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QUY TRÌNH XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH  

ĐÀO TẠO THƯỜNG XUYÊN 

 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích: 

 Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích giúp cho việc xây 

dựng chương trình đào tạo mới đảm bảo chất lượng và đáp ứng yêu cầu của xã hội. 

 Quy trình này quy định trình tự thủ tục tiến hành việc xây dựng một chương 

trình đào tạo thường xuyên. 

2. Phạm vi áp dụng 

 Quy trình này áp dụng cho các Phòng, Khoa, Trung tâm liên quan khi xây dựng 

chương trình đào tạo thường xuyên theo yêu cầu của người học; bồi dưỡng, cập nhật, 

nâng cao kiến thức, kỹ năng nghề; bồi dưỡng hoàn thiện kỹ năng nghề nghiệp; kèm 

cặp nghề, truyền nghề, tập nghề; chuyển giao công nghệ và các chương trình đào tạo 

khác có thời gian đào tạo dưới 03 tháng trong trường Cao đẳng Y tế Thái Bình. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:  

 1.1. Đào tạo thường xuyên theo yêu cầu của người học nhằm trang bị kiến thức, 

kỹ năng thực hành của một chương trình đào tạo hoặc một mô - đun đào tạo theo quy 

định tại Khoản 3 Điều 3 Luật Giáo dục nghề nghiệp hoặc kiến thức, kỹ năng thực hành 

của một nghề hoặc một số công việc của nghề, do học viên lựa chọn nội dung học, thời 

gian, địa điểm học và giáo viên, người dạy nghề trực tiếp giảng dạy. 

 1.2. Bồi dưỡng, cập nhật, nâng cao kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp nhằm trang 

bị, tăng thêm năng lực thực hiện nghề; bổ sung kiến thức mới, hoàn chỉnh các tiêu 

chuẩn nghề nghiệp để nâng cao kiến thức, kỹ năng nghề cho người lao động. 

 1.3. Đào tạo theo hình thức kèm cặp nghề, truyền nghề nhằm trang bị, truyền lại 

kiến thức, kỹ năng nghề cho học viên thông qua việc nghệ nhân, thợ giỏi trực tiếp 

truyền lại các kiến thức, kỹ năng cho học viên trong quá trình cùng làm việc. 

 1.4. Đào tạo theo hình thức tập nghề nhằm hướng dẫn học viên thực hành nhiều 

lần các thao tác, kỹ năng nghề và tập làm nghề trong một thời gian nhất định để đáp 

ứng được nhu cầu tuyển dụng của người sử dụng lao động hoặc tự tạo việc làm. 

 1.5. Bồi dưỡng hoàn thiện kỹ năng nghề nghiệp cho người lao động nhằm trang 

bị, tăng thêm kiến thức, năng lực thực hiện nghề, bổ sung kiến thức mới, hoàn chỉnh 

kỹ năng nghề theo các tiêu chuẩn nghề nghiệp đáp ứng yêu cầu của nhiệm vụ, công 

việc hoặc tham gia đánh giá tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia. 

 1.6. Chương trình chuyển giao công nghệ nhằm trang bị cho học viên các kiến 

thức, tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ mới, gồm: phương pháp gia công, chế tạo, 

làm thay đổi trạng thái, tính chất, hình dáng nguyên vật liệu hay bán thành phẩm sử 

dụng trong quá trình sản xuất để tạo ra sản phẩm hoàn chỉnh hoặc những phương pháp 

công nghiệp dùng những cá thể sống và những quy trình sinh học để sản xuất những 

sản phẩm cần thiết. 
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 1.7. Chương trình đào tạo khác có thời gian đào tạo dưới 03 tháng (sau đây gọi 

chung là chương trình đào tạo dưới 03 tháng) có thời gian thực học từ 100 giờ đến 

dưới 300 giờ và thời gian khóa học (từ khi khai giảng đến khi bế giảng) dưới 03 tháng, 

nhằm trang bị cho học viên năng lực thực hành một nghề đơn giản hoặc năng lực thực 

hành một số công việc của một nghề hoặc năng lực thực hành theo yêu cầu của vị trí 

làm việc. 

