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Quy trinh dao tao QT-TC-01 L4n ban hanh 01 .

1. Muc dich

Vién ban nay quy dinh cic ndi dung va trinh tu thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng can bo, vién chic va lao dong hop dong cua Quy Dich vu Vién théng cong ich
Viét Nam nham néng cao hiéu qua coéng tac dap ung yéu cau xay dung va phat trién
cua Quy.

2. Pham vi

Ap dung cho loai hinh dao tao. béi dudng trong nudc bao gém ca dao tao ngan
han va dao tao dai han.

Trach nhiém t6 chuc thuc hién: Ban Té chac - Hanh Chinh.

3. Tai liéu lién quan

- Nghi dinh sb 123/2016/ND-CP ngay 01 thang 9 ndm 2016 cua Chinh phu quy
dinh chirc néng, nhiém vy, quy én han va co céu té chuce ciia Bo, co quan ngang Bo;

- Nghi dinh s 17/2017/ND-CP ngay 17 thang 02 nam 2017 cta Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau 14 chuc cia Bo Thong tin va Truyén
thong;

- Nghj dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé dao tao. bdi
dudng can bg, cong chirc, vién chug;

- Thong wr 10/2017/TT-BNV ngay 29/12/2017 cua Bo trudng BO Noi vu ban
hanh quy dinh danh gia chat lugng bdi dudng can b, cong chie, vién chire;

- Thong tr 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 cua B0 truong B Noi vu hudng
dan mot sb diéu cia Nghi dinh s& 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 cua
Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can bg, cong chire, vién chic:

- Quyet dinh so 1528/QD-BTTTT ngay 23/10/2014 cia Bo truong BS Thong tin
va Truyen thong vé viée ban hanh Diéu 18 TS chic va hoat dong cia Quy Dich vu
Vién théng cong ich Viét Nam;

- Quyet dinh s6 293/QD - VTF ngay 04/9/2015 cua Giam dbe vé viée ban hanh
Quy ché chi tiéu ndi bd ciia Quy Dich vu vién thong céng ich Viét Nam.

4. Thuit ngiv va tir viét tat

- Dao tao la qua trinh truyén thu, tiép nhan c6 hé théng nhing tri thue, k¥ nang
theo quy dinh cda tirng cap hoc, bac hoc.

- B4i dudng la hoat ddng trang bi, cdp nhdt, ndng cao kién thuc, k¥ nang lam
viéc.

- B6i dudng theo tiéu chuan ngach 1a trang bi kién thirc, k§ nang hoat dong theo
chuong trinh quy dinh cho ngach vién chuc.

- Pao tao, bdi dudng theo ti€u chuan chtrc vu lanh dao, quan ly la trang bi kién
thue, k¥ nang, phuong phap lam viée theo chuong trinh quy dinh cho ting chie vu
lanh dao, quan ly.

- B01 dudng theo vi tri viéc lam la trang bi, cap nhat kién thirc, k¥ nang, phuong
phap can thiét dé lam 16t cong viée duoc giao.

- BTT&TT: B Thong tin va Truyén théng

- BGD: Ban giam déc;

- Ban TC-KT: Ban Tai chinh Ké toan;

- Ban TC- HC: Ban T6 chirc - Hanh Chinh

- Ban KSNB: Ban Kiém soat ndi bd

- Ban KHNV: Ban Ké hoach - Nghiép vu

- Qu¥: Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam.
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5. Béi canh ciia Quy Dich vu Vién thong céng ich Viét Nam

5.1. B6i cinh bén ngoai

La mét don vi thudc Quy, Ban TCHC c6 chung bdi canh trong téng thé bdi canh
cua Quy da dugc phan tich tai Sé tay chat lugng. Tuy nhién, Ban TCHC con cé nhiing
nét dac thu sau:

Ban TCHC co méi lién hé chat ché vai cac don vi thudée Quy, thuc hién cong tac
td chirc, quan 1y ngudn nhan luc cia Quy.

