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CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

Quy ché nay quy dinh mét phuong phap thdng nhat cho viéc t6 chirc hoat dong dio tao
ngudn nhan lyc trong toan CONG ty .............oeevueeeven.... nham:

1.1. Xay dung doi ngii can bd nhan vién viing vang vé nghiép vy, c6 dao dtrc nghé nghiép
va phong cach lam viéc chuyén nghiép;

1.2. Quan ly va str dung mot cach hi€u qua nhat ngan sach dao tao, ddm bio dao tao ding
k¥ niang, ding d6i twong, dung thoi diém.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

2.1 Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, t6 chitc va quan 1y hoat
dong dao tao cia Congty .........c.ennee... ;

2.2 Béi twong ap dung: Quy ché nay ap dung thong nhat cho tit ca cac phong, ban, don
vi, cac chi nhanh va cac cong ty con cua Congty ............cceeennnns

Piéu 3. Thuit ngir va viét tat

Thuit ngir - Viét tat Giai nghia
Cong ty LaCongty ..oovvviiiiiiiiiiiiieeann,
TGb Téng Giam dbc.
P.HCNS Phong Hanh chinh — Nhan su
Pon vi La cac Phong, Ban, thudc va truc thuoc Cong ty.
TbV/TBP Trudng don vi/ Truong bo phan

Cén bd nhan vién N‘gu:(‘)’i lao dong tai cac don vi theo Hop déng ‘thir viéc, Hop
dong Lao dong xac dinh thoi han va Hop dong Lao dong

Viét tat: CBNV khong x4c dinh thoi han.

o CBNYV Cong ty tham gia hoc tap trong cac khéa hoc/chuong
Hoc vién . .
trinh dao tao.

Déi tac dio tao Céc to chirc, ca nhan cung cap dich vy dao tao cho Cong ty
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Khoa dao tao ndi bd

Khoa hoc do Cong ty tur t6 chirc thyc hién voi doi ngii giang
vién chuyén trach, giang vién ki€ém chuc cua Cong ty truc
tiép giang day.

Khoa dao tao thué
ngoai

Khoa hoc do giang vién/ddi tic dao tao bén ngoai thuc hién
v6i chi phi dao tao do Cong ty chi tra.

Khoéa dao tao bat budc

Khoa dao tao ma hoc vién bat budc phai tham gia can ctr
theo yéu cAu va tinh chét cua cong viéc nham dam béo hoc
vién c6 day du kién thirc, nghiép vu va k§ niang can thiét dé
hoan thanh cong viéc tai Cong ty. Két qua hoc tap cua hoc
vién khi tham gia khoa dao tao bat budc 1a mot trong nhimng
co s¢ dé Cong ty xem xét ky hop dong chinh thirc hoic gia
han hop dong véi CBNV va la co sé dé xét ting ngach/bac
lwong, xét quy hoach, thing tién va b6 nhiém CBNV.

Ngéan sach dao tao

Khoan tién duoc cip c6 thim quyén phé duyét chi cho hoat
dong dao tao trong ndm tai chinh

Cam két dao tao

Van ban gom cac diéu khoan va diéu kién dugc thoa thuan
ky két gitra hoc vién voi Cong ty vé quyén va nghia vy cta
mdi bén khi hoc vién tham du dao tao.

Pi¢u 4. Nguyén tic dao tao

4.1. Nguyén tic xac dinh muc tiéu dao tao

e Hoat dong dao tao phai ding doi tuong theo ti€u chuén nang luc, chic danh; ding

thoi diém va theo yéu cau cong viéc thuc t€ tai Pon vi va nhu cau phat trién nguon

nhan lyc cia Cong ty;

e Hoat dong dao tao phai 1y hiéu qua, chat luong lam phuong chim; dap ing dugc

nhu cau phat trién ciia Cong ty trén co sé tiét kiém thoi gian va chi phi.

4.2. Nguyén tic xac dinh nhu cau dao tao

e Cin cir vao dinh hudng kinh doanh va chién luge phat trién cia Cong ty;

e (Can cu vao dinh bién nhan sy cta Cong ty;

e Dua vio két qua dénh gia nhan sy cia CBNV hang nim dé phan tich nhu cau dao

tao;

e Viéc dao tao duogc thuc hién:

v" Khi nhéan vién mdéi gia nhap Cong ty;
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v Theo ké hoach dao tao hang nam;

v Khi c¢6 san pham hodc quy trinh, trang thiét bi hé thong cong nghé thong tin méi
dugc ap dung tai Cong ty;

v/ Nham chuén bi d6i ngii can bd ngudn dé dap ung cac yéu cau md rong hoat dong
kinh doanh trong tuong lai;

v Khi ¢ yéu ciu cta co quan quan 1y Nha nuée.

