
     





QUY TRÌNH 
ĐÀO TẠO
TECCO1-ISO-QT04

NGUỒN GỐC SẢN PHẨM




	Trang
	Lần, ngày  ban hành sửa đổi

	
	1
	2
	3

	Toàn bộ
	15/01/2026
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	







	
	Họ và tên 
	Chức vụ
	Chữ ký

	Người soạn thảo
	Thái Doãn Việt
	Chánh Văn phòng
	

	Người phê duyệt
	Vũ Thanh Quang
	Giám đốc Công ty
	


1.	MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 Mục đích:
Quy trình này quy định trình tự đào tạo và phát triển nguồn nhân lực theo yêu cầu sản xuất kinh doanh và chiến lược phát triển nguồn nhân lực của Công ty.
Nâng cao tay nghề, kỹ năng và chuyên môn nghiệp vụ Cán bộ Người lao động (CB-NLĐ) nhằm đáp ứng yêu cầu quản lý, sản xuất, phù hợp với quy hoạch cán bộ, tiêu chuẩn vị trí chức danh, góp phần xây dựng nguồn nhân lực mạnh, môi trường làm việc chuyên nghiệp của Công ty.
1.2 Phạm vi áp dụng:
Áp dụng cho mọi hoạt động trong công tác đào tạo đối với cán bộ quản lý và người lao động được Công ty ký hợp đồng lao động có xác định thời hạn, không xác định thời hạn.		
2.	TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1	Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty.
2.2	Tiêu chuẩn chức danh của Công ty hiện hành.
2.3	Tiêu chuẩn ISO 9001:2015
3.	ĐỊNH NGHĨA
Đào tạo nội bộ: Là hình thức đào tạo trực tiếp thông qua công việc hàng ngày do Công ty trực tiếp hướng dẫn và biên soạn nội dung chương trình.
Đào tạo bên ngoài: Là hình thức đào tạo được thực hiện do tổ chức trong nước hoặc nước ngoài có chức năng đào tạo, đã được Công ty đánh giá và lựa chọn.
Học viên: Là CB-NLĐ của Công ty được cử tham gia một khóa học nào đó với tư cách là người được đào tạo.
4.	TRÁCH NHIỆM
4.1 Giám đốc (GĐ)
Chỉ đạo xây dựng kế hoạch, ký quyết định liên quan đến công tác đào tạo. Đảm bảo các điều cần thiết để công tác đào tạo tuân thủ đúng quy trình. Đánh giá hiệu quả của công tác đào tạo.
4.2 Văn phòng (VP)
Chịu trách nhiệm trong việc áp dụng và tổ chức thực hiện công tác đào tạo theo đúng quy trình.
Tập hợp và đề xuất kế hoạch đào tạo và là đầu mối thực hiện các thủ tục liên quan đến công tác đào tạo của Công ty.
Quản lý, theo dõi CB-NLĐ được cử đi đào tạo bên ngoài, tiếp nhận và đề xuất bố trí công tác sau khi CB-NLĐ hoàn thành chương trình đào tạo.
4.3  Phòng Tài chính kế toán (TCKT)
Xác định kinh phí dành cho đào tạo, bồi dưỡng hàng năm theo kế hoạch đã được CT HĐQT/GĐ phê duyệt. 
Xây dựng, ban hành, hướng dẫn các đơn vị thực hiện thống nhất các định mức chi phí, chế độ chi tiêu tài chính trong lĩnh vực đào tạo. 
4.4 Phụ trách đơn vị
Đề xuất kế hoạch và đối tượng đào tạo trong đơn vị do mình phụ trách.
Hỗ trợ các nguồn lực cần thiết cho việc triển khai công tác đào tạo, tạo điều kiện về mặt thời gian cho nhân viên tham gia đào tạo.
Bố trí cán bộ phù hợp với quy hoạch cán bộ và nội dung chuyên môn được đào tạo sau khi tốt nghiệp, tạo điều kiện cho CB-NLĐ áp dụng và phát huy kiến thức đã học vào thực tiễn. Phối hợp với Văn phòng phát hiện, trình GĐ cử CB-NLĐ có khả năng phát triển trở thành chuyên gia trên lĩnh vực chuyên môn của đơn vị tiếp tục tham dự các khoá đào tạo, bồi dưỡng.
4.5  CB-NLĐ: 
Tham gia đầy đủ và hoàn thành tốt nội dung chương trình đào tạo, áp dụng kiến thức đã được học vào thực tiễn công việc.
4. MÔ TẢ
