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 Căn cứ Quyết định số 40/2007/QĐ-BGDĐT ngày 1 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Qui chế đào tạo trung cấp chuyên nghiệp hệ chính qui, Hiệu trưởng trường đại học Hồng Đức hướng dẫn thực hiện một số điều của Qui chế như sau.
1. Điều 1. Đối tượng áp dụng
             Hướng dẫn này áp dụng cho các lớp đào tạo trung cấp chuyên nghiệp (TCCN) hệ chính qui thuộc trường đại học Hồng Đức về tổ chức đào tạo, đánh giá học phần, thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp, điều kiện công nhận, xếp loại và cấp bằng tốt nghiệp, thực hiện chương trỡnh giỏo dục trung cấp chuyờn nghiệp theo niờn chế kết hợp với học phần.
2. Điều 3. Đơn vị học trình và học phần
1. Đơn vị học trỡnh (ĐVHT) là đơn vị được dùng để tính khối lượng học tập của HS. Một ĐVHT được quy định bằng 15 tiết học lý thuyết; bằng 30-45 tiết thực hành, thảo luận, thớ nghiệm; bằng 45 - 60 giờ thực tập, thực tập tốt nghiệp. Một tiết học lý thuyết, thực hành cú thời lượng 45 phút.
2. Học phần (HP) là khối lượng kiến thức, kỹ năng tương đối trọn vẹn, thuận tiện cho người học tích luỹ kiến thức trong quá trỡnh học tập. HP có khối lượng: 2 - 5 ĐVHT, được bố trí giảng dạy trọn vẹn và phân bố đều trong một học kỳ. Kiến thức trong mỗi HP tương ứng với một mức trỡnh độ và được kết cấu riêng như một phần của môn học hoặc các phần trong tổ hợp của nhiều môn học.
Cú hai loại học phần (HP): HP bắt buộc và HP tự chọn. Số học phần, số ĐVHT của từng HP, HP bắt buộc, HP tự chọn, số tiết theo chương trình về thực hành, thí nghiệm, thảo luận, thực tập (chưa qui đổi sang tiết giảng dạy thực tế), kế hoạch giảng dạy, đánh giá  được qui định cụ thể trong CTĐT của từng ngành do Hiệu trưởng ban hành. Số giờ thực tế giảng dạy thực hành, thảo luận, thí nghiệm của từng học phần được qui định cụ thể trong từng đề cương chi tiết học phần.
3. Điều 4. Khối lượng kiến thức, kỹ năng và thời gian đào tạo
- Khối lượng kiến thức, kỹ năng và thời gian đào tạo TCCN tuỳ thuộc vào đối tượng tuyển sinh và ngành đào tạo, cụ thể:
Thực hiện trong hai năm học đối với người có bằng tốt nghiệp THPT hoặc tương đương, với khối lượng kiến thức, kỹ năng đào tạo từ 95 đến 105 ĐVHT, trong đó phần nội dung giáo dục chuyên nghiệp có tỷ lệ thời lượng dành cho dạy thực hành, thực tập chiếm từ  50 % đến 75 %;
- Nhà trường tổ chức đào tạo theo khóa học, năm học và học kỳ. Ngoài hai học kỳ chính, Hiệu trưởng xem xét quyết định tổ chức thêm một học kỳ hè từ 5-7 tuần học và 1 tuần thi để học sinh (HS) có các học phần bị đánh giá không đạt ở các học kỳ chính được học lại và thi lại. Từng năm học, các khoa phải thống kê số lượng HS còn thiếu điểm sau 2 lần thi kết thúc học phần. Xét thấy cần phải tổ chức kỳ hè, đầu học kỳ II của năm học, các khoa cho HS đăng ký và đề nghị phòng Đào tạo xem xét trình hiệu trưởng quyết định. HS tham gia kỳ học hè tự túc kinh phí đào tạo
Đầu khoá học, nhà trường thông báo cho HS về quy chế đào tạo; nội dung CTĐT và kế hoạch đào tạo của cỏc khóa đào tạo cho từng học kỳ; danh sỏch cỏc HP bắt buộc và tự chọn, lịch thi, hỡnh thức thi cỏc HP; quyền lợi và nghĩa vụ của HS trong tuần sinh hoạt công dân HS,SV;
CTĐT, kế hoạch đào tạo được công bố trong Niên lịch đào tạo trường, cung cấp cho người học ngay từ đầu khóa học. Đề cương chi tiết các học phần, lịch kiểm tra và thi , hình thức kiểm tra và thi được khoa công bố và tổ chức cho HS đăng ký HP tự chọn (nếu có) trước khi bắt đầu một kỳ học.
