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I.  MUCDICH

- Quy trinh nay quy dinh cic budc chuén bi, té chirc thuc hién gidi thiéu nhan
su tham gia cac 16p tdp huan kiém dinh bén ngoai nha truéng dugc nhanh,
gon va cd hi¢u qua tai cdc don vi trong nha truong.

- Moi ding va di nhan sy tham gia cac 16p tap huédn kiém dinh.
- Cung cdp day du thong tin khéa tip huin cho nhan su tham gia.

- Han ché su phan nan tir cdc nhan sy, don vi trong nha trudong khi tham gia tap
huan.

- Phuc vu cong tic tw danh gia, kiém dinh chét lwgng va dam bao chat lugng
gido duc Nha truong.

1. PHAM VI AP DUNG
- Dbi tugng ap dung: tit ca cac don vi trong nha trudng.

- Don vi thyc hién: don vi t& chitc ¢4 trach nhiém chu tri, phdi hop véi Ban to
chire 16p tap huan va cac don vi ¢ lién quan thyc hién quy trinh nay.

- Thyc hién hang nim theo ké hoach tap hudn ctia don vi.
III.  TAILIEU VIEN DAN

- Cong vin sc‘)‘ 1398/BGDDT-KTKDCLGD ngay 05/3/2013 ctia B§ Gido duc
va Pao tao vé viéc Trién kpai cdng tac dé;n bao va kiém dinh chat lugng gido
duc truong Pai hoc, Cao dang va Trung cap chuyén nghiép nim 2013.

- Qui ché chi tiéu ni bo trong nim cua nha trudng.
- Théng bao chiéu sinh 16p tap hudn kiém dinh bén ngoai nha trudng.

- Ké hoach tip hudn trong nim cta don vi.
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Céc tai liéu tham khao khac.

IV.CHU VIET TAT

BD: Bit dau -

BGH: Ban Giam hiéu

BM: Biéu miu

Khoa/TT: cac khoa/trung tdm
KT: Két thic

QT: Quy trinh
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V. NOI DUNG

5.1

LUU PO CUA QUY TRINH

QUY TRINH GIOI THIEU
NHAN SU THAM GIA CAC LOP TAP HUAN
KIEM DPINH BEN NGOAI NHA TRUONG

Buéc 1: Cong tic
chuén bi tip hufn

Buérc 2: Trién khai tip huin >

Buée 3: Cong tac
sau tdp huan

@ —

}

Budc 4: Lip ho so tip huin

A

Buée 5: Luu hd so

5.2 DIEN GIAI QUY TRINH

vi bao gom ndi dung, thanh phén|

. . . « R . ’
thoi gian, dia diém va du toén

. | Ponvi/Cinhin, | Thoigian | Bilumiutiliéu | Gpi
STT | Noi dung cong vige chiu trich nhiém | thyc hién dinh kém chi
Buéc 1: Cong tic chuin bi tip huan
Nhédn thong bao chiéu sinh cdc
, op tp Inén o Fhong Hauly o oo _ |Théng béo chiéu sinh
chinh quan tri gui qua mail don chire tap huin 1 ngay khéa hoc
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STT

Noi dung cong viéc

Don vi/Ca nhin,
chiu trach nhi¢m

Thoi gian
thirc hién

Biéu mau/tai liéu
dinh kém

Ghi
chu

lkinh phi cu thé ding ky tham gial
1p hoc.

Trinh xin y kién Lanh dao don vi
Ve xét duyét chu truong tham dy
[khoa tip huan va dy thao cdc vin|
ban:

Don vi ch tri t6
chire tap huan

1 ngay

T trinh (Phiéu dé xudt) trinh]
BGH xem xét phé duyét chi
trirong tham du 16p tip huin.

Pon vi chu tri té
chire tdp huan

13
ngay

Sau khi dugc BGH phé duyét,
don vi dugc phan cong soan cong
van kém giri cac don vi lién quan|
dé phdi hop thuc hién.

