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I. Muc dich, pham vi va déi twong ap dung
1. Muc dich

Gitp cho Lanh dao Truong, cac don vi lién quan trong nha truong thuc hién day du,
dang quy dinh khi quan ly day hoc nganh dao tao Gido duc Mam non.

2. Pham vi va déi twong ap dung
a) Pham vi

Quy trinh nay ap dung vao qua trinh t6 chirc quan ly hoat dong day hoc cac I6p dao
tao thuoc nganh Giao duc Mam non, Truong Cao dang Kon Tum.

b) Poi twong &p dung

- Lanh dao Truong, phong Quan ly Pao tao, phong Khao thi va Quan ly chat luong,
khoa Su pham va cac don vi, ca nhén duoc phan cong tham gia vao viéc quan ly day hoc
nganh Giao duc Mam non.

- Nha giao, sinh vién tham gia qua trinh giang day, hoc tap cac I6p nganh Giao duc
Mam non.

I1. Pinh nghia va tir viét tat
1. Pinh nghia

- Quan ly 1 sy tac dong c6 muc dich, c6 ké hoach caa chu thé quan 1y 1én dbi twong
quan ly nham dat dugc muc tiéu deé ra.

- Day hoc 1a mét qué trinh truyén thy, té chirc nhan thire kién thirc, kinh nghiém x4
hoi va nghé nghiép cho nguoi hoc nham hinh thanh va phét trién nhan cach néi chung va
nhan céch nghé nghiép néi riéng.

- Quaé trinh day hoc 12 mét hé théng toan ven gdm hoat dong day va hoat dong hoc
ludn tuwong tac véi nhau. Su tuong tac giita day va hoc mang tinh chét cong tac, trong d6
ngudi hoc 1a nhan vat trung tim, ngudi day gitr vai tro to chuc, thiét ké cac hoat dong day
hoc.

- Quan ly day hoc & nhitng tac dong caa chu thé quan ly vao hoat dong day hoc dugc
tién hanh boi nha gido va SV va su hd tro cua céac luc lugng gido duc khac nham thuc
hién muc tiéu, nhiém vu day hoc.

2. Tir viét tat

BB Bién ban

BM Bo mon

CT Chuong trinh
GT Gido trinh
B Hoi ddng

KH Ké hoach

LD Lanh dao



LT Ly thuyét

P. KT&QLCL Phong Khao thi va Quan ly chat lugng
P.QLDT Phong Quan 1y Pao tao

Qb Quyet dinh

TH Thuc hanh

sV Sinh vién

I11. Co sé xay dwng quy trinh

1. Thong tu s6 07/2023/TT-BGDDT ngay 10/4/2023 cua Bo truong B Gido duc va

DPao tao veé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh d6 cao dang nganh Giao duc Mam non;

2. Quyet dinh s6 1310/QD-CDKT ngay 02/10/2023 cua Hiéu truong Trudng Cao
dang Kon Tum vé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh d cao dang nganh Gido duc Mam
non theo phuong thure tich 1y tin chi;

3. Quyét dinh s6 875/QD-CDCP, ngay 24/9/2020 cua Hiéu truong nha truong ve
viéc Quy dinh vé ho so, so6 sach danh cho nha giéo;

4. Quyét dinh s6 275/QD-CDCP ngay 05/4/2023 cua Hiéu truéng nha truong vé
viéc ban hanh Quy dinh xay dung, cap nhét, tham dinh va ban hanh chuong trinh dao tao;
to chuc bién soan, lua chon, tham dinh giéo trinh dao tao trinh d6 cao dang, trung cap, so
cap va dao tao dudi 3 thang;

5. Quyét dinh s0 1372/QD-CDCD ngay 30/9/2022 cua Hiéu truong nha truong vé
viéc ban hanh Chuan dau ra, chuong trinh dao tao trinh do cao dang nganh Giao duc Mam
non;

~ 6. Quyét dinh s6 1512/QD-CDKT ngay 30/10/2023 ctia Hiéu truéng Truong Cao
dang Kon Tum vé¢ viéc ban hanh Quy dinh ché @6 lam viéc cua nha giéo.
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V. Dic ta