4. Điều 5. Điều kiện để HS được học tiếp, được nghỉ học tạm thời, được tạm ngừng tiến độ học tập hoặc bị buộc thôi học.
 HS có thể làm đơn đề nghị nhà trường cho phép được nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả đó học. HS xin nghỉ học tạm thời và được bảo lưu kết quả học tập trong trường hợp ốm đau, tai nạn phải điều trị lâu dài phải có giấy xác nhận của cơ quan y tế cấp huyện hoặc tương đương trở lên. 
HS xin nghỉ học tạm thời khi muốn trở lại học tiếp tại trường phải gửi đơn và hồ sơ liên quan, khoa có ý kiến và ghi rõ lớp vào học, chuyển phòng Công tác HSSV ít nhất một tuần trước khi bắt đầu học kỳ mới hay năm học mới. Phòng Công tác HSSV phối hợp với phòng Đào tạo xem xét trình Hiệu trưởng.
 Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng để xét cho HS được học tiếp, nghỉ học tạm thời, tạm ngừng tiến độ học hoặc bị buộc thôi học sau mỗi năm học. Thành phần của Hội đồng gồm: BGH, lãnh đạo và chuyên viên phụ trách phòng đào tạo, lãnh đạo phòng Công tác HSSV, phòng KĐCL&TTGD, lãnh đạo các khoa và Trợ lý giáo vụ.
5. Điều 7.  Điều kiện, thủ tục chuyển trường
Hiệu trưởng quyết định tiếp nhận hoặc không tiếp nhận HS xin chuyển đến, quyết định việc học tiếp tục của HS như: năm học, số HP trường mà HS chuyển đến trường phải học bổ sung, trên cơ sở so sánh chương trình ở trường xin chuyển đi và trường xin chuyển đến. HS được chuyển đến ĐHHĐ với điều kiện ngành học, bậc học ở trường cho chuyển đi tương thích với ngành học của Trường, HS phải học bù và đóng KP đào tạo đối với những HP phải học bù.    
6. Điều 8. Thi kết thỳc học phần (HP)
- HS nghỉ học quá 20% số tiết quy định cho mỗi HP thỡ khụng được dự thi kết thúc HP lần thứ nhất. Những HS này sau khi tham gia học bổ sung đủ nội dung kiến thức cũn thiếu của HP đó thỡ được dự thi kết thúc HP ở lần thi thứ hai (HS đề nghị, giảng viên dạy bố trí, bộ môn và khoa có trách nhiệm quản lý, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện). Trường hợp những HS nghỉ học có lý do chính đáng, phải có đơn và xác nhận của phòng Đào tạo thì được tính là thi lần đầu. HS khụng tham gia học bổ sung nội dung kiến thức cũn thiếu của HP do nghỉ học quá thời gian theo quy định mà không có lý do chính đáng phải nhận điểm 0 để tính là điểm thi kết thúc HP của HP đó.
- Nếu HS vắng mặt trong buổi thi kết thỳc HP lần thứ nhất có lý do chính đáng thỡ phòng Đào tạo xem xét quyết định cho dự thi khi nhà trường tổ chức thi lần thứ hai nhưng vẫn tính là thi lần thứ nhất và cũn được dự thi một lần nữa (nếu cần) tại cỏc kỳ thi kết thỳc HP tổ chức cho HS lớp khỏc hoặc cỏc khúa học sau.
