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1.
Mục đích
· Qui trình qui định các bước khi triển khai ngành học, học phần mới. 

2.
Phạm vi
· Qui trình áp dụng cho công tác mở ngành đào tạo, học phần đào tạo tại Nhà trường.
3.
Tài liệu viện dẫn
· Qui trình tuyển sinh: QT.PDT.02 

· Các quy trình quản lý cán bộ của Phòng Tổ chức Cán bộ. 
4.
Định nghĩa
· BM: viết tắt chữ biểu mẫu sử dụng trong qui trình này.

· Bộ GD-ĐT: là viết tắt của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Bộ GTVT: là viết tắt của Bộ Giao thông Vận tải.
5.
Nội dung
5.1 Sơ đồ quá trình quản lý triển khai ngành học mới, học phần mới 
5.1.1 Sơ đồ quá trình quản lý triển khai ngành học mới

5.1.1.1 Mở ngành có mã ngành cấp 4 mới

- Tuân thủ theo Thông tư 08/2011/TT-BGDĐT ngày 17/02/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Qui định điều kiện, hồ sơ, quy trình mở ngành đào tạo, đình chỉ tuyển sinh, thu hồi quyết định mở ngành đào tạo trình độ đại học, trình độ cao đẳng. 
5.1.1.2 Mở ngành có trong các ngành cấp 4 mà Trường đang đào tạo
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Khoa, Viện, Bộ môn, các đơn vị quản lý có liên quan
	

	2
	

	Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.01-QT.PDT.01

	3
	

	BGH,

Phòng ĐT, 
Khoa, Viện, Bộ môn
	Quyết định giao biên soạn, Hợp đồng biên soạn chương trình đào tạo

	4
	

	Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.02-QT.PDT.01 BM.03-QT.PDT.01 BM.04-QT.PDT.01 BM.05-QT.PDT.01

	5
	

	Hội đồng cơ sở
	BM.06-QT.PDT.01

	7
	

	Khoa, Viện, Bộ môn
	Hồ sơ,
BM.04-QT.PDT.01 BM.05-QT.PDT.01

	8
	



	Hội đồng Trường
	BM.07-QT.PDT.01

	9
	


	Khoa, Viện, Bộ môn
	

	10
	
	Phòng ĐT
	

	11
	

	BGH, Phòng ĐT, TCCB, KH-TC, Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.07-QT.PDT.01


5.1.2 Sơ đồ quá trình quản lý học phần
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Khoa, Viện, Bộ môn, Nhà trường
	BM.08-QT.PDT.01

	2
	


	Khoa, Viện, Bộ môn
	BM.02-QT.PDT.01
BM.03-QT.PDT.01

	3
	
	Khoa, Viện, Bộ môn
	

	4
	

	Phòng ĐT
	

	6
	

	Phòng ĐT, Khoa, Viện, Bộ môn, GV
	


5.2 Đánh giá nhu cầu đào tạo ngành nghề

· Căn cứ vào nhu cầu thực tế và định hướng phát triển ngành nghề, điều kiện cơ sở vật chất và năng lực giảng dạy của Nhà trường, đồng thời dựa trên các thông tin, các mô hình đào tạo trong và ngoài nước, các ý kiến đề xuất của các đơn vị và cá nhân trong và ngoài Trường, Thủ trưởng một đơn vị chuyên môn gần nhất với ngành nghề dự kiến mở (Tổ môn, Khoa, Viện...) lập tờ trình gửi Ban Giám hiệu Nhà trường xem xét mở ngành đào tạo mới.
· Quyết định mở mới ngành nghề đào tạo cũng có thể được tiến hành căn cứ theo ý kiến chỉ đạo của các cấp quản lý có liên quan.

· Phòng Đào tạo có trách nhiệm phối hợp với Khoa, Viện (Tổ chuyên môn) tổ chức hội nghị chuyên đề bàn về việc mở ngành nghề mới và có ý kiến tham mưu cho Hiệu trưởng Nhà trường xem xét.

