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QUY CHẾ

ĐÀO TẠO NGẮN HẠN, THƯỜNG XUYÊN, LIÊN TỤC
(Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ-ĐT/TTMP/2026 ngày …/…/2026 của 
Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Tuệ Tĩnh Hà Nội)
Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về:

1. Tổ chức đào tạo ngắn hạn, đào tạo thường xuyên – liên tục trong Nhà trường;
2. Đối tượng tham gia đào tạo;

3. Chương trình, thời lượng, hình thức đào tạo;

4. Quy trình tổ chức, quản lý, kiểm tra, đánh giá và cấp chứng nhận;

5. Trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy chế này áp dụng đối với:

· Các đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Y Dược Tuệ Tĩnh Hà Nội;

· Giảng viên (nhà giáo nói chung), KTV, chuyên gia tham gia giảng dạy;

· Học viên tham gia các khóa đào tạo ngắn hạn;

· Các tổ chức, cá nhân phối hợp đào tạo (nếu có).

Điều 3. Giải thích thuật ngữ

1. Đào tạo ngắn hạn là hoạt động đào tạo có thời lượng đến dưới 03 tháng, không thuộc chương trình sơ cấp, trung cấp, cao đẳng.

2. Đào tạo thường xuyên – liên tục là hình thức đào tạo nhằm cập nhật kiến thức, kỹ năng, nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, không cấp văn bằng chính quy.

3. Chứng nhận hoàn thành khóa học là văn bản xác nhận học viên đã hoàn thành yêu cầu khóa đào tạo.
Chương II

ĐỐI TƯỢNG, ĐIỀU KIỆN THAM GIA
Điều 4. Đối tượng tham gia đào tạo
Tất cả đối tượng, không giới hạn độ tuổi, nghề nghiệp nhưng tập trung vào một số nhóm đối tượng sau:

· Người đã có văn bằng, chứng chỉ liên quan đến lĩnh vực sức khỏe;

· Người có nhu cầu bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp;

· Các đối tượng khác theo yêu cầu cụ thể của từng chương trình đào tạo.

Điều 5. Điều kiện tham gia

· Đủ sức khỏe để tham gia học tập;

· Có hồ sơ đăng ký hợp lệ theo quy định của Trường;

· Đáp ứng điều kiện đầu vào (nếu có) của từng khóa học cụ thể.

Chương III

CHƯƠNG TRÌNH, THỜI LƯỢNG, HÌNH THỨC ĐÀO TẠO

Điều 6. Chương trình đào tạo

Chương trình đào tạo ngắn hạn do Trường xây dựng, thẩm định và phê duyệt. Nội dung chương trình bảo đảm:

· Phù hợp với mục tiêu khóa học;

· Không trùng lặp với chương trình đào tạo chính quy;

· Không đào tạo thay thế cho trình độ trung cấp, cao đẳng.
Điều 7. Thời lượng đào tạo
Thời lượng được tính bằng giờ học thực tế. Cơ cấu thời lượng gồm:

· Lý thuyết;

· Thực hành, thực tập;

· Thảo luận, đánh giá cuối khóa (nếu có).

Điều 8. Hình thức đào tạo

· Đào tạo trực tiếp tại Trường hoặc cơ sở liên kết hợp pháp;

· Đào tạo kết hợp (trực tiếp và trực tuyến);

· Không tổ chức đào tạo hoàn toàn trực tuyến đối với các nội dung yêu cầu thực hành nghề nghiệp.

Chương IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN ĐÀO TẠO

Điều 9. Quy trình tổ chức khóa đào tạo
1. Khảo sát nhu cầu đào tạo;

2. Xây dựng chương trình, kế hoạch đào tạo;

3. Trình phê duyệt và ban hành kế hoạch;

4. Thông báo tuyển sinh, tiếp nhận hồ sơ;

5. Tổ chức giảng dạy;

6. Kiểm tra, đánh giá cuối khóa;

7. Tổng hợp hồ sơ, cấp chứng nhận.

Điều 10. Quản lý lớp học
· Mỗi lớp đào tạo có danh sách học viên, sổ theo dõi chuyên cần;

· Có cán bộ quản lý lớp hoặc đơn vị phụ trách trực tiếp;

· Bảo đảm kỷ luật học tập, an toàn trong quá trình đào tạo.
Chương V
PHẦN HỒ SƠ – KIỂM SOÁT PHÁP LÝ

Điều 11: Hồ sơ quản lý đào tạo ngắn hạn, thường xuyên, liên tục
1. Mỗi khóa đào tạo ngắn hạn phải được lập đầy đủ hồ sơ đào tạo theo quy định của Nhà trường trước, trong và sau quá trình tổ chức đào tạo.

