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QUYET PINH

Ban hanh chwong trinh boi dudng cong tac thi quy cho vién chire kiém nhiém
trong cac co sé giao duc mam non, pho thong va gido duc thwong xuyen

BO TRUONG BO GIAO DUC VA PAO TAO

Cén cir Nghi dinh s6 69/201 7/ND-CP ngay 25 thang 5 nam 2017 cua Chinh
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc ctia Bé Gido duc
va Pao tao;

Cén cir Nghi dinh 56 101/2017/ND-CP ngay ngay 01 thang 09 nam 2017
ctia Chinh phii vé dao tao, boi dudng can bg, cong chire, vién churc,

Can cu Théng tw lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03
nam 2015 ciia B¢ Gido duc va Dao tao va B Noi vu quy dinh vé danh muc khung
vi tri viéc lam va dinh mic s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co s6 gido duc mam
non cong ldp,; Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 ndm 2017 cia Bo
Gido duc va Dao tao hudng dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc 56
luong nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phé théng cong ldp;

Theo két ludn cia Héi dong tham dinh Chirong trinh boi dudng vién chikc
kiém nhiém céng tdc thu quy trong cdc co s6 gido duc mam non, phé théng ngay
24 thang 7 nam 2020,

Xét dé nghi ciia Cuc trucng Cuc Nha gido va Cdn bg quan ly gido duc.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh bo1 dudng cong tac
thu quy cho vién chtrc kiém nhiém trong cac co s& gido duc mam non, phd théng
va giao duc thuong xuyén.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky.

Piéu 3. Chanh vin phong, Cuc truéng Cuc Nha gido va Can bd quan ly gido
duc, Cyc trudéng Cuc Quan ly chét luong, Vu truéng Vu Td chic can bg, Vu
trudng Vu K& hoach - Tai chinh, Thu trudng cic co s& gido duc dugc giao nhiém
vu bdi dudng va cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. W

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B6 trudng (d€ bao cao);

- Céc Vu, Cuc, don vi thudc Bo (dé t/h);
- Céc sé gido duc va dao tao (dé t/h);

- C4c co sé dao tao CD, PH (dé t/h);

- Website B6 GDDT;
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH BOI DUGNG CONG TAC THU QUY CHO VIEN CHUC
KIEM NHIEM TRONG CAC CO SO GIAO DUC MAM NON, PHO THONG
VA GIAO DUC THUONG XUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s62680/0D-BGDPT ngaylb thingd nim 2020
cua Bo trucng Bo Gido duc va Dao tao)

I. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
Chuong trinh nay dung dé b01 dudng cho vién chirc kiém nhiém cong tac
thil qu§ trong cac co s& gido duc mam non, phé thong, gido duc thudng xuyén,

truong chuyen biét va co s& gido duc khac trong hé théng gido duc quoc dan
(sau day goi chung la co s& gido duc).

II. MUC TIEU
1. Muc tieu chung

- Trang bi, cip nhat, bd sung kién thirc va k¥ ning vé cong tac thu quy
cho vién chirc dugc phan cong kiém nhiém thuc hién nhiém vu thu quy trong
cac co sO gido duc.

- Nang cao chat luong, hiéu qua hoat dong cta vién chirc kiém nhiém
cong tac thu quy trong cac co so giao duc, gop phan kién toan doi ngii vién chirc
1am cong tac hd tro, phuc vu, dap tng yéu cau d6i méi hoat dong tai chinh, ké
toan truong hoc.

2. Muc tiéu cu thé

Gitp vién chirc kiém nhiém cong tac thi quy trong cac co s& gido duc:

- Hiéu duoc vi tri, vai tro, tAm quan trong ctia ngudi lam cong tac thu quy
trong co s& gido duc; nim duoc hé théng van ban quy pham phap luat vé ke

todn, tai chinh, th qu¥; co cdu té chirc cna hé théng gido duc; co kién thtc vé
nghiép vu cong tac thi quy;

- C6 kha nang x1t 1y, luu trir ho so tai liéu va cac nghiép vu khac cua cong
tac thu quy trong céac co sé giao duc;

- Van dung dugc k¥ néng trong nghiép vy cong tac thi quy; st dung duoc
cac ung dung cong nghé thong tin va k§ niang giao tiép hanh chinh trong thyc thi
nhiém vu.

