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	Quy trình
ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 

CÁN BỘ VIÊN CHỨC 
	Mã hóa: QT/7.2/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 5/ 5



1. Mục đích
Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng của cán bộ quản lý, viên chức và người lao động của Trường.

2. Các văn bản có liên quan
- Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;
- Thông tư 01/2018/TT-BNV ngày 08/01/2018 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức. 
- Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2021 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 10/2017/TT-BNV ngày 29/12/2017 của Bộ nội vụ quy định về đánh giá chất lượng bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.
- Thông tư số 46/2016/TT- BLĐTB&XH ngày 28/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về ban hành Điều lệ trường Cao đẳng.

- Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV của Bộ Nội vụ - Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập.

- Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp
- Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Quy định về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

-  Thông tư số 03/2018/TT-BLĐTBXH ngày 15/6/2018 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Quy định tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp; Thông tư số 10/2018/TT-BNV ngày 13/9/2018 của Bộ Nội vụ Quy định mã số chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp;
- Thông tư số 34/20218/TT-BLĐTBXH về sửa đổi một số điều của các thông tư trong đó có Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp, Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ đối với nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

- Thông tư số 21/2020/TT-BLĐTBXH ngày 30/12/2020 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của tỉnh, trường.

3. Định nghĩa
3.1. Đào tạo, bồi dưỡng

Trong Quy trình này, đào tạo và bồi dưỡng được hiểu là quá trình học tập nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học... của cán bộ quản lý, viên chức và người lao động trong Trường.

3.2. Công tác đào tạo, bồi dưỡng của Trường bao gồm:

Các chương trình đào tạo dài hạn; đào tạo ngắn hạn; bồi dưỡng đạt chuẩn theo vị trí việc làm và bồi dưỡng nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học...
4. Giải thích từ ngữ
- BGH: 
Ban Giám hiệu.
- P.TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính.
- P.KHTC: Phòng Kế hoạch - Tài chính.
- CBVC: Cán bộ viên chức.
- ĐTBD: Đào tạo, bồi dưỡng
5. Nội dung
5.1. Sơ đồ quá trình đào tạo, bồi dưỡng
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Ban Giám hiệu, Trưởng các đơn vị
	BM.01a-QT.TCHC.ĐTBD
BM.01b-QT.TCHC.ĐTBD

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	BM.02a-QT.TCHC.ĐTBD
BM.02b-QT.TCHC.ĐTBD


	3. 
	                                                 
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	5. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	BM.03-QT.TCHC.ĐTBD

	6. 
	
	Phòng TC-HC
	


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng

Các đơn vị trong Trường căn cứ vào yêu cầu và nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của từng cá nhân của đơn vị trong năm học để lập kế hoạch đề nghị Nhà trường theo mẫu (BM.01a-QT.TCHC.ĐTBD; BM.01b-QT.TCHC.ĐTBD). 

Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về P.TCHC trước ngày 10/7 hàng năm.

5.2.2. Lập kế hoạch và tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng

Căn cứ vào yêu cầu và nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của các đơn vị trong Trường, P.TCHC lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo mẫu (BM.02a.-QT.TCHC.ĐTBD) và tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo biểu mẫu (BM.02b-QT.TCHC.ĐTBD) trình Hiệu trưởng phê duyệt.
Yêu cầu: P.TCHC trình Hiệu trưởng phê duyệt trước ngày 20/7 hàng năm.

5.2.3. Tổ chức thực hiện

5.2.3.1. Quy định về trách nhiệm và chế độ đào tạo, bồi dưỡng

- Đơn vị trong Trường căn cứ vào kế hoạch đã được Hiệu trưởng duyệt để lựa chọn CB, GV phù hợp cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

- Quyền lợi, kinh phí và các chế độ đối với CB, GV trong thời gian được cử đi đào tạo, bồi dưỡng được thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường và tùy theo từng chương trình học, trường hợp cụ thể được ghi trong quyết định cử đi học.

