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Quy trinh dao tqo, boi duwéng can b vién chic QT.03/TCHC

QUY TRINH Ma s6 tai liéu: QT.03/TCHC

%Ea = DAQ TAO, B{)I DUONG | Lan ban hanh: 01
CANBO VIEN CHUC | Ngay higu luc: 20/06 /2017

1. Pon vi va c& nhan co6 lién quan phdai nghién ciu va thuc hién ding cdac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hiéu luc thi hanh theo s chi dao cua Hiéu
truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Méi don vi dwoc phéat 01 ban (cé déng ddu Kiém sodt). Cac don vi khi c6
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé ngh; lién hé véi thu ky ISO d@é c6 bdan déng dau
kiém soat. Can bg, vién chize duwoc cung cap file mém trén mang néi bé dé chia sé
théng tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn rai danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truéng

X Pho Hiéu truong

X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira d6i so véi ban trude do)

Trang Hang muc sira doi Tom tit ndi dung hang muc
Sira doi
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Quy trinh dao tqo, boi duwéng can b vién chic QT.03/TCHC

1. Muc dich

Giap Nha truong quan ly tot cong tac dao tao, bdi dudng can bo vién chic nham
nang cao chat lwong va trinh do doi ngii dap tng yéu cau ngdy cang cao cong tac dao
tao cua Nha truong.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay &p dung cho CBVC ¢4 thoi gian cdng tac tai trueong téi thiéu 1a 12
thang va cac hoat dong c6 lién quan dén dao tao, bdi dudng can bo vién chuc cua
Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh.
3.Tai liéu vién dan

Luat vién chuc sb 58/2010/QH12;

Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctua Chinh phu vé viéc tuyén dung,
sur dung, quan ly vién chuc;

Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 caa Bo truong Bo Noi vu veé viéc
huéng dan, tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, boi dudng
ddi vai vién chuc:

Quy dinh ciia Truong Cao dang Cong nghiép Nam Binh

Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Noi dung
4.1. Luu dé
Nguoi thuc hign Trinh tw cong viéc MAu biéu, tai liéu
lién quan
Phong T6 chic - Hanh
chinh Théng bao nhu ciu MaU M.O1
dao tao boi dudng QT.03/TCHC
Hiéu truong, Truong q v ‘
phéng TCHC’ tméyng Téng hO’p danh sach dé cu x
‘e d i truc thud cua cac don vi trinh Hiéu Mau M.01
cac don vi tryc thuge e duvet QT.03/TCHC
Truong ruong phe duye
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Quy trinh dao tqo, boi duwéng can b vién chic

QT.03/TCHC

Vién chic

Chuéan bi ho so

Mau M.02,03,04,05
QT.03/TCHC

Vién chic/Phong T
chuc - Hanh chinh

\4

Tiép nhan ho so xin di du
thi/du tuyén hoac di dao tao,

M3u M.02,03,04,05
QT.03/TCHC

bdi dudng

Hiéu truong, v
Xem xét ra Mau M.09,10,11
quyét dinh QT.03/TCHC

Vién chac dugc cu di
du thi, dy tuyén hoic
di dao tao, boi dudng

A 4

Thuc hién quyét dinh

Vién chire duoc cur di
dao tao, boi dudng;
chuyén vién phong

TCHC

\ 4

Béo cao két qua hoc tap

M3u M.06,07,08
QT.03/TCHC

Chuyén vién phong
TCHC

A 4

4.2. Dién gidi

Buwéc 1: Thong bao vé viée dé civ CBVC di dao tao

Cin ctr ké hoach chién lugc phat trién doi ngii cua Nha trudng, phong To chuc —

Hanh chinh thong bao cho cac don vi tién hanh hop xét va dé cir CBVC di hoc nang cao
trinh d6 chuy@&n mén theo biéu mau M.01.QT.03/TCHC
Buwéc 2: Tong hop danh sdch dé cir ciia cdc don vi trinh Hiéu trwong phé duyét
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Quy trinh dao tqo, boi duwéng can b vién chic QT.03/TCHC

Trén co s& danh sach dé cir cua cac don vi, phong TCHC tong hop theo biéu mau
M.01.QT.03/TCHC trinh Hiéu trudng xem xét phé duyét va thong bao két qua dén cac
don vi.

Buwéc 3: Chudn bi hé so xin di duw thildw tuyén hodc di dao tao, béi dwing

Vién chirc duoc duyét cir di dao tao, bdi dudng chuan bi hd so theo quy dinh theo
cac bidu miu Miu M.02.QT.03/TCHC; M.03.QT.03/TCHC; Miu M.04.QT.03/TCHC;
Mau M.05.QT.03/TCHC.

Buwéc 4: Tiép nhdn hé so xin di duw thi/dw tuyén hodc di dao tao, boi dwéng

Déi chiéu véi danh sach duoc phé duyét, phong TC-HC tiép nhan hd so, kiém tra
va yéu cau chinh sira, b6 sung hoan thién ho so (néu co).

