THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAN BO THANH TRA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: Abh /QD-TCBTT Ha Néi, ngay M théng § nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy dinh vé quy trinh to chire va
quan Iy cic khoa dao tao, boi dudng cia Truwong Can by Thanh tra

HIEU TRUONG TRUONG CAN BQ THANH TRA

- Cén cu Nghi dinh s& 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 cua
Chinh pht vé Do tao, boi dudng can bd, cdng chure, vién chue;

_ Can ctr Quyét dinh s 161/2003/QD-TTg ngay 04 thang 8 nam 2003 cla
Thi tuéng Chinh phti vé viéc ban hanh Quy ché Pao tao, bdi dudng céan bo,
cong chuc;

- Can ctt Thong tu s& 01/2018/TT-BNV ngay 08 thang 01 ndm 2018 cua Bo
Noi vu hudng dan mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang
9 nam 2017 ctia Chinh phu vé Do tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chuc;

- Can cu Quyét dinh s 984/QD-TTCP ngay 19 thing 11 ndm 2018 cuia
Toéng Thanh tra Chinh phti, vé viéc ban hanh Quy dinh chtrc néng, nhiém vu
quyén han va to chtic hoat dong cia Trudng Céan bo Thanh tra;

_ Cin otr Quyét dinh sé 496/QD-TCBTT ngay 13 thang 8 nam 2019 cua
Hiéu trudng Trudong Can bo Thanh tra vé& viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua
Truong Cén bd Thanh tra;

Xét dé nghi ctia Truang phong Dao tao,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé quy trinh t6 chirc
va quan ly cac khoa dao tao, bdi dudng ctia Truong Céan bo Thanh tra”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 173/QD-TCBTT ngay 27 thang 4 nam 2015 vé& viéc Ban hanh Quy dinh
vé quy trinh t chirc va quan ly cac khoa dao tao, bdi dudng cua Truong Can bd
Thanh tra.

Pidu 3. Trudng phong Dao tao, Trudng cac Phong, Khoa, Trung tam Nha
Trang va cdc ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.

Noi nhin:

-Nhu Diéu 3;

- Lanh dao TTCP (dé bao céo);
- Vu T4 chic Can bg - TTCP;
- Ban Giam hiéu;

- Luu VT, Phong Dao Tao.
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THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAN BQ THANH TRA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Vé quy trinh t6 chirc va quén ly
cac khoa dao tao, bdi dudng ciia Truwong Can bg Thanh tra
(Ban hanh kem theo quyét dinh s6 AH#D/OP-TCBTT ngay M thang { nam 2020
ciia Hiéu truomg Truong Cdn bg Thanh tra)

1. QUY TRINH XAY DUNG KE HOACH PAO TAO, BOI DUONG

Phong Pao tao chu tri, phé)i hop véi cac Phong, Khoa xay dung Ké hoach
dao tao, boi dudng hang ndm, bdo cdo Hiéu truong trude khi trinh Tong Thanh
tra Chinh phu phé duyét theo quy trinh sau:

1. T6 chuc khao sat nhu ,ce‘“lu dao tao, bdi dudng hang ndm cta Thanh tra
cac Bo, nganh, tinh, thanh pho tryc thudc Trung uong trong ca nudc, thoi gian
trién khai: Thang 6 hang nam.

2. Tdng hop nhu céu dao tao, b(‘A?i dudng cta toan nganh Thanh tra lam co
so dé x,e“ly dung K¢ hoach ‘déo tao, béri duéng clia nam tiép theo; Xdy dung du
thao Ké hoach déo tao, bdi dudng, lay y kién gop y cia Ban Gidm hiéu, cac
Phong, Khoa, Trung tdm Nha Trang - Trudng Can bo Thanh tra; Vu T6 chire
Cén bd Thanh tra Chinh phu, thoi gian hoan thanh: Thang 9 hang nam.

