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CHƯƠNG I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích 

Quy chế này quy định một phương pháp thống nhất cho việc tổ chức hoạt động đào tạo 

nguồn nhân lực trong toàn Công ty …………………………. nhằm: 

1.1. Xây dựng đội ngũ cán bộ nhân viên vững vàng về nghiệp vụ, có đạo đức nghề nghiệp 

và phong cách làm việc chuyên nghiệp; 

1.2. Quản lý và sử dụng một cách hiệu quả nhất ngân sách đào tạo, đảm bảo đào tạo đúng 

kỹ năng, đúng đối tượng, đúng thời điểm. 

Điều 2. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

2.1 Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định về nguyên tắc, tổ chức và quản lý hoạt 

động đào tạo của Công ty ………………..; 

2.2 Đối tượng áp dụng: Quy chế này áp dụng thống nhất cho tất cả các phòng, ban, đơn 

vị, các chi nhánh và các công ty con của Công ty …………………. 

Điều 3. Thuật ngữ và viết tắt 

Thuật ngữ - Viết tắt Giải nghĩa 

Công ty Là Công ty …………………………. 

TGĐ Tổng Giám đốc. 

P.HCNS Phòng Hành chính – Nhân sự 

Đơn vị Là các Phòng, Ban,  thuộc và trực thuộc Công ty. 

TĐV/TBP Trưởng đơn vị/ Trưởng bộ phận 

Cán bộ nhân viên 

Viết tắt: CBNV 

Người lao động tại các đơn vị theo Hợp đồng thử việc, Hợp 

đồng Lao động xác định thời hạn và Hợp đồng Lao động 

không xác định thời hạn. 

Học viên 
CBNV Công ty tham gia học tập trong các khóa học/chương 

trình đào tạo. 

Đối tác đào tạo Các tổ chức, cá nhân cung cấp dịch vụ đào tạo cho Công ty 
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Khóa đào tạo nội bộ 

Khóa học do Công ty tự tổ chức thực hiện với đội ngũ giảng 

viên chuyên trách, giảng viên kiêm chức của Công ty trực 

tiếp giảng dạy. 

Khóa đào tạo thuê 

ngoài 

Khóa học do giảng viên/đối tác đào tạo bên ngoài thực hiện 

với chi phí đào tạo do Công ty chi trả. 

Khóa đào tạo bắt buộc 

Khóa đào tạo mà học viên bắt buộc phải tham gia căn cứ 

theo yêu cầu và tính chất của công việc nhằm đảm bảo học 

viên có đầy đủ kiến thức, nghiệp vụ và kỹ năng cần thiết để 

hoàn thành công việc tại Công ty. Kết quả học tập của học 

viên khi tham gia khóa đào tạo bắt buộc là một trong những 

cơ sở để Công ty xem xét ký hợp đồng chính thức hoặc gia 

hạn hợp đồng với CBNV và là cơ sở để xét tăng ngạch/bậc 

lương, xét quy hoạch, thăng tiến và bổ nhiệm CBNV. 

Ngân sách đào tạo 
Khoản tiền được cấp có thẩm quyền phê duyệt chi cho hoạt 

động đào tạo trong năm tài chính 

Cam kết đào tạo 

Văn bản gồm các điều khoản và điều kiện được thỏa thuận 

ký kết giữa học viên với Công ty về quyền và nghĩa vụ của 

mỗi bên khi học viên tham dự đào tạo. 

Điều 4. Nguyên tắc đào tạo 

4.1. Nguyên tắc xác định mục tiêu đào tạo 

• Hoạt động đào tạo phải đúng đối tượng theo tiêu chuẩn năng lực, chức danh; đúng 

thời điểm và theo yêu cầu công việc thực tế tại Đơn vị và nhu cầu phát triển nguồn 

nhân lực của Công ty; 

• Hoạt động đào tạo phải lấy hiệu quả, chất lượng làm phương châm; đáp ứng được 

nhu cầu phát triển của Công ty trên cơ sở tiết kiệm thời gian và chi phí. 

