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1. Mục đích và phạm vi áp dụng  

a. Mục đích:  

Xây dựng một tiến độ đào tạo chuẩn giúp các khoa chuyên môn và các phòng 

ban liên quan theo dõi, cập nhật môn học, tổng số giờ, số tiết học từng tuần trong từng 

kỳ học. Từ đó có các kế hoạch phối hợp công tác quản lý, giảng dạy hiệu quả nhất.  

b. Phạm vi áp dụng:  

Quy trình này áp dụng cho tất cả giáo viên các khoa, bộ môn, phòng ban liên 

quan trong trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Trung ương.  

2. Khái niệm và từ viết tắt  

a. Khái niệm:  

 Tiến độ đào tạo là văn bản được Phòng đào tạo  phối hợp cùng các khoa xây 

dựng vào đầu năm học, căn cứ vào Kế hoạch đào tạo của khóa học, được Hiệu trưởng 

phê duyệt và thông báo công khai cho giáo viên và học sinh – sinh viên vào đầu năm 

học.Tiến độ đào tạo thể hiện rõ năm học, thời gian, môn học, nội dung của từng giai 

đoạn 

b. Từ viết tắt: 

BGH: Ban giám hiệu;  

ĐT: Đào tạo;  

TĐĐT: Tiến độ đào tạo 

TKB: Thời khoá biểu 

KHĐT: Kế hoạch đào tạo 

CTĐT: Chương trình đào tạo 

 

 

 

 

 

 



3. Quy trình xây dựng tiến độ đào tạo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Mô tả  

MÔ TẢ QUY TRÌNH TỔ CHỨC CHO NHÀ GIÁO THỰC TẬP TẠI DOANH NGHIỆP 

TT NỘI DUNG BỘ PHẬN 

THỤC HIỆN 

BỘ 

PHẬN 

PHỐI 

HỢP 

THỜI 

GIAN 

THỰC 

HIỆN 

HỒ SƠ 

LƯU 

1 Dự kiến thời gian đào tạo trong 

kỳ 

Căn cứ vào lịch làm việc, phòng 

ĐT lên khung khoảng thời gian dự 

kiến giảng dạy theo từng kỳ.  Bao 

gồm: số tháng, số tuần, số ngày sẽ 

Phòng ĐT   Chậm nhất 

giữa tháng 

7, đầu 

tháng 12 

hàng năm  

 

 

Quy 

trình tổ 

chức cho 

nhà giáo 

thực tập 

tại 

doanh 

nghiệp 

Chuẩn bị 

 

Thực hiện 

Phòng ĐT dự kiến khoảng thời gian đào tạo hợp 

lý cho từng kỳ 

 
Phòng ĐT dự kiến các môn học căn cứ vào kế 

hoạch đào tạo từng kỳ 

 

Phòng ĐT lên bảng TĐĐT dự kiến của từng môn 

học tương ứng các khoảng thời gian trong kỳ 

 

Phòng ĐT gửi TĐĐT dự kiến về các khoa 

chuyên môn để khoa phân công giáo viên giảng 

dạy và đóng góp ý kiến. 

 

Phòng ĐT nhận phản hồi từ các khoa chuyên 

môn 

 

Phòng ĐT chỉnh sửa TĐĐT theo góp ý của khoa 

chuyên môn (nếu phù hợp), bổ sung tên giáo viên 

vào từng môn, từng lớp trong TĐĐT .  

 

Phòng ĐT trình BGH phê duyệt TĐĐT  

Phòng ĐT thông báo TĐĐT đã được duyệt đến 

các khoa, đơn vị liên quan để thực hiện và phòng 

ĐT xây dựng TKB chi tiết.  



giảng dạy trừ các ngày nghỉ theo 

quy định.  

2 Dự kiến các môn học 

Căn cứ vào KHĐT, CTĐT đã ban 

hành, phòng ĐT dự kiến các môn 

học phù hợp (có lưu ý điều kiện 

tiên quyết của từng môn) 

Phòng ĐT   Chậm nhất 

giữa tháng 

7, đầu 

tháng 12 

hàng năm 

3 Lên bảng TĐĐT dự kiến 

Phòng ĐT dự kiến trình tự của 

từng môn học với từng khoảng 

thời gian giảng dạy, số buổi giảng 

dạy trong tuần, dự kiến thời gian 

thi kết thúc môn, thời gian nghỉ lễ, 

nghỉ hè theo quy định.   