4.3. Nguyén tic xay dung ké hoach va ngin sach dao tao

e Cin clr vao muc tiéu va nhu cau dao tao cua toan hé théng Cong ty, P. HCNS xay
dung ké hoach va ngan sach dao tao hang nam trinh cép c6 tham quyén xem xét, phé
duyét;

e Tuy ting truong hop cu thé, viéc diéu chinh ngan sach dao tao s& dugc P. HCNS xem
xét sau khi nhan dugc dé xuét tir cac Truong B phan/Don vi. Ddi voi cac dé xuét
dao tao phat sinh khién vuot mic du toan ngan sach dao tao da dugc phé duyét, P.
HCNS s& phdi hop cung cac Truong B phan/Pon vi trinh cdp c6 thim quyén xem
x€t va phé duyét.

e Ngan sach ddo tao gdm cac khoan sau:

v Dbi véi cac khoa hoc/chuong trinh dao tao ndi bo, bao gém:

/7

% Chi phi bién soan tai liéu, dé thi, chim thi;

L)

Chi phi boi dudng cho giang vién va tro giang khi tham gia giang day;

/7 /7
0‘0 0‘0

Chi phi dn &, di lai, cong tac phi cho gidng vién, trg gidng va cac chi phi to
chtrc khac (néu co);

+¢ Chi phi tai liéu hoc tap;

¢ Chi phi thué dia diém dao tao va céc trang thiét bi phuc vu hoc tap (néu co);
¢ Chi phi qua tang, banh keo, tra nudc phuc vu 16p hoc.

v' Dbi véi cac khoa hoc/chuong trinh ddo tao tai trung tAm bén ngoai, bao gdbm:
¢ Hoc phi;

¢ Chi phi an ¢, di lai, cong tac phi cho hoc vién ¢ xa;

% Cac khoan chi phi phat sinh khac (néu c6).
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CHUONG II. TO CHUC VA QUAN LY HOAT PONG PAO TAO

Piéu 5. Trach nhi¢ém va quyén han trong quan Iy hoat dong dao tao

5.1. Trach nhiém va quyén han ctiia Tong Giam doc

Phé duyét kinh phi va ndi dung cua cac khoa hoc/chuong trinh dao tao dugc thuc
hién trong pham vi ngan sach va ké hoach dao tao nam di duoc Hoi déng Quan tri
phé duyét;

Xem xét phé duyét dbi véi cac khoa hoc/ chuong trinh dao tao khong co trong ké
hoach dao tao nam nhung van nam trong ké hoach ngan sach nam da duoc Ho1 déng
Quan tri phé duyét;

Xem xét phé duyét dbi véi cac khoa hoc/ chuong trinh dao tao khong co trong ké
hoach dao tao nim va nim ngoai ké hoach ngan sach nim da dugc Hoi dong Quan
tri phé duyét voi didu kién tong kinh phi dio tao phét sinh ngoai ké hoach khong dugc
vuot qua 20% tong ngan sach dao tao nim da dugc phé duyét;

Quyét dinh dbi tac dao tao;

Quyét dinh ct CBNV tham dy khoa hoc/chuong trinh dao tao thué ngoai duogc td
chtrc ¢ trong nudc va nudc ngoai;

Quyét dinh phan quyén, ty quyén lai cic van dé thudc thim quyén néu trén tai Diéu
nay tror khoan 3 muc I cho céc cén bd c6 1ién quan ctia Cong ty.

5.2. Trach nhiém va quyén han ciia Phong Hanh chinh - Nhén sy

Phan tich, danh gi4 va xac dinh nhu cau dao tao cia CBNV Céng ty va cac phong,
ban, don vi;

Pau mdi tong hop, xdy dung ké hoach dao tao va ngan sach ddo tao theo ting giai
doan (nim, quy, thang...) phu hop voi dinh huéng phat trién ciia Cong ty dé trinh
cAp c6 thim quyén phé duyét;

Phéi hop voi1 cac DPon vi trong vige dé xuét, to chirc danh gia va lya chon cac ddi tac
dao tao trinh cap c6 thim quyén xem xét, phé duyét trién khai;

Phéi hop véi cac Pon vi trong viée dé xuat, t6 chic danh gia va lya chon giang vién
kiém chirc va bao cdo Tong Giam dbc theo dinh ky;

Dé xuit vé ché do boi dudng dao tao, ché do bdi dudng kién thirc cho gidng vién noi
bo; cac dé xuat khen thudng, ky luat ddi voi hoe vién, giang vién va cac dé xuét khac
lién quan dén hoat dong dao tao;

DPau mbi tiép nhan, phan tich, danh gia yéu cu dao tao tir cac Pon vi; t6 chic, trién
khai cac khoa hoc/chuong trinh dao tao trong toan hé thong Céng ty, dam bao dao
tao dung k¥ ning, dung ddi tuong va ding thoi diém;