5.3    Xây dựng chương trình đào tạo ngành nghề mới

· Dựa vào kết quả của Hội nghị trên, Hiệu trưởng ra quyết định giao nhiệm vụ cho Đơn vị chuyên môn có liên quan thực hiện xây dựng chương trình đào tạo, đề cương chi tiết các học phần phục vụ cho chương trình đào tạo của ngành nghề mới theo các biểu mẫu BM.02.QT.PĐT.01, BM.03.QT.PĐT.01, BM.04.QT.PĐT.01, BM.05.QT.PĐT.01. Nhà trường ký hợp đồng biên soạn với các đơn vị.
· Chương trình đào tạo của mỗi ngành nghề mới được thẩm định ở 2 cấp: cấp cơ sở và cấp Trường. Trưởng đơn vị quyết định thành phần hội đồng cơ sở. Hiệu trưởng quyết định thành phần hội đồng cấp Trường. Kết quả nghiệm thu, đánh giá các cấp được lưu lại theo biên bản: biên bản nghiệm thu cấp cơ sở (BM.06.QT.PĐT.01), cấp Trường (BM.07.QT.PĐT.01).
5.4    Mở ngành đào tạo có mã ngành cấp 4 mới
· Căn cứ theo kết quả nghiệm thu chương trình đào tạo cấp Trường, Ban giám hiệu giao Phòng Đào tạo cùng với đơn vị biên soạn chuẩn bị hồ sơ trình các cơ quan liên quan để xin phép mở ngành có mã ngành cấp 4 mới.
· Thủ tục mở ngành tuân thủ theo Thông tư 08/2011/TT-BGDĐT ngày 17/02/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Qui định điều kiện, hồ sơ, quy trình mở ngành đào tạo, đình chỉ tuyển sinh, thu hồi quyết định mở ngành đào tạo trình độ đại học, trình độ cao đẳng. 
5.5    Mở ngành có con trong các ngành cấp 4 mà Trường đang đào tạo
· Căn cứ theo kết quả nghiệm thu chương trình đào tạo cấp Trường, kết quả chỉnh sửa, bổ sung của đơn vị xây dựng chương trình và thẩm định của Phòng Đào tạo, Hiệu trưởng ra quyết định ban hành chương trình đào tạo chuyên ngành mới.

· Thực hiện thanh toán kinh phí xây dựng, thẩm định chương trình đào tạo.

· Các đơn vị có liên quan chuẩn bị các điều kiện để tuyển sinh và đào tạo chuyên ngành mới.
5.6    Công tác chuẩn bị đào tạo ngành nghề mới

5.4.1 Phòng Đào tạo tính toán thời hạn, số lượng dự kiến tuyển sinh theo ngành mới, soạn tờ trình Hiệu trưởng ký trình Bộ GD-ĐT và Bộ GTVT xem xét quyết định theo Quy trình tuyển sinh QT.PDT.02.

5.4.2 Phòng Đào tạo phối hợp cùng Phòng Tổ chức Cán bộ – Lao động lên kế hoạch sắp xếp, tuyển dụng cán bộ quản lý và giảng dạy cho ngành nghề mới theo các quy trình đào tạo và quản lý cán bộ của Phòng Tổ chức Cán bộ – Lao động.
5.4.3. Phòng Đào tạo phối hợp với đơn vị quản lý ngành nghề đào tạo mới và các phòng ban liên quan chuẩn bị cơ sở vật chất, giáo trình tài liệu phục vụ đào tạo.
5.7    Đánh giá nhu cầu thay đổi nội dung học phần
· Căn cứ vào nhu cầu thực tế và định hướng phát triển ngành nghề, điều kiện cơ sở vật chất và năng lực giảng dạy của Nhà trường, đồng thời dựa trên các thông tin, các mô hình đào tạo trong và ngoài nước, các ý kiến đề xuất của các đơn vị và cá nhân trong và ngoài Trường, các đơn vị và cá nhân có liên quan lập tờ trình đề xuất thay đổi nội dung học phần (BM.08-QT.PĐT.01) hoặc xây dựng học phần mới. 
· Được sự đồng ý của Nhà trường, các đơn vị phụ trách học phần tổ chức biên soạn, chỉnh sửa đề cương chi tiết học phần. 
· Đề cương mới được xem xét và đánh giá tại đơn vị sau đó chuyển lên Phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo có tránh nhiệm rà soát các điều kiện thực hiện học phần mới để tham mưu cho Ban giám hiệu quyết định triển khai học phần mới.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Tờ trình của đơn vị cơ sở gửi Ban Giám hiệu về việc mở ngành đào tạo mới
	Phòng ĐT
Khoa, Viện, Tổ môn
	Văn bản
	lâu dài
	Xé bỏ