- Các chương trình đào tạo, bồi dưỡng không nằm trong kế hoạch và yêu cầu của Nhà trường mà do nhu cầu cá nhân thì mọi kinh phí do cá nhân tự chịu trách nhiệm.

5.2.3.2. Quy định về thủ tục cử đi 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, chế độ và quyền lợi trong thời gian học để các đơn vị cử CBVC 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 tuyển sinh.

- Thủ tục cử đi học gồm:

+ Giấy triệu tập hoặc thông báo tuyển sinh;

+ Các tài liệu khác theo từng chương trình học;

+ Đơn xin đi học của cá nhân được trưởng đơn vị đồng ý hoặc văn bản đề nghị của đơn vị;

+ Bản cam kết (nếu có);

+ Quyết định cử đi học. 

5.2.4. Công tác báo cáo trong, sau đào tạo, bồi dưỡng
- CBVC được cử đi đào tạo liên tục thực hiện chế độ báo cáo kết quả học tập theo năm học. Báo cáo gửi về đơn vị công tác và Ban Giám hiệu (qua P.TCHC). 

- Ngay sau khi kết thúc khóa học CBVC phải báo cáo kết quả học tập, báo cáo kết quả sau công tác (với CBVC đi bồi dưỡng), nộp bản sao văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận (nếu có) cho P.TCHC. Sau khi nhận báo cáo, P.TCHC có xác nhận để CBVC làm thủ tục thanh toán, quyết toán chế độ. Yêu cầu: P.KHTC không được thực hiện quyết toán, giải quyết hỗ trợ nếu CBVC chưa làm thủ tục báo cáo sau ĐTBD.
- P.TCHC tổng hợp kết quả đào tạo, bồi dưỡng trong năm học của Trường (BM.03-QT.TCHC.ĐTBD), lập báo cáo kết quả ĐTBD năm học báo cáo Ban Giám hiệu (M.01-QT.TCHC.ĐTBD). Yêu cầu: thực hiện trước 10/7 hàng năm.
5.2.5. Đánh giá hiệu quả sau đào tạo, bồi dưỡng

Nhà trường tiến hành đánh giá hiệu quả sau đào tạo, bồi dưỡng đối với CBVC đã tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng có thời điểm kết thúc từ 6 tháng trở nên tính đến thời điểm đánh giá. Yêu cầu: thực hiện xong trước 30/6 hàng năm.
5.2.6. Lưu hồ sơ

P.TCHC theo dõi quá trình đào tạo, bồi dưỡng của CBVC trong Trường; lưu văn bằng, chứng chỉ tại hồ sơ CBVC; cập nhật theo dõi quá trình đào tạo, bồi dưỡng bằng file mềm và Phần mềm quản lý nhân sự (nếu có).

6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	2
	Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	3
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	4
	Tổng hợp Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	5
	Tổng hợp Kết quả đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	6
	Văn bằng, chứng chỉ sau đào tạo (bản sao)
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ 
nhân sự
	Suốt thời gian
	Không huỷ

	7
	Theo dõi công tác đào tạo, bồi dưỡng 
	Phòng TC-HC
	File mềm
	Suốt thời gian
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	BM.01a-QT.TCHC.ĐTBD

	2
	Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	BM.01b-QT.TCHC.ĐTBD

	3
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.02a-QT.TCHC.ĐTBD

	4
	Tổng hợp Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.02b-QT.TCHC.ĐTBD

	5
	Tổng hợp Kết quả đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.03-QT.TCHC.ĐTBD

	6
	Báo cáo kết quả ĐTBD năm học
	M.01-QT.TCHC.ĐTBD


Lập Kế hoạch ĐT, BD đơn vị





Cập nhật và lưu hồ sơ





Kiểm tra, báo cáo tổng kết việc thực hiện công tác ĐT, BD








Lập kế hoạch ĐT, BD cấp trường





Phê duyệt





Tổ chức thực hiện





-





+














