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PHONG TO CHUC — S4 hiéu: QT.TCHC-PT-15

HANH CHINH 14 an ik 01
QUY TRINH PAO TAO, |Ngay ban hanh:
BOI DUONG VIEN CHUC |
Tong so trang: 06
1. MUC PiCH

-Quy dinh théng nhat céch thitc quan ly, thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng doi ngili vién chirc.
- X4y dung quy trinh chuan dé viéc thyuc hién va kiém soat tién do6 cong viéc
thuén tién; phan dinh rd trach nhiém, quyén han trong thuc thi cong viéc.
2. PHAM VI AP DUNG
-Péi tuong 4p dung: toan thé vién chtc va ngudi lao dong tai Truong Dai
hoc Bac Liéu.
-Pon vi thuc hién: Phong T6 chirc — Hanh chinh va cac don vi thude truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN
-Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 va Luat sé 52/2019/QH14 Sira ddi, bd

sung mot sb didu ctia Luét can bo, cong chirc va Luat Vién chue.

-Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12 théang 4 ndm 2012 cua Chinh phu ve
tuyén dung, st dung va quan ly vién chic.

-Quyét dinh s6 24/2019/QD-UBND ngay 01 thang 11 ndm 2019 ciia UBND
tinh Bac Liéu ban hanh Quy dinh tuyén dung cong chire, vién chirc; quan ly cong
chirc, vién chrc; nang ngach cong chtirc, thing hang vién chtrc va thuc hién ché
d6 hop dong mot s loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su
nghiép cong 14p trén dia ban tinh Bac Liéu.

-Quyét dinh s6 sb 234/Qb- E)HBL ngay 01 thang 6 nam 2017 cua-Hiéu
trudng Truong Pai hoc Bac Liéu vé viéc ban hanh Quy ché T6 chirc va Hoat
dong cua Truong Pai hoc Bac Liéu.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- P TC-HC: Phong Té chirc — Hanh chinh
- UBND: Uy ban nhan déan
- SNV: S¢ Noi vu



5. NOI DUNG
5.1. Luwudb

1. Chu truong ciia BGH vé
dao tao. boi dudng

l

A 4

2. Trién khai ding ky

l

Chua dat yéu cau

3. Xét duyét
danh carh

l

4. Lap tht tuc dang ky dao tao, bdi

' dudng gui don vi quan ly

Chua dat yéu cau

S. Léap hd so dang ky
PT, BDhoidc gia han
thoi gian dao tao

A

Xin gia han
6. Béo cao két qua
PT.BD
8. Hoan thanh va 1ap ho so 9. Hoan tra chi phi
nhén trg cap PT, BD

10. Luu trit hd so



5.2. Mo ta

BUGC| TRINH TU THUCHIEN | Tgwol thwe| Thoi gian | Ghicha
hién thwe hién

Chi trwong dao tao, bdi
duwdng cua BGH - BGH

I |- BGH théng nhét chi truong |- Phong TC-| 1 ngay
dao tao, boi dudng ddi ngii vién | HC
chtre.
Trién khai diing ky
2.1 Phong TC-HC thoéng béo
chi truong dén céc don vi|. Phong TC-

p R . SR 1 ngay

thudc trudng ra soat va dang | HC,
ky.
2.2 Céc don vi ldp danh séch

y) vién chirc du kién dao tao, boi| _
duong (BMDTO01), gui vé Cacﬂ dO’I:l i 1 tudn
Phong TC-HC, doi chiéu, ra thude truong
so4t nhu cau;
2.3 Phong TC-HC téng hop
danh sach ding ky tur cac don Phong TC-HC | 2 ngay
vi, trinh BGH xem xét.
Xét duyét danh sach dao tao,
bdi dudng

3 - T6 chirc hop Hoi déng (cép -BGH
truong) xét duyét danh sach dao | Phong TC- 1 ngay
tao, boi dudng vién chic; HC
- Thong bdo két qua duogc
duyét.
Lap thua tuc cir vién chire di dao
tao, bodi dudng P TC.HC

4 - Théng ké lap danh sach nhu | ) 2 ngay
cAu ding ky doa tao gui don vi | - BGH

quan ly.