4.2. Nguyên tắc xác định nhu cầu đào tạo 

• Căn cứ vào định hướng kinh doanh và chiến lược phát triển của Công ty; 

• Căn cứ vào định biên nhân sự của Công ty; 

• Dựa vào kết quả đánh giá nhân sự của CBNV hàng năm để phân tích nhu cầu đào 

tạo; 

• Việc đào tạo được thực hiện: 

✓ Khi nhân viên mới gia nhập Công ty; 
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✓ Theo kế hoạch đào tạo hàng năm; 

✓ Khi có sản phẩm hoặc quy trình, trang thiết bị hệ thống công nghệ thông tin mới 

được áp dụng tại Công ty; 

✓ Nhằm chuẩn bị đội ngũ cán bộ nguồn để đáp ứng các yêu cầu mở rộng hoạt động 

kinh doanh trong tương lai; 

✓ Khi có yêu cầu của cơ quan quản lý Nhà nước. 

4.3. Nguyên tắc xây dựng kế hoạch và ngân sách đào tạo 

• Căn cứ vào mục tiêu và nhu cầu đào tạo của toàn hệ thống Công ty, P. HCNS xây 

dựng kế hoạch và ngân sách đào tạo hàng năm trình cấp có thẩm quyền xem xét, phê 

duyệt; 

• Tùy từng trường hợp cụ thể, việc điều chỉnh ngân sách đào tạo sẽ được P. HCNS xem 

xét sau khi nhận được đề xuất từ các Trưởng Bộ phận/Đơn vị. Đối với các đề xuất 

đào tạo phát sinh khiến vượt mức dự toán ngân sách đào tạo đã được phê duyệt, P. 

HCNS sẽ phối hợp cùng các Trưởng Bộ phận/Đơn vị trình cấp có thẩm quyền xem 

xét và phê duyệt. 

• Ngân sách đào tạo gồm các khoản sau: 

✓ Đối với các khóa học/chương trình đào tạo nội bộ, bao gồm: 

❖ Chi phí biên soạn tài liệu, đề thi, chấm thi; 

❖ Chi phí bồi dưỡng cho giảng viên và trợ giảng khi tham gia giảng dạy; 

❖ Chi phí ăn ở, đi lại, công tác phí cho giảng viên, trợ giảng và các chi phí tổ 

chức khác (nếu có); 

❖ Chi phí tài liệu học tập; 

❖ Chi phí thuê địa điểm đào tạo và các trang thiết bị phục vụ học tập (nếu có); 

❖ Chi phí quà tặng, bánh kẹo, trà nước phục vụ lớp học. 

✓ Đối với các khóa học/chương trình đào tạo tại trung tâm bên ngoài, bao gồm: 

❖ Học phí; 

❖ Chi phí ăn ở, đi lại, công tác phí cho học viên ở xa; 

❖ Các khoản chi phí phát sinh khác (nếu có). 
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CHƯƠNG II. TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG ĐÀO TẠO 

Điều 5. Trách nhiệm và quyền hạn trong quản lý hoạt động đào tạo 

5.1. Trách nhiệm và quyền hạn của Tổng Giám đốc 

• Phê duyệt kinh phí và nội dung của các khóa học/chương trình đào tạo được thực 

hiện trong phạm vi ngân sách và kế hoạch đào tạo năm đã được Hội đồng Quản trị 

phê duyệt; 

• Xem xét phê duyệt đối với các khóa học/ chương trình đào tạo không có trong kế 

hoạch đào tạo năm nhưng vẫn nằm trong kế hoạch ngân sách năm đã được Hội đồng 

Quản trị phê duyệt; 