Ngoai ra, Ban TCHC ¢6 quan hé cong tac voi don vi, co quan ngang Cuc/Vu dé
kip thoi nam bat thong tin can thiét gitp lanh dao Quy td chirc chi dao thuc hién ding
cac quy dinh, nhiém vu cia B Thong tin va Truyén théng, Chinh phu, Thu tudéng
Chinh phu va cac co quan nha nudc cap trén giao cho Quy.

5.2. Béi canh bén trong )
5.2.1. Vé co cau, to chire, bién ché

- Thuén lgi: Ban TCHC gbm 14 can b, vién chic. Co céu bién ché co ban bao
dam phu hop vai chic nang, nhiém vu theo quy dinh va yéu cau nhiém vu trong tinh
hinh méi. Ban TCHC da tich cuc thuc hién hién dai hoa cong tac van phong, day manh
ung dung cong nghé thong tin dap ang nhu ciu diéu hanh va xtr 1y cong viéc mot cach
linh hoat - kip thoi - moi Iic moi noi.

- Khé khan: sb lugng can bd, vién chire tai mot s6 bd phan con thiéu bién ché,
khong c6 can bd chuyén trach vé cong tac dao tao; luc lugng can bd tré, nang dong
nhung kinh nghiém chua nhiéu; trong khi d6 khéi luong cong viéc lai rat 16n dan dén
tinh trang hau hét can bo déu lam viéc thuong xuyén qua tai.

5.2.2. Vé chire nang, nhiém vu

Ban TCHC la don vi thudc Quy, c6 chirc nang tham muu, giup Giam dbc Quy
thuc hién cong tac td chire can bo; thi dua khen thuéng; thuc hién cong tac hanh chinh,
quan tri, van thu, luu trir tdng hop, theo doi, dén doc cac don vi thude Quy thuc hién
chuong trinh, ké hoach coéng tac ciia Quy; cai cach hanh chinh (gém ca cai cach hanh
chinh va trién khai chuén héa chét luong hanh chinh), kiém soat thi tuc hanh chinh; tf)
chirc trién khai thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh thude tham quyen giai quyét
ciia Quy, tiép nhan, xir 1y phan anh, kién nghi cia ca nhén, td chirc vé quy dinh hanh
chinh theo quy dinh cua phép luét va lam dau méi ph01 hop véi céac co quan, don vi
lién quan phuc vu hoat dgng ctia Quy.

5.2.3 Tri thirc cia Ban TCHC

D61 ngt can b, vién chire ¢o pham chét chinh tri virng vang, c6 nang luc chuyén
mon dap g dugc yéu cau chi dao tép trung, quyét liét va ngay cang cao cua lanh dao
Quy. B6 phén chuyén vién dugc tuyén chon, dap tng ca vé trinh d§ va pham chét dao
dic. Do vay, chit lugng tham muu, tong hop, tham gia xay dung cac chuong trinh
cong tac 1én ctia Quy lién quan dén chirc nang nhiém vu ciia Ban TCHC da duoc nang
1én; bién tép, thu thp xur ly thong tin, dam bao kip thoi, ding phap luét va ding thAm
quyén. B§ phan phuc vu trung thuc, tan tuy, trach nhiém véi cong viéc duoc giao.

5.3 Nhu ciu mong doi cia ciac bén quan tim

Lanh dao Quy yéu cau va mong dgi Ban TCHC trong cong tac dao tao ngay cang
duoc nang cao vé chét lugng; theo doi, danh gia chat luong ngudn nhén luc cua Quy
tham muu véi Lanh dao Quy cdc chuong trinh, ké hoach dao tao ngudn nhén luc dap

rng nhu cau phat trién cia Quy; thuc hién céc cong tac dao tao dung quy dinh, ché do
cua Nha nudc.
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Céc don vi thuéc Quy va cac don vi thuéc quy, dorq vi lién quan thudc B
TT&TT mong dgi Ban TCHC trong qua trinh lam viéc phoi hop kip thoi dam bao

dung dbi tugng, tién do.

