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QUY TRÌNH
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	Chữ ký
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	




	
	

	Họ và tên
	Hoàng Thị Ánh Huyền
	Trần Bằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức vụ
	Nhân viên
	Phó Trưởng phòng 
	Hiệu trưởng



THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày
	Vị trí
	Nội dung sửa đổi 
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1. 
MỤC ĐÍCH
- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích:
- Nâng cao trình độ chuyên môn cho CBGVNV.
- Tiếp cận với khoa học, công nghệ hiện đại tiên tiến của chuyên ngành giảng dạy.
- Nâng cao chất lượng giảng dạy và học trong nhà trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng cho tất cả các cán bộ, viên chức, người lao động trong nhà trường.
3.TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
Căn cứ Luật Giáo dục nghề nghiệp số: 124/2025/QH15;
Căn cứ Luật Giáo dục, số 43/2019/QH14 ngày 14/6/2019; Luật số 123/2025/QH15 sửa đổi bổ sung một số điều của Luật giáo dục;
Căn cứ các Nghị định của Chính phủ: số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/09/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP; số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ);
Căn cứ Thông tư số 03/2023/TT-BNV ngày 30/04/2023 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/09/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP của Chính Phủ;
Căn cứ Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2018 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Thông tư số  06/2023/TT-BTC ngày 31/01/2023 của Bộ Tài chính Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;
[bookmark: loai_1_name]Căn cứ Thông tư số 35/2021/TT-BLĐTBXH ngày 30/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định tiêu chí và quy trình đánh giá, công nhận Trường Cao đẳng chất lượng cao;
Căn cứ Thông tư số 05/2024/TT-BLĐTBXH ngày 10/5/2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo Giáo dục nghề nghiệp; 
Căn cứ Đề án số 06-ĐA/TU ngày 05/11/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về đột phá trong công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ tỉnh Vĩnh Phúc giai đoạn 2021-2025; Quy định số 18-QĐ/TU ngày 18/10/2023 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử; Kế hoạch số 225/KH-TU ngày 30/12/2024 của Tỉnh ủy Vĩnh Phúc về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức năm 2025; Kế hoạch số 2682/KH-UBND ngày 04/05/2016 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức giai đoạn 2016-2025; Quyết định số 06/2018/QĐ-UBND ngày 17/4/2018 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc ban hành quy định về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và trách nhiệm đối với giảng viên kiêm chức tỉnh Vĩnh Phúc; 
Căn cứ Bản mô tả công việc Vị trí việc làm đã được phê duyệt;
Căn cứ Quyết định số 1456/QĐ-UBND ngày 27/6/2025 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc về việc phê duyệt Đề án Phát triển Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc thành Trường Cao đẳng chất lượng cao;
Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật công nghệ Vĩnh Phúc;
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
QT: Quy trình                                      CBGVNV: Cán bộ giáo viên nhân viên
      BGH: Ban Giám hiệu                          BM: Biểu mẫu
      QĐ: Quyết định                                   ĐTBD: Đào tạo bồi dưỡng
      HCTC: Hành chính – Tổ chức	            KH-TC: Kế hoạch – Tài chính 

NỘI DUNG QUY TRÌNH
 (
Lưuhồsơ
)5.1 Lưu đồ mô tả quy trình
	

Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu/ biểu mẫu

	Phòng HCTC,
Các đơn vị trong trường, cá nhân
	 (
1.
T
ổ
ng h
ợ
p thông tin xác 
đị
nh nhu c
ầ
u
)

	BM.01-QT14/CĐKTCN
BM.02-QT14/CĐKTCN

	
Phòng HCTC

	 (
2.
 Lập kế hoạch đào tạo bồi dưỡng năm học
)
	BM.03-QT14/CĐKTCN


	BGH

	 (
3. Phê duyệt kế hoạch
)
	BM.03-QT14/CĐKTCN

	
Phòng HCTC,
Các đơn vị trong trường
	 (
4. Thông báo đến các đơn vị trong nhà trường
)
	BM.03-QT14/CĐKTCN

