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1. MỤC ĐÍCH
Quy định trách nhiệm, quyền hạn và các bước tiến hành để tổ chức và quản lý các lớp, các khoá đào tạo ngắn hạn (dưới 6 tháng) theo yêu cầu của Viện, của ngành, của  các cơ quan, đơn vị.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với tất cả các khoá đào tạo ngắn hạn theo chức năng, nhiệm vụ của Viện và các đơn vị thuộc Viện. Các đơn vị thuộc Viện khi mở lớp đào tạo phải tuân theo quy định này. Cụ thể:

- Đối với khóa đào tạo Viện tổ chức, Trung tâm Đào tạo và Hợp tác quốc tế sẽ thực hiện dưới sự chỉ đạo của Viện;

- Đối với các khóa đào tạo do các đơn vị trực thuộc Viện tổ chức, các đơn vị sẽ trực tiếp thực hiện. Lập kế hoạch, chương trình giảng dạy để báo cáo Viện trước khi thông báo tuyển sinh và nộp kết quả trước khi cấp chứng chỉ cho học viên. 
Trung tâm Đào tạo và Hợp tác quốc tế hoặc các đơn vị trực thuộc Viện có đào tạo sau đây được gọi là đơn vị tổ chức đào tạo.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

- ISO 9001 : 2008

- Sổ tay chất lượng, mục tạo sản phẩm (mục 7)

4. ĐỊNH NGHĨA (VIẾT TẮT)

- HTQT: Hợp tác quốc tế

- KHCN : Khoa học công nghệ

- TVGS : Tư vấn giám sát

- TNV : Thí nghiệm viên 

- CNKT : Công nhân kỹ thuật

5. NỘI DUNG
5.1 Lưu đồ tổ chức các lớp đào tạo
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5.2 Mô tả lưu đồ

5.2.1 Xuất phát từ nhu cầu đào tạo của các cơ quan và kế hoạch đào tạo của đơn vị tổ chức đào tạo, đơn vị tổ chức đào tạo lập kế hoạch đào tạo cho năm kế tiếp, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt (theo biểu mẫu BM01-QT751-03/KHTL) và báo cáo Viện. 

5.2.2 Đơn vị tổ chức đào tạo thông báo kế hoạch đào tạo đến các cơ quan, tổ chức và các cơ sở sản xuất trong ngành và ngoài xã hội có nhu cầu đào tạo cán bộ về các chuyên ngành hoặc nội dung liên quan. 

Các khóa cụ thể sẽ được thông báo tiếp sau đó dựa trên kế hoạch cả năm đã lập. 
5.2.3 Căn cứ đăng ký từ các cơ quan, tổ chức có nhu cầu đào tạo, đơn vị tổ chức đào tạo tổng hợp kết quả, chuẩn bị hợp đồng trình trưởng đơn vị tổ chức đào tạo, lập kế hoạch chi tiết để tổ chức triển khai (BM02-QT751-03/KHTL).
5.2.4 Sau khi có kế hoạch tổ chức đào tạo cho 1 lớp sẽ tiến hành các bước cụ thể như sau:

- Chuẩn bị tài liệu đào tạo (biên soạn mới hay hoàn chỉnh tài liệu có sẵn, chế bản, bổ xung, in tài liệu, xin tạm ứng kinh phí)

- Lập chương trình đào tạo.

- Lựa chọn, bố trí giáo viên: thực hiện theo quy trình thuê chuyên gia, cộng tác viên (theo QT740-02/KHTL)

Sau khi hoàn thành các bước trên, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo mẫu yêu cầu để trình trưởng đơn vị tổ chức đào tạo duyệt lần cuối và báo cáo Viện và báo cáo Viện. Nội dung trình duyệt là:

- Duyệt danh sách đăng ký để gọi nhập học.
- Duyệt chương trình để ký giấy mời và làm thủ tục mời giảng viên.

Tiếp theo là:

- Gửi thông báo nhập học theo lịch cho học viên theo danh sách đã được trình duyệt và tổ chức khai giảng, đón tiếp học viên, cấp phát tài liệu, thu học phí, đón tiếp giảng viên, đại biểu dự khai giảng và khai giảng lớp.

- Duy trì, theo dõi quá trình đào tạo gồm các nội dung công việc sau đây:

+ Ổn định tổ chức lớp, cử ban cán sự lớp, chia tổ nếu thấy cần thiết để quản lý.
+ Giới thiệu giáo viên, nội dung học tập với lớp, điểm danh.

