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1. Mục đích

Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng của cán bộ quản lý, viên chức và người lao động của Trường.

2. Phạm vi và đối tượng
Quy trình này áp dụng với tất cả cán bộ quản lý, viên chức và người lao động, người mới tuyển dụng về Trường công tác được cử đi đào tạo, bồi dưỡng trong và ngoài Trường.
3. Tài liệu liên quan
· Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010; Luật số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 và Luật Viên chức số 58/2010/QH12;

· Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019;
· Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

· Chỉ thị số 28/CT-TTg ngày 18/9/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc đẩy mạnh bồi dưỡng trước khi bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với cán bộ, công chức, viên chức;

· Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; 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 ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;

· Quyết định số 89/QĐ-TTg ngày 18/01/2019 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Đề án Nâng cao năng lực đội ngũ giảng viên, cán bộ quản lý các cơ sở giáo dục đại học đáp ứng yêu cầu đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo giai đoạn 2019 - 2030 (Đề án 89);

· Thông tư số 25/2021/TT-BGDĐT ngày 08/9/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn triển khai đào tạo trình độ tiến sĩ, trình độ thạc sĩ cho giảng viên các cơ sở giáo dục đại học theo Quyết định số 89/QĐ-TTg ngày 18/01/2019 (Thông tư số 25/2021/TT-BGDĐT);

· Quyết định số 1591/QĐ-ĐHHHVN-TCHC ngày 10/8/2022 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy định tạm thời việc tuyển chọn giảng viên cơ hữu, giảng viên nguồn của Trường đi đào tạo trình độ tiến sĩ, thạc sĩ theo Đề án 89;

· Thông tư số 04/2024/TT-BGDĐT ngày 29/3/2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành giáo dục và đào tạo trong các cơ sở giáo dục đại học và các trường cao đẳng sư phạm công lập;

· Thông tư số 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ;

· Thông tư số 18/2021/TT-BGDĐT ngày 28/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ tiến sĩ;
· Quyết định số 1756/QĐ-HĐT ngày 02/10/2020 của  Hội đồng trường về việc Ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;
· Quy chế Chi tiêu nội bộ ban hành kèm theo Quyết định số 1756/QĐ-ĐHHHVN ngày 29/9/2017 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

· Quy định số 2320/QĐ-ĐHHH-TCCB ngày 01/10/2012 của Trường Đại học Hàng hải về việc tuyển dụng, đào tạo và bồi dưỡng giảng viên trẻ;

· Quyết định số 59/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 15/01/2014 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế đào tạo giảng viên;

· Quy định số 545/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 10/4/2014 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc quản lý cán bộ, giảng viên và sinh viên của Trường học tập ở nước ngoài;

· Quyết định số 3606/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 25/12/2015 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc Điều chỉnh quy định chuẩn ngoại ngữ đối với giảng viên;

· Quy định số 337/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 12/4/2016 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc đi nghiên cứu, học tập thực tế của giảng viên;

· Văn bản về chương trình, đào tạo bồi dưỡng của các cơ quan có thẩm quyền ban hành.
4. Định nghĩa

4.1. Đào tạo, bồi dưỡng
Trong Quy trình này, đào tạo và bồi dưỡng được hiểu là quá trình học tập nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học... của cán bộ quản lý, viên chức và người lao động trong Trường.

4.2. Công tác đào tạo, bồi dưỡng của Trường bao gồm:
Các chương trình đào tạo dài hạn; đào tạo ngắn hạn; bồi dưỡng đạt chuẩn theo vị trí việc làm, chức danh nghề nghiệp và bồi dưỡng nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học...
4.3. Giải thích từ viết tắt
- QT: Quy trình.

- TC-HC: Tổ chức - Hành chính.
- CB, VC, NLĐ: Cán bộ, viên chức và người lao động.
- ĐT, BD: Đào tạo, bồi dưỡng.
5. Nội dung

5.1. Sơ đồ quá trình đào tạo, bồi dưỡng (xem trang sau)
	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
	Trưởng các đơn vị
	BM.01a-QT.TCHC.02

BM.01b-QT.TCHC.02

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	BM.02a-QT.TCHC.02
BM.02b-QT.TCHC.02



	3. 
	                                                                                              -


                                                 +
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	5. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	BM.03-QT.TCHC.02



	6. 
	
	Phòng TC-HC
	


5.2
5.2. Giải thích các bước thực hiện

5.2.1. Xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng
Các đơn vị trong Trường căn cứ vào nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của CB, VC, NLĐ trong đơn vị để lập kế hoạch đề nghị Nhà trường theo mẫu (BM.01a-QT.TCHC.02; BM.01b-QT.TCHC.02).
5.2.2. Lập kế hoạch và phê duyệt kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
Căn cứ vào nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của các đơn vị trong Trường và căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng chung của Trường, Phòng TC-HC lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo mẫu (BM.02a.-QT.TCHC.02), (BM.02b-QT.TCHC.02) trình Hiệu trưởng phê duyệt.