Pau mdi soan thao cc vin ban, tai liéu lién quan dén cong tac td chire dao tao;
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Dé nghi cac Pon vi ¢6 lién quan (Van phong Hoi dong Quan tri, Phong Tai chinh -
K& toén, ...)ho tro vé co sO ha téng phuc vu cong tac td chure dao tao;

Phdi hop véi cac Pon vi theo ddi, tong hop, phan tich chat luong va hiéu qua cac
khoa hoc/ chuong trinh dao tao di duoc thyc hién va dé xuat diéu chinh (néu thay
can thiét);

Chju trach nhiém ra soat va dé xuat, tham muu phuong an ning cao chét lugng va
hiéu qua g dung cua cac khoa hoc/ chuong trinh dao tao ndi bo va thué ngoai;
Quan ly ho so, tai liéu, qué trinh tham du dao tao cia CBNV va tham gia giang day
cua giang vién;

X4c nhan chi phi dao tao véi cac bén lién quan;

Pau mdi phdi hop voi Phong Tai chinh - Ké toan ctia Cong ty theo ddi, quan 1y ngan
sach dao tao nam.

5.3. Trach nhiém va quyén han ciia Phong Tai chinh - K¢é toan

Kiém soat ngan sach va chi phi cac khéa hoc/chuwong trinh dao tao, hop dong ky két
v6i cac dbi tac dao tao va cac yéu t6 lién quan khac;

Phéi hop, hudng dan cac Pon vi trong viéc tam Ung, thanh toan chi phi dao tao theo
quy dinh cua Cong ty va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

5.4. Trach nhiém va quyén han ciia Phong/Ban/Pon vi lién quan

Phéi hop trong cong tac xay dung co so vat chit, mua sdm tai san, trang thiét bi phuc
vu hoat dong dao tao;

Phéi hop lya chon, tim kiém nha cung cdp dao tao bén ngoai theo yéu ciu cua P.
HCNS;

Phéi hop duy tri, ddm bao ha tang vé cong nghé thong tin;

Phéi hop trong cac cong viée khac co lién quan khi dugc yéu cau.

5.5. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng Bo phan/Pon vi

bang ky ké hoach dao tao hang nam. Pé xuit cac khoa dao tao theo nhu ciu thuc té
va phu hop véi ké hoach hoat dong ctia Bon vi;

Quan 1y va phé duy¢t vi¢c dang ky dao tao cia CBNV tai don vi minh phu trach;
Thong bao, don ddc va tao diéu kién tdi da ¢ CBNV tham dy day du cac khoa dao
tao khi nhan dugc thong bdo tir P. HCNS; theo doi, quan 1y, gidm sat qua trinh tham
gia cac khoa dao tao cuia CBNV;

Thong bao, don ddc va tao diéu kién tdi da ¢ CBNV tham dy day du cac khoa dao
tao khi nhan dugc thong bdo tr P. HCNS; theo doi, quan 1y, gidm sat qua trinh tham
gia cac khoa dao tao cia CBNV;
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Pé xuat CBNV c6 ning luc trong Pon vi tham gia cong tac giang day dé phuc vu cho
cong tac dao tao cua Pon vi minh cling nhu hoat dong dao tao ciia Cong ty khi c6 dé
nghi cua P. HCNS;

Bé tri can bod thay thé dam nhiém phén viéc cua CBNV dugc moi lam giang vién
kiém chtrc cua P. HCNS;

Phéi hop lwa chon, tim kiém nha cung cdp dao tao bén ngoai trong trudng hop can
thiét theo yéu cau ctia P. HCNS;

Phéi hop vo1 P. HCNS trong viéc chuin bi co s& vat chit, trang thiét bi phuc vu hoat
dong dao tao;

Tao moi trudng thuan lgi dé CBNV c6 thé ap dung duoc nhimng kién thirc, k§ ning
duoc dao tao vao thuc té cong viéc;

Phéi hop voi P. HCNS danh gia hiéu qua ddo tao, kha nang tng dung kién thirc da
hoc vao thyc té thong qua viéc danh gia két qua thuc hién cong viée cia CBNV sau
thoi gian ddo tao; dong thoi dé xudt cac giai phap, ké hoach dao tao tiép theo.