- Tich cuc, chi dong boi dudng nang cao kién thic va k¥ ning clia nguot
lam c6ng tac thi quy trong cac co s& gido duc.

III. NOI DUNG CHUONG TRINH

1. Khéi lwgng kién thirc va thoi lwgng bdi dudng

a) Chuong trinh bdi dudng gdm 08 hoc phan

b) Thoi luong bdi dudng: 180 tiét (twong duong véi 12 tin chi)
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2. Ciu triic chwong trinh

STT HOQC PHAN SO SO TIET
g{l‘i (d3 quy dbi)
Ly | Thyc hanh
thuyét | va tw hoc
Téng quan vé don vi su nghiép gido duc
1 1 A . TN 1 10 5
va hé thong gido duc quoc dan
5 Dai ocu(?'l}g v€ cong tac thi quy trong cac ) 20 10
co s¢ gido duc
3 dQuan ly hoc phi trong cac co s& gido 1 10 s
uc
4 | Nghiép vu quan Iy qu§ tién mit 2 20 10
5 U:ng d'ung cong nghé thong tin trong , 20 10
cong tac tha quy
6 | K§ ning giao tiép hanh chinh 1 5 10
7 | Cap nhét kién thtrc va cac quy dinhméi | 1 10 5
8 | Thuc hanh va kiém tra cudi khoa 2 5 25
Tong sb 12 100 80

IV. MO TA NOQI DUNG CAC HQC PHAN

Hoc phan 1: Tong quan vé don vi sy nghiép gido duc va hé thong gido
duc qudc dan

a) Muc tiéu

- Nam dugc tong quan vé don vi sy nghiép gido duc trong hé thong céc
don vi su nghiép & Viét Nam; vi tri, vai tro clia gido duc mam non, pho thong

trong hé thong gido duc qudc dan.

- Van dung duge mot sé k§ ning co ban dé tim hiéu vé don vi hanh chinh

su nghiép, don vi su nghiép va hé théng gido duc qudc dan.

- Tich cuc, chi dong boi dudng nang cao kién thie va k¥ ning cia nguoi

lam cong tac thu quy trong cac co sé gido duc. W
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b) Npi dung, hinh thirc té chicc, phin bé thoi gian chi tiét

Hinh thirc t6 chirc Tong | Ghi
(sO tiét da quy doi) soO tiet | chu
Ly thuy & T}}uc hanh
Noi dung va tu hoc
Khai quat vé don vi sy nghiép gido ; 5 5
duc
Vi tri, vai tro cda gido duc mam
non, phd théng trong hé théng gido 3 2 5
duc qudc dan
Muc tiéu phat trién gido duc mam 4 | 5
non, phé thong & Viét Nam
Tong cong 10 5 15

Hoc phén 2: Dai cwong vé cong tac thi quy trong cac co s& gido duc

a) Muc tiéu

- Hiéu duoc khai niém va ban chat cua cong tac thu quy, tdm quan trong

cua cong tac thu quy, phan biét duge cong tac thu quy va ké toan trong co s&

gido duc; hiéu dugc vi tri, vai trd, nhiém vu clia nguoi lam cong tac tht quy

trong cac co s& gido duc.

- Van dung dugc mot sb k§ ning co ban dé tim hiéu vé cong tac thi quy

trong cac co sé gido duc.