5.2.3. Tổ chức thực hiện
5.2.3.1. Quy định về trách nhiệm và chế độ đào tạo, bồi dưỡng
- Các đơn vị trong Trường căn cứ vào kế hoạch đã được Hiệu trưởng phê duyệt để lựa chọn CB, VC, NLĐ phù hợp cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

- Quyền lợi, kinh phí và các chế độ đối với CB, VC, NLĐ trong thời gian được cử đi đào tạo, bồi dưỡng được thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường và tùy theo từng chương trình học, trường hợp cụ thể được ghi trong quyết định cử đi học.

- Các chương trình đào tạo, bồi dưỡng không nằm trong kế hoạch và yêu cầu của Nhà trường mà do nhu cầu cá nhân thì mọi kinh phí do cá nhân tự thu xếp.

5.2.3.2. Quy định về thủ tục cử đi học
- Các lớp do Nhà trường tổ chức: Căn cứ vào kế hoạch và nhu cầu đào tạo, Nhà trường sẽ thông báo cụ thể về đối tượng, thành phần tham gia, thời gian, chế độ và quyền lợi trong thời gian học để các đơn vị cử CB, VC, NLĐ đi học. 

- Các lớp do các đơn vị ngoài Trường tổ chức: Đối tượng, thành phần, thời gian, địa điểm cụ thể được nêu trong giấy triệu tập hoặc thông báo tuyển sinh.

- Thủ tục cử đi học gồm:

+ Giấy triệu tập hoặc thông báo tuyển sinh;
+ Các tài liệu khác theo từng chương trình học;

 + Đơn xin đi học của cá nhân được thủ trưởng đơn vị quản lý trực tiếp đồng ý hoặc văn bản đề nghị của đơn vị;
+ Bản cam kết/Hợp đồng đào tạo (nếu có);
+ Quyết định cử đi học. 

5.2.3.3. Đào tạo, bồi dưỡng đối với người mới tuyển dụng về Trường công tác
Áp dụng đối với CB, VC, NLĐ mới được Nhà trường tuyển dụng vào làm việc tại các đơn vị, Phòng TC-HC có trách nhiệm phổ biến, bố trí học tập và tìm hiểu các nội dung sau:

· Quy định của pháp luật về quyền, nghĩa vụ của viên chức, người lao động;
· Truyền thống, lịch sử và các ngành nghề giảng dạy của Nhà trường;
· Cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Nhà trường, đơn vị nơi công tác;

· Nội quy, quy chế làm việc của Nhà trường, đơn vị nơi công tác; Quan hệ công tác trong đơn vị;
· Chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng;

- Trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng;

· Tập giải quyết, thực hiện các công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng;
· Các yêu cầu cần tuân thủ theo Hệ thống Quản lý chất lượng;
· Trách nhiệm của cá nhân liên quan tới việc thực hiện Hệ thống Quản lý chất lượng.
5.2.4. Kiểm tra việc thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng
- Hàng năm căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, Nhà trường sẽ tiến hành kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của các đơn vị.

- Công tác báo cáo:

Sau khi kết thúc khóa học CB, VC, NLĐ phải báo cáo kết quả học tập, nộp văn bằng, chứng chỉ (bản sao công chứng) cho phòng TC-HC. 
- Phòng TC-HC tổng hợp kết quả đào tạo, bồi dưỡng trong năm học của Trường báo cáo Ban Giám hiệu.
5.2.5. Lưu hồ sơ
Phòng TC-HC theo dõi quá trình đào tạo, bồi dưỡng của các CB, VC, NLĐ trong Trường; lưu văn bằng, chứng chỉ tại hồ sơ CB, VC, NLĐ; cập nhật theo dõi quá trình đào tạo, bồi dưỡng vào Phần mềm quản lý nhân sự.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi
 lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian
 lưu
	Hình thức
 huỷ

	1
	 Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	2
	 Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	3
	 Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	4
	 Tổng hợp Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	5
	 Tổng hợp Kết quả đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	6
	 Văn bằng, chứng chỉ sau đào tạo (bản  sao công chứng)
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ 
nhân sự
	Suốt thời gian
	Không huỷ

	7
	 Theo dõi công tác đào tạo, bồi dưỡng 
	Phòng TC-HC
	Phần mềm quản lý nhân sự
	Suốt thời gian
	


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	BM.01a-QT.TCHC.02

	2
	Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị
	BM.01b-QT.TCHC.02

	3
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.02a-QT.TCHC.02

	4
	Tổng hợp Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.02b-QT.TCHC.02

	5
	Tổng hợp Kết quả đào tạo, bồi dưỡng toàn Trường
	BM.03-QT.TCHC.02


1





2





3





4





5





Kế hoạch ĐT, BD





Cập nhật và lưu hồ sơ





Kiểm tra, báo cáo tổng kết việc thực hiện công tác ĐT, BD








Tổng hợp kế hoạch ĐT, BD





Tổ chức thực hiện











 Phê duyệt





Phê duyệt
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