Quy trình 21: XÂY DỰNG KHĐT; LẬP VÀ HIỆU CHỈNH TKB; QUẢN LÝ TIẾN ĐỘ

BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI

	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1
	01
	Bìa
	Cập nhật địa chỉ trường
	

	2
	01
	Biểu mẫu
	Cập nhật cơ quan chủ quản của trường 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1.1. Mục đích
- Quy định nội dung, trình tự thực hiện hoạt động lập và điều chỉnh Kế hoạch đào tạo (Kế hoạc toàn khóa – năm học – học kỳ)

- Quy định về trình tự và cách thức thực hiện hoạt động lập và hiệu chỉnh thời khóa biểu nhằm đảm bảo tính phù hợp với kế hoạch của từng lớp, khóa và sử dụng phòng học một cách hợp lý;
- Theo dõi, quản lý tiến độ thực hiện kế hoạch đào tạo, chương trình đào tạo;
- Mô tả tường minh các bước thực hiện, chuẩn hóa và thống nhất các biểu mẫu trong quá trình lập và hiệu chỉnh thời khóa biểu đảm bảo chính xác và đúng nội quy, quy chế;

- Chuẩn hóa các hoạt động trong quá trình xây dựng, hiệu chỉnh thời khóa biểu nhằm đảm bảo không chồng chéo hoặc thiếu bước công việc, tạo thuận lợi trong việc tổ chức thực hiện và phối hợp giữa các đơn vị.
1.2. Phạm vi áp dụng
Áp dụng trong việc Xây dựng Kế hoạch đào tạo; lập và hiệu chỉnh thời khóa biểu; quản lý tiến độ đào tạo của Trường cao Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh phúc.
2. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO; ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

2.1. Tài liệu viện dẫn, tham khảo
- Thông tư số 01/2024/TT-BLĐTBXH ngày 19/02/2024 của Bộ Lao động TB&XH quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình đào tạo; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;
- Thông tư số 07/2017/TT - BLĐTBXH ngày 10 tháng 03 năm 2017 của Bộ Lao Động, Thương Binh - Xã Hội Quy định chế độ làm việc của Nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

- Thông tư 28/2022/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2022 sửa đổi bổ sung một số điều về chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

- Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 03 năm 2022 Quy định việc tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ;

- Thông tư số: 23/2018/TT-BLĐTBXH, ngày 06/12/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động TB&XH quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng

- Chức năng, nhiệm vụ  của Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc được quy định tại Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Quy định về chế độ làm việc của nhà giáo trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ ban hành kèm theo Quyết định số:  ....../QĐ-CĐKTCN ngày ....tháng ... năm 2025;
- Quy chế đào tạo của trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ ban hành kèm theo Quyết định số:  ....../QĐ-CĐKTCN ngày ....tháng ... năm 2025;

2.2. Định nghĩa và chữ viết tắt
2.2.1. Đinh nghĩa:

-  Khoa chủ quản lớp học: là khoa chịu trách nhiệm tổ chức đào tạo, quản lý các lớp học thuộc ngành nghề do khoa đảm nhiệm;
-  Khoa chủ quản MH/MĐ: là khoa thực hiện nhiệm vụ giảng dạy các MH/MĐ theo chức năng, nghiệp vụ. Các MH/MĐ đó có thể do GV trong khoa hoặc ngoài khoa giảng dạy (giáo viên kiêm nhiệm; giáo viên thỉnh giảng ...). 

2.2.2. Chữ viết tắt:

	Viết tắt
	Đầy đủ
	Viết tắt
	Đầy đủ

	BGH
	Ban giám hiệu
	TKB
	Thời khóa biểu

	PĐT
	Phòng đào tạo
	KHĐT
	Kế hoạch đào tạo

	KCM
	Khoa chuyên môn
	MH/MĐ
	Môn học/Mô đun

	PTT,KT&KĐCL
	Phòng Thanh tra, khảo thí và kiểm định chất lượng
	
	


3. LƯU ĐỒ:     
         QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO; LẬP VÀ HIỆU CHỈNH THỜI KHÓA BIỂU; QUẢN LÝ TIẾN ĐỘ
	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Lưu