• Xem xét phê duyệt đối với các khóa học/ chương trình đào tạo không có trong kế 

hoạch đào tạo năm và nằm ngoài kế hoạch ngân sách năm đã được Hội đồng Quản 

trị phê duyệt với điều kiện tổng kinh phí đào tạo phát sinh ngoài kế hoạch không được 

vượt quá 20% tổng ngân sách đào tạo năm đã được phê duyệt; 

• Quyết định đối tác đào tạo; 

• Quyết định cử CBNV tham dự khóa học/chương trình đào tạo thuê ngoài được tổ 

chức ở trong nước và nước ngoài; 

• Quyết định phân quyền, ủy quyền lại các vấn đề thuộc thẩm quyền nêu trên tại Điều 

này trừ khoản 3 mục I cho các cán bộ có liên quan của Công ty. 

5.2. Trách nhiệm và quyền hạn của Phòng Hành chính - Nhân sự 

• Phân tích, đánh giá và xác định nhu cầu đào tạo của CBNV Công ty và các phòng, 

ban, đơn vị; 

• Đầu mối tổng hợp, xây dựng kế hoạch đào tạo và ngân sách đào tạo theo từng giai 

đoạn (năm, quý, tháng…) phù hợp với định hướng phát triển của Công ty để trình 

cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

• Phối hợp với các Đơn vị trong việc đề xuất, tổ chức đánh giá và lựa chọn các đối tác 

đào tạo trình cấp có thẩm quyền xem xét, phê duyệt triển khai; 

• Phối hợp với các Đơn vị trong việc đề xuất, tổ chức đánh giá và lựa chọn giảng viên 

kiêm chức và báo cáo Tổng Giám đốc theo định kỳ; 

• Đề xuất về chế độ bồi dưỡng đào tạo, chế độ bồi dưỡng kiến thức cho giảng viên nội 

bộ; các đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với học viên, giảng viên và các đề xuất khác 

liên quan đến hoạt động đào tạo; 

• Đầu mối tiếp nhận, phân tích, đánh giá yêu cầu đào tạo từ các Đơn vị; tổ chức, triển 

khai các khóa học/chương trình đào tạo trong toàn hệ thống Công ty, đảm bảo đào 

tạo đúng kỹ năng, đúng đối tượng và đúng thời điểm; 

• Đầu mối soạn thảo các văn bản, tài liệu liên quan đến công tác tổ chức đào tạo; 
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• Đề nghị các Đơn vị có liên quan (Văn phòng Hội đồng Quản trị, Phòng Tài chính - 

Kế toán, …) hỗ trợ về cơ sở hạ tầng phục vụ công tác tổ chức đào tạo; 

• Phối hợp với các Đơn vị theo dõi, tổng hợp, phân tích chất lượng và hiệu quả các 

khóa học/ chương trình đào tạo đã được thực hiện và đề xuất điều chỉnh (nếu thấy 

cần thiết); 

• Chịu trách nhiệm rà soát và đề xuất, tham mưu phương án nâng cao chất lượng và 

hiệu quả ứng dụng của các khóa học/ chương trình đào tạo nội bộ và thuê ngoài; 

• Quản lý hồ sơ, tài liệu, quá trình tham dự đào tạo của CBNV và tham gia giảng dạy 

của giảng viên; 

• Xác nhận chi phí đào tạo với các bên liên quan; 

• Đầu mối phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán của Công ty theo dõi, quản lý ngân 

sách đào tạo năm. 

5.3. Trách nhiệm và quyền hạn của Phòng Tài chính - Kế toán 

• Kiểm soát ngân sách và chi phí các khóa học/chương trình đào tạo, hợp đồng ký kết 

với các đối tác đào tạo và các yếu tố liên quan khác; 

• Phối hợp, hướng dẫn các Đơn vị trong việc tạm ứng, thanh toán chi phí đào tạo theo 

quy định của Công ty và các quy định pháp luật có liên quan. 