Bo phan/

Bo phan/

Tén buoc va Néi dung Nguoi Ngudi phoi Ketquadat | Hanhoan | gix oz,
cong viéc o dwoc thanh
thuc hién hop
. Khoa phéi hop voi N ,
BL. Xay dung | p o pTlaptiéndodiotao | Khoa | P.QLDT: cac| Tién do dao tao | + AN IUSC | gppoyyg
tien do dao tao | . £ Y A . nam  hoc,
< nam hoc dol vél cac| Supham | Bo mon. nam hoc. . KSP/01
nam hoc. o hoc ky.
khoa/lop.
Khoa phoi hop vai , A tuin truéc
B2: Duyét P.QLQT trlrlh H|¢:u tﬂmng H|¢7u P.QLDT Tlen do dao tao nim  hoe, BM/QT11/
xem xeét, phé duyét tien do | trudng nam hoc. hot k3 KSP/01
dao tao nam hoc. LR
- KH dao tao
, nam hoc.
- P.QLDT lap ke hoach dao - Ké hoach cong
tao nam hoc (/tirng hoc ky) tac ca nhan/Bang
. .| d6i vai khoal 16p. . . |tbng hop Ké s .. | BM/QT11/
B3: Dang kY, | 102186 mon gop §. Nha Khoa va Cac |, o cong tac | & 1Uan s | opop o3,
phan cong giang | ., .. . TaA A ~ | P.QLDT B6 mon lién| [ . nam  hoc,
gido dang ky. Bo mon phan ca nhan. . 04
day. A quan. 2 .. | hoc ky.
cong. ‘ , ’ - Tong hop gio
- P.QLDT diéu phoi, thong day theo hoc
nhat. phan/Tong hop
gio day theo bo
mon.
P.QLDT trinh Hiéu truéng Hiu P.QLDT, Bang tong hop | 2 tuan | BM/QT11/
B4: Duyét. xem xét, phé duyét phan i Khoa, Bo | ke hoach cong | truoc  khi | KSP/02
N - truong A Lz A A
cOng giang day. mon. tac ca nhan. thuc hién.




Bo phan/

Bo phan/

ngr%“\‘/’;‘ég’a N@i dung Ngwdi | Ngwbi phd Ketd?lquid*-‘t Hannoan | gigu méu
thuc hién hop
A .’, £ - . 1 tuan
B5: Xay dung | Khoa sap xép thoi khoa | Khoa — Su P.QLDT Thoi khéa bidu. | truse  Khi BM/QT11/
thoi khoa biéu. | biéu, lich béo giang. pham. ' ' ' thuc hién. KSP/05
Chuong  trinh
L dao tao, chuong | 0 pign
BE: Trien khal |\, 0 oido can cir thoi khoa | Nha  gido | Khoa/Bé trinh day hoc, de .y ong | BM/QTLY
ke —hoach  day biéu thuc hién giang day. | cac B6 mdn | mon cuong chitiet, Xuyén KS5P/06,07,
hoc. ' ' o ' ' giao trinh, so Ién ' 08,09,10.
l6p, s6 tay nha
giao.
- QD thanh 1ap
P.QLDT (day | cAc Ban kiém
A A T hoc), traz.  HO so
g o B e KTEQLCL (| chuyen mon, d
P.KT&QLCL té chfré thi, kiém tra), ng, f[hao giang, .
W . h tdAr']" dav hoc Khoa Su | TCCB&CTH | hoi giang... Thuc hién BM/QT11/
B7: T chuc| ac Noat dong day NoC. | .0 yalssv(  khen |- Phiéu danh gig | thuong
. kiém tra ho so chuyén mon, | ", R \ , . A KSP/11,12,
quan ly day hoc. du gid, thao giang, phong cac B6 | thuong,  ky|du gio, thao | xuyén. 13
: ’ ' mon. luat, nén nép) | giang '

van, thu thap théng tin SV.
- Thu thap, xu ly, hoan
thién ket qua.

va cac Khoa/
Bo mon lién
guan ( thuc
hién day hoc).

