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PHONG HC-NS-PC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY TRINH
BOI DUONG CHUYEN MON, NGHIEP VU NHAN VIEN
(Ki hiéu: QT-04-HC-NS-PC)

Muc dich

» Nang cao nang luc chuyén mon, k¥ nang lam viéc ctiia can b nhan vién, gitp
ho dap Gmg yéu cau cong viéc va phat trién sy nghiép.

=  Go6p phin nang cao hiéu qua 1am viéc, tinh chuyén nghiép, déng thoi hd tro su
phat trién bén viing cia t chirc.

Pham vi ap dung

* Toan bd cén bg, nhan vién trong to chtre, bao gém cac bd phan hanh chinh,
chuyén mon va lanh dao cap phong ban.

Mo ta quy trinh

Qui woc

= P HC-NS-PC: Phong Hanh chinh — Nhén sy - Phap ché.

Chi tiét cong viéc

Xac dinh nhu ciu boi duéng

= Céc Truong Phong/Ban/Khoa/Trung tdm phdi hop v6i Phong HC-NS-PC danh
gia nhu cau bdi dudng dya trén yéu ciu cong viéc, ké hoach phat trién va ning
Iuc ctia nhan vién.

= Tbdng hop va phan loai cac k¥ ning can nang cao cho timg vi tri.

Lap ké hoach bdi duéng

= Phong HC-NS-PC tong hop nhu cau tir cac Phong/Ban/Trung tim, xay dung ké
hoach chi tiét vé muc tiéu, dbi tuong, ndi dung, thoi gian va ngan sach.

= Trinh ké hoach 1én Ban giam hiéu dé phé duyét.

Luwa chon phwong phap va hinh thic béi dwdng

»  Lua chon hinh thuc bdi dudng nhu hdi thao, dao tao tai chd, hoc tap truc tuyén,
hoac khoa hoc ngén han theo dic diém cong vigc.

Thue hién bdi dudng

» T chitc cac budi bdi dudng theo ké hoach, bd tri gidng vién, tai liéu va co so

vét chat phu hop.
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IV.

» Theo doi mic do tham gia ciia nhan vién va dam bao ho dat dugc cac muc ti€u
dé ra.

P4anh gia két qua boi dudng

= Thyc hién danh gia thong qua bai kiém tra, phan hoi hodc danh gia hiéu qua
cong viée sau bdi dudng dé do luong két qua.

= Tdng hop phan hoi va danh gia ctia nhan vién vé khoa bdi dudng.

Theo déi va hd tro sau bdi dudng

»  Phong HC-NS-PC, cac don vi theo doi viéc 4p dung cac k§ nang mai vao cong
viéc thuc té cta nhan vién va cung cép hd trg néu can.

Cai tién chwong trinh bdi duéng

= Dua trén danh gia két qua va phan hoéi, Phong HC-NS-PC diéu chinh noi dung
va phuong phap bdi dudng cho phit hop hon véi nhu ciu thyc té.

Luu trinh thuc hi¢n
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V.

Cac biéu mau

TT Ki hiéu Ngi dung biéu miu
1 BM-01 | Phiéu khdo st nhu cau bdi dudng
o) BM-02 | Kéhoach bdi dudng chuyén moén nghiép vu
3 BM-03 | Danh muc phuong phap va hinh thuc bdi dudng
4 BM-04 | Bién ban thyc hién khoa bdi dudng.
5 BM-05 | Phiéu danh gia khéa hoc
6 BM-06 | Béo céo theo doi sau boi dudng
7 BM-07 | Béocdo tong két va dé xuat cai tién chuong trinh




TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-01

PON VI THU'C HIEN
S6:  /KS-DSG- BON VI THUC HIEN

PHIEU KHAO SAT NHU CAU BOI DUONG CHUYEN MON NGHIEP VU

1. Thong tin ca nhan:

O HO VA TEI: v

LI O 111 (T2 ) LR

O DPON VI CONG tAC: ..viiiiiiiiieicie et

O Tham Ni€N CONG tAC:: ..iivvviiiiiieeiieeeiieeee et ettt e ve e enes

. Muc tiéu bdi dudng:

o Ly do can bdi dudng: (VD: Pdp irng yéu cau cong viéc mdi, phat trién sur
nghiép, chudn bi cho vi tri cao hon).

o Két qua mong mudn sau khi hoan thanh bdi dudng:

. K¥ ning chuyén mén cin boi dudng:

o M0 ta cu thé vé cac ky niang hoic kién thirc chuyén mén can phat trién
(VD: Ky ning céng nghé théng tin, ky ning phén tich dit liéu, kién thirc
vé quan Iy dw dn...).

. K¥ niing mém cin bdi dudng:

o Xac dinh k¥ ning mém can phat trién (VD: Giao tiép, lanh dao, quan Iy
thoi gian, gidi quyét vin dé).

