei gian két thuc khéa hoc.
Doi v6i SV hoc tré tién dp:

Khoa théng ké, bao cdo P.DT KQHT va PKHP cia SV dé lap
KH ma& 16p hoc lai, hoc thay thé/ghép thuong xuyén theo ting
hoc ky dé SV kip thoi tra ng va xin xét TN.

P.DT theo d&i tién do mé mon hoc lai, thay thé/ghép va don dée
cac Khoa thyc hign. Ngoai ra, P.DT phédi hop véi Khoa xir ly d6i
voi truong hop SV vugt qud thoi gian TN dé SV dugc hoan tat
CTDT sau khi dugce gia han thoi gian tdt nghiép.

06 tuan

Cudi mdi nam hoc, P.DT phéi hop véi cac Khoa, Phong CTSV,
Phong PBCL-TTGD va cac don vi c6 lién quan khac té chic
tong két cong tac quan ly va dé xuit cac phuong 4n cai tién cho
cac nam hoc tiép theo.

P.DT thyc hi¢n luu trit toan by ho so lién quan trong qu4 trinh to
chure dao tao




V.BIEU MAU SU DUNG

STT Tén Bicu miu Ma ho4
1. |Tién d¢ ddo tao nam hoc BM-CTDT-TBDT
2. |Ké hoach mé 16p hoc phin méi va hoc lai BM-CTDT-MLHP
3. [Ké hoach mé 16p ghép BM-CTDPT-GH
4. D¢ xuit thay thé/twong dwong BM-CTDT-TD
5. |Bién ban thong nhat thoi gian xép lich hoc gitra cac don vi BM-CTPT-BBTN
6. D¢ xudt tam hoan lich thi BM-CTDT-THT
7. |Ké hoach du gi0/hdi giang/thao giang BM-CTDBT-KHDG
8. |Bién ban du gio/ hoi giang/thao giang BM-CTDBT-BBDG
9. [Bdo céo két qua dy gio/hoi giang/thao gidng BM-CTPT-BCDG
10. [Lich thi két thic hoe phan theo ho ky BM-CTDT-LTHK
11. [Thong bao ndp bang diém BM-CTDT-TBND
12. [Ké hoach xir Iy hoc vy BM-CTDT-KHHV
13. (Gidy chimg nhan t6t nghiép tam thoi BM-CTDT-TNTT
VL. HO SO LUU
T Tén bd sor Noilgu | Hinhthic | Thoihan | Mie do
luu lru trit | quan trong
1. [Tién do dao tao nam hoc PDT Bia cong 5ndm | Trung binh
5 llfoéchlZ?Ch mo 16p hoc phan méi va P.DT, Khoa| Bia cong Snim | Trung binh
3 [Kéhogchghéphocphin | ppT.Khoa| Blacong | 5 mam Trung binh
Dé xudt thay thé/tuorng duong P.DT, Khoa| Biacong 5ndm | Trung binh
5 e s e " S IO, Khos| Biacong | 5 am | rung i
6 [Dé xuat tam hoan lich thi P.DT, Khoa| Biacong 5 nam Trung binh
7 [Ké hoacH du gio/hoi giang/thao giang P.DT, Khoa| Biacong 5ndm | Trung binh
8 [Bao cdo két qua du gioy P.DT, Khoa| Biacong Snam | Trung binh
9 l;:j; danh gid du gio/hdi gidng/thao Khos B eing Sem | Trangbich
10 [Lich thi két thic hoe phan theo hoc ky Khow Bia cong 5ndm | Trung binh
11 [Théng bio ndp bang diém P.DT,Khoa| Biacong | Snam | Trung binh
12 [Ké h(—)ach;(E ly hoc vu P.DT, Khoa| Biacong Sndm | Trung binh
13 [Gidy chimg nhan t6t nghi¢p tam thoi SV Bia cong I ndm | Trung binh