- Tich cuc, chii dong trong cong tac bdi dudng, tu bdi dudng nang cao

kién thirc va k§ ning cta nguoi lam cong tac thi quy.

b) Npi dung, hinh thitc té chirc, phin b6 thoi gian chi tiét

Hinh thire to chire
N6i d (sO tiet da quy doi) 'I"(x)ng Ghi chd
ordung Ly thuyét | Thuc hanh | sb tiét
va tu hoc

Mot s6 khai niém co ban (chie
danh tht quy, cong tic thu quy, 3 3
quan ly tai chinh ...)
So luge vé chire trach cua thi quy 5 3 g
trong cac co s gido duc




So lugc vé yéu cau nang luc cua

5 3 8
thi qu¥ trong cac co s& gido duc
M&i quan hé gifta cong tac thi quy 5 3 g
va ké toan trong co s& gido duc
Mot s6 luu y @i véi vi tri thi quy 5 | ;
trong cac co s& gido duc
Tong cong 20 10 30

Hoc phin 3: Quan ly hoc phi trong cac co s¢ gido duc

a) Muc tiéu

- Hiéu duogc co ché thu, quan 1y hoc phi doi véi cac co s& gido duc va

chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tip theo quy dinh ctia Phap

luat.

- Van dung dugc mot s6 k¥ nang co ban trong td chire thuc hién quan ly

hoc phi tai cac co s& giao duc.

- Tich cuc van dung kién thirc va k§ ning tim hiéu vé& quan Iy hoc phi; chu

dong bdi dudng nang cao kién thirc va k¥ ning trong cong tic quan ly hoc phi.

b) Nji dung, hinh thicc té chikc, phdn bo thoi gian chi tiét

Hinh thirc t0 chire Tong | Ghi
(s tiét d3 quy doi) | so tiet | cha
Noi dung Ly thuyét | Thuc hanh
) va tu hoc
Quy dinh v& hoc phi dbi véi cic co ; : 4
s& gido duc
Chinh s4ch mién, giam hoc phi, hd 3 ) 4
trg chi phi hoc tap
Té chuc thu va st dung hoc phi 2 1 3
Quéan ly tién hoc phi va ché do bao ) 5 4
cao
TZ A
ong ceng 10 5 15




Hoc phin 4: Nghiép vu quan Iy quy tién mit

a) Muc tiéu

- Am hiéu v& cong tic quan Iy qu¥ tién mit; c6 ning luc td chire, quan 1y
quy tién mit; hidu dugc nguyén tdc thu, chi, bao quan tién mat; ndm viing quy
trinh kiém k& tién; c¢6 k¥ ning thanh thao giai quyét cac cong viéc lién quan dén
nghiép vu cong tac thu quy.

- Vén dung dugc mot s6 k§ ning co ban trong viéc quan 1y qu§ tién mit.

- Tich cuc véan dung kién thirc va k§ ning quan ly qu§ tién mit; chu dong
bdi dudng ning cao kién thirc va k§ ning vé cong tic quan 1y quy tién mit tai
cac co sO gido duc.

b) Nji dung, hinh thicc té chirc, phin bé thoi gian chi tiét

H‘mh’thl'rc to ch}i’c T:éng Ghi chua
(sO tiét dd quy doi) | so tiét
N Ly thuyét | Thyc hanh
Noi dung va tu hoc

T chirc thyc hién cong tac quan ly

quy tién mat 4 2 6

Nguyén tdc thu chi tién mit; cac
tha tuc vé quan hé tién mat véi kho 4 2 6
bac, ngin hang

Nguyén tic bao quan qu¥ tién mit 4 2 6

Mot 30 nghiép vu vé md sO sich,
Xt ly chimg tir, cdp nhat viéc thu 4 2 6
chi va bao cdo thong ké

Quy trinh kiém k&, xu ly thira,

AP 4 2
thiéu tién mat 6

Tong cong 20 10 30

Hoc phén 5: Ung dung cong nghé thong tin trong cdng tic thi quy
a) Muc tiéu

- Hiéu v& cong nghé théng tin (CNTT), loi ich cia CNTT trong cong tac
tht qu§/; biét phan tich, lwa chon phdn mém CNTT trong cdng téc thi quy.

- St dung duoc céc (ng dung CNTT trong nghiép vu thu quy.

