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S6: 413 /QD-TCBTT

Ha Néi, ngay LF thang 4 ndm 2015

QUYET DINH
Vé viéc Ban hanh Quy dinh vé quy trinh t6 chirc va
qudn Iy cac khéa dao tao, bdi dudng cia Truong Cin b Thanh tra

HIEU TRUONG TRUONG CAN BO THANH TRA

_ C#n ct Quyét dinh s6 2576/2013/QB -TTCP ngay 11 thang 11 ndm 2013 cua
Téng Thanh tra Chinh phu, vé viéc ban hanh Quy dinh chic ndng, nhi€ém vu quyén
han va to chirc hoat dong cia Truong Can bd Thanh tra;

- Can cu Quyet dinh sb 161/2003/Qb-TTg ngay 04 thang 8 nam 2003 ctia Thu
tuéng Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché Pao tao, bdi dudng Cén bo, cong chiic;

- Cén cu Nghi dinh s6 18/2010/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2010 ctuia Chinh
pht vé Dao tao, boi dudng cong chirc;
- Can ctr Quyet dinh s6 09/QD-TCBTT ngay 12 thang 01 nam 2015 vé viée
ban hanh Quy ché lam viéc ctua Truong Céan bo Thanh tra;
Xét dé nghi cia Truong phong Dao tao,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy dinh v& quy trinh td chirc va
quéan ly céc khoa dao tao, bdi dudng cia Trudng Can bo Thanh tra”.

Pidu 2.Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Ppiéu 3. Truong phong Dao tao, Trudng cac Phong, Khoa va cac ca nhén co
llen quan chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./. La s
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THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAN BO THANI TRA Poe lap - Tw do - Hanh phiie

QUY PINH
VE QUY TRINH TO CHUC VA QUAN LY
CAC KHOA PAO TAO, BOIDUONG CUA TRUONG CAN BO THANH TRA
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 }3/0D-TCBTT ngayzy-thang 4 nam 2015
cuia Hiéu trudng Truong Cdn bg Thanh tra)

L QUY TRINH XAY DUNG KE HOACH PAO TAO, BOI DUGNG

Phong Dao tao chu tri, phéi hop v6i cac Phong, Khoa xéy dung Ké hoach dao
tao, bdi dudng hang ndm, béo cao Hiéu trudng trude khi trinh Téng thanh tra Chinh
phtt phé duyét theo quy trinh sau:

1.1. T6 chirc khéo sat nhu cau dao tao, boi dudng hang ndm cta Thanh tra cac
B6, nganh, tinh, thanh pho truc thude Trung uong trong ca nude (c6 biéu mau kem
theo), thoi gian trién khai: Thang 5 hang nam;

B Téng hop nhu cau dao tao, bdi dudng ciia toan nganh Thanh fra lam co s¢
dé x4y dung Ké hoach dao tao, bdi dudng cua nam tiep theo; Xay dung du thao Ké
hoach dao tao, boi dudng, lay y kién gop y ctia Ban Giam hiéu, cac Phong, Khoa
trong Nha truong, phong Dao tao, Boi dudng thudc Vu To chic Can bo Thanh tra
Chinh pht, thoi gian hoan thanh: Thang 9 hang nam;

| 4. Té chirc hoi nghi 14y ¥ kién vé& du thao K& hoach do tao, boi dudng, thoi
gian thuc hién: Thang 10 hang nam; ’

1.5. Hoan thién Du thao K& hoach dao tao, bbi dudng trinh Higu truéng; bao
cao Vu T chtic Can b6 trinh Téng Thanh tra Chinh phu phé duyét, thoi gian thuc
hién: Thang 11 hang nam; .

