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SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





1. MỤC ĐÍCH
Qui trình quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý công tác đào tạo cho các cán bộ, giáo viên của Trường nhằm không ngừng nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn.



2. PHẠM VI ÁP DỤNG 
Áp dụng cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, giáo viên của Trường. 



3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015



4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT
 
Đào tạo, bồi dưỡng: Trong Qui trình này được hiểu là quá trình học tập nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học... của cán bộ, giáo viên trong trường.

Công tác đào tạo, bồi dưỡng của Trường bao gồm: Đào tạo sau đại học, đào tạo ngắn hạn khác. 


Đào tạo do Trường tổ chức: 

- Các lớp học về nâng cao trình độ giảng dạy, quản lý.

Các khóa đào tạo do các đơn vị ngoài trường tổ chức:

- Cử cán bộ, giáo viên đi học các lớp tại chức về chuyên môn nghiệp vụ.

- Các đào tạo khác: ngoại ngữ, tin học...

Giải thích từ ngữ:

 
- QT: Viết tắt chữ Qui trình.

- CB, GV: Viết tắt chữ cán bộ, giảng viên.

- ĐT, BD: Đào tạo, bồi dưỡng
5. NỘI DUNG:
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	 
	
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	

	5.6
	Lệ phí

	
	

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động  
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	1
	Xác định nhu cầu đào tạo:

Các Tổ chuyên môn căn cứ năng lực, trình độ chuyên môn, kinh nghiệm… của cán bộ, giáo viên tiến hành xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của từng cá nhân theo BM-10-01, thông tin về Tổ Văn phòng tổng hợp và lập kế hoạch kịp thời. 
	Tổ chuyên môn    
	Khi có nhu cầu hoặc Quý I hàng năm    
	Nhu cầu đào tạo BM-09-01

	2
	Lập và phê duyệt kế hoạch đào tạo: 

Căn cứ vào nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của các Tổ và căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng chung của Trường, Tổ Văn phòng lập kế hoạch đào tạo theo BM-10-02 trình Hiệu trưởng ký duyệt:

+ Trường hợp kế hoạch chưa đảm bảo yêu cầu, Tổ Văn phòng thông tin về các đơn vị có nhu cầu xem xét và hiệu chỉnh kịp thời, trình phê duyệt lại.

+ Trường hợp kế hoạch phù hợp, Hiệu trưởng phê duyệt, Tổ Văn phòng tiếp nhận và bám sát thực hiện. 
	Tổ Văn phòng 

Ban Giám hiệu  
	Ngay sau khi tiếp nhận nhu cầu 
	Kế hoạch đào tạo BM-09-02

	3
	Tổ chức thực hiện:

*. Quy định về thủ tục đi học của Trường:

Căn cứ kế hoạch được duyệt, cán bộ, viên chức, giáo viên được cử đi học có trách nhiệm bố trí thời gian và công việc phù hợp, trong đó:
- Đối với các lớp nâng cao trình độ về nghiệp vụ, quản lý có thời gian dưới 6 tháng thì các chế độ quyền lợi, kinh phí trong thời gian theo học được thực hiện theo quy định của nhà nước và quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.

- Đối với các lớp đào tạo nâng cao về chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ có thời gian từ 6 tháng - 36 tháng thì quyền lợi, kinh phí trong thời gian theo học cũng tương tự như trên.

- Các lớp đào tạo không nằm trong diện nhu cầu của Nhà trường mà do nhu cầu cá nhân thì mọi kinh phí đào tạo do cá nhân tự chịu trách nhiệm.

*. Quy định về thủ tục học: 

- Các lớp do Nhà trường tổ chức: Căn cứ vào kế hoạch và nhu cầu đào tạo, Trường sẽ thông báo cụ thể về đối tượng, thành phần tham gia, thời gian học, chế độ và quyền lợi trong thời gian theo học để các Tổ cử cán bộ và giáo viên đi học. 

- Các lớp do các đơn vị ngoài Trường tổ chức: Đối tượng, thành phần, thời gian, địa điểm cụ thể được nêu trong giấy triệu tập hoặc thông báo. Tổ Văn phòng căn cứ các văn bản hiện hành, yêu cầu của lớp học sẽ ra thông báo cụ thể về các thành phần thủ tục nhập học, cán bộ, giáo viên đi học có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ các thủ tục theo đúng thông báo.
* Đối với trường hợp cán bộ, giáo viên được cử đi đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn: Tùy vào tình hình thực tế và yêu cầu nhiệm vụ của nhà trường để cử cán bộ, giáo viên đi đào tạo.
* Đối với trường hợp cán bộ, giáo viên được cử đi bồi dưỡng, tập huấn nâng cao nghiệp vụ bao gồm: Lý luận chính trị, quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học, nghiệp vụ sư phạm, chuyên môn nghiệp vụ khác…tùy vào từng chương trình cụ thể cho phù hợp với từng đối tượng nhà Trường sẽ cử đi bồi dưỡng. Nếu được đi học cũng cần phải có đơn xin đi học và có bản cam kết kèm theo.
*. Đào tạo mới: 

Áp dụng với cán bộ, giáo viên mới tuyển dụng vào Trường, Tổ Văn phòng có trách nhiệm phổ biến, bố trí học tập và tìm hiểu các nội dung sau:

- Lịch sử và các ngành nghề giảng dạy của Nhà trường.

- Nội qui, qui chế của Nhà trường.

- Trách nhiệm của cá nhân được tuyển dụng.

- Quan hệ công tác trong đơn vị.

- Các yêu cầu cần tuân thủ theo Hệ thống quản lý chất lượng.

- Trách nhiệm của cá nhân liên quan tới việc thực hiện Hệ thống Quản lý chất lượng.
	Tổ Văn phòng 

Cá nhân được đi học  
	Theo kế hoạch  
	

	4
	Kiểm tra việc thực hiện công tác đào tạo:

- Hàng năm căn cứ vào kế hoạch đào tạo, Trường sẽ tiến hành kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch đào tạo của các Tổ, bộ phận.

- Công tác báo cáo:
Sau khi kết thúc khóa học, cán bộ, giáo viên phải báo cáo kết quả học tập, nộp văn bằng chứng chỉ cho Tổ Văn phòng.
	Tổ Văn phòng 

Cá nhân được đi học  
	Sau hoàn thành khóa học   
	

	5
	Tổng hợp, báo cáo kết quả:
Căn cứ kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, định kỳ Tổ Văn phòng tổng hợp báo cáo bằng văn bản, trình Hiệu trưởng ký xem xét và chỉ đạo. 
	Tổ Văn phòng 


	Định kỳ (6 tháng/lần)
	Báo cáo tổng hợp 


6. BIỂU MẪU 
Nhu cầu đào tạo 
 


BM-09-01


Kế hoạch đào tạo  



BM-09-02

7. HỒ SƠ LƯU
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Yêu cầu đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	Tổ Văn phòng 
	2 năm

	2
	Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	
	2 năm

	3
	Văn bằng chứng chỉ sau đào tạo
	
	Suốt thời gian

	4
	Theo dõi đào tạo, bồi dưỡng 
	
	Suốt thời gian
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