~ Nguoi déan, doanh nghiép mong doi Ban TCHC thu thap, phan anh cac yéu cau
vé chat lugng nguoi lao dong tai Quy, c6 cac giai phap dao tao, dao tao lai ngudn nhan
luc dap tng nhu cau trong céng viéc.

6. Noi dung
6.1 Luu do
Trich nhiém Trinh tu céng viéc M& ta, biéu miu
Céc don vi thude Dang ky nhu cau dao - 6.2.1
Qv o BM-TCHC-01-01
v
Ra soat phan tich
Ban TCHC s o1l o tab 6.2.2
Ban TCHC Lién hé véi co s& dao tao 6.2.3
‘
e 3 6.2.4
Ban TCHC Lap ké hoach dao tao <
BM-TCHC-01-02
v
Giam dbe Phé duy‘ff>‘ 6.2.5
v 6.2.6
Ban TCHC va céac Thuec hién ké hoach dao tao BM- TCHC -01-03
don vi thudc Quy BM- TCHC -01-04
BM- TCHC -01-05
:
., £ Pénh gia viéc thuc hién ké hoach
Giam doc &0 tao 6.2.7
Ban TCHC :
v
Ban TCHC @ 6.2.8
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6.2 Dién giai

6.2.1. Piang ky nhu ciu dao tao

Céc don vi thudc Quy xac dinh va dang ky nhu ciu dao tao theo biéu mau BM-
TCHC-01-01 sau d6 guri vé Ban TCHC.

Ban TCHC tiép nhan ban dang ky cia céc don vi, tbng hop nhu céu dao tao
chung cua Quy.

6.2.2. Ra soat, phan tich nhu ciu dao tao

Can cir muc tiéu, chién luge va nhiém vu chinh tri cua Quy (bao gom ca chién
lwoc vé phdt trién nguon nhan luc cia Quy), cac tiéu chuén vé nghé nghiép, trinh dd cua
cac chuc danh, vi tri viéc lam tai Quy theo quy dinh cta Nha nudc; Két hop voi viée
phan tich, danh gia thuc trang chét lugng cén bo, vién chirc cua Quy va dang ky nhu ciu
dao tao cua cac don vi dé xac dinh nhu cau dao tao. Viéc d6 bao gom: nhimg ky nang cu
thé cin dugc dao tao va trinh do k¥ nang cé dugc sau dao tao; s lugng va co cau hoc
vién; thoi gian dao tao.

6.2.3. Lién hé voi co so dao tao

Ban TCHC lam viéc dé tim hiéu va xac dinh ndi dung, thoi gian, kinh phi céc
khoa dao tao cua co s& dao tao. Tir d6 xac dinh cac khoa dao tao ¢é ndi dung phu hop
nhu cau dao tao cua Quy.

Phuong phap thuc hién: Lién h¢ bing dién thoai, email, dén co s¢ dao tao lam
viéc truc tiép.

6.2.4. Lap ké hoach dao tao

Can cir viéc ra soat, phan tich nhu cau dao tao va can cir ngudn kinh phi hang
nam cho dao tao duoc xac nhan boi ban TCKT, Ban TCHC dé xuat cac khoa dao tao
td chirc trong nam va lién hé véi cac co sé dao tao vé viéc té chirc cac khoa dao tao.
Tir d6 14p ké hoach dao tao, boi dudng theo biéu mau BM-TCHC-01-02 va trinh Lanh
dao Quy duyét.

6.2.5. Phé duyét ké hoach dao tao

Lanh dao Quy xem xét, phé duyét ké hoach dao tao, ky Quyét dinh ctr can bo di
hoc do Ban TCHC xay dung.