Piéu 6. Ndi quy dio tao

CBNV dugc cir di dao tao phai tham gia day du cac budi hoc; nghi hoc phai c6 1y do

chinh dang; Ly do chinh dadng 1a m{t trong cac truong hop duoc quy dinh dudi day:

v Do thién tai, hoa hoan c6 x4c nhan ctia Uy ban nhan dan x3, phudng noi xay ra;

v/ Ban than bj 6m hodc tai nan, c¢6 gidy xac nhan cta co quan y té c6 thim quyeén;

v' Do than nhan bi 6m trong truong hop cép clru va ¢ xac nhin cla co s¢ y té co
tham quyén. Thén nhan bi 6m bao gém: B&, me dé; B vo, Me vo hodc Bb chéng,
Me chéng, Anh/ Chi/ Em rudt; Vo hoac chéng, con cua CBNV;

v' Puoc su phé duyét ctia Trudng Pon vi trong trudng hop can CBNV phai tryuc tiép
giai quyét cong viéc cap bach, khong c6 CBNV thay thé dam trach.

Hoc vién c6 mit tai dia diém hoc it nhat 10 phat trude khi budi hoc bat dau dé nhan

tai liéu hoc va ky tén diém danh; Di hoc mudn hai budi sé bi tinh 14 ving mat mot

budi khong 1y do, vao mudn qua mot tiéng déng hd sé bi tinh 1a Véng mat budi hoc

dé khong c6 1y do;

Trang phuc lich sy, gon gang, van minh;

Khong lam viéc riéng trong gio hoc (khong sir dung di¢én thoai, ipad, laptop trong

mat mot budi khong 1y do, vao mudn qua mot tiéng déng ho s& bi tinh 1a Véng mat

bubi hoc d6 khong c6 1y do;

Khong hut thude trong phong hoc;

Tén trong va thuc hién nghiém tic cic ndi quy, quy dinh cia co s& dao tao vé sir

dung trang thiét bi trong phong hoc;
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Diéu kién du thi cubi khoa hoc/chuong trinh dao tao: Tham dy trén 80% thot luong
cuia moi hoc phén du thi;

Thuc hién day du cac ndi dung kiém tra, danh gia cudi khéa hoc/chuong trinh dao
tao theo yéu cau cua khoa hoc/chuong trinh dao tao.

Pi¢u 7. Khen thuéng - Ky luit

Sau mdi khoa hoc/ chuwong trinh dao tao, P. HCNS c6 trach nhiém tong hop két qua dé

lga chon nhitng hoc vién co6 thanh tich xuat sac va nhiing hoc vién c6 nhi€u khuyét diém

trong qua trinh hoc tap dé trinh Téng Giam ddc phé duyét khen thudng hodc ky luat theo

quy dinh ctia Cong ty.

7.1. Khen thuéng

Céc hoc vién c6 thanh tich xuit sic trong qua trinh dao tao s& duoc Tong Giam ddc

xét khen thudng. Cac tiéu chi dé danh gia nhu sau:

v Y thire chap hanh tét ndi quy dao tao (can cr vao két qua theo ddi danh gia cua
P. HCNS va giang vién);

v’ Y thirc thuc hién tot nhirng yéu cau lién quan dén khoa dao tao (cin ctr vao danh
gia cua giang vién);

v Két qua kiém tra cudi khoa hoc/ chuong trinh dao tao dat tur 9/10 diém (hoac
tuong duong) trd 1én (cin cr vao két qua kiém tra do giang vién cung cip);

v’ C6 sang kién duoc cong nhan trong viéc ap dung céac kién thire, k§ ning dugc dao
tao nhim nang cao hiéu qua cong viéc ciia Pon vi va Cong ty.

Dinh ky, P. HCNS s& 1a dau mdi dé xuét giang vién ndi bo tiéu biéu ctia nam 1én Hoi

d6ng Thi dua khen thudng dé xét khen thudng. Hinh thirc va murc khen thudng do

Hoi dong Thi dua khen thuong quyét dinh theo Quy dinh hién hanh ctia Cong ty.

Nhitng hoc vién/giang vién nodi bd co két qua hoc tip/giang day xudt sic va hoan

thanh t6t moi nhiém vu chuyén mén, doan thé s& xem xét bo sung vao dién quy hoach

can bg quan 1y/lanh dao ctia Cong ty.

7.2. Ky luat

Céc hoc vién c6 nhiéu khuyét diém trong qua trinh hoc tip s& bi nhic nhd va phai bdi
hoan toan bd hoic mdt phan chi phi ddo tao Cong ty da tai trg theo quy dinh vé cam
két dao tao (Phu luc 03- Cac 16i vi pham cua hoc vién va hinh thirc xtr phat).

Céc giang vién ndi bd c¢6 nhidu khuyét diém trong qua trinh tham gia giang day (vi
pham trach nhiém ctia giang vién) s& bi nhic nhg, khién trach bang van ban, ha mot
bac danh gi4 thanh tich cong tac cua dot danh gia lién ké tuy theo mirc d6 vi pham.

Néu nhén théy bat ky trang nao cua tai liéu nay bi thiéu hodic bi ban, rdch nat, mo khong doc dwoc thi phai xin cép lai tai liéu
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