Buwéc 5: Xem xét ra quyét dinh

Phong T6 chitc Hanh chinh soan thao va trinh Hiéu truong ky quyét dinh cir vién
chtre di du thi/du tuyén hodc di dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu theo cac biéu miu M.09.QT.03/TCHC; M.10.QT.03/TCHC;
M.11.QT.03/TCHC.

Noi dung trong quyét dinh can néu rd: Trach nhiém cua vién chic trong thoi gian
di dao tao, boi dudng; thoi gian di 6n du thi, du tuyén; thoi gian di dao tao, boi dudng;
noi dao tao; ché do di dao tao, bdi dudng,...; cac van dé lién quan khac (néu co).

Buwéc 6: Thuc hién quyét dinh

Vién chie dugc ctr di dao tao, bdi dudng co6 trach nhiém tuan tha cac ndi dung
theo quyét dinh cir di dao tao, boi dudng cua Hiéu trudong; cac quy dinh cia co so dio
tao, bdi dudng; ky ban cam két thuc hién nghia vu cua vién chic duoc cir di dao tao,
bdi dudng theo biéu mau M.04.QT.03/TCHC; M.05.QT.03/TCHC:; kip thoi bdo cdo Nha
truong nhiing van dé phét sinh (néu c6) dé dugc Nha truong giai quyét.

Buwéc 7: Béo céo két qua

+ Pao tao dai han: Pinh ky 6 thang 01 1an vao tuan cudi cua thang 6 va tuan cudi
ctia thang 12 hang nam vién chirc di hoc phai bao céo tién do va két qua hoc tap/nghién
ctru Vé don vi va Nha truong (qua phong TCHC), theo céc biéu mau M.06.QT.03/TCHC;
M.07.QT.03/TCHC; M.08.QT.03/TCHC. Trong truong hop khdng cd kha ning tiép tuc
hoc tap, nghién ctru; khong dam bao tién d6 cia co so dao tao hay kéo dai thoi gian dao
tao vi bat ky ly do gi phai bdo cdo véi Hiéu truong, don vi quan ly truc tiép va phong
TCHC dé c6 phuong an giai quyét.

Vién chirc duoc cir di dao tao trinh do thac si, tién si sau khi tot nghiép phai nop 1
quyén luan vin, luan an tét nghiép cho Trung tdm Thong tin Thu vién Trudng luu trit
va cac van bang, chung chi, bang diém (ban sao c6 chéng ching) cho phong TCHC dé
Iuu trit hd so ¢4 nhan. Thoi han ndp vin bang, ching chi cham nhat 12 01 tuan keé tir khi
duogc co s¢ dao tao cap phat vian bang.
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Quy trinh dao tqo, boi duwéng can b vién chic

QT.03/TCHC

+ Pao tao bdi dudng ngan han: Sau khi két thic khoa hoc phai bao cdo bing vin

ban két qua khoa dao tao bdi dudng cua ca nhan hoic nop gidy ching nhan, ching chi
(néu c6) cho phong TCHC dé cap nhat thdng tin va bao cao Hiéu truang khi can thiét.

Buwéc 8: Luu hé so

Phong T6 chic Hanh chinh theo ddi viéc dao tao can b vién chic cua cac don vi
tryc thudc nha trudng. Ho so luu trit ding qui dinh.
6. Ho so - Phu luc:

. ) Thoi Bé phan 1
TT|PL| Tén hd so/Phu luc (PL) VR gian luu tr‘{p an luu
triv v
Danh sach CBVC dang ky di | M.01.QT.03/TCHC .
1. | IX] | hoc nang cao trinh d¢ chuyén 10 nam | Phong TCHC
mon nadm ....
2. | [X] | Pon xin duy thi/dy tuyén M.02.QT.03/TCHC | Vinh vién | Phong TCHC
3. | [X] | Pon xin di hoc M.03.QT.03/TCHC | Vinh vién | Phong TCHC
Cam két thuc hién nghia vu cua M.04.QT.03/TCHC . .
4. | B4 | vién chire dwoc cir di hoc & nudc Vinh vién | Phong TCHC
ngoai
Cam két thuc hién nghia vu cua M.05.QT.03/TCHC . .

5. | DX | vien chac duoc cir di hoc & Vinh vién | Phong TCHC
trong nuGC

6. | [X] | Béo céo tién do hoc tap M.06.QT.03/TCHC | 10ndm | Phong TCHC
Béo céo tét nghiép (Danh cho M.07.QT.03/TCHC .

7. | X | vien chirc cir di dao tao nuwoc 10 nam | Phong TCHC
ngoai)
Béo céo tot nghigp (Danh cho | m.08.QT.03/TCHC ]

8. | X | vien chic cur di dao tao trong 10 nam | Phong TCHC
nuwoc)

g. | [ | Quyet dinh cir vién chirc on dw | M.00.QT.03/TCHC | Vinh vidn | Phong TCHC
thi sau dai hoc

10| [ Quyét_dinh cu Vién chac di hoc M.10.QT.03/TCHC | Vinh vian Phong TCHC
sau dai hoc trong nudc

11| [ | Quyet dinh cir vién chic di hoc | M.11.QT.03/TCHC | Vinh vidn | Phong TCHC

sau dai hoc nudc ngoai
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