2. Từ viết tắt: 

BGH : Ban Giám Hiệu; 

ĐT : Đào tạo 

NCKH : Nghiên cứu khoa học 

HĐ : Hợp đồng 

GV : Giảng viên 

CT : Chương trình 

QĐ : Quyết định 

XD : Xây dựng 

HĐTĐ : Hội đồng thẩm định 

MĐ/MH : Mô đun/Môn học 

 

III. LƯU ĐỒ (Xem trang 4)     

IV. ĐẶC TẢ (Xem trang 5-10) 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO  

1. Các biểu mẫu 

TT Tên biểu mẫu/Hồ sơ Mã hóa 

1 Phân công GV, chuyên gia xây dựng CT đào tạo 

thường xuyên 
QT 01/ĐTTNCXH 01 

2 Kế hoạch xây dựng CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 02 

3 Quyết định thành lập ban xây dựng CT đào tạo 

thường xuyên 
QT 01/ĐTTNCXH 03 

4 Chương trình khung đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 04 

5 Biên bản hội thảo (nếu có) QT 01/ĐTTNCXH 05 

6 Quyết định thành lập HĐTĐ chương trình đào tạo 

thường xuyên 
QT 01/ĐTTNCXH 06 
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7 Kế hoạch thẩm định CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 07 

8 Nhận xét về CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 08 

9 Phiếu đánh giá CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 09 

10 Biên bản họp thẩm định CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 10 

11 Quyết định ban hành CT đào tạo thường xuyên QT 01/ĐTTNCXH 11 

 

2. Văn bản tham chiếu 

 Căn cứ Thông tư số 43/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20 tháng 10 năm 2015 của 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về đào tạo thường xuyên, có hiệu lực 

kể từ ngày 05 tháng 12 năm 2015, được sửa đổi, bổ sung bởi: Thông tư 

số 34/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 12 năm 2018 của Bộ Lao động - Thương 

binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một số điều Thông tư số 43/2015/TT-

BLĐTBXH ngày 20/10/2015 quy định về đào tạo thường xuyên. 

 Căn cứ Văn bản hợp nhất số 5828/VBHN-BLĐTBXH ngày 31 tháng 12 năm 

2019 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội Quy định về đào tạo thường xuyên.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-43-2015-tt-bldtbxh-dao-tao-thuong-xuyen-297839.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-34-2018-tt-bldtbxh-sua-doi-thong-tu-42-2015-tt-bldtbxh-dao-tao-trinh-do-so-cap-415661.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-43-2015-tt-bldtbxh-dao-tao-thuong-xuyen-297839.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-43-2015-tt-bldtbxh-dao-tao-thuong-xuyen-297839.aspx
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QUY TRÌNH XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO THƯỜNG XUYÊN 
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1. Xác định 

yêu cầu 

2. Đề xuất Ban 

xây dựng 

chương trình 

3. Xây dựng 

kế hoạch 

4. Phê 

duyệt 

5. Triển khai 

kế hoạch 

6. Thiết kế 

chương trình 

7. Biên soạn 

chương trình 
8. Hội thảo 

9. Chỉnh sửa 

10. Đề xuất Hội 

đồng thẩm định 

11. Phê 

duyệt 

12. Thẩm định 

nghiệm thu 

13. Chỉnh sửa 

14. Quyết 

định ban hành 

15. Tiếp nhận 

triển khai 
16. Lưu hồ sơ 
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 

 

TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

1 
Xác định 

yêu cầu 

- Xác định nghề cần xây dựng 

chương trình đào tạo (qua hoạt động 

rà soát chương trình, khảo sát nhu 

cầu nhân lực của cơ sở sử dụng lao 

động và nhu cầu của người học) 

Trung tâm 

ĐTTNCXH 

Khoa, Bộ 

môn 

Tên nghề 

cần xây 

dựng 

chương 

trình 

Hàng 

năm 
 

2 

Đề xuất  

Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

- Đề xuất giảng viên, chuyên gia 

xây dựng chương trình: Có ít nhất 

50% giảng viên của nghề và 01 

chuyên gia tham gia xây dựng;  

Trưởng khoa 
Khoa, Bộ 

môn 

Bảng phân 

công giảng 

viên, 

chuyên gia 

02 ngày - QT 01/ĐTTNCXH 01 

3 
Xây dựng 

kế hoạch 

- Xây dựng kế hoạch: Xác định mục 

tiêu, yêu cầu, nội dung công việc, 

thời gian, nguồn lực tài chính và 

phân công trách nhiệm thực hiện 

xây dựng chương trình đào tạo; 

- Soạn Quyết định thành lập Ban 

xây dựng chương trình; 

 

Trung tâm 

ĐTTNCXH  

Khoa, Bộ 

môn 

- Kế hoạch 

XDCT 

- QĐ Ban 

XD 

chương 

trình; 

 

05 ngày 

sau khi 

nhận hồ 

sơ 

- QT 01/ĐTTNCXH 02 

- QT 01/ĐTTNCXH 03 

 

4 Phê duyệt 

- Kiểm tra tính phù hợp của kế 

hoạch và quyết định ban XD 

chương trình. Nếu chưa phù hợp 

chuyển về bước 3, nếu phù hợp 

chuyển đến bước 5. 

