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1. Mục đích và phạm vi áp dụng 

a. Mục đích 

Quy trình này hướng dẫn việc xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch đào tạo 
toàn  khóa học cho từng lớp nhằm đảm bảo việc thực hiện được khoa học, chính xác và 
đúng quy định; việc phân công giáo viên giảng dạy đúng và phù hợp với năng lực của 
giáo viên; việc sắp xếp bố trí các MH/MĐ phù hợp, logic,…giúp cho công tác tổ chức 
đào tạo đảm bảo đúng quy định, hiệu quả, chất lượng. 

b. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho Phòng Đào tạo, các Khoa nghề, các đơn vị liên quan và 
các giáo viên của trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Tô Hiệu Hưng Yên. 

2. Định nghĩa và từ viết tắt 

a. Định nghĩa: 

-  Kế hoạch đào tạo: là văn bản cụ thể hóa chương trình đào tạo, thể hiện toàn bộ 
thời gian, hoạt động của chương trình đào tạo; xác định thời điểm bắt đầu và kết thúc của 
mỗi học kỳ, năm học, khóa học; thời gian, thời lượng đào tạo các môn học, mô đun, tín 
chỉ phù hợp với chương trình đào tạo; thời gian đào tạo lý thuyết, thực hành, thực tập; kế 
hoạch và tổ chức các hoạt động thi, bảo vệ chuyên đề, khóa luận tốt nghiệp (nếu có); thời 
gian thi hết môn học, mô đun, thi tốt nghiệp; thời gian nghỉ hè, lễ tết, khai giảng, bế 
giảng; thời gian học tập ngoại khóa và một số nội dung khác tùy theo từng ngành, nghề. 

- Tiến độ đào tạo: là kế hoạch thể hiện tóm tắt toàn bộ tiến độ thực hiện nội dung 
hoạt động của từng lớp học của trường theo từng tuần, từng tháng trong thời gian của 
một năm học, làm cơ sở cho việc xây dựng thời khóa biểu học tập. Tiến độ đào tạo của 
trường được xây dựng trên cơ sở tiến độ đào tạo của từng khoa/đơn vị căn cứ vào chương 
trình và kế hoạch đào tạo. 

- Thời khóa biểu: là loại kế hoạch ghi chép thời gian học tập cụ thể cho từng ngày 
trong tuần của từng lớp hoặc của từng chương trình đào tạo. Thời khóa biểu có thể ổn 
định trong một học kỳ hoặc một năm học. 

b. Từ viết tắt 

QĐ Quyết định  KHĐT Kế hoạch đào tạo 

TC-HC Tổ chức - Hành chính  TĐĐT Tiến độ đào tạo 

PĐT Phòng Đào tạo  KHGV Kế hoạch giáo viên 

CTHSSV 
Công tác học sinh, 
sinh viên 

 TKB Thời khóa biểu 

3. Lưu đồ (Xem trang 3) 

4. Đặc tả (Xem trang 4 - 5) 

5. Các biểu mẫu/ hướng dẫn kèm theo (Xem trang 6) 
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ĐẶC TẢ: QUY TRÌNH LẬP, VẬN HÀNH KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO VÀ THỜI KHÓA BIỂU 
Đơn vị phụ trách: Phòng Đào tạo 

Nhận vào Từ ai 
Làm gì  

(Thời gian, địa điểm) 
Bộ phận 
thực hiện 

Kết quả/ 
sản phẩm 

Chuyển đến 
đâu/cho ai 

Ghi chú 
(Yêu cầu/giải 
thích/ phương 

tiện/biểu mẫu/...) 