1.6. T6 chitc xay dung tién do thuc hién K& hoach do tao, bdi dudng da dugc
phé duyét. Thong bao cho céc BO, nganh, dia phuong, Vu T6 chitc Cén bd - Thanh
tra Chinh pht va cac Phong, Khoa thudc Truong, thoi gian thuc hién: Thang 12
hang nam. -

Il QUY TRINH THUC HIEN KE HOACH DAO TAO, BOIDUONG

1. X4y dwng cac thi tue phap ly dé to chire 16p hoc

[.1. Phong Dao tao chu tri va phéi hop véi bd phén ké toan xay dung du ton
kinh phi to chirc khéa hoc, ra théng bao vé ché do cta giang vién d6i voi cac 16p t6
chirc ¢ ngoai truong cham nhat 07 ngay trude khi din ra khoéa hoc. Hop dong lién
két dao tao (néu co) phai duogc Phong Dao tao va Phong Quan tri - Tai vu tham
muu cho Ban Giam hiéu ky két truéc 15 ngay dién ra khéa hoc. Phong Pao tao
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phéi hop vé1 Phong Quan tri - Tai vu hoan thién thi tuc thanh Iy hop déng mé lop
ngay sau khi két thuc khoa hoc

1.2. Phong Pao tao chu tri, phéi hop véi cac Khoa xay dung lich hoc, bd tri
glang vién, trude 07 ngay dién ra khoa hoc. '

2. Cong tac chiéu sinh

- Ngay sau khi Ké hoach da dugc Téng Thanh tra phé duyét Phong DPao tao
lam thong bdo phén bd chi tiéu cho Thanh tra cic B0, nganh, tinh, thanh phé truc
thude Trung wong trong cd nuéc: trude 20 ngay mé 16p c6 thé didu chinh chi tiéu
theo thuc té va 1am théng béo chiéu sinh theo quy dinh (trr cac 16p phat sinh dot
xuat thoi gian c6 thé ngan hon do Phé Hiéu truéng phu trach quyét dinh).

- Phong Pao tao phéi hop vé1 Phong Hanh chinh - T8 chie thue hién thu tuc
chiéu sinh va giii van ban cho cac don vi duogc chiéu sinh.

- Péi véi cac truong hop lién két dao tao viéc chiéu sinh duoc thuc hién theo
Bién ban ghi nhé hoic hop 6611g da duoc ky két.

3. Cong tac tiép sinh

Phong Pao tao tham muu cho Pho Hiéu trudng phu trach, cr can bd cua
Phong lam céng téc quan ly 16p. Trong trudong hop cén thiét cham nhét 07 ngay
trudc ngay t6 chic tiép sinh, 1anh dao Phong Pao tao bao c4o véi Phé Hiéu trudng
phu trdch phéi hop véi cac Phong, Khoa chuyén mén ctr can bo, gido vién tham gia
phéi hop quan ly 16p hoc.

Can bd quén ly 16p 1ap ho so quan ly 16p theo quy dinh (hd so gbm: Thoéng
bao chiéu sinh; Quyét dinh md 16p; Du toan kinh phi t6 chirc I6p hoc; Lich giang;
Phiéu hoc vién; S6 theo dai tinh hinh 16p hoc; Thé hoc vién.. .) dé t6 chuc tiép sinh.

3.1. Té chiic tiép sinh tai Truong

3.1.1. Cham nhat 03 ngay truéc ngay tiep sinh cdc don vi, ca nhan c6 lién
quan c¢ trach nhiém thuc hién céc cong viéc sau:

- Phong Quaén tri - Tai vu: Chuin b1 héi trudng tiép sinh, bang ron khau hiéu
chao mung khéa hoc;

- Céan bd quan ly I6p ctia Phong Pao tao hodc dugc trung tdp & cac Phong,
Khoa chuyén mén (trong truong hop cén thiét theo quyét dinh cua Hiéu trudng)
nhén tai liéu, chuan bj bang théng béo so dd khu vuc ti€p sinh, pho to lich hoc cho
hoc vién.

- Phong Quan tri - Tai vu: Cu thu qu§ thu phi dao tao, tién ky tic X4, tién tai

liéu, tién y té; can b6 quéan tri bo tri phong & va cap phat co s& vat chét cho hoc vién
0 ky tic x4; bd phén bao v€ hudng dan hoc vién ra, vao truong, trong xe trong ngay
ti€p sinh va ddm bao an ninh trat tu trong su6t qua trinh t4 chiic khoa hoc.

- Can by quén ly 16p ctia Phong Pao tao hodc duoc frung tdp & cac Phong, Khoa
chuyén mén (trong trudng hop can thiét theo quyét dinh cua Hiéu trudng): Phat phiéu

2



hoc vién huéng dan hoc vién Vlet va thu phleu cap phat tai liéu, glao trinh, lich hoc
cho hoc vién, lam cac thu tuc can thiét, lam thé hoc vién trong ngay t1ep sinh.