Ban giám hiệu 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Khoa, Bộ 

môn 

- Kế hoạch 

XDCT; 

- QĐ thành 

lập Ban 

XD 

chương 

trình 

01 ngày 

sau khi 

nhận hồ 

sơ 

- QT 01/ĐTTNCXH 02 

- QT 01/ĐTTNCXH 03 
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TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

5 
Triển khai 

kế hoạch 

- Phổ biến kế hoạch XD chương 

trình;          

- Hướng dẫn các quy định, biểu mẫu 

và phương pháp thực hiện xây dựng 

chương trình; 

Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

 01 ngày  

6 

Thiết kế 

chương 

trình 

- Xác định các công việc theo từng 

cấp trình độ (bao gồm các kiến thức, 

kỹ năng) dựa trên cơ sở bậc trình độ 

kỹ năng nghề và mục tiêu dạy nghề 

theo cấp trình độ;  

- Tổng hợp kiến thức, kỹ năng nghề 

theo cấp trình độ đào tạo; 

- Lập mối quan hệ giữa các MĐ/MH 

với các nhiệm vụ và công việc; lập 

mối quan hệ giữa các MĐ/MH với 

nhau theo cấp trình độ đào tạo; 

- Thiết kế cấu trúc chương trình 

gồm: Chương trình tổng quát và 

chương trình các MĐ/MH; 

Ban xây dựng 

chương trình 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

- Danh 

mục công 

việc theo 

cấp trình 

độ đào tạo; 

- Tổng hợp 

kiến thức, 

kỹ năng 

theo cấp 

trình độ 

đào tạo; 

- Mối liên 

hệ giữa 

các 

MĐ/MH 

với các 

nhiệm vụ 

và công 

việc; 

- Sơ đồ 

mối liên hệ 

giữa các 

Theo kế 

hoạch 
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TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

MĐ trong 

CT 

9 

Biên soạn 

chương 

trình 

- Biên soạn chương trình tổng quát 

gồm: Mục tiêu đào tạo; thời gian 

của khóa học; thời gian thực học; 

danh mục các MĐ/MH và phân bố 

thời gian từng MĐ/MH; hướng dẫn 

sử dụng chương trình; 

- Biên soạn chương trình MĐ/MH 

gồm: Vị trí, tính chất; mục tiêu 

MĐ/MH; nội dung MĐ/MH (gồm: 

nội dung tổng quát; phân bố thời 

gian của bài, chương trong 

MĐ/MH; nội dung chi tiết, phân bố 

thời gian và hình thức giảng dạy của 

tiêu đề, tiểu tiêu đề/mục, tiểu mục 

trong các bài/chương); điều kiện 

thực hiện MĐ/MH; nội dung và 

phương pháp đánh gia; hướng dẫn 

sử dụng; 

Ban xây dựng 

chương trình 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

Chương 

trình 

Theo kế 

hoạch 
QT 01/ĐTTNCXH 04 

10 

Hội thảo 

xin ý kiến 

chuyên gia 

(nếu có) 

- Xác định thành phần và mời 

chuyên gia gồm: Giảng viên đang 

trực tiếp giảng dạy của nghề, cán bộ 

quản lý, chuyên gia đến từ các cơ sở 

Y tế; Số lượng chuyên gia từ 5 - 10 

người; 

Ban xây dựng 

chương trình 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

Biên bản 

hội thảo 

Theo kế 

hoạch 
QT 01/ĐTTNCXH 05 



Quy trình:  XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO THƯỜNG XUYÊN            
QT01-ĐTTNCXH 

9 

 

TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

- Tổ chức hội thảo xin ý kiến góp ý 

về dự thảo chương trình; 

11 

Chỉnh sửa, 

bổ sung 

bản dự 

thảo CT 

- Chỉnh sửa lại nội dung bản dự thảo 

chương trình theo các ý kiến góp ý 

ở bước 9 ; 

- Gửi bản dự thảo chương trình đã 

chỉnh sửa cho Trung tâm 

ĐTTNCXH; 

Ban xây dựng 

chương trình 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

Chương 

trình 

Theo kế 

hoạch 
 

12 

Đề xuất 

thành lập 

HĐTĐ 

- Soạn thảo quyết định HĐTĐ: Bao 

gồm giáo viên, cán bộ quản lý và 

các chuyên gia ngoài trường; 

