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QUY TRÌNH MỞ NGHỀ ĐÀO TẠO
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các bước thực hiện mở nghề đào tạo mới đảm bảo theo đúng quy định.
· Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho việc mở nghề đào tạo của trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa

· Mở ngành nghề đào tạo là tập hợp các công việc theo quy định để hoàn thành việc đăng ký hoặc đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục của nhà trường.
2. Từ viết tắt
	QT
	Quy trình
	BGH
	Ban giám hiệu

	GDNN
	Giáo dục nghề nghiệp
	CM
	Chuyên môn

	CSVC
	Cơ sở vật chất
	HS
	Hồ sơ

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	TS&GTVL
	Tuyển sinh và giới thiệu việc làm


3. Tài liệu viện dẫn
· Luật Giáo dục nghề nghiệp số 74/2014/QH13 ngày 27 tháng 11 năm 2014.
· Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 10 năm 2016 của Chính phủ quy định điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp.
· Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
· Nghị định số 24/2022/NĐ-CP ngày 06 tháng 4 năm 2022 của chính phủ sửa đổi, bổ sung các nghị định quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp.
III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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13. Lưu hồ sơ

Đăng ký HĐGDNN

2. Lập báo cáo

5. Chuẩn bị chương 

trình đào tạo

6. Rà soát nhà giáo, 

CSVC, giáo trình

Duyệt
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH
	Stt
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xác định nhu cầu
	Xác định nhu cầu đào tạo, dự kiến ngành nghề
	Phòng ĐT&HTQT
	Các khoa CM
	Đúng
	15 ngày
	


	2
	Lập báo cáo
	Lập báo cáo nhu cầu ngành, nghề trình BGH phê duyệt
	Phòng ĐT&HTQT
	Trung tâm TS&GTVL
	Đúng, đủ
	2 ngày
	

	3
	Phê duyệt
	Phê duyệt đề xuất mở ngành nghề
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	4
	Lập kế hoạch triển khai
	Lập kế hoạch chi tiết triển khai mở nghề, phân công trách nhiệm thực hiện, yêu cầu đạt được
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	5
	Chuẩn bị chương trình đào tạo
	Thực hiện xây dựng hoặc lựa chọn phê duyệt chương trình đào tạo theo quy trình xây dựng hoặc phê duyệt (đối với các nghề chưa có chương trình đào tạo). 
	Các khoa CM
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ
	Theo QT xây dựng TCĐT
	

	6
	Rà soát nhà giáo, CSVC, giáo trình


	- Đội ngũ nhà giáo yêu cầu đạt tỷ lệ: 25hssv/ nhà giáo, đáp ứng tiêu chuẩn nhà giáo

- Danh mục thiết bị, phòng học theo Danh mục TB tối thiểu

- Danh mục giáo trình.
	Các khoa CM
	Phòng ĐT&HTQT, Phòng TCHC
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	7
	Lập hồ sơ
	- Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp

- Báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (Có minh chứng kèm theo)

- Bản sao quyết định thành lập, cho phép thành lập trường
	Phòng ĐT&HTQT
	Các phòng, khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	10 ngày
	BM/QT17/P.ĐT&HTQT/01
Và BM/QT17/P.ĐT&HTQT/02



	8
	Rà soát hồ sơ


	Rà soát minh chứng theo báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp: Đội ngũ nhà giáo, cơ sở vật chất, giáo trình, công văn của Sở LĐTBXH, cơ quan chủ quản
	Phòng ĐT&HTQT

	Các phòng, khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	9
	Ký duyệt
	Ký hồ sơ đã lập
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ
	½ ngày
	

	10
	Nộp hồ sơ đăng ký
	Gửi hồ sơ đăng ký hoạt động GDNN qua cổng dịch vụ công trực tuyến: TK 2600203284
	Phòng ĐT&HTQT
	BGH
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	11
	Thẩm định


	Thẩm định hồ sơ đã nộp
	Tổng cục GDNN
	
	
	10 ngày
	

	12
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký HĐ GDNN
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoặc đăng ký bổ sung HĐ GDNN
	Tổng cục GDNN
	
	
	
	

	13
	Lưu hồ sơ


	- Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp

- Báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp và các minh chứng kèm theo
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ, chính xác
	1/2 ngày
	


	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Báo cáo nhu cầu ngành, nghề
	- Phòng ĐT&HTQT
	Bản giấy
	10 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Kế hoạch chi tiết triển khai mở nghề
	- Phòng ĐT&HTQT

- Phòng HCTC
	Bản giấy
	10 năm
	

	3
	Chương trình đào tạo
	- Phòng ĐT&HTQT

- Các khoa CM
	Bản giấy
	Vĩnh viễn
	

	4
	Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp
	- Phòng ĐT&HTQT

- Phòng HCTC
	Bản giấy
	10 năm
	

	5
	Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 
	- Phòng ĐT&HTQT

- Phòng HCTC
	Bản giấy
	10 năm
	

	6
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký HĐ GDNN
	- Phòng ĐT&HTQT

- Phòng HCTC
	Bản giấy
	Vĩnh viễn
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp
	BM/QT17/P.ĐT&HTQT/01

	2
	Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 
	BM/QT17/P.ĐT&HTQT/02


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
�
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Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
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�
�
Họ và tên�
Nguyễn Văn Hải�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
PTP ĐT&HTQT�
Phó hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
�
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Xác định nhu cầu


Chuẩn bị


Lập hồ sơ 


Lưu hồ sơ


Tổng cục GDNN


Ban giám hiệu


Phòng ĐT&HTQT


Các phòng/ khoa


2. Lập báo cáo


1. Xác định nhu cầu


5. Chuẩn bị chương trình đào tạo


6. Rà soát nhà giáo, CSVC, giáo trình


Duyệt


8. Rà soát hồ sơ


4. Lập kế hoạch triển khai


3. Phê duyệt


Không đạt


11. Thẩm định


Không duyệt


12. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN


9. Ký duyệt


10. Nộp hồ sơ đăng ký


7. Lập hồ sơ


13. Lưu hồ sơ


Đăng ký HĐGDNN


Đạt