QĐ 
thành lập lớp 

Phòng 
CTHSSV 

1. Dự thảo KHĐT khoá học 
PĐT (chủ trì), 

Khoa 
chuyên môn 

Dự thảo KHĐT 
khoá học 

BGH  

Dự thảo KHĐT  PĐT 2. Phê duyệt KHĐT BGH 
KHĐT khoá học 

(đã duyệt) 
PĐT, Khoa 
chuyên môn 

BM27.01 

  
3. Dự thảo TĐĐT năm học đối với 
từng lớp 

PĐT 
Dự thảo TĐĐT 

năm học cho 
từng lớp 

BGH  

Dự thảo TĐĐT 
năm học 

PĐT 4. Phê duyệt TĐĐT năm học BGH 
TĐĐT năm học 

(đã duyệt) 
PĐT, Khoa 
chuyên môn 

BM27.02 

KHĐT 
và TĐĐT 

PĐT 
5. Dự thảo KHGV cho từng lớp, 
từng học kỳ 

Khoa 
chuyên môn 

Dự thảo KHGV  BGH  

Dự thảo KHGV 
Khoa 

chuyên môn 
6. Phê duyệt KHGV BGH 

KHGV 
(đã duyệt) 

PĐT BM27.03 

KHGV 
Khoa 

chuyên môn 
7. Dự thảo TKB 

PĐT (chủ trì), 

Khoa  
chuyên môn 

Dự thảo TKB 
Khoa 

chuyên môn 
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Các văn bản liên quan (cấp trường và cấp quản lý): 

Thông tư số 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 của Bộ 
Lao động-Thương binh và Xã hội 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. 

Quyết định số 810/QĐ-CĐTH ngày 07/12/2022 của Trường CĐ 
KT-KT Tô Hiệu Hưng Yên về việc ban hành Quy chế đào tạo trình 
độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo phương thức tích lũy mô đun 
hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 

Dự thảo TKB PĐT 8. Phê duyệt TKB BGH 
TKB 

(đã duyệt) 

PĐT, Khoa 
chuyên môn, 

Phòng TC-HC 
BM27.04 

  
9. Tổ chức thực hiện theo KHĐT, 
TĐĐT và TKB 

PĐT, 
Khoa 

chuyên môn 

Lịch giảng dạy, 
Giáo án 

 
BM27.05, 
BM27.06, 
BM27.07 

  10. Lưu trữ PĐT    
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CÁC BIỂU MẪU/HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

TT Tên biểu mẫu/Hồ sơ Ký hiệu 

1 Kế hoạch đào tạo BM27.01 

2 Tiến độ đào tạo BM27.02 

3 Kế hoạch giáo viên BM27.03 

4 Thời khóa biểu BM27.04 

5 Lịch giảng dạy BM27.05 

6 Giáo án tích hợp BM27.06 

7 Giáo án lý thuyết BM27.07 

 

 

 



BM27.01 

 

UBND TỈNH HƯNG YÊN 

TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

 

 

KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO 
1. Nghề đào tạo:...............................Mã nghề: ................................... 
2. Trình độ đào tạo:  
3. Đối tượng tuyển sinh: (trình độ học vấn làm căn cứ tuyển sinh) 
4. Mục tiêu đào tạo: 
........................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................... 

5. Khoá học: …............................................................................................................................................................... 
6. Thời gian khoá học: …......năm  ( từ ……/…../…..đến  …/…../……) 
7. Thời gian học tập:……..tuần, trong đó thời gian ôn, kiểm tra hết môn học/mô-đun, thời gian ôn, thi tốt nghiệp: ……..giờ. 
8. Thời gian khai, bế giảng, nghỉ lễ, nghỉ  hè và dự phòng:…………..tuần 

9. Quyết định phê duyệt chương trình: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………… 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
 