- Trudmg hop khéng chip thuédn sé cho y kién va tra lai yéu cau Ban TCHC chinh
stra, hoan thién;

- Trudomg hop dat yéu cau: phé duyét.

Sau khi ké hoach dao tao dugc phé duyét, Ban TCHC td chuc thuc hién ké
hoach.

6.2.6. Thuc hién ké hoach dao tao

Ban TCHC tiép tuc lién hé v&i co s& dao tao dé td chuc cac khoa hoc done thoi

lam vin ban gui cac don vi dé nghi cir can bo tham gia 16p hoc theo biéu mau BM-
TCHC-01-03.

Sau khi Giam dbc ra Quyét dinh cir can bd di hoc theo bidu mau BM-TCHC-01-
04, can bg duoc cir di hoc phai co trach nhiém tham gia va béo cdo két qua dao tao sau
khi két thiic khoa hoc theo bidu madu BM-TCHC-01-05.

6.2.7. Panh gia viéc thue hién ké hoach dao tao
Sau khi cac khoé dao tao dugc t6 chirc, Ban TCHC thuc hién danh gié va lap bao
cdo Lanh dao Quy két qua thuc hién ké hoach dao tao. Cac ndi dung dénh gia gom:
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- Danh gia dua trén phan hoi cia hoc vién: cin cir bao cdo cta hoc vién déi voi
chuong trinh dao tao. Ho cé thich chuong trinh khéng, ho c6 cam Lhay chuong trinh
nay hiéu qua, ho cé cam thay két qua xUmg dang véi thoi gian ho bé ra dé hoc

- Panh gia klen thire ctia hoc vién: Quy ¢o thé kiém tra xem hoc vién da nim
ving cac nguyén tac, k¥ nang, cac yéu té cin phai hoc. bang cac bai test hodc phong
véan kiém tra kién thirc

- Danh gia su thay doi vé ky nang- nang luc thdng qua hanh vi cta hoc vién: sau
khoang 3 thang, danh gia k¥ nang cua nhéan vién xem c¢¢ su ti€n bd hay khong

- Déanh gia hi¢u qua dao tao dua trén sy thay dbi Két qua cOng Viéc cua can b,
vién chac: S6 luong sang kién, cai tién cong viéc? S6 SO luong mic 18i, sai sot trong
cong viéc hodc cac phan anh ctua dan/doanh nghiép ¢6 giam khong 7. ..

7. Ho so:

7.1 Thanh phan hé so

- Bang dang ky nhu cdu dao tao, bdi dudng cua cac don vi thudc Quy (BM-
o TCHC-01-01);

- K& hoach dao tao. boi dudng duge Lanh dao Quy duyét (BM-TCHC-01-02);

- Van ban théng bao khoa dao tao va dé nghi cu nguoi tham du khoa dao tao:

- Thdng bao cir can bd tham gia khoa dao tao (BM- TCHC-01-03);

- Quyét dinh cir di dao tao (BM -TCHC-01-04);

- Bao cao két qua hoc tap (BM -TCHC-01-05);

- Van bang, ching chi, bang diém.

7.2. Trach nhiém luu triv hé so

Ca nhén\ dugc giao nhiém vu thudc Ban co nhiém vu thu thép, sép xép. luu trir va

quan ly cac hé so sau theo Quy trinh Quan Iy ho so QT-VTF-02.

TT Tén ho so Thoi gian hru Trach nhiém luau

Téi da 01 nam
tai don vi thuc

. 1. | H6 so dao tao hlcrgl sau do - Ban TCHC
chuyén lvu tri

Quy¥ theo quy
dinh

Luu HO so quan

LA Ban TCHC
ly can bd

2. | Van bing, chung chi, bang diém

8. Panh gia rii ro
Céc rii ro chinh cé thé xay ra va bién phap d6i pho rui ro khi thuc hién quy

trinh nay:
| . | Thn xuit xubt hié Murc dé anh N
| g | Riiro chinh co the | "2° xuat xuat hien huéng Bién phap dbi
| " A P ’ i T ho rii ro