- Tich cue van dung kién thirc va ki niing st dung céc tmg dung CNTT hd
trg nghiép vu tha quy; chi dong bdi dudng nang cao kién thic va k¥ ning st

dung CNTT trong thuc thi nhiém vu. W
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b) Néi dung, hinh thitc td chivc, phiin bé thoi gian chi tiét

Hinh thirc t6 chire | Tong | Ghi chd
(sO tiet da quy doi) (so tiet)
N6i Ly thuyét | Thuc hanh
01 dung Théao luan | vatu hoc
Vai trd cia CNTT véi cong tac '
. 1 0 1

thu qu¥y
Gi6i thiéu mot s6 phdn mém tmg
dung CNTT trong cong tac thu 9 4 13
quy_ —
Chuan thoéng tin déu vao, dau ra
cia nguodn dir liéu vé cong tac 4 2 6
thi quy
Luu trit va truy xuét dit lidu vé

A er e s 3 3 6
cong tac thu quy
Bao mét thong tin luu trir dit liéu

A o 3 1 4
vé cOng tac thu quy
Tong cong 20 10 30

Hoc phin 6: K§ niing giao tiép hanh chinh

a) Muc tiéu

- Hiéu duoc tim quan trong ctia viéc thanh thao k¥ ning giao tiép hanh

chinh, su cn thiét phai ¢6 k§ ning giao tiép hanh chinh; ndm dugc k¥ ning giao

tiép hanh chinh co ban.

- Van dung duoc k¥ ning giao tiép hanh chinh trong thuc thi nhiém vu.

- Tich cuc vén dung kién thirc va k§ ning giao tiép hanh chinh dé thuc

hién giao tiép trong nha truong; chi dong bdi dudng nang cao kién thirc va k¥

ning giao tiép hanh chinh ctia nguoi 1am cong tac thu quy.

b) Npi dung, hinh thikc té chive, phiin bé thoi gian chi tiét

Hinh thirc t6 chire T:én’g Ghi chud
(sO tiet da quy doi) so tiet
Ly thuyét | Thuc hanh
Nbi dung va tu hoc
Khai niém giao tiép hanh chinh 0.5 0 0.5
Vai tro cta giao tiép hanh chinh 1 1 5
va yéu tb anh hudng




Nguyén tic giao tiép hanh chinh 1 4 5

Xay dung uy tin va anh huong 1 3 4

trong giao tiép hanh chinh

Phén tich ddi tugng giao tiép L5 5 3.5
Tong cong 5 10 15

Hoc phéan 7: Cip nhit kién thirc va vin ban méi

a) Muc ti€u

- Cap nhat kién thirc va cac vin ban méi lién quan dén cong tac thu quy,
xu thé phat trién clia cong tac thii qui trudng hoc.

- Vén dung kién thirc, k§ nang dugc cap nhat trong viée thuc hién nhiém
vu dugc giao.

- Tich cuc, chi ddng bdi dudng ning cao kién thirc va k¥ ning trong viéc
thuc hién cong tac thu quy.

b) Néi dung, hinh thirc té chikc, phin bé thoi gian chi tiét

Hinh thirc t6 chirc Téng | Ghi cha

(s6 tiét 43 quy dbi) | so tiét
Ly | Thyc hanh

thuyet | vatu hoc

Noi dung
Mot sb kiér} thirc va quy dinh méi 5 3 g
lién quan dén cong tac thu quy
Xu thé phat trién ciia cong tac thi 5 ) 7
quy
Téng cong 10 5 15

Hoc phén 8: Thyc hanh va kiém tra cudi khoa

a) Muc tiéu

- Toéng hop lai kién thirc qua do hidu dugc quy trinh nghiép vu cdng tac
thi quy trong trudong hoc.

- Biét duoc co ché quan 1y nha nudc va quy dinh phap luat trong cong tac

thti quy; biét dugc co cau phin cap quan ly trong gido duc, vi tri vai trod cla giao
duc mam non, pho thong trong hé thong gido duc quoc dan; hiéu rd ve vi tri, vai W/
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tro, cac nghi€p vu cta thi quy, moéi quan hé cia thi quy va ké toan; biét cach 1ap
ke hoach cong viéc phtt hop véi vi tri kiém nhiém cua minh.