5.4. Trách nhiệm và quyền hạn của Phòng/Ban/Đơn vị liên quan 

• Phối hợp trong công tác xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm tài sản, trang thiết bị phục 

vụ hoạt động đào tạo; 

• Phối hợp lựa chọn, tìm kiếm nhà cung cấp đào tạo bên ngoài theo yêu cầu của P. 

HCNS; 

• Phối hợp duy trì, đảm bảo hạ tầng về công nghệ thông tin; 

• Phối hợp trong các công việc khác có liên quan khi được yêu cầu. 

5.5. Trách nhiệm và quyền hạn của Trưởng Bộ phận/Đơn vị 

• Đăng ký kế hoạch đào tạo hàng năm. Đề xuất các khóa đào tạo theo nhu cầu thực tế 

và phù hợp với kế hoạch hoạt động của Đơn vị; 

• Quản lý và phê duyệt việc đăng ký đào tạo của CBNV tại đơn vị mình phụ trách; 

• Thông báo, đôn đốc và tạo điều kiện tối đa để CBNV tham dự đầy đủ các khóa đào 

tạo khi nhận được thông báo từ P. HCNS; theo dõi, quản lý, giám sát quá trình tham 

gia các khóa đào tạo của CBNV; 

• Thông báo, đôn đốc và tạo điều kiện tối đa để CBNV tham dự đầy đủ các khóa đào 

tạo khi nhận được thông báo từ P. HCNS; theo dõi, quản lý, giám sát quá trình tham 

gia các khóa đào tạo của CBNV; 
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• Đề xuất CBNV có năng lực trong Đơn vị tham gia công tác giảng dạy để phục vụ cho 

công tác đào tạo của Đơn vị mình cũng như hoạt động đào tạo của Công ty khi có đề 

nghị của P. HCNS; 

• Bố trí cán bộ thay thế đảm nhiệm phần việc của CBNV được mời làm giảng viên 

kiêm chức của P. HCNS; 

• Phối hợp lựa chọn, tìm kiếm nhà cung cấp đào tạo bên ngoài trong trường hợp cần 

thiết theo yêu cầu của P. HCNS; 

• Phối hợp với P. HCNS trong việc chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ hoạt 

động đào tạo; 

• Tạo môi trường thuận lợi để CBNV có thể áp dụng được những kiến thức, kỹ năng 

được đào tạo vào thực tế công việc; 

• Phối hợp với P. HCNS đánh giá hiệu quả đào tạo, khả năng ứng dụng kiến thức đã 

học vào thực tế thông qua việc đánh giá kết quả thực hiện công việc của CBNV sau 

thời gian đào tạo; đồng thời đề xuất các giải pháp, kế hoạch đào tạo tiếp theo. 

Điều 6. Nội quy đào tạo 

• CBNV được cử đi đào tạo phải tham gia đầy đủ các buổi học; nghỉ học phải có lý do 

chính đáng; Lý do chính đáng là một trong các trường hợp được quy định dưới đây: 

✓ Do thiên tai, hỏa hoạn có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường nơi xảy ra; 

✓ Bản thân bị ốm hoặc tai nạn, có giấy xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền; 

✓ Do thân nhân bị ốm trong trường hợp cấp cứu và có xác nhận của cơ sở y tế có 

thẩm quyền. Thân nhân bị ốm bao gồm: Bố, mẹ đẻ; Bố vợ, Mẹ vợ hoặc Bố chồng, 

Mẹ chồng, Anh/ Chị/ Em ruột; Vợ hoặc chồng, con của CBNV; 

✓ Được sự phê duyệt của Trưởng Đơn vị trong trường hợp cần CBNV phải trực tiếp 

giải quyết công việc cấp bách, không có CBNV thay thế đảm trách. 