3.1.2. Thoi gian tiép sinh: 01 ngay, t 8h00 dén 17h clng ngdy, trir trudong hop
dac biét do Hiéu truong quyet dinh.

3.2. T6 chuc tiép sinh cac 16p ngoai Trudng

- Phong Quaén tri - Tai vu chuyen tai liéu, gido trinh dén noi tb chic 16p cham
nhét trude 03 ngay khda hoc dién ra.

~ ChAm nhét 02 ngay trudc ngay tiép sinh, can bo quan ly 16p cua Phong Dao
tao phm hop véi don vi lién két mo lop kiém tra co s& vat chat (hoi trudng, 4m
thanh, may chiéu, phong nghi, nudc udng ...) va cac dleu kién phuc vu hoc tép,
giang day khac.

- Trong ngay tlep sinh, can b6 quan ly 16p cua don vi lién két dao tao _phat
phiéu hoc vién va cap phat tai liéu, gido trinh cho hoc vién; thu phi dao tao, tién tai
liu va chuyén kinh phi dao tao thu dugc theo quy dinh cua hop déng phdi hop
quan ly dao tao.

- Thot gian tiép sinh: 01 ngay, tir 8h00 dén 17h00 cing ngay, trr truong hop
dic biét do Hiéu trudng quyet dinh.

4. Cong tac t4 chire ILé khai gidng, Le bé giang khoq hoc
4.1. Th chic L& khai giang, L& bé giang khoa hoc tai Trudng

- Phong Pao tao chu tri, phdi hop véi Phong Héanh chinh - T6 chirc x4c dinh
thanh phan lhach mot du L2 khai gidng, L8 bé giang. Phong Dao tao chuan bi gidy
moi va thanh phan tham du, Phong Hanh chinh — T4 chic phét hanh g1ay mo1 cham
nhét 07 ngay trudc ngay khai giang, bé giang.

- Phong Dao tao phox hop véi Phong Khoa hoc Théng tin va Tu liéu, Phong
Quan tri - Tai vu vé& cong tac t6 chirc chuén bi L& khai giang, L& bé giang cong viéc
cu thé nhu sau:

+ Phong KChoa hoc Thong tin va Tu lidu: Thiét ké maket, bang ron, dua tin
viét bai tuyén tr uyén cho Lé khai giang, L& bé giang.

+ Phong Quan tr1 - Tai vu: Chuén bi héi truong, 1am va treo maket, bang rén
khau hiéu cham nhéat 02 ngdy trude ngay khai giang, bé giang; kiém tra thiét b1 va
céc diéu kién phuc vu hoat dong giang day (4nh séng, am thanh loa dai, nudc uong,
hé théng diéu hoa va céac thiét bi khac phuc vu cho hoc tap va giang day,...).

- Phong Pao tao ctr can bd lam cdng tac t6 chirc L& khai giang, bé gidng bao
céo Hiéu truong hode Pho Hiéu trudng phu trach Pao tao vé viéc cir dai dién Ban

Giam hiéu chu tri L& khai giang, L& bé giang.
4.2. T4 chirc L& khai giang, bé giang khéa hoc ngoai Trudng:

Can bd quan ly 16p cua Phong Dao tao phm hop véi don vi lién két mé 16p
chudn bi maket, chuong tr inh L& khai giang, L& bé giang; 05 ngay trude ngay khai
giang, bé giang, kiém tra co sé& vat chat chuan bi cho L& khai giang, Lé bé giang.
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5. Cong tac t6 chic thwe hién khoa hoc

5.1. Can bd quan ly 16p ¢ nhiém vu sau:

- Cham nhét 03 ngay ké tur ngay khai giang, can bd quan ly 16p co trach nhiém
hoan thién hé so 16p hoc;

- Theo db&i viéc thuc hién lich glang, néu cé van dé phat sinh thi bao cdo
Phé Hiéu truéng phu trach 3 khoa va Phé Hiéu trudng phu trach dao tao dé phoi
hop xt 1y;
- Truc tiép theo di 16p hoc duy tri tdt viéc thuc hién néi quy, quy ché 16p
hoc; '

- Chuén bj céc diéu kién va céc thui tuc kiém tra theo quy dinh;

- Thuc hién ché dd bao cao tinh hinh 16p hoc hang tudn theo quy dinh; Bao
cao ket thic khéa hoc.