. Hinh thitc boi dwéng mong mudn

o Lua chon cac hinh thure phu hop: Hoi thdo, l6p hoc ngcfn han, dao tao tai
ché, dao tao truc tuyén, kém cdp (mentoring).

. Thoi gian du kién

o Thoi gian mong mudn hoan thanh khéa bdi dudng.

. Dé xuit khac

o Y kién, dé xuat bo sung vé chuong trinh hoac ndi dung boi dudng.

Truong don vi thyc hién Nguoi dé xuat

Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-02

PHONG HC-NS-PC
S6:  /KH-DSG-HC-NS-PC
KE HOACH BOI DUONG CHUYEN MON NGHIEP VU
1. Thong tin chung:

o
0 DPon Vi phu trach:....cc.ooiiiiiiic e
o Thoi gian thuc hién: (T ngdy — @én ) e,
o Dia diém thyuc hién: (Truc tuyén hodc truc tié}? tqi co SO nao) ........
2. Muc tiéu bdi dudng
o Muc tiéu cu thé cua chuong trinh (VD: Nang cao k¥ ning quan 1y thoi
gian, phat trién nang luc 1anh dao, cap nhat kién thirc chuyén mon theo
yéu cau cong viéc).
3. Déi twgng tham gia
o S6 luong nhan vién tham gia:
o Chuc danh/Phong/Ban cia cac nhan vién tham gia (VD: Nhdn vién moi,
quan Iy cdp trung, ddi ngii lanh dao).
4. Ni dung bdi dudng
o Danh sach cac ki ning, kién thire s& duge dao tao (VD: Ky ndng giao
tiép, phan tich dit liéu, sir dung cong nghé mai).
o Th(‘}ri lwong cho timg nodi dung cu thé (VD: 2 gio/ky ning, hodc theo
buoi). .
5. Phwong phap va hinh thirc boi duwéng
o Phuong phép dao tao: Hoi thao, lop hoc, dao tao truc tuyén, thuc hanh
tai ché.
o Don vi/giang vién phu trach: (Tén gidng vién hodc t6 chirc dao tao)
6. Thoi gian biéu
o Lich trinh chi tiét cho timg budi hoc hodc phién bdi dudng (ngay, gio).
7. Kinh phi du kién
o Tong ngan sach cho chwong trinh bdi dudng.
o Chi tiét phan bd ngan sach (VD: Chi phi gidng vién, tdi liéu hoc tip, co
SO vat chat, chi phi di lqi, néu co).

8. DPanh gia két qua



o Phuong phap danh gia: Bdi kiém tra, phan hoi tir nhdan vién, bai thuc
hanh, hoac danh gia nang lyc.
o Tiéu chi danh gia hi€u qua: Muc do dat muc tiéu, ung dung vao cong

viéc, mirc do hai long cua nguoi tham gia.

Nguoi lap ké hoach Truéng Phong HC-NS-PC Hi¢u truong
Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi rd ho tén

PGS.TS. Cao Hao Thi



TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-03
PHONG HC-NS-PC
S6:  /DM-DSG- HC-NS-PC

DANH MUC PHUO'NG PHAP VA HINH THU'C BOI DUONG
1. Thong tin chung:

2. Danh sach k§ ning va ndi dung cin bdi dudng

STT K¥ ning/Noi | Ho va tén doi twong Pon vi cong tac
dung bdi dudng bdi dudng
1
2

Huwéng din:
o Liét ké chi tiét cdc kj ndng hodc néi dung béi dwéng (VD: Ky ning qudn
Iy thoi gian, kj ndang giao tiép, cdp nhdt kién thire cong nghé méi).
o Don vi céng tdc: ghi ré cap bdc, phong ban ciia can bg nhan vién can boi
duwong ky nang nay.
3. Phwong phap bdi duong dé xuat

STT | K¥ nang/Noi dung Phuong phap Ly do chon
bdi dudng bdi dudng
1
2

Huwdng dén:



o Moi ky ning hodc néi dung sé kém theo mot phirong phép phit hop, vi du:
Hoi thao (Workshop)

Pao tao truec tiép tai ché (On-the-job training)

Pao tao tric tuyén (E-learning)

Lép hoc ngdn han (Short course)

+ + + +

Pado tao qua kém cdp hodc co van (Mentoring/Coaching)
o Doi véi moi phuong phdp ghi ré wu va nhwoc diém trong cot Iy do.
4. Hinh thic boi dwdng

STT K¥ nang/Noi dung Hinh thire Thaoi gian
bdi dudong bdi dudng bdi dudng
1
2

Huéng din:
o Hinh thirc béi duong: Tép trung (offline), triec tuyén (online), hodc két
hop (hybrid).
o Thoi gian boi dudng: : Pé xudt s6 gio, ngdy hodc s6 budi can thiét cho
tieng ky nang.
5. Don vi hodc giang vién phu trach
o Dé xuét don vi t6 chire, giang vién ndi bo hodc thué ngoai. Pam bao ho co
chuyén mon va kinh nghiém phu hop.
o Lién hé va thong tin vé giang vién (néu da c6): Tén, chirc vu, kinh nghiém
giang day.
6. Phuong tién va co s& vat chit hd tro
o Dé xuét cac trang thiét bi, tai liéu hodc phdn mém can thiét (VD: Phong

hop, thiét bi trinh chiéu, phén mém hoc truc tuyén).