 Bảng kế hoạch đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng được Phòng đào tạo xây dựng vào đầu khoá học và được Hiệu 
trưởng phê duyệt và thông báo công khai cho giáo viên và học sinh/sinh viên vào thời điểm mở đầu của khoá học. 
 Phương pháp ghi 
 1. Mục tiêu đào tạo ghi đúng như mục tiêu đào tạo trong chương trình dạy nghề trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng đã được 
phê duyệt. 
 2. Quyết định tổ chức khoá học: ghi số và tên Quyết định của người đứng đầu cơ sở GDNN phê duyệt tổ chức khoá học. 
 3. Lịch học toàn khoá các cơ sở quy định các ký hiệu cụ thể cho từng nội dung sao cho không trùng lặp.  
 4. Phân bổ thời gian học tập theo từng trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng 5. Lịch thi tốt nghiệp phải cụ thể, thông báo đầy đủ 
nội dung thi tốt nghiệp, dự kiến thời gian thi, hình thức, phương pháp đánh giá cho giáo viên và học sinh, sinh viên vào thời điểm mở 
đầu khoá học. 
I. LỊCH HỌC TOÀN KHOÁ 

Tháng  
Tuần 1 2 3 4 5 ...................... 46 47 48 49 50 51 52 

Năm học              

I              

II              

III              

IV              

Ghi chú: 
 

Hoạt động đầu khóa 

 

Môn học /mô đun 

 

         Nghỉ hè 

 

    Nghỉ tết 
 

 

 

 

 

        Dự phòng 

 

Kiểm tra kết thúc   
MĐ/MH 

 

Thi tốt nghiệp 

 

Thực tập tại  
tốt nghiệp 

  

( Quy định các ký hiệu sao cho không trùng lặp) 
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II.PHÂN BỔ THỜI GIAN HỌC TẬP  
 

TT Các môn học 
Tổng số 

(giờ) 
Lý 

thuyết 
(giờ) 

Thực 
hành (giờ) 

Thi học kỳ 
(giờ) 

Kế hoạch giảng dạy 
Năm 1 Năm 2 Năm 3 

Học 
kỳ 1 

Học 
kỳ 2 

Học 
kỳ 3 

Học 
kỳ 4 

Học 
kỳ 5 

Học 
kỳ 6 

            
            
 Tổng số           

 
 
 

THI TỐT NGHIỆP 
 

Số 
TT 

NỘI DUNG THI TỐT 
NGHIỆP 

Dự kiến thời gian thi tốt nghiệp 

Hình thức 
Phương pháp 

đánh giá 
Ghi chú Thời gian ôn 

thi (ngày) 

Thời gian thi 
(Giờ) 

Kế hoạch thi 
(từ…..đến..) 

1 ……    …… 

…… 

…… 

…… 

…… 

…… 

 

2 ……    …… 

…… 

…… 

…… 

…… 

…… 
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                                                                                                                 …………..ngày……..tháng………năm……….. 
                                                                                                                                            HIỆU TRƯỞNG 
                                                                                                                                                        (Ký, đóng dấu) 

 



BM27.02 
UBND TỈNH HƯNG YÊN 

TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 
 

TIẾN ĐỘ ĐÀO TẠO 
NĂM HỌC: ................ 

TT 

 

 

 

 

               LỚP 

      Tháng  

 

Ghi chú 

 

       Tuần 

 
1 2 3 4 5 6 .... 47 48 49 50 51 52 

  Từ ngày   
      đến ngày 

 

 

      ............       

        ............        

        ............        

        ............        

        ............        

 

Ghi chú: ( Quy định các ký hiệu cụ thể cho từng nội dung sau sao cho không bị trùng lặp  ) 
 

 
Hoạt động đầu khóa 

 
Môn học /mô đun 

 
         Nghỉ hè 
 

 
    Nghỉ tết 

 

 

 

 

 
        Dự phòng 

 
 

 

 
Kiểm tra kết thúc   

MĐ/MH 
         

 
Thi tốt nghiệp 

 
Thực tập tại  
tốt nghiệp 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                

Ngày……tháng……năm  
 PHÒNG ĐT  

HIỆU TRƯỞNG 
( Ký tên, đóng dấu) 

 



BM27.03 
TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 

KHOA: 
 

 

KẾ HOẠCH GIÁO VIÊN 

NĂM HỌC..............HỌC KỲ............... 
 