Phòng ĐT   Chậm nhất 

giữa tháng 

7, đầu 

tháng 12 

hàng năm 

TĐĐT dự 

kiến 

4 Thông báo TĐĐT dự kiến về các 

khoa chuyên môn 

Phòng ĐT thông báo bản mềm 

TĐĐT dự kiến về các khoa chuyên 

môn để các khoa phân công giáo 

viên giảng dạy và góp ý chỉnh sửa, 

bổ sung (nếu có).  

Phòng ĐT  Các khoa 

chuyên 

môn 

Chậm nhất 

giữa tháng 

7, đầu 

tháng 12 

hàng năm 

TĐĐT dự 

kiến 

5 Nhận phản hồi từ các khoa 

chuyên môn 

Phòng ĐT nhận bản phân công 

giáo viên giảng dạy và biên bản 

góp ý chỉnh sửa, bổ sung từ các 

khoa chuyên môn. 

Phòng ĐT Các khoa 

chuyên 

môn 

2 tuần kể từ 

ngày gửi 

thông báo 

Bản kế 

hoạch 

phân công 

giáo viên 

giảng dạy, 

biên bản 

góp ý 

chỉnh sửa, 

bổ sung 

TĐĐT  

6 Hoàn thiện TĐĐT 

Phòng ĐT chỉnh sửa, bổ sung 

TĐĐT theo góp ý của các khoa 

chuyên môn (nếu phù hợp), đồng 

thời bổ sung tên giáo viên giảng 

dạy vào từng môn học, từng lớp 

căn cứ bản phân công giảng dạy 

của các khoa chuyên môn.  

Phòng ĐT Các khoa 

chuyên 

môn 

Cuối tháng 

7, giữa 

tháng 12 

hàng năm 

Tiến độ 

đào tạo 

sau hoàn 

thiện  

7 Trình BGH phê duyệt 

 Sau khi hoàn thiện TĐĐT, phòng 

ĐT trình BGH xem xét và phê 

duyệt 

Phòng ĐT BGH 1 -3 ngày 

làm việc 

sau khi 

hoàn thiện  

Tiến độ 

đào tạo 

được ký 

duyệt 

8 Thông báo TĐĐT được ký duyệt 

để thực hiện 

- Phòng ĐT thông báo tới các 

khoa chuyên môn các đơn vị liên 

quan tiến độ chuẩn được BGH phê 

Phòng ĐT  Các khoa 

chuyên 

môn, các 

đơn vị liên 

quan 

Giữa tháng 

8, cuối 

tháng 12 

hàng năm 

Tiến độ 

chuẩn, 

TKB hoàn 

thiện. 



duyệt để thực hiện 

- Phòng ĐT lên TKB chi tiết cho 

từng lớp căn cứ tiến độ đã được 

duyệt  

 

5. Biểu mẫu  

BIỂU MẪU XÂY DỰNG TIẾN ĐỘ ĐÀO TẠO 

(01 biểu mẫu kèm theo) 

TIẾN ĐỘ HK     NĂM HỌC 202  - 202    HỆ CAO ĐẲNG VÀ TRUNG CẤP 
Tháng/nă

m 

Học phần 
T

c 

Số 

tiế

t 

C

T 

Số 

tiết 

Tk

b 

Giảng 

viên               

Tháng/Năm Tháng/Năm Tháng/Năm   Tháng/Năm 

Tuần 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1

0 

1

1 

1

2 

1

3 

1

4 

1

5 

1

6 

1

7 

Từ ngày 

(T2) 
3 

1

0 

1

7 

2

4 

3

1 
7 

1

4 

2

1 

2

8 
7 

1

4 

2

1 

2

8 
4 

1

1 

1

8 

2

5 

đến ngày 

(CN) 
9 

1

6 

2

3 

3

0 
6 

1

3 

2

0 

2

7 
6 

1

3 

2

0 

2

7 
3 

1

0 

1

7 

2

4 
1 

LỚ

P 

K

ỳ  

                                            

                                            

                                            

 