Pon vi chu tri td
chirc tap huan

1 ngay

Tap hop danh sach (tap tin Word
theo biéu miu dinh kém thén
bao) tir cac don vi gii d& xuat]
nhin sy tham gia 16p tip hudn
theo thai gian qui dinh.

'8 Pon vi ch tri td

chirc tap hudn

1 tudn

BM danh sach theo
thong bao

Lap t& trinh trinh BGH va Phong
Tai chinh ké todn xem xét phj
duyét danh sach nhén sy tham gi
tap hudn. (P c6 kém theo kinh|
phi khoéa hoc)

Don vi chi tri t6
chire tap huan

1-3
ngay

(Guri Danh sach tham du khoa hoc|
did duoc phé duyét cho Ban td
chirc 16p tap huén.

Pon vi ch tr td
chirc tap hudn

1 ngay

(Gri thong bao khoa hoc qua mail
cho cdc nhdn sy tham gia khoa
hoc.

Pon vi chi tri td
chirc tap huan

1 ngay

Truong hop tong kinh phi khéa)

hoc trén 20 triéu dong trg lén,

don vi chu tri soan trinh BGH va

Phong Tai chinh ké toan phé

duyét cac van ban sau (*¥**):

» To trinh chi dinh don vi
t6 chirc 16p tap huin.

» Quyét dinh chi dinh ¢

Pon vi chi tr td
chirc tdp huan
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STT

Noi dung ¢6ng vige

Don vi/C4 nhin,
chiu trach nhiém

. Théi gian

thue hién

~ Biéu miw/tai li¢u Ghi
dinh kém chii

vi tb chirc 16p tap hudn.

> Hop déng té chirc 16p
tdp hudn va giri cho Ban|
t6 chirc ky tén déng diu.
(4 ban, mdi bén giir 2
ban)

» Bién ban nghiém thu,
thanh ly hop ddng td
chirc 16p tap huin va giri
cho Ban t chirc ky tén|
dong dau (4 ban, mdi
bén gilt 2 ban, sau khi
két thic khéa hoc).

» Hoa don.

10

C6 trach nhiém chi dao, kiém tral
va xir 1y cic vin dé phat sinh
trong qua trinh chuan bj tip huén.

Pon vi chu tri td
chirc tap huan

1 tuan

11

Cap kinh phi tip huin theo tof
trinh cho dai dién nhan sy tham
du khoa hoc. Nguoi dai dién co
trach nhiém nop lai héa don cho
Phong Tai chinh ké toan sau khi
hoan thanh khéa hoc. (Néu khong
chuyén khoan thanh todn)

Phong Tai chinh
ke toan

1-3
ngay

Buéc 2: Trién khai tip huin

12

Hudéng din cac dai biéu dy tip
huin vé thoi gian, dia diém tip
hudn, dja diém d6 xe, di lai ty tic
hay lién hé truéc Ban td chirc 16p
hoc vé phuong tién dua rudce dai
biéu tham dy khéa hoc (néu c6).

Pon vj chu tri td
» A A
chirc tdp huan

1-3
ngay

13

Tiép don, diém danh, phat tai
ligu, tong hop thanh phin va sd

lugng dai biéu tham dyr tip huin]