3. T4 chic hoi nghi 14y ¥ kién vé du thio K& hoach dao tao, boi dudng,
thoi gian thuc hién: Thang 10 hang nam.

4. Hoan thién Dy thao K¢ hoach dao tao, bdi dudng trinh Hiéu trudng; bao
cdo Vu T6 chirc Céan bd trinh Tong Thanh tra Chinh phu phé duyét, thoi gian
thuc hién: Thang 11 hang nam.

5. Té chirc xay dung tién do thuc hién Ké hoach dao tao, bdi dudng da
dugc Tong Thanh tra Chinh phu phé duyét. Thong béo cho céac BO, nganh, dia
phuong, Vu To chtrc Céan bd - Thanh tra Chinh phti va cac Phong, Khoa thudc
Trudng, thoi gian thuc hién: Thang 12 hang nam.

[L. QUY TRINH THU'C HIEN KE HOACH DAO TAO, BOI DUONG

1. Xay dung cac thi tuc phap ly dé t6 chire 16p hoc

‘1.1. Phong Dao tao lam cac thu tuc phap 1y cho viéc m& 16p, chtl tri va phéi
hop véi bd phan ke todn xay dung du toan kinh phi t6 chirc khoa hoc.

- Phong Pao tao tham muu cho Phd Hiéu trudng phu trach, cir vién chuic
ctia Phong lam cdng tac quan ly 16p. Trong truong hop can trung tap vién chtre,
giang vién cac phong khoa khac lam chu nhiém 1op thi 1anh dao Phong Dao tao
bao c4o véi Phé Hiéu trudng phu trach phoi hop voi cac Phong, Khoa chuyén
mén, Trung tam Nha Trang ctt vién chuc, giang vién tham gia phdi hop quan ly
16p hoc.



- Thong béo vé ché do cla gidng vién ddi voi céac 16p t6 chuce trong va
ngoai truong cham nhat 07 ngdy trude khi dién ra khoa hoc.

- Hop ddng lién két dao tao (néu co) phai duogc Phong Dao tao va Phong
Quan tri - Tai vu tham muu cho Ban Gidm hiéu ky két truée 15 ngay dién ra
khoa hoc.

1.2. Phong Dao tao chi tri, phdi hop véi cac Khoa xay dung lich hoc, bd trf
giang vién, truée 07 ngdy dién ra khéa hoc.

2. Cong tac chiéu sinh

- Phong DPao tao chu tri, ph01 hop véi Phong Hanh chinh - T4 chire thuc
hién thu tuc chiéu sinh, phan bd chi tiéu va gui van ban cho cac don vi dugc
chiéu sinh 30 ngay trudc khi mé 16p.

- Pbi véi cac trudng hop lién két dao tao viéc chiéu sinh dugce thuc hién
theo Bién ban ghi nhé hodc Hop dong da duoc ky két.

3. Cong tac tiép sinh

07 ngay trude khi td chure tiép sinh, Chu nhiém ldp cé nhiém vu lién hé véi
cac bd, nganh dia phuong vé cir can bd di hoc theo phan bd chi ti€u cta khéa
hoc da duoc duyét va bdo cdo lanh dao Phong vé tinh hinh sé luong hoc vién
tham gia khoa hoc.

Thoi gian t1ep sinh: 01 ngay (tr 8h00 dén 17h00), truorng hop déc biét do
Hiéu truong quyét dinh.

3.1. T chuec tiép sinh tai Truong

3.1.1. Cham nhét 03 ngay trudc ngay tiép sinh cac don vi, ca nhén co lién
quan co trach nhiém thuc hién céc cong viéc sau:

- Chu nhiém 16p chuén bj nhimng véan ban gidy to sau: Thong bdo chiéu sinh

(phén bd chi tiéu); Tai liéu hoc tap; Lich giang; Phiéu hoc vién; Thé hoc vién;.
dé t6 chuc tiép sinh.

- Phong Quaén tri - Tai vu:

+ Chuén bj héi trudng tiép sinh, béng ron khau hiéu chao mung khoa hoc;

+ Ctr thd quy thu phi dao tao, tién ky tuc x4, tién tai liéu, tién y té; can bd
quén trj bd tri phong & va cap phat co s vat chit cho hoc vién & ky tac xd; bo

phén bdo vé hudng dan hoc vién ra, vao truong, trong xe trong ngay tiép sinh va
dam bé&o an ninh trét tu trong sudt qué trinh t& chirc khoa hoc.