	Ban giám hiệu
	
	
	

	Phòng đào tạo
	
	
	

	Khoa CM
	
	
	

	GV giảng dạy
	
	
	


4. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH:              

	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/ Người thực hiện
	Bộ phận/ Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ hồ sơ

	1
	Xác nhận nhu cầu
	- Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ và chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo của nhà trường  

- Trên cơ sở xác định mục tiêu đào tạo, nhu cầu đào tạo, cơ sở vật chất, trang thiết bị và đội ngũ giáo viên…

Tiến hành Lập kế hoạch đào tạo (toàn khóa – năm học – học kỳ) và xếp thời khóa biểu để tổ chức, thực hiện công tác đào tạo tại trường.
	Phòng
Đào tạo
	Khoa CM;
Phòng
TCHC; 
Phòng QT TB&ĐS
	
	
	

	2
	Lập KHĐT toàn khóa
	Căn cứ chương trình đào tạo lập kế hoạch toàn khóa chỉ rõ: Mục tiêu, nội dung của nghề đào tạo; thời gian đào tạo; số lượng MH, MĐ đào tạo; Lập lịch học toàn khóa; dự kiến thời gian tốt nghiệp và thực hiện phân bổ thời gian đào tạo MH,MĐ của từng nghề
	Phòng Đào
tạo

	Ban Giám
hiệu
	- Chương trình đào tạo; Phương thức tổ chức đào tạo
- Lịch học toàn
khóa
- Phân bổ thời
gian đào tạo
	4 tuần trước khi bắt đầu khóa học
	- BM 01-QT21/CĐKT-CN

(Hướng dẫn lập KHĐT toàn khóa)

	3
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng xem xét phê duyệt kế hoạch đào tạo khóa học
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	
	
	

	4
	Rà soát điều kiện thực hiện
	- Phối hợp với các phòng chức năng rà soát các điều kiện thực hiện nhằm đáp ứng các yêu cầu đào tạo gồm: cơ sở vật chất, trang thiết bị; giáo viên; phòng học; nhà xưởng,..., số lớp học và kế hoạch đào tạo toàn khóa, chương trình đào tạo trước khi lập kế hoạch học kỳ;
- Tiến độ thực hiện KHĐT trong năm học/học kỳ trước.

+ Đảm bảo thực hiện thì chuyển sang bước 7

+ Không đảm bảo thì phòng Đào tạo thực hiện điều chỉnh và đề xuất theo bước 5
	Phòng Đào tạo
	Phòng QT TB&ĐS; Phòng TCHC; Các khoa chuyên môn
	- Thống kê nguồn lực phục vụ lập kế hoạch
	5 ngày
	

	5
	Đè xuất điều chỉnh
	- Phối hợp với các phòng chức năng đề xuất điều chỉnh các thông tin:
+ Phân bổ thời gian, chương trình đào tạo.
+ Phân bổ môn học, mô đun trong năm học, học kỳ

+ Cơ sở vật chất, trang thiết bị; giáo viên; phòng học; nhà xưởng,…
- Trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt.
	Phòng Đào tạo
	Phòng TCHC; Phòng Quản trị TB&ĐS; Khoa chuyên môn
	
	1 ngày
	

	6
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng xem xét phê duyệt 
	Hiệu trưởng
	Phòng Đào tạo
	
	
	

	7
	Lập dự thảo Kế hoạch năm học – học kỳ
	- Sau khi thực hiện cập nhật đầy đủ thông tin điều kiện, Phòng Đào tạo dự thảo kế hoạch của năm học/học kỳ gồm các biểu:

+ Tiến độ đào tạo năm học/học kỳ

+ Kế hoạch giờ giảng (phân bổ khối lượng giảng dạy MH/MĐ cho từng Đơn vị);(phân bổ tiết tuần);

+ Thực hiện ghép lớp, ghép môn, phân công buổi học (sáng - chiều) cho các lớp.