xay ra Yy I:tt(rjrg Tluunlt Hlem Cao Viea | Thip p

. _Xuyén_ | thodng | khi | 5 N i |
. 1 1Viéc 1ap Ké hoach X X [ Khi 14p ké hoach
! : . N A o
i dao tao khéng phu l dao tao can cén
! hgp voi muc ti€u, ke ‘ cu bdo céo danh |
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—
gia két qua lam
viéce cia CBVC. |

can ¢ tiéu chuan
l vi tri viée lam.
nhu cdu dao tao
\cﬁa cac don vi va

_rhoach phat trién cua

N

o 1

|
|
}
i
|

Quy  phai phc“)i‘

hop voi Don vi

|

) muc tiéu. nhiém‘
*’iﬁmﬁeﬁ tao | x | x | 1
’ khong  dung  ké

vy trong tam cua |
hoach 33 dé ra

dao tao xdy dung
ndi dung dao tao
phu hop: quan ly.
don ddc hoc vién
tham du diy du: |
‘ khuyén khich
J CBVC dp dung

cac kién thuc da |
| | | hoc vao thuc te. |
9. Panh gia két qua thwc hién quy trinh (Tich hgp KPI)
9.1 Cac chi tiéu can danh gia

|
L

o Két qua thye hien
Chi tiéu danh gia T -
Dat yéu cau Khong dat yéu ciu

Trén 05% no—l;diurTg—@ hoach

Viée 1ap Ké hoach dao tao | Trén 95% ndi dung Ké
phii hop v&i muc tiéu, ké | hoach xay dung phi hop véi
hoach, chién luoc phat | muc tiéu, ké hoach, chién
trién ciia Quy luge phat trién caa Quy.

o

muc tiéu, ké hoach. chién luoc
phat trién cia Quy.

Két qua dao tao dung ké | Trén 90% sb khoa hoc do | Co trén 10% sb khoa hoc do
hoach da dé ra Quy td chire dat két qua hoc | Quy 16 chuc khong dat két qua
tap, dung ké hoach, muc tiéu | hoc tap (sH lugng hoc vién Wl
da dé ra. nghiép, nhan chung chi it hon
50%). khong dung ké hoach,

l muc tiéu da dé ra.

~______

S

xdy dung chua phu hop voi |

9.2. Thoi gian danh gia cac chi tién tai Muc 9.1

Thuc hién danh gia sau khi két thac nhiém vu héng nam.

9.3. Danh gia sy théa man caa khach hang

Tiép nhan y kién phan hoi tu can bo. vién chlre. nguoi lao dong duoc ctr di dao
tao vé két qua cong tac dao tao va két qua [am viéc cia CBVC hang nam tr d6 danh
gia su théa man cua khach hang (nd1 bd va bén ngoai).

9.4, Phan tich két qua danh gia

Trén co s6 két qua thuc hién cac chi tiéu can danh gia néu tai muc 9.1 va két qua
danh gia su théa man cda khach hang. Ban TCHC s& phan tich cac ndi dung sau day:

- Cac két qua dau ra cia qui trinh da hoach dinh ¢6 dat dugce khong?
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- Cac bién phap dbi pho rui ro da mang lai hiéu qua nhu mong doi chua?
- Pé xuét nhu ciu cai tién qui trinh va Hé théng quan ly chét luong?

- Muc tiéu chat lugng lién quan c6 dat dugc khong?

10. Phu luc:

- BM-TCHC-01-01: Biéu mu dang ky nhu cu dao tao;

- BM-TCHC-01-02: Biéu mau ké hoach dao tao;

- BM- TCHC-01-03: Biéu mau cir can b6 tham khoa dao tao;

- BM- TCHC-01-04: Biéu mau Quyét dinh cu can bo tham khoéa dao tao;
- BM -TCHC-01-05: Biéu mau két qua dao tao.
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