	Phòng HCTC,
Các đơn vị trong trường
	 (
5. Tổ chức thực hiện
)
	BM.04-QT14/CĐKTCN

	Phòng HCTC,
Các đơn vị trong trường
	 (
6. Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo bồi dưỡng
)
	BM.05-QT14/CĐKTCN

	Phòng HCTC
	 (
7.Kiểm tra báo cáo
)
	

	BGH
	 (
8. Xem xét, chỉ đạo
)
	

	Cá nhân, các đơn vị
	 (
9
. Thực hiện ý kiến chỉ đạo
)
	



	Phòng HCTC
	 (
10
.
Lưu hồ sơ
)
	





5.2. Diễn giải lưu đồ 
5.2.1. Tổng hợp thông tin xác định nhu cầu
Các cá nhân xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng gửi lãnh đạo đơn vị
Các đơn vị tổng hợp nhu cầu từ các cá nhân và gửi về phòng HCTC
Đối chiếu nguồn kinh phí cấp cho đào tạo bồi dưỡng với phòng KH-TC (nếu có)
5.2.2. Lập kế hoạch đào tạo bồi dưỡng năm học
Căn cứ kế hoạch đào tạo bồi dưỡng các đơn vị gửi và của BGH. Phòng HCTC cân đối và lập kế hoạch ĐTBD năm học.
5.2.3. Phê duyệt kế hoạch
Ban giám hiệu xem xét kế hoạch và phê duyệt
5.2.4. Thông báo đến các đơn vị trong nhà trường
Phòng HCTC thông báo kế hoạch ĐTBD đã được phê duyệt đến các đơn vị trong nhà trường.
5.2.5. Tổ chức thực hiện
Căn cứ kế hoạch đã được phê duyệt các đơn vị, cá nhân thực hiện theo đăng ký đào tạo với các đơn vị đào tạo được duyệt
Phòng HCTC phối hợp ra các QĐ cử đi học tập BD dựa vào Kế hoạch
Chuyển các QĐ ĐTBD đến các phòng khoa để thực hiện các chế độ.
5.2.6. Báo cáo thực hiện kế hoạch đào tạo bồi dưỡng
Các cá nhân, đơn vị trực tiếp quản lý phải có báo cáo định kỳ về việc đào tạo bồi dưỡng cán bộ giáo viên theo quy định về phòng HCTC.
Phòng HCTC tổng hợp và báo cáo BGH về tình hình thực hiện kế hoạch.
5.2.7. Kiểm tra báo cáo
Phòng HCTC tổng hợp số liệu về đào tạo BD kiểm tra số tiến độ của kế hoạch báo cáo BGH.
5.2.8. Xem xét, chỉ đạo
Ban giám hiệu xem xét từng trường hợp và kết quả thực hiện đào tạo bồi dưỡng của từng đối tượng và ra chỉ đạo.
5.2.9. Thực hiện ý kiến chỉ đạo
5.2.10.Lưu hồ sơ
Phòng HCTC lưu các QĐ vào hồ sơ.
	6.BIỂU MẪU
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM.01-QT14/CĐKTCN
	Kế hoạch ĐTBD cá nhân

	2. 
	BM.02-QT14/CĐKTCN
	Kế hoạch ĐTBD của đơn vị

	3. 
	BM.03-QT14/CĐKTCN
	Kế hoạch ĐTBD của nhà trường

	4. 
	BM.04-QT14/CĐKTCN
	Quyết định cử CBGV tham gia đào tạo bồi dưỡng

	5. 
	BM.05-QT14/CĐKTCN
	Báo cáo kết quả ĐTBD


7. LƯU HỒ SƠ 
	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch ĐTBD cá nhân
	Phòng HCTC
	

	2. 
	Kế hoạch ĐTBD của đơn vị
	Phòng HCTC
	

	3. 
	Kế hoạch ĐTBD của nhà trường
	Phòng HCTC
	

	4. 
	Quyết định cử CBGV tham gia đào tạo bồi dưỡng
	Phòng HCTC, KH-TC, Cá nhân, đơn vị
	

	5. 
	Báo cáo kết quả ĐTBD
	Phòng HCTC
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