HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI  

QUẢN LÝ ĐÀO TẠO NGẮN HẠN, THƯỜNG XUYÊN – LIÊN TỤC 
Nguyên tắc xuyên suốt khi triển khai đào tạo ngắn hạn:

1. Mọi khóa học phải có hồ sơ pháp lý đầy đủ trước khi khai giảng.

2. Trường giữ quyền bảo lưu, kiểm soát tuyệt đối chương trình, giảng viên, đánh giá và cấp chứng nhận.

3. Không quảng cáo, không sử dụng thuật ngữ gây hiểu nhầm về văn bằng/chứng chỉ.

4. Có hậu kiểm nội bộ định kỳ; đảm bảo lưu trữ hồ sơ tối thiểu theo quy định.

DANH MỤC 
LOẠI HÌNH ĐÀO TẠO NGẮN HẠN, THƯỜNG XUYÊN – LIÊN TỤC  
(ĐƯỢC PHÉP TRIỂN KHAI)

1. Bồi dưỡng, cập nhật kiến thức chuyên môn lĩnh vực sức khỏe.

2. Tập huấn quy trình, kỹ thuật chuyên môn.

3. Bồi dưỡng kỹ năng nghề nghiệp bổ trợ.

4. Đào tạo theo đặt hàng của cơ sở y tế/doanh nghiệp (có hợp đồng).

5. Đào tạo liên kết với đơn vị có tư cách pháp nhân phù hợp (Trường giữ quyền quản lý).

Lưu ý pháp lý: Không sử dụng các thuật ngữ “đào tạo cấp bằng”, “chứng chỉ hành nghề” trong truyền thông.

QUY TRÌNH 
TỔ CHỨC ĐÀO TẠO NGẮN HẠN 
1. Khảo sát nhu cầu – đề xuất khóa học.

2. Thẩm định pháp lý & chuyên môn.

3. Phê duyệt kế hoạch mở lớp.

4. Thông báo tuyển sinh (ngôn ngữ trung tính).

5. Tổ chức giảng dạy – quản lý chuyên cần.

6. Đánh giá cuối khóa.

7. Tổng hợp, cấp chứng nhận – lưu trữ hồ sơ.

HỒ SƠ MỞ LỚP (BẮT BUỘC)
1. Tờ trình đề nghị mở lớp.

2. Chương trình, đề cương chi tiết.

3. Danh sách giảng viên/kỹ thuật viên/báo cáo viên (Nhà giáo giảng dạy).

4. Kế hoạch tổ chức & dự toán kinh phí.

5. Thông báo tuyển sinh (đảm bảo pháp lý).
6. Quy định về hồ sơ 
7. Danh sách học viên.
8. Biên bản đánh giá cuối khóa.

9. Mẫu chứng nhận/ chứng chỉ cuối khoá
HỒ SƠ MẪU HOÀN CHỈNH 
ĐỂ THỰC HIỆN QUẢN LÝ, LƯU TRỮ CHO 01 KHÓA ĐÀO TẠO 
NGẮN HẠN, THƯƠNG XUYÊN – LIÊN TỤC
A. Trang bìa hồ sơ
· Tên khóa đào tạo: 
· Lĩnh vực/nội dung chính: 

· Loại hình đào tạo: ☐ Nội bộ ☐ Đặt hàng ☐ Liên kết

· Thời gian tổ chức:       Từ .......... đến ..........

· Địa điểm tổ chức:
· Quyết định mở lớp số: .......... ngày ..........

· Đơn vị tổ chức/phối hợp: 
B. Mục lục hồ sơ (đánh số trang liên tục)
	STT
	Danh mục hồ sơ
	Trang

	1. 
	Quyết định cho phép mở lớp
	

	2. 
	Kế hoạch tổ chức khóa đào tạo
	

	3. 
	Chương trình/đề cương chi tiết
	

	4. 
	Danh sách giảng viên (kèm minh chứng)
	

	5. 
	Thông báo tuyển sinh (đã rà soát pháp lý)
	

	6. 
	Danh sách học viên chính thức
	

	7. 
	Bảng theo dõi chuyên cần
	

	8. 
	Kế hoạch giảng dạy theo buổi
	

	9. 
	Biên bản kiểm tra/giám sát (nếu có)
	

	10. 
	Biên bản đánh giá cuối khóa
	

	11. 
	Danh sách học viên hoàn thành
	

	12. 
	Bản sao chứng nhận hoàn thành khóa học
	

	13. 
	Báo cáo tổng kết khóa đào tạo
	

	14. 
	Hồ sơ tài chính liên quan (nếu có)
	


C. Yêu cầu sắp xếp – hoàn thiện hồ sơ
· Hồ sơ được đóng thành 01 tập, có bìa, mục lục, đánh số trang.

· Các văn bản phải có chữ ký, ngày tháng, dấu theo thẩm quyền.

· Không bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ sau khi khóa học kết thúc.
D. Trách nhiệm quản lý hồ sơ
· Đơn vị tổ chức chịu trách nhiệm lập hồ sơ đầy đủ.

· Phòng Quản lý Đào tạo kiểm tra, tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ.
E. Thời hạn lưu trữ
Hồ sơ đào tạo ngắn hạn được lưu trữ tối thiểu theo quy định của pháp luật và quy định nội bộ của Trường.