+ Phân công buổi học văn hóa, buổi học nghề với các lớp hệ trung cấp + bổ túc văn hóa.
	Phòng Đào tạo
	Đơn vị giảng dạy
	Dự thảo kế hoạch học kỳ 
	1 tuần
	- BM.02-QT21/CĐKT-CN

(Hướng dẫn lập KHĐT năm học)

	8
	Đăng ký giảng dạy
	Căn cứ vào danh mục các MH/MĐ phân bổ trong năm học, giáo viên các khoa chuyên môn, giáo viên kiêm nhiệm đăng ký MH/MĐ tham gia giảng dạy với Khoa chủ quản môn học 
	Giáo viên giảng dạy
	Khoa chủ quản MH/MĐ
	
	2 ngày
	

	9
	Phân công giáo viên
	- Căn cứ vào tiến độ giảng dạy; căn cứ vào việc phân bổ giờ của MH, MĐ; buổi giảng (sángchiều); xem xét lịch công việc theo đề nghị của GV; Phân công giáo viên giảng dạy 

- Tính toán khối lượng giờ giảng giáo viên cho phù hợp, có dự kiến các giờ chế độ cho GV theo quy định 

- Chuẩn bị cơ sở vật chất và bố trí phòng học chuyên môn đới với MĐ và MH thực hành đới với các khoa nghề.

- Trưởng khoa ký duyệt xác nhận kế hoạch giáo viên và chuyển lên phòng Đào tạo.
	Khoa chuyên môn
	- Hiệu trưởng

- Phòng Đào tạo;

- Phòng Hành chính – Tổ chức
	Bảng phân công giáo viên
	5 ngày sau khi thống nhất KHĐT năm học
	- BM.03-QT21/CĐKT-CN

(Phân công giáo viên)

	10
	Xem xét, xác nhận
	- Xem xét rà soát lại: về nội dung; về hình thức trình bày theo biểu mẫu quy định 

- Phối hợp thống nhất với đơn vị giảng dạy 
	Phòng Đào tạo
	Khoa chuyên môn
	
	
	

	11
	Phê duyệt
	Phê duyệt kế hoạch năm học (Kế hoạch tiến độ; Kế hoạch giảng dạy; Phân công giáo viên)
	Ban giám hiệu
	Phòng Đào tạo
Khoa CM
	Kế hoạch đào tạo năm học
	
	

	12
	Xếp thời khóa biểu
	1. Nhập dữ liệu TKB: Nhập các phân công giáo viên theo kế hoạch giáo viên; phân công phòng học lý thuyết; phòng học chuyên môn; thiết lập các thông tin về ngày nghỉ, lịch rỗi bận của giáo viên

2. Xếp TKB cho từng lớp theo học kỳ trong năm học: Lịch học, lịch thi kiểm tra kết thúc môn 
	- Khoa chuyên môn: Xếp thời khóa biểu các môn học mô đun nghề.- Phòng Đào tạo xếp thời khóa biểu các môn học chung- Khoa Cơ bản xếp thời khóa biểu các môn văn hóa
	
	Thời khóa biểu
	Trước khi bắt đầu học kỳ 6 tuần
	- BM.04-QT21/CĐKT-CN

(Thời khóa biểu)

	13
	Kiểm tra trùng lịch
	Kiểm tra lỗi, trùng lịch nếu có và phản hồi ý kiến với Lãnh đạo Khoa 
	Giáo viên
	
	
	
	

	14
	Kiểm soát
	Sau khi giáo viên phản hồi và khoa cập nhật, phòng Đào tạo Kiểm tra rà soát lại sự hợp lý trong việc bố trí giảng dạy (trùng giờ, trùng phòng, tiến độ thực hiện), trong sắp xếp TKB để yêu cầu điều chỉnh (nếu có).

- Trưởng phòng Đào tạo duyệt để triển khai thực hiện
	Phòng Đào tạo
	Khoa CM
	Thời khóa biểu 
	2 tuần
	

	15
	Phê duyệt
	- Sau khi tổng hợp, kiểm tra, hiệu chỉnh TKB, phòng Đào tạo trình BGH xem xét, duyệt phát hành;

- Nếu TKB chưa đảm bảo yêu cầu, BGH yêu cầu phòng Đào tạo hiệu chỉnh lại
	Ban giám hiệu
	Phòng Đào tạo
	
	
	

	16
	Công bố KH, TKB
	- Gửi kế hoạch đã duyệt tới các đơn vị bản ký duyệt - Đăng KH; TKB đã duyệt lên website.
	Phòng Đào tạo
	Khoa CM
	
	
	

	17
	Tổ chức thực hiện - Theo dõi tiến độ thực hiện - Hiệu chỉnh lại TKB
	- Thời khóa biểu sau khi BGH phê duyệt - ban hành, các khoa chuyên môn triển khai tổ chức thực hiện.