- Sau khi két thiic khoa hoc, ngudi hoc ¢6 duge nhitng k§ niang nghé nghiép

sau:
+ Lap ké hoach;
+ T6 chire thuc hién ké hoach;
+ Soan thao va luu trt cac vin ban lién quan dén cong tac thu quy;
+ Quan 1y va bao quan hd so, sb sach;
+ Giao tiép hanh chinh;
+ St dung mdy tinh va cac phin mém chuyén dung cho cong tac tha quy.

- Tich cuc chia sé, phan hoi thong tin khi thuc hanh; chi dong cling tham
gia, hop tac trong cc hoat dong hoc tap; chi dong hoan thanh cac yéu ciu coa
khoéa hoc.

b) Ngi dung, hinh thirc té chirc, phin bé thoi gian chi tiét

Hinh thirc tb chite Tf‘)ng

SO tiet

Noi dung -
Thuc |Kiém tra,
hanh | danh gia
1. Thyc hanh nghiép vu tha quy 25 5 30

2. Thuc hanh tng dung CNTT trong cong tac thi
quy

3. Kiém tra, danh gia két qua hoc tap

Ddnh gié cudi khda tdp hudn

St dung két qua bai tap thuc hanh & phan trén dé danh gia cubi khoa bdi
dudng, cu thé la:

- Nang lyc thure hién cac nghiép vu tha quy.

- Néng hre td chire thyc hién cong viéc.

- Néng lyc sir dung cong nghé thong tin trong cong viéc.

- Nang luc dép tng su thay dbi trong qua trinh tham gia khoa hoc. W
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V. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH

1. Bién soan tai liéu

- Trén co s& Chuong trinh bdi dudng quy dinh tai vén ban nay, cac co s¢
gido duc dugc giao nhiém vy bdi dudmg tu td chirc bién soan, thAm dinh tai lidu
boi dudng. Tai lidu bdi dudng duoc bién soan bam sat muc tiéu va ndi dung cua

timg hoc phén, phit hop cho viéc giang day ctia bdo cdo vién ciing nhu viée
nghién ctru, hoc tap cua hoc vién.

- Tai lidu bdi dudng cé td hop kiém tra danh gla cua ting hoc phan; duoc
bién soan theo nhiéu dang thitc khac nhau de hoc vién d& dang tiép can va hoc
tap nhu: Sach, gido trinh, tai liéu ban mém, powerpoint, video, bai tap thuc
hanh...

- Yéu céu véi nhom bién soan tai liéu: Nhom bién soan tai liéu tép hop
nhing chuyén gia, nha nghién ctu, cén bd quan ly, nha gido cé kinh nghiém
trong dao tao, st dung va boi dudng cong tac thu quy.

2. Phwong phdp boi diwong

a) Yéu cau doi véi hoc vién

- Tham gia ddy du chuong trinh hoc theo ké hoach; thuc hi¢n ding noi
quy cua don vi to chire 16p hoc.

- Trong qud trinh hoc tdp, hoc vién tang cuong chia sé¢ nhing kinh
nghiém, tinh huong thuc tién va cach xir Iy khac nhau dé giai quyén van dé. Két
hop v6i bdo cdo vién dé tim ra cac cach xir Iy tt nhét.

- Hoc vién chu dong van dung cac ndi dung kién thirc, k§ ning da dugc
hoc vé cong tac thu qu§ trong nha trrong dé tich cuc trao ddi, chia sé cong viéc
voi nhau.

b) Yéu cau doi véi bdo cdo vién (giéng vién)
- Puoc dao tao chuyén nganh thugc linh vuc tai chinh, kiém toan, thu quy,

cd kinh nghi¢m trong nghién ctru xay dung chuong trinh bdi dudng veé tai chinh,
kiém toan, thii qu¥, c6 ning luc su pham, c6 kha nang t chirc thuc hanh tét.

- C6 kinh nghiém va kién thirc chuyén mén sau, c6 kha ning nghlen clu,
tong hop tai liéu chuyén nganh, thuong xuyén cap nhét vdan ban méi, klen thue
méi, nhim dép tmg yéu cau vi tri céng viéc phi hop véi xu thé phat trién chung.

- C6 khd nang phat trién ndi dung, thiét ké tinh hudng va thiét ké kiém tra,
déanh gia pht hop véi timg dac thu riéng cia céc cép hoc khéc nhau (mam non,
tidu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phé théng).