Trudéng Phong HC-NS-PC Nguoi lap
Ky va ghi ro ho tén Ky va ghird ho tén



TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-04

PHONG HC-NS-PC
S6:  /BB- DSG- HC-NS-PC

BIEN BAN THU'C HIEN KHOA BOI DUGNG
1. Thong tin chung:

o Pon vi td chuc: (Phong HC-NS-PC, don vi dao tao noi bo hodac don vi
thué ngoai)

o Thoi gian thuc hién: Ngdy, gio cu thé
Pia diém to chuc: Phong hoc, hoi truong, hodc link hoc online (néu hoc
truec tuyén)

2. Théng tin vé gidng vién

DON VI CONG tAC ..viiieiiiiiiiicie et

o O O O

Thong tin lién lac (néu can): E-mail, s dién thoai
3. Noi dung bdi duing
o M0 ta tom tat cac ndi dung chinh ctia budi boi dudng (VD: K§ ning quan
1y thoi gian, k¥ thuat phan tich dix li¢u).
o Muc tiéu cu thé cho bubi hoc: Pat dugc kién thirc/ky nang nao sau khi két
thuc.
4. Danh sach can by nhéan vién tham gia
o Bang liét ké ho tén, chirc vu va phong ban cuia tirng nhan vién tham gia.
5. Phwong phap va hinh thire dao tao
o Phuong phap bdi dudng ap dung: Thuyét trinh, thdo ludn nhém, thic
hanh, bai tdp tinh huéng.
o Hinh thire dao tao: Truc tié}), truc tuyén hodc két hop.
6. Danh gia va phan hoi
o Dénh gid so bd vé murc d6 tham gia va thai d hoc tap ctia nhan vién
(VD: Tich cye, chii ddng, can cdi thién)
o Pl}én hdi tir giang vién (néu c6) vé chat lugng budi hoc va dé xuit cai
) tién.
7. Két qua dat dwoc

o Toém tat vé két qua dat dugc so voi muc ti€u dat ra.



o Nhan xét vé kha ning Gmg dung vao cong viéc thuc té cua noi dung bdi
dudng.
8. Y kién va dé xuét khac
o Ghinhén y kién dong gop cua nhan vién hoic giang vién vé noi dung va
hinh thtc cua khoa hoc.

o Dé xuat cai tién cho cac budi bdi dudng tiép theo.
9. Ngay lap bien DAn: ...........cccooiiiiiiiii e

Truong Phong HC-NS-PC Nguoi 1ap bién ban

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUGNG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-05

PON VI PANH GIA

PHIEU DANH GIA KHOA HOC

[

. Thong tin chung:
Tén chuong trinh boi dUTNE: .......vvveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Thoi gian t6 chiic: (ngdy bat ddu va ket thiic) ...weeeeecceeereeeeeeeeeseeseee

HO va t€N NNAN VIEN: c..oveeiieeeeceeeeeeeeeee e ane

O O O O o
g
=.
=
O+
o
=
o
o

DON VI CONEG tAC: .eviiiiiiieie et
2. Danh gia vé kién thirc va k¥ niing dat dwoc
o Mirc d6 nim viing kién thirc chuyén mén méi: (Rdt tot / Tot / Can cdi thién).
o Kha nang thyc hanh cac k¥ nang da hoc trong cong viéc.
o Mirc do ty tin khi ap dung kién thirc vao thuc té cong vigc.
3. Kha ning ap dung vio cong viée thue té
o Kha ning ung dung k¥ nang/kién thirc vao cac nhiém vu cy thé.
o Vi du vé cach nhan vién di ap dung hodc co thé ap dung cac k§ nang moi.
o Dénh gia hidu qua cong viéc sau khi ap dung kién thirc boi dudng.
4. Mirc d9 dap ‘ng muc tiéu ciia khoa bdi dudng
o Muc tiéu ban ddu cta khoa bdi dudng c6 dat duoc khong? (Pat / Chua dat /
Pat mét phan).
o Danh gia vé su phu hop giita ndi dung bdi dudng va nhu cau cong viée.
5. Piém manh va diém cin cai thién
o Cac diém manh di duoc cai thién nho khoa bdi dudng.
o Cac k¥ nang hodc kién thirc can tiép tuc cai thién.
o Pé xuit vé ndi dung bdi dudng bd sung néu can.
6. D& xuit hd tro sau bdi dudng
o Dé xuit cac hd trg bd sung (nhu kém cdp, mentoring, hodc cong cu hé tro).
o Cac khoa bodi dudng ning cao lién quan.
7. Thoi diém danh gia:(ngdy thang NAm) ........c.ocooveeveveveeeeeeeeeeeeeeeeeae
Trudéng don vi danh gia Nguoi danh gia