	2
	Chương trình đào tạo
	Phòng ĐT
Khoa, Viện, Tổ môn
	Bằng văn bản đóng thành quyển
	đến khi thay mới
	Xé bỏ

	3
	Tờ trình của Nhà trường gửi  Bộ GTVT, UBND thành phố HP
	Phòng ĐT
Phòng Tổ chức cán bộ
	Văn bản lưu Phòng Đào tạo, Hành chính tổng hợp
	5 năm
	Xé bỏ

	4
	Công văn của Bộ GTVT, UBND thành phố HP gửi Bộ GD-ĐT
	Bộ GTVT

Phòng ĐT
(bản copy)
	Văn bản
	Theo Bộ GTVT, UBND
	Xé bỏ

	5
	Quyết định cho mở ngành mới của Bộ GD-ĐT
	Phòng Đào tạo (bản sao)
	Văn bản
	Theo Bộ GD-ĐT
	Xé bỏ

	6
	Tờ trình về việc bổ sung học phần mới
	Khoa chuyên môn

Phòng ĐT
	Văn bản
	05 năm
	Xé bỏ

	7
	Đề cương học phần mới
	Khoa, Viện, Bộ môn  Phòng ĐT
	Văn bản
	đến khi thay mới
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Tờ trình của đơn vị cơ sở gửi Ban Giám hiệu về việc mở ngành đào tạo mới
	BM.01-QT.PDT.01

	2. 
	Mẫu đề cương chi tiết học phần thông thường
	BM.02-QT.PDT.01

	3. 
	Mẫu đề cương chi tiết học phần thực tập
	BM.03-QT.PDT.01

	4. 
	Bìa Chương trình đào tạo
	BM.04-QT.PDT.01

	5. 
	Mẫu Chương trình đào tạo tóm tắt
	BM.05-QT.PDT.01

	6. 
	Biên bản nghiệm thu cấp cơ sở
	BM.06-QT.PDT.01

	7. 
	Biên bản nghiệm thu cấp trường
	BM.07-QT.PDT.01

	8. 
	Tờ trình của đơn vị cơ sở gửi Ban Giám hiệu về việc mở học phần đào tạo mới
	BM.08-QT.PDT.01


1





2





3





4





5





Ban hành CTĐT; Thanh toán tiền công biên soạn; Chuẩn bị đào tạo và tuyển sinh ngành học mới





Đánh giá nhu cầu đào tạo ngành, nghề





Đề xuất mở ngành mới





Hội nghị bàn về 


mở ngành mới





Xây dựng chương trình đào tạo





Hội đồng cơ sở thẩm định





ộ GTVT và UBND chấp thuận





Chỉnh sửa, hoàn thiện CTĐT


Chuyển hồ sơ lên HĐ trường





Hội đồng Trường thẩm định





Đơn vị biên soạn tiến hành chỉnh sửa, bổ sung (nếu có) theo ý kiến của Hội đồng thẩm định cấp Trường





Đánh giá nhu cầu và Đề nghị thay đổi, bổ sung học phần mới





Hoàn chỉnh đề cương HP, chương trình đào tạo





Đánh giá nội dung học phần





Rà soát việc yêu cầu bổ sung cơ sở vật chất, giảng viên …





Triển khai HP mới





Phòng Đào tạo kiểm tra








Lần ban hành: 02

trang số 6/6