Lap ho so ding ky DT,
BDhoac gia han thoi gian dao
tao

- Theo ddi, théng ké két qua
trang tuyén cac khoa dao tao.
Bao cdo BGH va thoéng bao
vién chiic lam ho so di hoc.

-P TC-HC
- Vién chuc

7 ngay

Trinh Hiéu truong hoac UBND
tinh ra quyét dinh cir di hoc.

-P TC-HC

1 ngay

Bi4o cio két qua DT, BD

6.1 Thang 6 va 12 hang nam,
vién chic giri bdo céo két qua,
tién do hoc tap vé Phong TC-HC.

- Vién chuc

Théang 6

va thang

12 hang
nam

6.2 Thuc hién bdo cédo vdi cac
co quan chirc nang vé két qua
cong tdc dao tao, bdi dudng
vién chirc. Noi dung bdo cdo
gom:

+ Danh sach vién chic da duogc
ctr di ddo tao, bdi dudng;

+ Danh sach vién chuc da hoan
thanh chuong trinh DT, BD

+Danh sach vién chirc con dang
dao tao, bdi dudng; thoi gian
du kién két thuc khoéa dao tao,
bdi dudng;

+ Céc trudong hop thu hit vé co
quan, don vi, vi tri cOng viéc
dugce phin cong bd tri va nhan
xét tong quat vé qué trinh cong
tac trong nam;

+ C4c truong hop vién chirc boi
thuong kinh phi déo tao, boi
dudng, thu hut theo quy dinh.

- Céac don vi

- Phong TC-
HC

Théang 6

va thang

12 hang
nam

Chua hoan thanh
- Lap ho so xin gia han thoi
gian DT, BD

- Vién chuc

15 ngay




Hoan thanh, lap hd so nhén tro
cap ;
A e o u el ; Sau khi
8.1 Vién chuc bdo cdo két qua o 1
: T nhén bang
khéa hoc, nép vé Phong TC- s . % -
P . >~ |- Vién chuc tot nghiép
HC: Quyét dinh cong nhén tot chinh
nghiép, ban sao bang tdt .
] n \ .2 ; , thue.
nghiép, bang diém, cac ching
nhan, chiing chi kem theo;
8.2 Lap ho so giri BGH va trinh | - Phong TC- .
So Noi vu xem xét. HC 3 TRy
Hoan tra chi phi DT, BD - Nny ehific
V1613 chuc k‘t}ong vhoan thanh | Phong TC-
9 nghia vu hoc tdp hodc chL,ra thue HC 3 ngiy
hién hét thoi gian cam két cong
tdc phai boi thuong kinh phi BT, | - Phong KH-
BD d4 duoc ho tro. TC
- Luu trit, quéan Iy ho so vién chire di —
10 | dao tao, bdi dudng; ~ FAITE A 1 ngay
TC
6. HO SOLUU
STT Tén ho so Noi lvu triv Thoi gian luwu triv
1 Danh sach dé xudt cua cac don | - Cac don vi 10 nim
Vi - Phong TC-HC
5 Téng hop danh sach dy kién | - Cac don vi _—
ddo tao, boi dudng cua truong | - Phong TC-HC
Pon xin di hoc, cam két phuc | - Vién chtre di hoc .
3 . en . . 10 ndm
vu cua vién chuce - Phong TC-HC
Quyét dinh cu di dao tao, bdi | - Vién chire di hoc
4 | dudng - Céac don vi 10 ndm
- Phong TC-HC
Bao c4o két qua hoc tdp hing | - Vién chic di hoc
5 | nam cua vién churc - Cac don vi 10 nam
- Phong TC-HC
6 ~ong }ﬂwp bim oy — o da}o - Phong TC-HC 10 nam
tao, bdoi dudng hang nam cua




nha truong.
7 | Hb so dé nghi nhan tro cap - Phong TC-HC 10 nam
H6 so hoan tra chi phi BT, BD | - Vién churc di hoc
8 - Phong TC-HC 10 ndm
- Phong KH-TC

7. BIEU MAU

- Mau danh sach dang ky BT, BD BMDTO01
- Pon xin di hoc, cam két phuc vu BMDTO02

- Mau béo céo két qua hoc tap

BMDTO03