+ Thanh toán các chi phí với giáo viên, bộ phận phục vụ.

+ Tổ chức thi (hình thức thi, đề  thi, chấm thi, vào điểm, công bố điểm...)

+ Tổ chức bế giảng (công bố kết quả, đánh giá quá trình học tập, phát chứng chỉ)

- Việc đánh giá, cấp chứng nhận cho học viên được thực hiện theo QĐ751-01/KHTL.
Sau khi bế giảng, cán bộ phụ trách lớp có trách nhiệm tập hợp hồ sơ lưu và cùng bộ phận tài chính của đơn vị tổ chức đào tạo quyết toán lớp học, chuẩn bị cho lớp mới. Việc lưu trữ hồ sơ được thực hiện theo quy định quản lý hồ sơ đào tạo (mục 5.2.6).
5.2.5 Đánh giá chất lượng khoá đào tạo
5.2.5.1. Đánh giá của học viên

- Ở cuối mỗi khoá học, sau khi học viên nhận xét, cán bộ quản lý hay giảng viên thu thập phiếu góp ý (BM03-QĐ751-02/KHTL), cộng và tính tỷ lệ xem từng hạng mục học viên nhận xét thế nào, đồng thời ghi tất cả các nhận xét khác của học viên lại.

- Nếu hạng mục nào trên 10% học viên đánh giá loại trung bình thì các giảng viên, người tổ chức, quản lý phải nghiên cứu xem xét các nguyên nhân. Kết quả xem xét được ghi vào sổ nhật ký theo dõi lớp.

5.2.5.2. Đánh giá của giảng viên: 

- Cuối khoá học, các giảng viên, người quan sát, người tổ chức họp, ghi những nhận xét chung về khoá đào tạo vào biểu mẫu đánh giá (BM04-QĐ751-02/KHTL) đồng thời căn cứ vào nhận xét của học viên đề ra những biện pháp cải tiến, khắc phục những tồn tại (nếu có) rồi ghi vào sổ nhật ký theo dõi lớp để rút kinh nghiệm cho lớp sau.

5.2.5.3. Phiếu khắc phục và các tài liệu có liên quan được chuyên viên chuyên trách chuyển cho lãnh đạo đơn vị xem xét phê duyệt đồng thời chỉ định người thực hiện, kiểm tra lại kết quả.

5.2.5.4. Sau khi thực hiện xong các biện pháp khắc phục (nếu có) người thực hiện chuyển toàn bộ hồ sơ để lưu. 
5.2.6. Đánh giá và cấp giấy chứng nhận cho học viên:
Việc đánh giá, cấp giấy chứng nhận cho các học viên được thực hiện thông qua các bài kiểm tra, thi hoặc kết hợp cả thi viết và thi vấn đáp hoặc viết thu hoạch; trước đó là quy định về thời gian tham gia học tập của học viên..

5.2.6.1. Bài kiểm tra, thi viết:

- Bài kiểm tra, thi viết được xây dựng để kiểm tra những kiến thức cơ bản của học viên, mỗi bài được làm trong thời gian quy định của mỗi loại cho chương trình đào tạo cụ thể (thường quy định từ 60 đến 120 phút); 

- Bài kiểm tra được giảng viên hoặc người được uỷ quyền thực hiện sau khi kết thúc khoá học hay từng phần cụ thể của chương trình khoá đào tạo và giảng viên đã giải đáp và ôn tập tất cả các câu hỏi đối với lớp;

- Sau khi kiểm tra, giảng viên hoặc người được uỷ quyền thu bài, chấm điểm theo đáp án hoặc theo tiêu chí đánh giá. Bài làm được đánh giá theo thang điểm 10;

- Kết quả được ghi lên trang đầu phần quy định ghi điểm của bài kiểm tra. Mỗi bài kiểm tra phải được ít nhất một giảng viên hoặc giảng viên kết hợp với người tổ chức lớp học chấm;

- Bài kiểm tra phải đạt từ 5/10 trở lên mới được coi là đạt yêu cầu.

5.2.6.2. Bài trình bày, thi vấn đáp hoặc viết thu hoạch:

Bài trình bày và bảng điểm phải được lưu như bài thi viết.

