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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích:
[bookmark: _Hlk112224095]Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ viên chức và người lao động của Trường Cao đẳng Bắc Kạn
2. [bookmark: bookmark2]Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với các đơn vị chức năng và các cá nhân có liên quan đến việc đào tạo, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của Trường Cao đẳng Bắc Kạn
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa:
Đào tạo là thực hiện chương trình khóa học dài hạn (đại học, sau đại học) mà văn bản chứng minh hoàn thành là văn bằng (cử nhân, thạc sĩ, tiến sĩ). 
Bồi dưỡng là thực hiện khóa học ngắn hạn nhằm nâng cao nghiệp vụ (theo ngạch, theo chức danh, theo vị trí công tác…) và được ghi nhận hoàn thành bằng chứng nhận, chứng chỉ.
2. Từ viết tắt:
TC-HC:	Tổ chức - Hành chính;
QĐ:	Quyết định;
KH:	Kế hoạch;
ĐT, BD: 	Đào tạo, Bồi dưỡng
1. 

III. LƯU ĐỒ 	(Xem trang 3)	
IV. ĐẶC TẢ 	(Xem trang 4 - 6)

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem trang 7)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Đơn vị / người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ (mã biểu mẫu)

	1. 
	Xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	· Căn cứ vào KH, định hướng phát triển của Nhà trường để đăng ký nhu cầu cần đào tạo, bồi dưỡng.
	Đảng ủy, Ban Giám hiệu
	Phòng TC - HC
	Chủ trương nhu cầu đào tao, bồi dưỡng (loại, số lượng)
	Tháng 11 hàng năm
	

	2. 
	Thông báo đăng ký nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	· Căn cứ vào chủ trương của Đảng ủy, Ban giám hiệu Phòng TC - HC Thông báo đăng ký nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	Phòng TC - HC
	Các đơn vị
	Thông báo đăng ký nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	Tháng 11 hàng năm
	

	3. 
	Đăng ký đào tạo, bồi dưỡng

	· Căn cứ vào KH, định hướng phát triển của Nhà trường để xác định nhu cầu cần đào tạo, bồi dưỡng.
· Xem xét khả năng, trình độ của các cá nhân
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Xác định số lượng
	5 ngày làm việc
	QT09/TCHC/01 

	4. 
	Tiếp nhận thông tin, Lập kế hoạch ĐT, BD
	Trên cơ sở nhu cầu của các đơn vị, Phòng TC-HC dự thảo KH đào tạo, bồi dưỡng và trình Ban lãnh đạo xem xét, phê duyệt.
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Danh sách cá nhân đề nghị được đào tạo, bồi dưỡng
	02 ngày
	QT09/TCHC/09

	5. 
	Xét duyệt
	Xét duyệt Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	Ban giám hiệu
	
	Danh sách cá nhân được đào tạo, bồi dưỡng
	02 ngày
	QT09/TCHC/09

	6. 
	Hồ sơ đăng ký ĐT, BD
	Ban giám hiệu căn cứ định hướng phát triển của Nhà trường và tình hình thực tế để phê duyệt KH đào tạo, bồi dưỡng.
	Ban giám hiệu
	Phòng TC- HC
	Xem xét dựa trên nhu cầu thực tế của Nhà trường
	05 ngày làm việc
	

	7. 
	Tiếp nhận hồ sơ xin đi ĐT, BD

	Tiếp nhận hồ sơ xin đi đào tạo, bồi dưỡng

	Phòng TC - HC
	Cá nhân xin đi ĐT, BD
	Đơn xin
Bản cam kết
	03 ngày
	QT09/TCHC/03 QT09/TCHC/04

	8. 
	Xét duyệt

	Xét duyệt Danh sách các cá nhân tham gia đào tạo, bồi dưỡng
	Phòng TC- HC
	Ban giám hiệu
	Danh sách cá nhân được đào tạo, bồi dưỡng
	02 ngày
	

	9. 
	Lập quyết định cử đi ĐT, BD
	Quyết định cử đi ĐT, BD
	Phòng TC- HC
	Ban giám hiệu
	QĐ cử đi học tập nâng cao trình độ, chuyên môn, nghiệp vụ
	02 ngày
	QT09/TCHC/05

	10. 
	Ký duyệt

	Ký QĐ cử đi học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	Ban giám hiệu
	Phòng TC- HC
	QĐ cử đi học tập nâng cao trình độ, chuyên môn, nghiệp vụ
	02 ngày
	QT09/TCHC/05

	11. 
	Thực hiện Quyết định

	Phối hợp với các đơn vị và cá nhân học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ theo quy định
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Quản lý các cá nhân bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ theo quy định
	Ngay sau khi QĐ được ban hành
	

	12. 
	Báo cáo kết quả ĐT, BD

	Báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng
	Cá nhân
	Các đơn vị
	Báo cáo
	Sau khi hoành thành khóa học 7 ngày
	QT09/TCHC/06

	13. 
	Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch
	Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Các văn bằng, chứng chỉ
	Tháng 11 hàng năm
	

	14. 
	Lưu hồ sơ
	Kết thúc quy trình đào tạo, bồi dưỡng
	Phòng TC- HC
	Các đơn vị
	Lưu hồ sơ và các văn bằng, chứng chỉ liên quan
	Tháng 11 hàng năm
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V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Danh sách viên chức đăng ký nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/01

	2. 
	Bảng tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/02

	3. 
	Đơn xin tham dự khóa đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/03

	4. 
	Bản cam kết thực hiện nghĩa vụ của viên chức, lao động được cử/cho phép đi đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/04

	5. 
	QĐ cử cán bộ tham dự khóa đào tạo/bồi bồi dưỡng
	QT09/TCHC/05

	6. 
	Báo cáo quá trình đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/06

	7. 
	Đơn xin hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng
	QT09/TCHC/07
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