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PHAM VI LIEN QUAN:
Ban Lanh dao Chi cyc.

Céc phong, don vi truc thudce Chi cuc.

TAI LIEU LIEN QUAN :
Didu khoan 6.1; 6.2 Tiéu chuin ISO 9001: 2008

Tham khao bang ké cac van ban phap quy c6 lién quan.

3. DINH NGHIA, THUAT NGU VA TU VIET TAT (NEU CAN THIET):
- TCHC: Té chire Hanh chinh;
- TCKT: Tai chinh K& toén;
- BLD: Ban lanh dao.
4. NOIDUNG QUY TRINH:
¢ .. | HO SO-TAI | CHUANMUC
TT | NOIDUNG BUGC THUC HIEN Tl;‘}‘{fr}é NHIEM | LIEU LIEN | CHAP NHAN/
= g QUAN THOI GIAN
Can ctr quy hoach dao tao can
Se(i’c; 2?1},,063;};;&2 Ch‘ﬁgcn:?g é\ﬁc - Chuyén vién Danh sach - Thoi gian thye
e danh cong vice cUa LU\ ppsno TCHC | CBVC-LD | hign: trude ngay
i cuc Thi y va yéu céu cong tac dé A X e .
A S 2% s, 1| dugc phin can dao tao, | 30 thang 11
xac dinh nhu cau dao tao, boi ve 6 bdi dudn, e s
chuyén mén nghiép vu, chinh tri, ong. e neman
vi tinh, ngoai ng....
- Chuyén vién
Phong TCHC ey
; 5 duoc phan cong. |- Ké ~LAOY SN LTEG
5 Lap ke hoach dao tao, boi dudng )y p 1 = ?e htngh hién: truce 31
| nam. - - Truong Phong 20189, | yping 12 hang
TCHC xem xét boidudng | . -
va co y kién de
hoan chinh.
- Xem xét va phé duyét ké hoach - \ Thoi gian thuc
& = . | - Ké hoach s
3. |-Hodccoy kién chi daova - Lanh dao Chi a0 tao, bdi hign: iy ey
chuyén lai Phong TCHC diéu cue duong 15 thang 01
; 3 na 5
chinh. ang nam
-Xin chu truong 8 chirc dao tao | i
4. | theo k& hoach. #EhongillGHE. || Te tiih T}_'w kf hoach
- Phong TCKT da duyét

- P& xuét kinh phi trién khai
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Quy trink: PAO TAO, BOI DUONG CAN BO VIEN CHUC-LAO DONG
i v | HO SO-TAI | CHUAN MUC
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2 z QUAN THOI GIAN
5. | Duyét cha truong va kinh phi -Lanhidao Chit | o | 02 gy sau dhi
cuc nhdn 1o trinh.
Mt | e Py il
Lién hé c4c trung tam, cc trudmg |~ l(’:h u ye?r&:nc chiéu sinh. dirting. i
6. | dao tao dé dang ky danh sach hoc dugzihén tir bén goai. Thes thonabe
vién hodc hop ddng dao tao. G o A - 1neo thong bao
URiae i cong. H(:rp doee chiéu sinh bén
dao tao o
ngoai
Thoéng béao dén cac phong, don vi | -Chuyén vién Danh sach B et
7. | vé khoa dao tao va danh sdch hoc | Phong TCHC hoc vién 18 Teue
o . e L khda dao tao.
vién tham gia. duoc phan cong. | tham gia.
- Theo ké hoach
. 4 én vié 4 dao tao, hodc
g | T8 chitc duadiotao & bén ngodi Pi‘;‘;y";(‘:’gg o .y
" | hoge phéi hop dao tao tai Chi cyc. = - - Theo thong bdo
duoc phan cong. | tham gia. chiéu sinh bén
ngoadi
I Két qua tb
e chire cac khoa
¢ - Lanndao va dao tao, bdi 4 5
9 | Theodsikétqua cong téc dao | chuyén vien & ;’;{;’” (j’lgi‘,fl : 5
| tao, bdi dudng. Phong TCHC o) gl g
dugc phén cong. [ Fet ﬂqua‘h‘?c
tap cua tung
hoc vién.
: + Danh sach
. Chuyén vién M
10. | Luu trir hd so Phong TCHC [ K€t qua hoc
dugc phan cong, | 4P cua hoc
vien.
5. DIEN GIAL:

5.1. Xin chii trwong, kinh phi dao tao theo ké hoach:

52

- Cin ctr vao ké hoach dao tao, bdi dudng dugc duyét va thong b;'m chiéu sinh tir bén
ngoai, chuyén vién Phong TCHC dugc phan cong 1ap to trinh vé danh sach hoc vién
tham du khoa hoc, kinh phi, thoi gian, dia diém khéa hoc dé Lanh dao Chi cuc phé

duyét.
Thong bao dao tao:

- Can cir vao chu truong da dugce phé duyét, Phong TCHC thong béo cho cac phong,
don vi truc thudc vé lich dao tao va danh sach hoc vién tham gia.
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Quy trinki: BPAO TAO, BOI DUONG CAN BO VIEN CHUC-LAO PONG

- Truong hop tu t6 chtre dao tao, thi sau khi dwoc duyét chu truong va kinh phi, phong
TCHC théng bao cho céc phong, don vi truc thude ding ky hoc vién tham gia hoic
th‘éng bdo danh séch hoc vién tham du kh(’za hoc. Phong TCHC lién h¢ céc trung tam
boi dudng chinh tri, cac truong déo tao de dang ky hoic moi giang vién, hodc phéi
hop véi cac CBVC-LD gidu kinh nghiém dé té chirc dao tao.

- Trudng hop gc’yir di dao tao bén ngoai thi can cir theo théng béo chiéu sinh ctia noi dao
tao théng bo dén céac phong, don vi ctr CBVC-LP tham gia khoa hoc.

5.3 Theo ddi két qui dao tao, bdi dudong:

- Déi v6i cac khoa h()p dai han: Cac hoc vién phéi\ nop lai két qud hoc phﬁn‘ tin chi (néu

¢6) hodic bdo cio két qua hoc tap (06 thdng 1lan) ¢6 x4c nhan cta noi dao tao cho

phong TCHC dé theo ddi, cdp nhat hd so danh gid hang ndm va luu hé so c4 nhan.

- Trudng hop céc kh()a’hg)c ngén ngay hodc khong thue hién vige kiém tra sau khi két
thic khéa h()f: thi phi€u Eham du hodc danh sich diém danh c6 chit ky cta hoc vién
tham gia la bang chimg dé danh gi4 hiéu luc ctia viéc tham gia khoa hoc.

- Sau khi hoan tét khéa dao tao, bdi dudng, tap hudn cdc hoc bién phai ngp ban photo
(vdn bang, c1hv.'mg chi, Vchimg nhén....) ¢6 lién quan dé phong TCHC cdp nhét vao hd so
nhén vién, téng hop két qua ctia khéa dao tao, bdi dudng, tap huan.

6. XAC NHAN VA TRUY TIM NGUON GOC CUA SAN PHAM - BAO QUAN SAN
PHAM - BAO TOAN SAN PHAM (HO SO).
- Cac hd S0, tai liéu lién quan dén viée té chite dao tao dugc luu giit tai phong TCHC.
- Két qua hoc tap ctia hoc vién dugc cdp nhat vao hd so nhan vién luu gitt tai phong
TCHC.
7. XU LY SAN PHAM KHONG PHU HOP : khong cé
8. THONG KE - PHAN TiCH DU’ LIEU - KHAC PHUC - PHONG NGUA - CAI
TIEN
- Hang quy phong TCHC thyc hién théng ké va bao cdo cho Ban lanh dao Chi cue vé két
qua t6 chirc céc khéa dao tao theo ké hoach.
9. BIEUMAU/HO SO AP DUNG

I Tén Biu miu Mai hod Noi luu Thoi gian luu
1. | Ké hoach dao tao Khéng Phong TCHC 5 nam
2. | Danh séch hoc vién Khong Phong TCHC 5 ndm
3.| Vin bang, chimg chi Khong Phg:mg TCHSZ V6 thdi han
( ho 5o cé nhéan) J
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