3.1.2. Trong ngay tlep sinh Chu nhiém [ép phat phiéu hoc vién, huéng dan
hoc vién viét va thu phiéu hoc vién, cap phét tai liéu, gido trinh, lich giang cho hoc
vién, lam thé hoc vién va huéng dan cac thu tuc hanh chinh khac theo yéu cau.

3.2. Té chirc tiép sinh céc 16p ngoai Truong

- Phong Quan tri - Tai vu chuyen tai liéu, gido trinh dén noi t chuc 16 op
cham nhét trude 05 ngay khoa hoc dién ra.



- Cham nhét 02 ngay trudc ngay tiép sinh, Cht nhiém 16p phdi hop véi don
vi lién két mé 16p klem tra co s& vat chét (hoi truong, 4&m thanh, méay chiéu,
phong nghi, nudc uong ..) va céc diéu kién phuc vu hoc tap, giang day khac.

- Trong ngay tlep sinh, Chu nhiém 16p ctua Truong phdi hop véi Chli nhiém
16p cua don vi lién két dao tao (néu cd) ¢6 trach nhiém phét phiéu hoc vién,
huéng dan hoc vién ghi phleu hoc vién, cap phat tai liéu, gido trinh, lich hoc, thé
hoc vién cho hoc vién, thu phi dao tao, tién tai liéu va chuyén kinh phi dao tao
thu dugc theo quy dinh cia hop déng phdi hop mé 16p.

4. Cong tac td chire L& khai giang, Lé bé giang khoa hoc
4.1. Td chire L& khai giang, L& bé giang khoa hoc tai Trudong
- Phong Dao tao:

+ Chu tri, ph01 hop véi Phong Hanh chinh - T6 chirc x4c dinh thanh phan
khach moi du Lé khai giang, L& bé giang. Phong Pao tao chuan bi gidy moi va
thanh phan tham dy, Phong Hanh chinh - T chirc phét hanh gidy moi chdm nhét
07 ngay trude ngay khai giang, bé giang.

+ Clr can bd lam cong tac t6 chirc LEé khai giang, bé giang, bao cdo Hiéu
truéng hodc Pho Higu trudng phu trach Pao tao vé viéc clr dai dién Ban Giam
hiéu chu tri Lé khai giang, bé giang;

- Phong Khoa hoc Thong tin va Tu liéu: chu dong pho1 hop véi Phong Dao
tao, dua tin viét bai tuyén truyén cho L& khai giang, Lé bé giang.

- Phong Quan tri - Tai vu: chuén bi hoi truong, thiét ké va treo maket, bang
ron khau hiéu chdm nhét 02 ngay trude ngdy khai giang, bé giang; kiém tra thiét
bi va cac diéu kién phuc vu hoat dong giang day (4nh sang, am thanh loa dai,
nude udng, hé théng diéu hoa va cac thiét bi khac phuc vu cho hoc tép va giang

day,...).
4.2, Td chirc LE khai giang, bé giang khéa hoc ngoai Trudng:
Céan bd lam cong tac Chu nhiém l6p ph()l hgp voi don vi lién két mo 16p

chuan bi maket, chuong trinh Lé khai giang, bé giang; 02 ngay trude ngay khai
giang, bé giang, kiém tra co s& vat chét chudn bi cho Lé khai giang, bé giang.

5. Cong tac t6 chire thwe hién khéa hoc

5.1. Sau khai giang 01 ngay Chu nhiém 16p c6 nhiém vu lap va chét danh
sach hoc vién clia khoa hoc, danh sach phén to, dé xuét ban can su bdo céo lanh
dao phong Dao tao dé trinh Pho Hiéu truong phu trach phé duyét; Péi véi cac
hoc vién dén nhap hoc muén dugc Hiéu trudéng phé duyét, Chu nhiém 16p c6
trach nhiém hudng dan hoc vién lam cac thi tuc va d& xuét cho hoc bd sung
hodc phu dao cac chuyén dé con thiéu bao céo lanh dao phong dao tao trinh
Hiéu trudng duyét.