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi r6 ho tén



TRUGNG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-06

PON VI BAO CAO
S6:  /BC-DSG-BON VI BAO CAO

BAO CAO THEO DOI SAU BOI DUONG

1. Thong tin chung:

Tén chuong trinh bOi AUTNE: ......vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Thoi gian t chiic: (ngdy bat dau va ket thic) ..o

o
o
O DON VI 0 CIITC: 1o s s e
O HO VAN NNAN VIEN: ...vvvieceeeeeee ettt
O DPON VI CONG tAC: c.eviiiiiieiiieeeeee ettt e
O Trudng don VI CONEG tAC: ....iiviiieiiieeiie ettt ens
2. Panh gia viéc ap dung Kién thirc va kj ning
o Mirc d6 ap dung kién thie/ky niang vao cong viée thuc té (Thuong xuyén / Déi
khi / Hiém khi / Khéng dp dung).
o Céc nhiém vu hodc dy an cu thé ma nhan vién da ap dung k¥ nang méi.
o Nhan xét vé tinh hiéu qua ctia cac k¥ ning di hoc trong cong viéc thuc té.
3. Tac dong dén hi¢u suit cong viéc
o Miic d6 cai thién trong hiéu suat cong viéc sau khi tham gia khoa bdi dudng
(Rt tot / Tot / Trung binh / Khéng thay doi).
o Dénh gi4 tir quan 1y vé thay doi trong chat lugng cong viéc hodc ning suat cua
nhan vién.
o Cac vi du hodc minh chimg cu thé vé sy thay dbi tich cuc trong cong viéc.
4. Kho khan va thach thire gap phai
o Cac khé khin nhan vién gip phai khi ap dung kién thirc méi.
o Nhiing k¥ ning hoic kién thirc ma nhédn vién can hd tro thém dé dat hiéu qua
cao hon.
5. Dé xuét hd tro va cai thién
o Cac hd trg bd sung can thiét (VD: mentoring, cdc khéa ddo tao ndng cao, céng
cu hé tro céng viée).
o Dé xuit vé cac chuong trinh do tao bd sung hodc ning cao lién quan
6. Danh gia tong quan va kién nghi
o Danh gia chung vé hiéu qua cua khoa bdi dudng tir goc d6 cta quan 1y.
o Cac kién nghi vé diéu chinh ndi dung, phwong phap hodc hinh thirc boi dudng

cho nhan vién trong tuong lai.



7. Thoi diém bao c40:(ngay thANg NAM) .......c..ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Truong don vi bdo cao Nguoi 1ap bao céo

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-07
PHONG HC-NS-PC
Sé: /BC-DSG- HC-NS-PC

BAO CAO TONG KET VA BE XUAT CAI TIEN CHUONG TRINH
1. Thong tin chung:

o Tén chuong trinh bdi dUTNE: .......ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
o Thoi gian t6 chic: (ngdy bat dau va ket thiic) ..eeeeeeeeeeeeeeeeecceceeresres,
O DON VI 0 CIIC: 1o s e s e
O SO IWONE thAM GIA: oooooooeoeeeee e
2. Panh gii két qua
o Toém tit mirc d6 hoan thanh muc tiéu boi dudng.
o Két qua thuc té dat duoc (qua bai kiém tra hodc danh gia sau dao tao)
o Danh gia vé mirc d6 hai long cua nhan vién.
3. Phan hdi tir nhan vién
o Ghi nhan cac y kién, danh gia cia nhan vién vé ndi dung va phuong phéap bdi
dudng
o Cac khé khin, han ché gip phai trong qua trinh boi dudng
4. Phan tich va nhan xét
o Phan tich hiéu qua cua chuong trinh dwa trén két qua dat dugc va phan hoi
o Nhén xét vé nhitng diém manh va diém can cai thién.
5. Dé xuit cai tién
o Cac dé xuét diéu chinh ndi dung, phuong phap hoic hinh thirc bdi dudng cho
phu hop v6i nhu cau thuce té
o Khuyén nghi cac hinh thirc h trg bd sung dé cai thién chét luong bdi dudng

Truéng phong HC-NS-PC Nguoi 1ap bao céo
Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



