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QUY TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CÁN BỘ VIÊN CHỨC

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này quy định trình tự đào tạo bồi dưỡng chuẩn hóa giảng viên và đội ngũ cán bộ quản lý của nhà trường.
- Quy trình này được áp dụng cho toàn thể cán bộ viên chức của nhà trường.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	CBVC
	Cán bộ viên chức
	TCHC
	Tổ chức Hành chính

	GCN
	Giấy chứng nhận
	
	


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Thông báo
	Phòng TCHC
	

	2. 
	Tiếp nhận thông báo, đề xuất
	Đơn vị
	Danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn

	3. 
	Tập hợp danh sách, dự thảo quyết định
	Phòng TCHC
	Tổng hợp danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm. Dự thảo Quyết định

	4. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	5. 
	Phát hành QĐ
	Phòng TCHC
	Quyết định cử đi học

	6. 
	Tiếp nhận, triển khai thực hiện
	Đơn vị
	

	7. 
	Học/tập huấn
	Cá nhân
	Văn bằng, chứng chỉ, GCN

	8. 
	Báo cáo kết quả
	Cá nhân
	Báo cáo kết quả học tập/bồi dưỡng

	9. 
	Tổng hợp báo cáo
	Phòng TCHC
	Báo cáo kết quả …..(theo kiểm định)

	10. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Thông báo
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Tiếp nhận thông báo, đề xuất
	Đơn vị
	

	3
	Tập hợp danh sách, dự thảo quyết định
	Phòng TCHC
	

	4
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	5
	Phát hành QĐ
	Phòng TCHC
	Thực hiện

	6
	Tiếp nhận, triển khai thực hiện
	Đơn vị
	

	7
	Học/tập huấn
	Cá nhân
	

	8
	Báo cáo kết quả
	Cá nhân
	Kết quả

	9
	Tổng hợp báo cáo
	Phòng TCHC
	

	10
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu kết quả












3. Lưu đồ
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4. Đặc tả
	Stt
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Thông báo
	Căn cứ các thông báo mở lớp đào tạo, bồi dưỡng phòng TCHC gửi đến các đơn vị
	Phòng TCHC
	
	
	Chậm nhất 03 ngày kể từ khi nhận thông báo
	

	2
	Tiếp nhận thông  báo, đề xuất
	Đơn vị căn cứ tình hình thực tiễn, đề xuất các cá nhân cần học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ
	Phòng TCHC
	Các đơn vị, cá nhân
	Danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm...
	01 ngày
	BM/QT15/TCHC/01

	3
	Tập hợp danh sách, dự thảo quyết định
	Phòng TCHC tổng hợp danh sách đề nghị của các đơn vị và dự thảo quyết định cử đi học tập, bồi dưỡng
	Phòng TCHC
	Các đơn vị, cá nhân
	Tổng hợp danh sách CBVC  và dự thảo quyết định đi học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm...
	01 ngày
	BM/QT15/TCHC/02

	4
	Phê duyệt
	Ký quyết định cử đi học tập, bồi dưỡng
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC và các đơn vị
	Quyết định cử đi học
	0,5 ngày
	

	5
	Phát hành QĐ
	Gửi quyết định cử đi học đến các đơn vị, cá nhân
	Phòng TCHC
	
	
	0,5 ngày
	BM/QT15/TCHC/03

	6
	Tiếp nhận, triển khai thực hiện
	Các đơn vị bố trí, sắp xếp lịch làm việc hợp lý, tạo điều kiện cho cá nhân hoàn thành khóa học
	Đơn vị
	Phòng Đào tạo, các cá nhân
	
	Ngay sau khi Phát hành QĐ
	

	7
	Học/tập huấn
	Các cán bộ, giáo viên thực hiện đào tạo, bồi dưỡng  đầu học
	Cá nhân
	Phòng TCHC
	
	Theo thực tế
	

	8
	Báo cáo kết quả
	Báo cáo kết quả học tập, bồi dưỡng
	Cá nhân
	Các đơn vị, cá nhân
	Báo cáo kết quả học tập/bồi dưỡng
Các văn bằng, chứng chỉ, GCN, hình ảnh
	Sau khi kết thúc khóa học 05 ngày
	BM/QT15/TCHC/04

	9
	Tổng hợp báo cáo
	Lập danh sách CBVC tham gia học tập bồi dưỡng và báo cáo hằng năm
	Phòng TCHC
	Các đơn vị, cá nhân
	Danh sách CBVC tham gia học tập bồi dưỡng và báo cáo hằng năm
	Tháng 12 hằng năm
	

	10
	Lưu hồ sơ
	Lưu các báo cáo kết quả đánh giá, kế hoạch đào tạo bồi dưỡng, danh sách các lớp đào tạo, bồi dưỡng, bản sao văn bằng chứng chỉ của các cá nhân
	Phòng TCHC
	Cá nhân
	Hồ sơ lưu trữ của trường và hồ sơ cán bộ viên chức
	
	



5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm…
	
Phòng TCHC
	Theo quy định
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Tổng hợp danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm…
	
	
	

	3
	Báo cáo kết quả học tập/bồi dưỡng
	
	
	

	4
	Văn bằng, chứng chỉ, GCN
	
	Vĩnh viễn
	

	5
	Quyết định cử đi học
	
	
	


6. Các biểu mẫu/hướng dẫn
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm...
	BM/QT15/TCHC/01


	2
	Tổng hợp danh sách CBVC đề nghị được học tập nâng cao trình độ/Bồi dưỡng chuyên môn năm...
	BM/QT15/TCHC/02


	3
	Quyết định cử đi học
	BM/QT15/TCHC/03


	4
	Báo cáo kết quả học tập/bồi dưỡng
	BM/QT15/TCHC/04
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