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1. MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh vé trach nhiém va phuong phap quan ly cong tac dao

tao cho céan b9, vién chirc ciia nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh &p dung véi viéc dao tao ndi bo, dao tao giri bén ngoai va dao tao mai
khi dugc tuyén dung

3. TAI LIEU THAM KHAO
3.1. Tai liéu ndi bo:
- Quy ché chi tiéu noi bo.
- Hé théng quy ché ciia nha trudng.
- S6 tay chat lugng ctia nha truong.
3.2. Tai liéu ngoai:
- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.
4- TU VIET TAT VA PINH NGHiA
4.1. Tir viét tit:

- QMS : Hé thdng quan 1y chat luong (Quality Management System),
-QT : Quy trinh

- BM : Biéu mau,

- TC-HC : T6 chire - Hanh chinh,

-TCVN : Tiéu chuan Viét Nam,

-CBVC : Can b vién chue

- TCCB : T6 chirc can bo

4.2. Dinh nghia:
bao tao 1a qué trinh hoc tdp nang cao trinh d0 vé chuyén mon, nghiép vu,
ngoai ngtr, tin hoc ... ciia can b vién chirc nha truong.
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5.2. Dién giai
Buwoc 1: Dinh hudng nhu cau dao tao

- Phong TCHC can cir ké hoach, dinh huéng phat trién ciia nha truong xac dinh
nhu cau dao tao theo biéu mau BM.01-QT.05/TC-HC, BM.02-QT.05/TC-HC.

- Céc don vi truc thudc nha truong cin cir nhu cau, chuong trinh giang day,
chuyén nganh dao tao dé dé nghi nhu ciu dao tao theo biéu mau BM.01-QT.05/TC-
HC, BM.02-QT.05/TC-HC.

Buwoc 2: T 5ng hop, lap ké hoach ddo tao, thong bao cho cac don vi

Can ctr nhu cau dao tao chung ctia nha truong, phong TCHC tong hop, 1ap ké hoach
dao tao theo biéu mau BM.01-QT.05/TC-HC, BM.02-QT.05/TC-HC.

Buwdéce 3: Trinh Hiéu truong phé duyét.

Hiéu Trudng phé duyét ké hoach dao tao, trudng hop can chinh sira cho phu
hop, Phong TCHC c¢6 trach nhiém chinh sira theo yéu cau.

Buwée 4: Té chire thuc hién.

* Quy trinh vé thi tuc dao tao ngoai trudng ( Hinh thirc dio tao nao can phai ky
cam két dao tao)

- Can cu ké hoach dao tao va nhu cau st dung ctua cac don vi tryc thudc lya
chon can b vién churc ¢6 nguyén vong dé cur di dao tao.

- P6i v6i cac 16p tap huan chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh ctia Nha nudc
va yéu cau ctia nha trudng cir di nha truong hd tro toan bo kinh phi theo quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc va theo quy ché chi tiéu noi bd.

- Péi voi cac 16p tap huan chuyén mon, nghiép vu theo yéu ciu cta can bo vién
chirc dé phu hop voi muc tiéu, yéu cu cua nhiém vu dang cong tac dugce hd trg hoc
phi (theo quy ché chi tiéu ndi b cia Nha truong); con cac khoan chi phi khac can bo
vién chirc ty trang trai va khong dugce trir vao gio tiéu chuan.

- Ddi véi cac 16p hoc tap nang cao trinh do dugc nha truong cur di dao tao thac
si, tién si theo co cAu nganh nghé phu hop yéu cau nhiém vu ddo tao, phat trién ctia nha
truong dugc hd tro kinh phi theo quy ché chi tiéu ndi bo cua Nha truong. (khéng chi
cac khoan hoc phi thi lai, hoc lai, hd tro dao tao tién tai liéu phuc vu hoc tap va céac
khoan phu phi khac)

* Quy trinh vé thu tuc dao tao tai truong

Dbi véi cac 16p tap hudn chuyén mén, nghiép vu theo nhu ciu dao tao cua nha
truong s& ¢ thong bao cu thé vé ddi tuong, thanh phan tham gia, thoi gian hoc, ché do
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va quyeén loi trong thoi gian hoc.
* Quy trinh vé thu tuc ddo tao can bd vién chirc méi tuyén dung

Ap dung ddi v&i can bo vién chitc méi tuyén dung vao cac don vi truc thude
nha truong. Cac don vi truc tiép phu trach co trach nhiém phd bién, bd tri hoc tap va
tim hiéu cac ndi dung sau:

- Noi qui, qui dinh cta nha truong.

- Cac nganh, nghé, hé dao tao.

- Trach nhiém ctia ¢4 nhan duogc tuyén dung.

- Quan h¢ cong tac.

- Trach nhiém ctia ¢4 nhan véi viée thuc hién Hé théng quan 1y chit luong.
Buwée 5: Bo tri cong viéc sau dao tqo.

Sau khi hoan thanh khoéa dao tao nha trudng xem xét vé niang lyc, trinh do
chuyén mon, pham chat dao dirc 1am co so dé b tri cong viéc cho ngudi da dugc dao
tao.

Buéc 6: Panh gid két qud va cong tac ddo tao.

- Cac don vi tryc thudc nha truong c6 can bo vién chue duogc cur di dao tao 1ap
bao cao dinh ky 06 thang mot 1an sau khi c6 quyét dinh cir di dao tao.

- Ho so cong tac dao tao:

+ Van ban, thong bao, don xin di hoc va cam két phuc vu lau dai tai nha truong,
quyét dinh cu di dao tao.

+ H0 so ca nhan.

Buwoce 7: Cap nhat, luu hé so.

Phong T6 chirc - Hanh chinh theo ddi viéc dao tao can bd vién chiic cia cac don vi
truc thude nha truong, cap nhat phiéu theo doi dao tao theo mau: BM.03-QT.05/TC-HC.
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6. LUU TRU
\ Hinh thy Thoi gi
STT Tén hd so Noi lru i thie ol glan
luu luu
7 Phong TCHC, cac d Tai e
1 | Thong bao tuyén sinh - ’ cAac on . Lau dai
vi truc thude hd so
, Phong TCHC, c3 Tai .
2 | Quyét dinh cir di 6n thi ong TCHC, cdc don ) Lau dai
vi truc thude hd so
Thong béio két qua tr ‘ ' Tai |
3 (an bao két qua trang Phong' TCHC, cAac don ‘ Lau dai
tuyén vi truc thude hd so
. : Tui
4 | Don xin di hoc Phong TCHC, cic don ) Lau dai
vi truc thudc hd so
- , Phong TCHC, céc d Ti .
5 | Quyét dinh ctr di ddo tao | U8 cac don ‘ Lau dai
vi truc thude hod so
, Phong TCHC, céc d Tai .
6 | Cam két dao tao ong ’ cAac on . Lau dai
vi truc thudce hd so
Phiéu theo ddi qué trinh | Phong TCHC, cac don Tai N
7 . . A . LAu dai
dao tao vi truc thudc hd so
7. PHU LUC
STT M3 s6 Tén biéu miu Ghi chu
1 BM.01-QT.05/TC-HC K& hoach dao tao Thac si
2 BM.02-QT.05/TC-HC K& hoach dao tao Tién si
3 BM.03-QT.05/TC-HC DPon xin di hoc
4 | BM.04-QT.05/TC-HC | ppiéy theo ddi qua trinh dao tao
5 BM.05-QT.05/TC-HC Ban cam két




