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	QUY TRÌNH

ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
	Mã số: QT.PTNN-02

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:       /8/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy định trình tự, phương pháp và cách thức theo dõi các lớp/khóa đào tạo, bồi dưỡng nhằm quản lí hiệu quả chất lượng của công tác đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển nghề nghiệp.
3. Tài liệu viện dẫn: Không

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
TTNCPTNN: Trung tâm nghiên cứu và phát triển nghề nghiệp.
ĐT, BD: Đào tạo, bồi dưỡng.

HS: Học sinh.

BGH: Ban Giám hiệu

THPT: Trung học Phổ thông.

ĐHTĐHN: Đại học Thủ đô Hà Nội.

GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo.

5. Nội dung truyền thông tuyển sinh
5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu

	TTNCPTNN
	




                                       

                                     
	BM.PTNN-02.01

	TTNCPTNN
	
	BM.PTNN-02.02

	TTNCPTNN
	
	BM.PTNN-02.03

	Ban Giám hiệu
	
	

	TTNCPTNN/Các đơn vị liên quan
	
	

	TTNCPTNN
	
	BM.PTNN-02.04


5.2. Mô tả chi tiết quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, TT NCPTNN tiến hành khảo sát nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn đối với các cơ sở giáo dục, các doanh nghiệp, trên cơ sở đó, ban hành thông báo đến các cơ sở giáo dục, các doanh nghiệp.
	Theo thực tế
	TT NCPTNN
	Phiếu khảo sát nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng (BM.PTNN-02.01)

Báo cáo kết quả khảo sát nhu cầu ĐTBD
Thông báo tuyển sinh (BM.PTNN-02.02)

	2.
	Sau khi có số lượng học viên đăng ký, TT NCPTNN ký hợp đồng đào tạo, bồi dưỡng. Phối hợp với các đơn vị đào tạo thống nhất về chương trình đào tạo, thời gian và phương pháp giảng dạy, lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt và gửi tới các đơn vị liên quan.
	Sau khi có kết quả khảo sát 
	TT NCPTNN

Các đơn vị đào tạo
	Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng (BM.PTNN-02.03)

	3.
	Căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đã được Hiệu trưởng phê duyệt, TT NCPTNN sẽ phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai lớp bồi dưỡng theo kế hoạch, chuẩn bị phòng học, tài liệu và dụng cụ học tập.

Cử cán bộ theo dõi, quản lý lớp học và thu thu những thông tin phản hồi của học viên về công tác tổ chức, nội dung khóa học, giảng viên… để có những điều chỉnh kịp thời nhằm đảm bảo chất lượng và hiệu quả khóa học.
	Theo kế hoạch
	TT NCPTNN

Giảng viên
	Chương trình đào tạo, bồi dưỡng

Tài liệu học tập, bồi dưỡng

Phiếu theo dõi lớp học

	4.
	Ngay sau khi kết thúc khóa học, TT NCPTNN phối hợp với giảng viên lấy ý kiến phản hồi của người học để đánh giá hiệu quả của lớp/ khóa đào tạo, bồi dưỡng.

Định kỳ hàng năm tổng hợp, báo cáo kết quả công tác đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị với Hiệu trưởng.
	Cuối khóa học
	TT NCPTNN
	Phiếu khảo sát kết quả đào tạo, bồi dưỡng (BM.PTNN-02.04)

Báo cáo tổng kết công tác đào tạo, bồi dưỡng.


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Phiếu khảo sát nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
	BM.PTNN-02.01
	TTNCPTNN
	3 năm

	2
	Thông báo tuyển sinh
	BM.PTNN-02.02
	TTNCPTNN
	3 năm

	3
	Báo cáo kết quả khảo sát
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	4
	Kế hoạch học tập lớp bồi dưỡng
	BM.PTNN-02.03
	TTNCPTNN
	3 năm

	5
	Chương trình đào tạo, bồi dưỡng
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	6
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, tài liệu học tập, bồi dưỡng
	
	TTNCPTNN
	3 năm

	7
	Phiếu khảo sát kết thúc khóa học
	BM.PTNN-02.04
	TTNCPTNN
	3 năm

	8
	Hồ sơ các lớp bồi dưỡng
	
	TTNCPTNN
	Vĩnh viễn

	9
	Hồ sơ Tài chính các lớp
	
	Tài chính KT
	Vĩnh viễn


Xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng





Tổ chức tuyển sinh





Không duyệt





Lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng








Xem xét, phê duyệt





Duyệt








Thực hiện đào tạo, bồi dưỡng





Đánh giá sau đào tạo, bồi dưỡng
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