5.2.6.3. Cấp chứng chỉ:

- Các học viên tham dự khoá đào tạo có kết quả kiểm tra đạt mức quy định sau đây được cấp chứng chỉ tham gia khoá đào tạo:

+ Từ 5/10 đến < 7/10: Trung bình

+ Từ 7/10 đến < 9/10: Khá

+ Từ 9/10 trở lên: Giỏi

+ Trường hợp đặc biệt có quy định khác là do cơ quan quản lý cấp trên quyết định (ví dụ lớp TVGS).

- Chứng chỉ có thể được phát ngay sau khoá học kết thúc hoặc sau khi khoá học kết thúc 1 - 2 tháng.

- Chứng chỉ do Viện cấp hoặc do đơn vị trực thuộc Viện được phép cấp theo chức năng nhiệm vụ.
5.2.7. Quản lý hồ sơ đào tạo
5.2.7.1. Trách nhiệm:

- Sau khi thực hiện xong các công việc theo quy trình ban hành, các cán bộ thực hiện khoá đào tạo có trách nhiệm thu thập các tài liệu có liên quan tới khoá đào tạo theo quy định để phân loại và lưu trữ.

- Hồ sơ lưu xếp theo thứ tự thời gian đào tạo, khoá đào tạo, loại hình đào tạo, thời gian lưu tối đa 18 tháng.

 5.2.7.2. Hồ sơ lưu các khoá đào tạo được xếp thành những bộ hồ sơ riêng như sau:
	Nội dung, tên hồ sơ
	Thời gian lưu

	- Giấy yêu cầu hoặc tờ trình lớp đào tạo được Viện, Bộ duyệt/ và hợp đồng (nếu có)

   - Giấy chiêu sinh, thông báo nhập học

   - Chương trình đào tạo 

   - Các quyết định thành lập Hội đồng thi, quyết định công nhận kết quả đào tạo, biên bản chấm thi

   - Danh sách học viên ( Tên, địa chỉ, điểm kiểm tra, số chứng chỉ - nếu cấp)

   - Phiếu góp ý của học viên, giáo viên, BTC, Ban chỉ đạo (nếu có)
	18 tháng


5.2.7.3. Lưu trữ, cập nhật, sử dụng, huỷ:


- Tất cả các hồ sơ đào tạo được cập nhật, sắp xếp theo từng hồ sơ riêng, theo thứ  tự thời gian (kể cả lưu trong đĩa mềm, trong máy vi tính - nếu có).

- Hồ sơ được lưu trong tủ, tránh mất mát, để ở nơi khô ráo, tránh hỏng và rách.

- Các cán bộ muốn đọc, sử dụng hồ sơ phải được sự đồng ý của lãnh đạo đơn vị hoặc giám đốc Viện. Cán bộ văn phòng cho mượn và thu lại sau khi đã sử dụng xong.


- Cứ sáu tháng một lần, đơn vị cấp giấy chứng nhận lập các danh mục các hồ sơ đến hạn huỷ bỏ, trình Giám đốc ký duyệt. Danh mục hồ sơ huỷ gồm các thông tin:

* Loại hồ sơ

* Tên hồ sơ

* Thời gian thực hiện

* Ngày huỷ


- Các biên bản huỷ hồ sơ được lưu 18 tháng, xếp theo thứ tự thời gian.
6. LƯU TRỮ:

Toàn bộ hồ sơ liên quan đến công tác đào tạo được lưu trữ theo Quy định quản lý hồ sơ đào tạo.
7. PHỤ LỤC
BM01-QT751-02/KHTL: Kế hoạch đào tạo năm

BM02-QT751-02/KHTL: Chương trình tổ chức khoá đào tạo
BM03-QT751-02/KHTL: Phiếu đánh giá của học viên

BM04-QT751-02/KHTL: Phiếu đánh giá của giảng viên

Nhu cầu đào tạo của các cơ quan và kế hoạch đào tạo của đơn vị tổ chức đào tạo





Lập chương trình        đào tạo








Thủ trưởng đơn vị duyệt





Thông báo chiêu sinh và nhận đăng ký





Thông báo nhập học


và khai giảng





Hồ sơ lưu





Quyết toán








Duy trì, theo dõi quá trình đào tạo





Tổ chức thi/kiểm tra/đánh giá





Bế giảng








Hợp đồng đào tạo 





Lập, duyệt và thông báo  kế hoạch đào tạo