5.2. Cham nhit 02 ngay ké tir ngay khai giang, Chi nhiém lép co trach
nhiém m& hd so 16p hoc luu trit céc tai liéu theo danh muc tai Phu luc I (ban
hanh kém theo Quy trinh nay).



5.3. Chu nhiém 16p theo di viéc thuc hién lich giang, néu c6 van dé phat
sinh thi bdo cédo Lanh dao Phong Péo tao dé trinh Phé Hiéu trudng phu trach
dao tao va Pho Hiéu trudng phu trach 3 khoa dé xir ly.

5.4. Trong qué trinh tham gia khoa hoc, néu hoc vién bi ém hoic c6 ly do
chinh déng va c6 don dé nghi xin hoéin, hoic tam dung tham gla khoa hoc, Chu
nhiém 16p c6 trach nhiém béo cdo Lanh dao Phong Pao tao dé trinh Pho Hiéu
truéng phu trach xem xét trinh Hiéu trudng quyét dinh theo mot trong cac
phuong an sau:

- Bong y cho hoc vién bdo luu va hoc bd sung nhiing chuyén dé con thiéu
v6i khoéa tiép theo;

- Hoc vién s& dugc hoc phu dao cic chuyén dé con thiéu dé tiép tuc tham
gia cung khoa do.

5.5. Phong Dao tao, Chu nhiém 16p truc tiép theo dai, quan ly 16p hoc duy tri
tot viée thuc hién noi quy, quy ché [6p hoc. Thyc hién ché d6 béo céo tinh hinh
cta hoc vién trong qué trinh hoc tép, kip thoi tiép nhan théng tin, phan &nh cta
hoc vién.

5.6. Cham nhét 01 ngay truée khi hoc vién lam bai kiém tra va bai thu
hoach, Chd nhiém 10’p béo cédo Lanh dao phong Pao tao vé danh s4ch hoc vién
dt diéu kién tham gia lam bai kiém tra, viét thu hoach d& trinh Pho Hiéu tr uong
phu trach dao tao phé duyét.

- Hoc vién khong du diéu kién tham du kiém tra, viét thu hoach khi nghi
qua 15% tong sb thoi gian hoc cua chuong trinh bdi dudng nghiép vu Thanh tra
vién, Thanh tra vién chinh;

- Hoc vién khéng du diéu kién tham du kiém tra, viét thu hoach, viét dé an
khi nghi qua 20% tong s6 thoi gian hoc cua chuong trinh bdi dudng nghiép vu
Thanh tra vién cao cap, Thanh tra chuyén nganh.

5.7. Giang vién c6 trach nhiém tham gia quan ly 16p hoc trong gio 1én 16p;
diém danh, ghi s6 d4u bai va nhan xét danh gia vé y thuc hoc tap.

5.8. Phong Pao tao quan ly, st dung ngan hang dé kiém tra va dép an theo
quy dinh, kip thoi bao cdao Phé Hiéu truong phu trach dao tao dé bao céo Hiéu
truéng - Chu tich Hoi dong chuyén mén vé nhiing vén dé phat sinh lién quan
dén ngan hang dé kiém tra va dap an.

5.9. Phong Dao tao chu tri ctr can bo t6 chtrc kiém tra, viét thu hoach (trudce
khi tb chtrc kiém tra 01 ngay).

5.10. Cham nhét 01 ngay sau khi két thuc budi kiém tra, viét thu hoach bd
phén gido vu Phong Dao tao hoan thanh viéc lam phach va chuyén bai kiém
kiém tra, bai thu hoach, dé 4n cho 03 Khoa dé phan cong cham.