Số 
TT 

HỌ VÀ TÊN 
giáo viên 

 BỐ TRÍ GIẢNG DẠY 

Số 
giờ 

giảng 

Các nhiệm vụ khác 
Tổng 
số giờ 
giảng 
trong 

học kỳ 

Giờ 
tiêu 

chuẩn 
theo 
quy 
định 

SO SÁNH 
Tháng  

NỘI DUNG 

Quy 
đổi 

thành 
giờ 

giảng 

Giờ 
thừa 

Giờ 
thiếu 

Tuần 1 2 3 ....... 25 26 
Môn 
học, 
Mô-
đun 

Lớp       

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

       .....          
       .....          
       .....          
       .....          
       .....          
       .....          
       .....          
       .....          
       .....          

 
 

HIỆU TRƯỞNG 

(Ký tên, đóng dấu) 

                                              
                                            Ngày      tháng     năm 

                                              TRƯỞNG KHOA, BỘ MÔN 
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            UBND TỈNH HƯNG YÊN 

   TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 
 

THỜI KHOÁ BIỂU HỌC KỲ … NĂM HỌC …………… 
 (Thực hiện từ ngày……/……/……. đến ngày ……/……/……..) 

 

T
T 

Tên 
lớp 

Phòng 
học 

Giáo 
viên 
chủ 

nhiệm 

Thứ/ngày, tháng 

(Thứ ) 2 3 4 5 6 7 Chủ nhật 

(Ngày/tháng)       

1    ……..X…….. ……..X…….. ……..X…….. ……..X…….. ……..X……..   

2           

           

           

           

           

           

              

Ghi chú:  X.  Thời gian học, số tiết bố trí, tên môn học, tên giảng viên dạy   

 

                Ngày           tháng      năm  

                PHÒNG ĐÀO TẠO                                                                                                                   HIỆU TRƯỞNG 

                                                      

 

                      

 



BM27.05 

TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 

 

Học kỳ:  

Năm thứ :  

Năm học:  

 
LỊCH GIẢNG DẠY 
Môn học/ Mô đun:  
Giáo viên:  
 

 

Số giờ của mô đun                 :  
Số giờ đã giảng của kỳ trước :      

Số giờ đã giảng trong học kỳ :    

Số giờ còn lạị                         :  
 

TT 
Bài giảng 

Tóm tắt nội dung  
 

Số giờ 

TG thực hiện 
Công việc chuẩn bị 

 
Ghi 
chú 

Lớp... 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

 

 

TRƯỞNG KHOA   TỔ BỘ MÔN Ngày      tháng      năm  
GIÁO VIÊN 
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UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH HƯNG YÊN 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ KỸ THUẬT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 

 

 

                                                             

 

 

 

SỔ GIÁO ÁN  

TÍCH HỢP 

 

 

                                  Môn học/ Mô đun:………………………... 

                                  Lớp:.............Khóa:..................................... 

                                  Họ và tên giáo viên:................................... 

                                  Năm học:.................................................... 
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GIÁO ÁN SỐ: ......................... 
Thời gian thực hiện: .................................................... 
Tên bài học trước:........................................................ 
Thực hiện từ ngày ..../..../..... đến ngày..../..../............... 

TÊN BÀI:................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
 MỤC TIÊU CỦA BÀI:  
Sau khi học xong bài này người học có khả năng:………………………………………...... 
………………………………………………………………………………..……………… 
……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
ĐỒ DÙNG VÀ TRANG THIẾT BỊ  DẠY HỌC: 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC: 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
 I. ỔN ĐỊNH LỚP HỌC:      Thời gian:………………… 
…………………..……………………………………………………………………………
…………………….…………………………………………………………………………
……………………….……………………………………………………………………… 
II. THỰC HIỆN BÀI HỌC 
 

TT 
 

NỘI DUNG  
HOẠT ĐỘNG DẠY HỌC 

THỜI 
GIAN HOẠT ĐỘNG CỦA 

GIÁO VIÊN 

HOẠT ĐỘNG CỦA 
HỌC SINH/SINH 

VIÊN 
1 Dẫn nhập 

(Gợi mở, trao đổi phương pháp 
học, tạo tâm thế tích cực của 

người học...) 