- Soạn kế hoạch thẩm định CT 

Trung tâm 

ĐTTNCXH  

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

Quyết định 

HĐTĐ 

Theo kế 

hoạch 
QT 01/ĐTTNCXH 06 

13 Phê duyệt 

- Kiểm tra, xem xét và ký quyết 

định thành lập HĐTĐ và Kế hoạch 

thẩm định CT 

BGH 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban xây 

dựng 

chương 

trình 

- Quyết 

định 

HĐTĐ; 

- Kế hoạch 

thẩm định 

Theo kế 

hoạch 
QT 01/ĐTTNCXH 07 

14 

Thẩm định 

- Nghiệm 

thu 

- Các thành viên HĐTĐ nghiên cứu 

dự thảo chương trình; chuẩn bị ý 

kiến nhận xét, đánh giá bằng văn 

bản theo các nội dung, kết cấu của 

chương trình và gửi cho Chủ tịch 

HĐTĐ; 

- Ban XD chương trình báo cáo tóm 

- HĐTĐ; 

 

- Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban giám 

hiệu; 

- Ban XD 

chương 

trình 

- Phiếu 

đánh giá 

CT; 

- Biên bản 

họp thẩm 

định CT; 

- Tờ trình 

Theo kế 

hoạch 

QT 01/ĐTTNCXH 08 

QT 01/ĐTTNCXH 09 

QT 01/ĐTTNCXH 10 
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TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

tắt quá trình XD chương trình và 

các nội dung chính theo yêu cầu của 

Chủ tịch HĐTĐ; 

- Các thành viên HĐTĐ nhận xét, 

đánh giá về dự thảo chương trình; 

- Ban XD chương trình giải trình, 

tiếp thu các ý kiến của HĐTĐ; 

- Chủ tịch HĐTĐ tổng hợp, kết 

luận; 

- HĐTĐ bầu ban kiểm phiếu và tiến 

hành bỏ phiếu đánh giá về chất 

lượng chương trình; 

- Chủ tịch HĐTĐ kết luận về chất 

lượng chương trình: 

+ Nếu chưa đạt yêu cầu thì chuyển 

sang bước 13 và đưa ra kế hoạch 

thẩm định tiếp theo; 

+ Nếu đạt yêu cầu thì lập tờ trình đề 

nghị Hiệu trưởng xem xét, quyết 

định phê duyệt (chuyển sang bước 

14) 

- Thư ký HĐTĐ tiến hành lập biên 

bản họp thẩm định chương trình; 

đề nghị 

Hiệu 

trưởng phê 

duyệt 

15 

Điều chỉnh 

theo yêu 

cầu của 

HĐTĐ 

Điều chỉnh, bổ sung và hoàn thiện 

chương trình theo ý kiến của HĐTĐ 

(nếu có) sau đó chuyển lại bước 14; 

Ban XD 

chương trình 

 Hội đồng 

thẩm định 

Bản in và 

file điện tử 

chương 

trình 

Theo kế 

hoạch 

Bản in và file điện tử 

chương trình 
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TT Tên bước Nội dung công việc 

Bộ 

phận/Người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả 

đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

16 
Quyết định 

ban hành 

Căn cứ biên bản thẩm định của Hội 

đồng thẩm định, Trung tâm 

ĐTTNCXH soạn thảo quyết định 

trình BGH  ký phê duyệt ban hành; 

Ban giám hiệu 
Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Quyết 

định ban 

hành CT; 

- Chương 

trình 

Theo kế 

hoạch 
QT 01/ĐTTNCXH 11 

17 
Tiếp nhận 

triển khai  

- In ấn và triển khai chương trình 

đưa vào sử dụng;  

- Công khai các chương trình đào 

tạo thường xuyên tại trụ sở, cơ sở 

đào tạo, trong thông báo tuyển sinh 

hoặc trên Website. 

Trung tâm 

ĐTTNCXH 

- Ban XD 

chương 

trình; 

- HĐTĐ; 

- Phòng 

TCKT 

- Quyết 

định ban 

hành CT; 

- Chương 

trình ĐT; 

- Thanh lý 

HĐ 

Sau khi 

được phê 

duyệt 

 

18 Lưu hồ sơ 
- Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ XD và 

thẩm định chương trình; 

Trung tâm 

ĐTTNCXH 

 

- HĐTĐ 

- Phòng 

TCKT 

 

- Chương 

trình ĐT; 

- Thanh lý 

HĐ 

Sau khi 

được phê 

duyệt 

 

 

 