Ban td chirc
16p hoc

Theo
thong
bao
khoa
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% S Don vi/CAnhan, | Thoigian | Biéu miu/tailiéu | Gp
STT Noi dung cong viée chiu trich nhi¢gm | thwe hi¢n dinh kém the
vao dau gid. hoc
e T : Theo
'Van hanh cac thiét bj tin hoc, 4m| 2 i thén
T z:. .. | Bantochic &
14  thanh, anh séng phuc vu budi tap 15 bio
< oy 6p hoc :
huan theo yéu cau. khoa
hoc
Theo
g : 5 chi thong
15 [Theo ddi dién bién budi tap huin. Ba]". ko Gutieg bio
6p hoc :
khoa
hoc
Y § TR 1 Theo
Bdo cdo vé don vi chu tri dé xiy . tho
, 4 £ 2 e e £ Ban t6 chirc ong
16 [ly cac van dé phét sinh dot xuat 7 bio
T 16p hoc p
(néu co). khoéa
hoc
Buédc 3: Cong téc sau tip huin
17 Soan thio bao cdo két qua tip| Pon vi chi tri t6 1-3
hudn (néu co). chire tdp huan ngay
1g [Xem xét, trinh lanh dao duyé Don vj chi tri o i3
I3 , A A
bao céo (néu co). chire tap huén ngay
Phéi hgp va chuyén hd so chol
Phong Tai chinh ké toan lam thi
tuc thanh quyét todn chi phi td
chirc khéa tip huin trong céc
truong hop tdng kinh phi khoal
hoc nhur sau: Don vi chu m td
19 » Dudi 20 tri¢u dang: Hd chirc thp huan; t b
SO quyét todn gdm c6 Td Phong Tai chinh S
trinh, Danh sach nhéin sy ké toan
tham du khéa hoc da phé
duyét, Hoa don.
> Trén 20 tri¢u dong: HO
so quyét toan theo nhuf
muc (***) ¢ Budc 1.
20 [Lién hé Ban t chirc 16p hoc 14y] Pon vi chi tri t& 1 tuin
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s | Donvi/Cénhin, | Théigian | Biéumiw/tiligu | Gpi
STT Noi dung cong vigc | chju trach nhiém |  thyc hién dinh kém chii
Quyét dinh cip chimg chi hoan| chic tdp hudn;
thanh khdéa hoc cho hoc vién T
- P oEal T L f | Ban to chirc
hodc ghi nhan lai s6 ching chi 15
£ 3 3 0p hoc
cap bang.
T chirc hop rit kinh nghié ;
O T R R A O o i 1 oo
21 i két thic cac hoat djng cua v i ot g .
A e & chirc tap huan ngay
ap huan (néu can).
Budrc 4: Lap hd so tip huin
Lap hd so tip huin va ban giao Bonvi-chi i 63
22 cho Vin phong (Vin thu — Luu e ]"3
chirc tap huan ngay
trir luu).
Buéc 5: Luu hd so
23 [Lwu ho so tip hudn Theo muc VII quy trinh
VL. HO SO LUU
STT Tén hd so Hinh thirc luru Noi lru Théi gian lru
| [Théng bdo, chuong trinh tap huin 1 ndm
T¢ trinh tham dy khéa tap hudn e o3 L, ) : I ndm
2 File mém (mdy tinh); | Pon vi chu tri td
3 Danh sich nhén sy tham gia khéa tap Vin ban (H6 so0) chirc tap hudn 1 fi
huan
Béo cdo két qua tap hudn, Quyét dinh
4 [cdp chimg chi hoan thanh khda hoc 1 ndm
cho hoc vién néu cé.
5 |Céc hod don chimng tir lién quan Vin ban (Hb so) Phang :Tax Ritth Theo qui dinh
ke toan
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VIL.QUAN LY RUI RO
TT NQI dung rii ro Bién phap khic phuc

Gui danh sich dé xuit nhan sy tham gia cédc lop tap
huin kiém dinh bén ngoai nha truong khong ding
thoi han.

Lién tuc goi dién, nhic nhé dén cic don vi ¢
lién quan dé viéc guri danh sach dugc ding thoi
han.

Nhan sy dwgc dé xuit tham gia cic lop tép huan
kiém dinh bén ngoai nha trudong khong ding déi
tuong tham dy.

Phoi hop, nhic nhé va gidi thich cho céc don vi
c6 lién quan hiéu va dé xuit ding thanh phan
tham du khoda hoc.

wles
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