- Trong quá trình thực hiện TKB, phòng Đào tạo và phòng TT,KT&KĐCL thường xuyên theo dõi, kiểm tra tiến độ thực hiện. Mọi điều chỉnh, thay đổi so với TKB đã ban hành đều phải có báo cáo bằng văn bản

- Khi có các tình huống thay đổi trong quá trình thực hiện, phòng Đào tạo tiến hành hiệu chỉnh lại TKB. Phối hợp cùng với các khoa chuyên môn, đơn vị liên kết để tổ chức thực hiện.
	Phòng đào tạo
	Khoa CM

Giáo viên giảng dạy
	
	Trong quá trình thực hiện KHĐT, TKB
	- BM.05-QT21/CĐKT-CN

(Phiếu đổi giáo viên/ giảng viên)

- BM.06-QT21/CĐKT-CN

(Phiếu đổi lịch giảng dạy)

- BM.07-QT21/CĐKT-CN

(Phiếu chuyển phòng học)

- BM.08-QT21/CĐKT-CN

(Phiếu báo dạy thay)

	18
	Lưu hồ sơ
	- Lưu hồ sơ kế hoạch 

- Hồ sơ liên quan đến quá trình điều chỉnh kế hoạch.

- Thời khóa biểu
	- Phòng Đào tạo

- Khoa CM
	
	Hồ sơ KHĐT; TKB
	
	


5. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.01-QT21/CĐKT-CN
	Hướng dẫn lập KHĐT toàn khóa

	2
	BM.02-QT21/CĐKT-CN
	Hướng dẫn lập KHĐT năm học

	3
	BM.03-QT21/CĐKT-CN
	Phân công giáo viên

	4
	BM.04-QT21/CĐKT-CN
	Thời khóa biểu

	5
	BM.05-QT21/CĐKT-CN
	Phiếu đổi giáo viên/ giảng viên

	6
	BM.06-QT21/CĐKT-CN
	Phiếu đổi lịch giảng dạy

	7
	BM.07-QT21/CĐKT-CN
	Phiếu chuyển phòng học

	8
	BM.08-QT21/CĐKT-CN
	Phiếu báo dạy thay

	9
	BM.09-QT21/CĐKT-CN
	Phiếu đề nghị điều chỉnh môn học/mô đun


6. LƯU HỒ SƠ 

	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch đào tạo toàn khóa
	Phòng ĐT
	Vĩnh viễn

	2
	Kế hoạch đào tạo năm học
	nt
	nt

	4
	Thời khóa biểu
	nt
	Hết khóa học

	5
	Phiếu đổi giáo viên/ giảng viên
	nt
	1 năm

	6
	Phiếu đổi lịch giảng dạy
	nt
	1 năm

	7
	Phiếu chuyển phòng học
	nt
	1 năm

	8
	Phiếu báo dạy thay
	nt
	1 năm

	9
	Phiếu đề nghị điều chỉnh môn học/mô đun
	nt
	1 năm


3. Phê duyệt





15. Phê duyệt





6. Phê duyệt





11. Phê duyệt





2. Lập KHĐT toàn khóa





Xác nhận nhu cầu








17. Tổ chức thực hiện - Theo dõi tiến độ thực hiện - Hiệu chỉnh lại TKB





10. Xem xét xác nhận





12. Xếp TKB





7. Lập KHĐT năm học, học kỳ





16. Công bố KH, TKB





14.Kiểm soát





5. Đề xuất điều chỉnh





4. Rà soát điều kiện thực hiện





18. Lưu hồ sơ





9. Phân công  giáo viên





13. Kiểm tra trùng lịch





8. Đăng ký giảng dạy