5.11. Cac Khoa t6 chtrc chdm bai kiém tra, bai thu hoach, dé 4n trong thoi
han 01 ngay ké tlr ngay nhan duoc bai kidm tra, bai thu hoach dé 4an va chuyén
két qua vé Pho Hiéu truéng phu trach 3 Khoa dé xét duyét. Chim nhat 01 ngay
sau khi xét duyét, Pho Hiéu truong phu trach chuyén két qua vé Phong Dao tao
dé 1én diém theo quy dinh (ddi véi cac 16p & xa hodic can chdm gp do Hiéu



truéng quyét dinh vé thoi gian). Phong Pao tao tham muu cho Ban Giam hiéu to
chic kiém tra, viét thu hoach, viét dé an lai (néu c6) cho cac truong hop khong
dat yéu céu.

5.12. Truong hop hoc vién bi ém hodc co 1y do chinh déng va c6 don dé
nghi xin hoén lam bai kidm tra, viét thu hoach, Chi nhiém 16p c6 trach nhiém
bao cao Linh dao Phong Dao tao d8 trinh Pho Hiéu trudng phu trach xem xét
trinh Hiéu truong quyét dinh.

5 13 Trude khi tb chie L& bé giang 01 ngdy, Phong Dao tao phai hoan thién
hd so két thic khéa hoc va phdi hop véi Phong Quan tri - Tai vu, Phong Khoa
hoc Théng tin va Tu liéu va Phong Hanh chinh - T6 chirc d& chuan bi cong tac
bé giang (bao gdm: Béo cdo tng két 1ép, Bang diém, Quyét dinh cép chimg chi,
Gidy chung nhén, Quyét dinh khen thudng. ..). T chic in 4n chung chi, gidy
chimg nhan, giéy khen theo quy dinh.

5.14. Phong Dio tao phdi hop voi Phong Hanh chinh - T4 chuc kiém soat,
dong d4u Chung chi, Gidy ching nhén, Gidy khen, gidy di duong cho hoc vién
va cac thu tuc hanh chinh khac khi co yéu cau; phéi hop voi Phong Quén tri -
Tai vu, Phong Khoa hoc Théng tin va Tu li¢u kiém tra, ra soat viéc thuc hién \/\
céc nghia vu cta hoc vién nhu: Kinh phi dao tao, ky tac xa, tai liéu tai thu vién \
hoan tAt cac tha tuc trudce khi trinh Hiéu truong quyét dinh cAp chimg chi. ix

y

5.15. Phong Dao tao phéi hop vai Phong Quan tri - Tai vu hoan thién thu 7

(3\'
tuc thanh ly Hop dong lién két dao tao sau khi két thuc khoa hoc 03 ngay. p,
5.16. Chu nhiém lop phai hoan thanh viéc thanh qu‘yét toan chi phi 16p hoc
cham nhat sau 15 ngay ket thuc khoa hoc va ban giaqo ho 16p hoc dd mo tal muc
5.1 diéu nay cho can bd gido vu Phong Dao tao dé luu trit sau 10 ngay ké tu
ngay ket thic bé giang theo quy dinh.
6. T6 chire thye hién
6.1. Cac Phong, Khoa va cac c4 nhan co lién quan ¢ trach nhiém thyc hién
Quy dinh nay.

6.2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, phat sinh, Phong bao
tao tham muu, dé xuht voi Hiéu truong quyét dinh viéc chinh sua, bo sung./.

. 2 7 ;
HIEU TRUGNGS







DANH MUC | {7 LGP HOC

Thong béao chiéu sinh

2 | Phan bd chi tiéu khéa hoc

3 | Du toan kinh phi 16p hoc

4 | Hop ddng t6 chirc 16p

5 | Phiéu trinh mé& 1ép

6 | Quyét dinh m¢ 16p

7 | Lich hoc tép

8 | Danh sach hoc vién

9 | Quyét dinh ctr Ban cén su Lop

10 | Sé theo ddi tinh hinh 1ép hoc

11 | Danh sach kiém tra cudi khéa

12 | Danh sach viét bai thu hoach cubi khoa
13 | Bang diém téng hop két qua hoc tap

14 | Béo cho tong két 16p hoc

15 | Bién ban hop td, hop 16p

16 | Quyét dinh cép chimg chi hoan thanh khéa hoc
17 Quyét dinh khen thudng hoc vién

18 | Céc tai lidu khac vé 16p hoc (néu cd).