2. Hồ sơ đào tạo ngắn hạn là căn cứ pháp lý bắt buộc để:

· Tổ chức đào tạo;

· Kiểm tra, giám sát nội bộ;

· Thanh tra, kiểm tra của cơ quan có thẩm quyền;

· Xem xét cấp chứng nhận cho người học.

3. Khóa đào tạo không đủ hồ sơ hoặc hồ sơ không hợp lệ thì:

· Không được công nhận kết quả đào tạo;

· Không được cấp chứng nhận;

· Cá nhân, đơn vị liên quan phải chịu trách nhiệm theo quy định.

4. Phòng Quản lý đào tạo là đơn vị đầu mối chịu trách nhiệm kiểm tra, lưu trữ và quản lý toàn bộ hồ sơ đào tạo ngắn hạn của Nhà trường.
Điều 12: Danh mục hồ sơ khóa đào tạo (BẮT BUỘC)
a. Hồ sơ pháp lý chung: 

	STT
	Thành phần hồ sơ 

	1
	Quyết định cho phép tổ chức khóa đào tạo ngắn hạn (có mẫu)

	2
	Kế hoạch đào tạo (tên khóa, mục tiêu, thời lượng, hình thức)

	3
	Thông báo tuyển sinh/chiêu sinh (nếu có)

	4
	Hợp đồng liên kết/đặt hàng (nếu theo hình thức phối hợp)


b. Hồ sơ chuyên môn đào tạo
	STT
	Thành phần hồ sơ

	1
	Chương trình đào tạo/đề cương khóa học

	2
	Danh sách giảng viên tham gia giảng dạy

	3
	Tài liệu, giáo trình, học liệu sử dụng

	4
	Lịch giảng dạy – phân công giảng viên


c. Hồ sơ người học
	STT
	Thành phần hồ sơ

	1
	Danh sách người học tham gia khóa đào tạo

	2
	Phiếu đăng ký học (hoặc danh sách xác nhận tham gia)

	3
	Bảng điểm danh / theo dõi chuyên cần

	4
	Kết quả kiểm tra, đánh giá (nếu có)


d. Hồ sơ giảng viên
	STT
	Thành phần hồ sơ

	1
	Quyết định phân công giảng dạy

	2
	Minh chứng năng lực/chuyên môn phù hợp

	3
	Hợp đồng giảng dạy (nếu là giảng viên thỉnh giảng)


e. Hồ sơ kiểm tra – đánh giá – cấp chứng nhận
	STT
	Thành phần hồ sơ

	1
	Đề kiểm tra/đánh giá (nếu có)

	2
	Biên bản đánh giá kết quả

	3
	Danh sách đề nghị cấp chứng nhận

	4
	Sổ cấp phát/chứng nhận đã cấp


(Có cấp chứng nhận → bắt buộc có danh sách & căn cứ cấp)
f. Hồ sơ tài chính 
	STT
	Thành phần hồ sơ

	1
	Dự toán thu – chi khóa đào tạo

	2
	Danh sách thu học phí/lệ phí

	3
	Chứng từ thu theo quy định tài chính


Không cần chi tiết kế toán sâu, nhưng phải chứng minh “có thu – có quản”.

Chương V

KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ, CẤP CHỨNG NHẬN
Điều 11. Đánh giá kết quả học tập

1. Hình thức đánh giá:

· Bài kiểm tra;

· Thực hành;

· Đánh giá chuyên cần.

2. Học viên được công nhận hoàn thành khóa học khi:

· Tham gia tối thiểu 80% thời lượng;

· Đạt yêu cầu đánh giá cuối khóa.
Điều 12. Cấp chứng nhận
Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y Dược Tuệ Tĩnh Hà Nội cấp chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo hoặc chứng chỉ đào tạo theo quy định.

Chứng nhận được cấp tương ứng với các khoá đào tạo và không thay thế văn bằng, chứng chỉ thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.

Chương VI

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ
Điều 13. Trách nhiệm của Phòng Quản lý Đào tạo (Ban QLĐT Ngắn hạn,  thường xuyên - liên tục)
· Chủ trì tham mưu, xây dựng và tổ chức thực hiện Quy chế;

· Quản lý chương trình, kế hoạch, hồ sơ đào tạo;

· Kiểm tra, giám sát chất lượng đào tạo.
Điều 14. Trách nhiệm của các đơn vị liên quan

· Phối hợp tổ chức đào tạo theo phân công;

· Bảo đảm điều kiện cơ sở vật chất, giảng viên;

· Thực hiện báo cáo, lưu trữ hồ sơ theo quy định.
Chương VII

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 15. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các chủ thể tham gia có trách nhiệm phản ánh về Ban QLĐT Thường xuyên, liên tục để trình Hiệu trưởng xem xét, điều chỉnh theo quy định./.
HIỆU TRƯỞNG
       TS.BS Lê Thanh Sơn