- Trường hợp sau hai lần thi mà vẫn đạt điểm dưới 5,0 thỡ HS phải đăng ký học lại HP này và số lần được dự thi kết thúc HP được áp dụng như quy định của Qui chế. Trên cơ sở HS làm đơn xin học lại, các khoa tập hợp danh sách, đề xuất kế hoạch học lại và thi lại cho HS trước khi xét điều kiện dự thi tốt nghiệp. Mỗi học phần học lại bố trí dạy học 80% thời lượng của học phần. Trong thời gian học lại, học sinh phải tự túc kinh phí, trên cơ sở lấy thu bù chi.
- Thời gian dành cho ụn thi mỗi HP được qui định là 0,5 ngày/1 ĐVHT. Nhà trường có qui định cụ thể kế hoạch ôn, lịch thi của mỗi học kỳ. Thời gian làm bài thi kết thúc HP được thực hiện theo qui định chung của nhà trường.
7. Điều 9. Đánh giá học phần
- Điểm đánh giá HP (gọi tắt là điểm HP) được căn cứ vào các điểm kiểm tra thường xuyên, điểm kiểm tra định kỳ và điểm thi kết thúc HP:
 Điểm kiểm tra thường xuyên là điểm kiểm tra đầu giờ hoặc trong giờ lên lớp, kiểm tra thực hành hoặc kiểm tra viết với thời gian dưới 45 phút.
 Điểm kiểm tra định kỳ là điểm kiểm tra hết chương, kiểm tra bài thực hành, thực tập hoặc từng phần chớnh của HP, thời gian  45 phỳt. Số lượng điểm kiểm tra thường xuyên, điểm kiểm tra định kỳ do bộ môn qui định và được thể hiện cụ thể trong đề cương chi tiết học phần.
 Điểm thi kết thúc HP là điểm thi để kết thỳc HP do nhà trường tổ chức vào cuối mỗi học kỳ.
- Điểm HP là trung bỡnh cộng của điểm thi kết thúc HP và điểm trung bỡnh cỏc điểm kiểm tra.
Điểm trung bỡnh cỏc điểm kiểm tra là trung bỡnh cộng của cỏc điểm kiểm tra thường xuyên, điểm kiểm tra định kỳ theo hệ số của từng loại điểm, trong đó điểm kiểm tra thường xuyên tính hệ số 1, điểm kiểm tra định kỳ tính hệ số 2.
            - Đầu mỗi năm học nhà trường công khai hình thức thi, số lần thi các HP cho HS biết trước khi vào học HP nhưng phải đảm bảo cứ từ  2-3 ĐVHT của mỗi HP phải có ít nhất 1 điểm kiểm tra thường xuyên và 1 điểm kiểm tra định kỳ cho mỗi HS và được qui định cụ thể trong đề cương chi tiết học phần.
8. Điều 10. Qui trình và nội dung ra đề thi, chấm thi kết thúc học phần
Qui trình và nội dung ra đề thi, qui trình chấm thi, thống nhất cách cho điểm bài thi, bảo quản và lưu giữ các bài thi viết sau khi chấm được thực hiện theo qui định chung của nhà trường.
HS được quyền làm đơn xin phúc khảo về điểm thi kết thúc HP đối với những học phần thi viết tự luận. Các khoa cú trỏch nhiệm nhận đơn, tập hợp, báo cáo Hiệu trưởng trước khi tổ chức phỳc khảo và cụng bố kết quả phỳc khảo cho HS theo sự phân công của Hiệu trưởng (qua phòng Đào tạo).
      9. Điều 12. Hội đồng xét điều kiện dự thi tốt nghiệp
 Thành phần  Hội đồng xét điều kiện dự thi tốt nghiệp cho HS cuối khóa gồm : Hiệu trưởng hoặc phó Hiệu trưởng được ủy quyền, Trưởng hoặc phó khoa, Trợ lý giáo vụ khoa, lãnh đạo và chuyên viên phụ trách của phòng đào tạo, lãnh đạo phòng CTHSSV, KĐCL&TTGD.
10. Điều 13. Cỏc mụn thi tốt nghiệp
- Mụn thi tốt nghiệp bao gồm: Chớnh trị, Lý thuyết tổng hợp nghề nghiệp, Thực hành nghề nghiệp.
Môn Chính trị : 2 ĐVHT, thời gian thi: 90 phút
Môn Lý thuyết tổng hợp nghề nghiệp: 3 ĐVHT, thời gian thi viết: 120 phút.