¢) Yéu cdu vé ndi dung, hinh thirc va phwong phdp boi dudng

- Chuong trinh boi dudng vién chire kiém nhiém cong tac tha quy trong
céc co s& gido duc doi héi gan lién ly thuyét v&i thuc hanh. Do véy, hoat dong
day - hoc phai dam bao két hop gifta Iy luan va thuc tién; giita kién thirc, kinh
nghiém va k¥ ning thyc hanh.




- Céc co s& duoc giao nhiém vu c6 thé lya chon hinh thire boi dudng tap
trung hodc hinh thre ban tép trung.

- Ung dung cac phuong phap day hoc tich cyc, da dang héa hinh thirc day
hoc nham hd tro hoc vién tiép thu duoc t6i da kién thire, k§ nang can thiét, giap
ho c6 thé vitng vang thuc hanh trong thuc té mot cach nhanh chéng.

3. Ddnh gid két qua boi dwong

a) Két thic mdi hoc phén, hoc vién duge danh gia thong qua bai kiém tra
hoic két qua thao luan nhom hodc két qua thyuc tép tinh huong Hoat dong danh
gid nay 14 nham xac dinh muc do dat duge cac muc tiéu vé kién thiec, k¥ nang,
thai d & timg hoc phan ciia hoc vién.

Két qua danh gid mdi hoc phin dugce chdm theo thang diém 10. Hoc vién
c6 két qua danh gia dudi 5 diém thi khong dat y€u cau va phai danh gia lai. Hoc
vién phai tich liiy ¢t diém dénh gia dat yéu cdu & tat ca cac hoc phan méi duogc
tham gia lam bai kiém tra, thyc hanh cudi khéa.

b) Bai kiém tra, thuc hanh cubi khoa duoc xay dung dya trén yéu clu kién
thirc k§ nang va nghiép vu ma hoc vién phai dat dugc. Bai kiém tra, thuc hanh
cubi khoa dugc cham theo thang diém 10. Hoc vién dat tir diém 5 tr& 1én thi
duoc cap chimg chi.

4. To chirc thyee hién

a) Céc co s0 gido duc dugce giao nhi¢ém vy t6 chirc bdi dudng phai c6 di
cac didu kién sau day:

- La co s6 gido duc duge giao nhidm vy dao tao trinh d6 cao ding trd 1én
cac nganh thudc linh vyec tai chinh, kiém toén, thi quy;

- C6 giang vién co hiru trinh dg thac st (tré 1€n) cac nganh thuc linh vuc
tai chinh, kiém toén, thi quy;

- C6 du cac ngudn lyc vé co s& vat chét, thiét bi (phong hoc, thu vién,
trang thong tin dién tit...) dé t6 chirc bdi dudng;

- C6 kinh nghiém t6 chitc va trién khai cac hoat dong boi dudng chuyén
mon nghié€p vu cho vién chirc.

b) Cuc Nha gido va Can bd quan ly gido duc chi tri 1ap danh sich céc co
s& gido duc dap tmg da yéu cau theo quy dinh tai myc a khoan nay, trinh B§
truong B6 Gido duc va Dao tao xem xét, quyét dinh giao nhiém vu cho céc co s&
gi4o duc t chirc bdi dudng.

¢) Céc co s& giso duc dugce giao nhiém vu bdi dudng xay dung ké hoach
boi duong va béo cdo Bo Gido duc va Dao tao (qua Cuc Nha gido va Can b
quan ly gido duc) trude khi td chire 16p hoc; cap chtng chi bdi dudng cho nguoi
hoc da hoan thanh khéa hoc. Viéc quan 1y va cap phat ching chi thuc hién theo
Quy ché quan ly bang t6t nghiép trung hoc co s, bang t6t nghiép trung hoc phd
thong, bang tot nghiép trung cip su pham, bing tdt nghiép cao dang su pham,
vin bang gido duc dai hoc va chimg chi ciia hé théng gido duc quéc dan do Bd
Gido duc va Pao tao ban hanh./.
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