TRUONG BAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BACH KHOA HA NOI Poc lap — Tu do — Hanh phic
VIEN DIEN

QUY TRINH

Lap ké hoach dinh huéng bdi dwdng chuyén mén nghiép vu va phat trién doi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb....... /QDb-DHBK ngay...

ngii giang vién
.thadng....ndm 201... cla
Vién truéng VIEN DIEN

Truong Pai hoc Bach Khoa Ha Noi)

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Muc dich:

Xac dinh 13 trach nhiém cta Vién, can bo trong viéc bdi dudng chuyén mon nghiép vu va
phét trién doi ngii giang vién.

Quy dinh trinh tu, ndi dung thuc hién cua viéc boi dudng chuyén mon cho d6 ngii can bo
clia Vién nham dam bao dap tmg cac muc tiéu phét trién ciia Vién cling nhu cta Nha
truong

Pham vi ap dung: Vién Dién

PINH NGHIA VA TAI LIEU VIEN DAN

Dinh nghia:

Boi dudng chuyén mon nghiép vu 1a qua trinh tro giup viéc tong hop kién thirc, kinh
nghiém va tri tu¢ thude linh vuc hoat dong chuyén moén cta mdi can bo.

Boi dudng chuyén mon bao gom: hoc lay bang cap, tap su giang day

Boi dudng nghiép vu bao gdom: nghiép vu su pham, quan Iy hanh chinh nha nuéc.

Lich dugc xac dinh theo lich nam hoc cia Nha truong

Tai liéu vién din:

Tiéu chuan ISO 9001: 2008

Bang ké cac van ban phap luat lién quan (tai liéu bén ngoai)

Bang ké cac van ban do nha truong ban hanh (tai li¢u ndi bo)

NOI DUNG

T

Trach nhiém CONG VIEC Trach nhiém

1

- Ban Giam doc
Vién va Trudéng
cac Bo mon
chuyén moén va
Truong cac phong
thi nghiém thudc
khoa

- C6 bién ban cudc
hop

- Trude khi két thac mdi nam hoc, dua trén
tinh hinh thuc té, Vién ra soat ké hoach
nhan sy nham xac dinh nhu cau phat trién
nhan lyc cling nhu nang cao chuyén moén
nghi¢p vu cho cdc can by dang cong tac
cling nhu nham déap ung ké hoach phat trién
ctia Vién trong nhitng nam tiép theo.

- Thot gian hoan thanh: 1 thang (04 tuan)
trudc ngay nghi he dau tién

Thu ky Vién

- Ra thong bao rong rai ké hoach dén toan
bod can bd thude Vién dé cac can bod thude
cac don vi chu dong dang ky va co ké hoach
cong viéc cho nam hoc sau.

Mau 1




- Thoi gian hoan thanh: 3 tuan trudc ngiy
nghi he dau tién

3 Thu ky Vién - Nhén thong tin dang Ky tir cac can bd va
yéu cau bt budc tir Vién.
- Thoi gian hoan thanh: 2 tuan trudc ngay
nghi hé dau tién

4 |- Thuky Vién - Sau khi diéu chinh ké hoach Vién, ban ké | - Ban ké hoach
hoach dugc chét (Mau 1), theo (Mau 1)
- Danh sach chinh thirc (kém ban mém) dbi | - Ban giri cac
V6i truong hop bdi dudng nghiép vu (Miu | phong ban
2) dugc giri vé cac phong ban lién quan .... | (Miu 2)
- Thoi gian hoan thanh: 1 tun trudc ngay
nghi h¢ dau tién

5 - Ban Giam dbc

Vién va Truong
cac Bo mon
chuyén moén va
Trudng cac phong
thi nghiém thudc
Vién

- Panh gia két qua thuc hién va dé ra ké
hoach cho nam tiép theo,

- Thoi gian hoan thanh: chdm nhét 1 thang
truéc ngay nghi hé dau tién ciia nam hoc....
Thu ky 1ap hd so vin ban di luu tai Vién

IV. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Noi lru Thoi gian luwu
1 Ké hoach boi dudng chuyén mén nghiép Vién 5nam
vu va phat trién d6i ngii can bo
(Mau 1)
2 Ban yéu cau boi dudng nghiép vu Vién 5 nam
(Mau 2)

Ha noi, ngay... .thang.... nam.....
VIEN DIEN