Môn Thực hành nghề nghiệp: 3 ĐVHT. Hình thức thi: vấn đáp, thực hành
- Nội dung cỏc mụn thi tốt nghiệp:
Nội dung thi tốt nghiệp môn chính trị là những kiến thức trong nội dung chương trỡnh mụn chớnh trị theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Hiệu trưởng giao cho Trưởng khoa Mác – Lênin phối hợp với các bộ môn xây dựng nội dung, chương trình thi tốt nghiệp nạp về phòng Đào tạo và công bố cho HS cuối khóa chậm nhất vào đầu học kỳ 2 của năm học cuối cùng;
Nội dung thi tốt nghiệp mụn lý thuyết tổng hợp nghề nghiệp là những kiến thức được tổng hợp từ một số học phần bắt buộc thuộc phần kiến thức cơ sở và chuyên môn trong chương trỡnh đào tạo. Hiệu trưởng giao cho Trưởng khoa phối hợp với các bộ môn xây dựng nội dung, chương trình thi tốt nghiệp nạp về phòng Đào tạo và công bố cho HS cuối khóa chậm nhất vào đầu học kỳ 2 của năm học cuối cùng;
Nội dung thi tốt nghiệp môn thực hành nghề nghiệp là những kỹ năng thực hành nghề nghiệp cơ bản, chuyên sâu được tổng hợp từ một số học phần bắt buộc thuộc phần kỹ năng chuyên môn trong chương trỡnh đào tạo. Hiệu trưởng giao cho Trưởng khoa phối hợp với các bộ môn xây dựng nội dung, chương trình thi tốt nghiệp nạp về phòng Đào tạo và công bố cho HS cuối khóa chậm nhất vào đầu học kỳ 2 của năm học cuối cùng.
Nội dung các môn thi tốt nghiệp phải trình Hiệu trưởng quyết định trước khi công bố cho HS cuối khóa và tổ chức thực hiện.
11. Điều 14. Hội đồng thi tốt nghiệp
            - Trước kỳ thi tốt nghiệp ít nhất là hai tuần, phòng Đào tạo phối hợp với các khoa phải lập xong kế hoạch tổ chức thi tốt nghiệp, quyết định thành lập hội đồng thi tốt nghiệp và gửi báo cáo kèm theo quyết định nói trên cho Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo.
- Thành phần của hội đồng thi tốt nghiệp bao gồm: Chủ tịch hội đồng là phó Hiệu trưởng phụ trách đào tạo; Phú chủ tịch hội đồng là Trưởng phũng Đào tạo; Ủy viên thư ký là phó trưởng phũng Đào tạo; Các ủy viên gồm các trưởng khoa liên quan, các trưởng phũng CTHSSV, KĐCL&TTGD và các trưởng bộ môn, các thành phần khác do Hiệu trưởng quyết định.
- Ban thư ký do ủy viờn thư ký hội đồng làm trưởng ban; Ban đề thi do chủ tịch hoặc phó chủ tịch hội đồng kiêm nhiệm làm trưởng ban; Ban coi thi do chủ tịch hoặc phó chủ tịch hội đồng kiêm nhiệm làm trưởng ban; Ban chấm thi do chủ tịch hoặc phó chủ tịch hội đồng kiêm nhiệm làm trưởng ban.
            12. Điều  19. Cấp bằng tốt nghiệp, quản lý và lưu trữ hồ sơ tốt nghiệp
             Trưởng khoa chịu trỏch nhiệm tổ chức lễ trao bằng tốt nghiệp cho HS được CNTN, chậm nhất sau 30 ngày kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định CNTN.
             Phòng Đào tạo chịu trỏch nhiệm quản lý, lưu trữ hồ sơ tốt nghiệp theo qui định, gửi quyết định kèm theo danh sách CNTN Sở Giáo dục và Đào tạo và Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Nơi nhận :                                                                                    HIỆU TRƯỞNG
- Ban Giám hiệu ;                                                                        
- Các Khoa, Phòng ;
- Lưu: VT, ĐT.
                                                                                        TS. Nguyễn Văn Phát
 