5.2. Giang vién c6 trach nhiém tham gia quan ly 16p hoc trong gid 1én 16p; ghi
sb dAu bai va nhéan xét danh gia vé y thiic hoc tép. |

5.3. Phong Dao tao quan ly, st dung ngan hang dé kidm tra va dap an theo quy
dinh, kip thoi b4o cdo Phé Hiéu truong phu trach dao tao dé phéi hop vo1 Pho Hiéu
truong phu trach 3 khoa vé nhimg vAn dé phat sinh lién quan dn ngén hang dé
kiém tra va dap &n. Trong trudng hop can thiét thi bao cao Hiu trudng xem xét
quyét dinh. '

5.4. Phong Do tao phdi hop véi cdc Phong, Khoa cir can bd coi kiém tra
(truéce khi t chie kiém tra 03 ngay); L&nh dao Phong Dao tao chu tri viéc td chic
kiém tra hét phén hoc, dén dbc can b6 quan ly 16p thu tiéu luén, dé 4n theo lich hoc
da duoc phé duyét;

5.5. Cham nhét 01 ngay sau khi két thic budi kiém tra, b0 phén gido vu
Phong Dao tao hoan thanh viéc lam phéch. Cham nhét sau 02 ngay ké tur ngay kiém
tra, thu tiéu ludn, dé an, b6 phén gido vu chuyén bai kiém tra, tiéu ludn, dé 4n cho
03 Khoa @ phan céng chim.

5.6. Céc Khoa t6 chitc chidm bai kiém tra, tiéu luan, dé 4n trong thor han 03
ngay ké tir ngay nhén duoc bai kiém tra, tidu luan, dé 4an va chuyén két qua vé Phé
Hiéu trudong phu trach 3 Khoa dé xét duyét. Cham nhét 01 ngay sau khi xét duyét,
Phé Hiéu truéng phu trach chuyén két qua vé Phong Pao tao d 1én diém theo quy
dinh. Phong Pao tao tham muu cho Ban Giim hiéu t6 chtc kidm tra lai (néu co)
cho cac truong hop khéng dat yéu cdu cia ting phan hoc. Riéng phan hoc cudi,
vige kiém tra lai dugc thuc hién trudce khi t6 chic Lé bé giang, néu dat yéu ciu sé
cdng bd két qua sau L& bé giang.

5.7. Trudce khi t chiic L& bé giang 02 ngay, Phong Pao tao phai hoan thién hd

so két thiic khoa hoc dé chudn bi cong tac beé gidng (bao gom: Bang diém, Quyeét
dinh cép chung chi, Giay chimg nhén, Quyét dinh khen thudéng...). T6 chic in an



chung chi, gidy chimg nhan, gidy khen theo quy dinh (déi v6i cac 16p ¢ xa do Hiéu
trudng quyét dinh vé thoi gian).

5.8. Phong Dao tao phéi hop véi Phong Hanh chinh — T4 chuc kiém soat,
déng dau Chimg chi, Gidy ching nhén, Gidy khen, gidy di dudng cho hoc vién va
cac thu tuc hanh chinh khéc khi c6 yéu cau; phdi hop véi phong Quén tri - Tai vy,
phong Khoa hoc, Thong tin va Tu liéu kiém tra, ra soét viéc thuc hién cac nghia vu
cta hoc vién nhu: Phi dao tao, su dung thiét bi & ky tic x4, s dung tai liéu tai thu

I'e

vién hoan tAt cac thi tuc trudc khi trinh Hiéu trudng Quyet dinh cap ching chi.

5.9. Can bb quén 1y 16p phéi hoan thanh viéc thanh quyét toan chi phi 16p hoc
cham nhét sau 15 ngay két thuc khéa hoc va ban giao ho 16p hoc cho cén b giao
vu Phong Dao tao dé luu trll theo quy dinh.

6. TO chire thwe hicn

6.1. Cac Phong, Khoa va céc ca nhén ¢6 lien quan c¢é trach nhiém thuc hién
Quy dinh nay.

6.2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc, phét sinh, Phong Dao tao
tham muu, dé xuat véi Hiéu truong quyét dinh viéc chinh sira, bo sung./. #¢
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