• Học viên có mặt tại địa điểm học ít nhất 10 phút trước khi buổi học bắt đầu để nhận 

tài liệu học và ký tên điểm danh; Đi học muộn hai buổi sẽ bị tính là vắng mặt một 

buổi không lý do, vào muộn quá một tiếng đồng hồ sẽ bị tính là vắng mặt buổi học 

đó không có lý do; 

• Trang phục lịch sự, gọn gàng, văn minh; 

• Không làm việc riêng trong giờ học (không sử dụng điện thoại, ipad, laptop trong 

mặt một buổi không lý do, vào muộn quá một tiếng đồng hồ sẽ bị tính là vắng mặt 

buổi học đó không có lý do; 

• Không hút thuốc trong phòng học; 

• Tôn trọng và thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định của cơ sở đào tạo về sử 

dụng trang thiết bị trong phòng học; 
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Nếu nhận thấy bất kỳ trang nào của tài liệu này bị thiếu hoặc bị bẩn, rách nát, mờ không đọc được thì phải xin cấp lại tài liệu 

• Điều kiện dự thi cuối khóa học/chương trình đào tạo: Tham dự trên 80% thời lượng 

của mỗi học phần dự thi; 

• Thực hiện đầy đủ các nội dung kiểm tra, đánh giá cuối khóa học/chương trình đào 

tạo theo yêu cầu của khóa học/chương trình đào tạo. 

Điều 7. Khen thưởng - Kỷ luật 

Sau mỗi khóa học/ chương trình đào tạo, P. HCNS có trách nhiệm tổng hợp kết quả để 

lựa chọn những học viên có thành tích xuất sắc và những học viên có nhiều khuyết điểm 

trong quá trình học tập để trình Tổng Giám đốc phê duyệt khen thưởng hoặc kỷ luật theo 

quy định của Công ty. 

7.1. Khen thưởng 

• Các học viên có thành tích xuất sắc trong quá trình đào tạo sẽ được Tổng Giám đốc 

xét khen thưởng. Các tiêu chí để đánh giá như sau: 

✓ Ý thức chấp hành tốt nội quy đào tạo (căn cứ vào kết quả theo dõi đánh giá của 

P. HCNS và giảng viên); 

✓ Ý thức thực hiện tốt những yêu cầu liên quan đến khóa đào tạo (căn cứ vào đánh 

giá của giảng viên); 

✓ Kết quả kiểm tra cuối khóa học/ chương trình đào tạo đạt từ 9/10 điểm (hoặc 

tương đương) trở lên (căn cứ vào kết quả kiểm tra do giảng viên cung cấp); 

✓ Có sáng kiến được công nhận trong việc áp dụng các kiến thức, kỹ năng được đào 

tạo nhằm nâng cao hiệu quả công việc của Đơn vị và Công ty. 

• Định kỳ, P. HCNS sẽ là đầu mối đề xuất giảng viên nội bộ tiêu biểu của năm lên Hội 

đồng Thi đua khen thưởng để xét khen thưởng. Hình thức và mức khen thưởng do 

Hội đồng Thi đua khen thưởng quyết định theo Quy định hiện hành của Công ty. 

• Những học viên/giảng viên nội bộ có kết quả học tập/giảng dạy xuất sắc và hoàn 

thành tốt mọi nhiệm vụ chuyên môn, đoàn thể sẽ xem xét bổ sung vào diện quy hoạch 

cán bộ quản lý/lãnh đạo của Công ty. 

7.2. Kỷ luật 

• Các học viên có nhiều khuyết điểm trong quá trình học tập sẽ bị nhắc nhở và phải bồi 

hoàn toàn bộ hoặc một phần chi phí đào tạo Công ty đã tài trợ theo quy định về cam 

kết đào tạo (Phụ lục 03- Các lỗi vi phạm của học viên và hình thức xử phạt). 

• Các giảng viên nội bộ có nhiều khuyết điểm trong quá trình tham gia giảng dạy (vi 

phạm trách nhiệm của giảng viên) sẽ bị nhắc nhở, khiển trách bằng văn bản, hạ một 

bậc đánh giá thành tích công tác của đợt đánh giá liền kề tùy theo mức độ vi phạm. 