..................................................

.................................................. 

   

2 
 
 

Giới thiệu chủ đề 
(Giới thiệu nội dung chủ đề 

cần giải quyết: yêu cầu kỹ 

thuật, tiêu chuẩn kiến thức kỹ 

năng) 
..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

..................................................

............................................. 
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3 Giải  quyết vấn đề 
(Hướng dẫn học sinh rèn luyện để 

hình thành phát triển năng lực 

trong sự  phối hợp của thầy) 

..................................................

..................................................

................................ 

..................................................

..................................................

................................ 

..................................................

.................................................. 

   

4 Kết thúc vấn đề 
- Củng cố kiến thức 
..................................................

..................................................

................................ 

..................................................

.................................... 

   

 - Củng cố kỹ năng rèn luyện 
(Nhận xét kết quả rèn luyện, lưu 
ý các sai sót và cách khắc phục, 

kế hoạch hoạt động tiếp theo) 

..................................................

..................................................

................................ 

..................................................

...................................... 

............................................ 

   

5 Hướng dẫn tự học ................................................................................
................................................................................
................................................................................ 

 

 
III. RÚT KINH NGHIỆM TỔ CHỨC THỰC HIỆN: 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
……… 
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  Ngày……..tháng…….năm 20.. 

 GIÁO VIÊN 
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UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH HƯNG YÊN 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ KỸ THUẬT TÔ HIỆU HƯNG YÊN 

 

 

 

                                                            

 

SỔ GIÁO ÁN  

LÝ THUYẾT 

 

 

                                  Môn học/ Mô đun:………………………... 

                                  Lớp:.............Khóa:..................................... 

                                  Họ và tên giáo viên:................................... 

                                  Năm học:.................................................... 
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GIÁO ÁN SỐ: ......................... 
Thời gian thực hiện: .................................................... 
Tên chương:................................................................. 
Thực hiện từ ngày ..../..../..... đến ngày..../..../............... 

TÊN BÀI:................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
 MỤC TIÊU CỦA BÀI:  
Sau khi học xong bài này người học có khả năng:………………………………………...... 
………………………………………………………………………………..……………… 
……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
ĐỒ DÙNG VÀ PHƯƠNG TIỆN DẠY HỌC: 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
I. ỔN ĐỊNH LỚP HỌC:      Thời gian:………………… 
…………………..……………………………………………………………………………
…………………….…………………………………………………………………………
……………………….………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………. 
II. THỰC HIỆN BÀI HỌC 
 

TT 
 

NỘI DUNG  
HOẠT ĐỘNG DẠY HỌC 

THỜI 
GIAN HOẠT ĐỘNG CỦA 

GIÁO VIÊN 
HOẠT ĐỘNG CỦA 

HỌC SINH/SINH VIÊN 
1 Dẫn nhập 

(Gợi mở, trao đổi phương 
pháp học, tạo tâm thế tích 

cực của người học...) 

............................................

............................................

............................................ 

............................................

............................................ 
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Giảng bài mới 
(Đề cương bài giảng) 

............................................

............................................

............................................ 

............................................

............................................

............................................ 

............................................

............................................

............................................

............................................

........................................  
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3 Củng cố kiến thức và kết 
thúc bài 
............................................

............................................

............................................ 

............................................

............................................

............................................ 

............................................

.......................................... 

   

4 Hướng dẫn tự học ........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................ 
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................ 

 

    

Nguồn tài liệu tham khảo ........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 

 

 
 
TRƯỞNG KHOA                                        

 
  Ngày……..tháng…….năm 20.. 

 GIÁO VIÊN 

 
 
 