- Bién ban danh
gia du gio, thao
giang.

- Bién ban kiém
tra hd so nha




Tén bwdc va

Bo phan/

Bo phan/

Két qua dat

Han hoan

T cong viéc Noi dung Ngu’q’lA Nguwai phoi dwoc thanh Biéu mau
thuc hién hop
giao.
- Ket thic hoc phan nha - Bang diém
gigo lap, nhap diém h¢ kiém tra dinh ky
thong, cong bo diém cho hoc phan '
2 sinh vién, Coia . ; .
B8: Vao diem, A : Khoa - Bién ban xét| Két thuc| BM/QT11/
8 | xét dicu kign, 16 | (LR MO KENCEI | supham | DAL || diukién dthi. | hoc  phan, | KSP/L4, 15,
chuc thi, ket qua. gu a phong ' - Bang diémtong | sau 2 tuan. | 16.
KT&OLCL, P.QLPT dé hop, nhapdg
1én ké hoach thi. o e
- Té chirc thi, chém thi. el Va0 e thong
q - Vio diém hé théng. quan1y- ‘
E’r?én Tf’t gzr‘ffl Khoa t6 chirc ra soét, ddi P.KT&QLCL/| Bién ban dénh im“f(aert‘ t;ﬁ‘é BMIQTLY
g | A EEh sanh két qua, danh gia két| Khoa |P.QLDT/Bo | gi4 két qua, chét e
gia chat luong qua day hoc mon luong day hoc hoc ky/nam | KSP/17.
day hoc. A ' ' 2 Thoc.
Khoa Su pham trinh Hiéu | .. . .| Quyét dinh cong | ,
_ A ) © A " | Hiéu Phong Quan P A Két  thac | BM/QT11/
10 | B10: Duyét. E;anl?é.)(em xet, phé duyét trrong Iy Dao ta0 ?ﬁhpa?/akfénqﬂ?ygon? nim hot. KSP/18.
- Bién ban ban | « .
11 | BI1: Luu tris Khoa luu trit toan bo két Sulfhlcl):m - Nha gido giao. ‘ L(Oe(;[ k‘/g:g BM/QT11/
' " | qua day hoc. PRl B mon - Danh muc hd | > Y KSP/19.

so luu trtr.




VI. Céc cdng cu/biéu miu

STT Tén cong cu/biéu mau/hwéng dan M4 hoa

1 [Tién d ddo tao ndm hoc BM/QT11/KSP/01

2 |Ké hoach dao tao nim hoc. BM/QT11/KSP/02

3 Ké hoach cong tac ca nhan/Bang tong hop ké hoach cong tac| BM/QT11/KSP/03

ca nhan.
4 Tong hop gio day theo hoc phan/Tong hop gio day theo bo| BM/QT11/KSP/04
mon.

5 |Thai khoa biéu BM/QT11/KSP/05

6 |Chuong trinh dao tao BM/QT11/KSP/06

7 |Chuong trinh/Dé cuong chi tiét BM/QT11/KSP/07

8 |Gido trinh dao tao BM/QT11/KSP/08

9 [S6 Ién l6p BM/QT11/KSP/09
10 |S6 tay nha gido BM/QT11/KSP/10
11 |Phiéu danh gia dy gio, thao giang BM/QT11/KSP/11
12 |Bién ban danh gia du gio BM/QT11/KSP/12
13 [Bién ban kiém tra ho so nha gido BM/QT11/KSP/13
14 |Bang diém kiém tra dinh ky hoc phan. BM/QT11/KSP/14
15 |Bién ban xét diéu kién duy thi BM/QT11/KSP/15
16 |Bang diém tong hop BM/QT11/KSP/16
17 |Bién ban danh gia két qua, chat luong day hoc BM/QT11/KSP/17
18 |Quyét dinh/ Thong béo két qua BM/QT11/KSP/18
19 [Bién ban ban giao ho so luu trix BM/QT11/KSP/19
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