4.1 Sơ đồ dòng chảy công tác đào tạo
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4.2 
Xác định nhu cầu đào tạo
a) Nhu cầu đào tạo hàng năm của Công ty được xác định dựa trên:
· Quy hoạch cán bộ;
· Nhiệm vụ sản xuất kinh doanh;
· Thay đổi về cơ cấu tổ chức, phân công nhiệm vụ.
b)	Nhu cầu đào tạo đột xuất của Công ty được xác định dựa trên:
· Xuất hiện những khả năng mới về đào tạo;
· Yêu cầu đột xuất của nhiệm vụ sản xuất kinh doanh;
· Đề xuất của cá nhân có nguyện vọng đi đào tạo.
Tháng 12 hàng năm và theo yêu cầu đột xuất, các đơn vị và cá nhân có nhu cầu đào tạo ghi yêu cầu vào bản “Đăng ký nhu cầu đào tạo” (BM QT04-1) gửi Văn phòng.
c)	Quá trình xác định nhu cầu đào tạo cần xem xét đến các yếu tố chủ yếu sau:
· Định hướng phát triển của Công ty và nhu cầu sử dụng nhân lực
· Quá trình công tác của người được đào tạo
· Trình độ, kỹ năng, kinh nghiệm của người được đào tạo
· Vị trí chức danh của của người được đào tạo trong công việc hiện tại
· Ngân sách dự kiến cho hoạt động đào tạo
4.3 Lập kế hoạch đào tạo: 
Văn phòng tổng hợp nhu cầu đào tạo, xác định các lĩnh vực cần ưu tiên, cân đối các nguồn lực và lập kế hoạch đào tạo CB-NLĐ (BM QT04-2), trình GĐ phê duyệt.
Ngoài các hoạt động đào tạo được tổ chức theo kế hoạch, các đơn vị căn cứ vào nhu cầu thực tiễn công việc để đào tạo nội bộ. Việc đào tạo nội bộ phải thông qua Văn Phòng trình GĐ trước khi triển khai thực hiện.
4.4 Phê duyệt kế hoạch đào tạo: 
GĐ xem xét kế hoạch đào tạo do Văn Phòng lập và ký duyệt
4.5 Thực hiện kế hoạch đào tạo: 
Văn phòng lập danh sách CB-NLĐ tham dự các khoá đào tạo (BM QT04-3), các thủ tục để cử CB-NLĐ đi đào tạo theo kế hoạch được GĐ phê duyệt. 
Văn phòng thông báo cho các đơn vị liên quan và các học viên tham dự về địa điểm, thời gian, nội dung và các yêu cầu liên quan đến khóa học; chuẩn bị các điều kiện, cơ sở vật chất (nếu cần).
CB-NLĐ được cử đi đào tạo phải lập “Bản cam kết” (BM QT04-4).
4.6 Phân cấp cử CB-NLĐ đi đào tạo:
GĐ, Trưởng ban Kiểm soát do HĐQT Công ty quyết định cử đi đào tạo.
CB-NLĐ do GĐ quyết định cử đi đào tạo, 
Các trường hợp đào tạo đặc biệt khác/nước ngoài do CT HĐQT/GĐ quyết định.
4.7 Báo cáo kết quả đào tạo
Sau khi hoàn thành chương trình đào tạo, CB-NLĐ phải nộp bản sao công chứng văn bằng chứng chỉ (nếu có) cho Văn phòng. Đối với CB-NLĐ được cử đi đào tạo ở nước ngoài phải báo cáo CT HĐQT/GĐ kết quả học tập.
4.8 Đánh giá đào tạo và báo cáo thực hiện kế hoạch đào tạo
Sau khi hoàn thành chương trình đào tạo, CB-NLĐ lập phiếu đánh giá khóa học gửi Văn phòng theo BM QT04-5.
Định kỳ 6 tháng Văn phòng báo cáo CT HĐQT/GĐ kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo bồi dưỡng CB-NLĐ (BM QT04-6) và đánh giá chung các khóa học trong kỳ.
 5.  	LƯU TRỮ	
-   Hồ sơ của cá nhân được cử đi đào tạo lưu giữ trong hồ sơ cá nhân của CB-NLĐ bao gồm: 
    +   Bản Cam kết;
    +   Quyết định cử đi đào tạo;
    +   Báo cáo kết quả đào tạo (cùng với văn bằng, chứng chỉ nếu có). 
-   Hồ sơ về công tác đào tạo do cán bộ phụ trách công tác đào tạo lưu trong thời gian 5 năm bao gồm:
    +   Danh sách tham dự đào tạo;
    +   Kế hoạch đào tạo đã được duyệt; 
    +   Các báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo.
6  	PHỤ LỤC
Phụ lục 1:   Đăng ký nhu cầu đào tạo:				BM QT04-1 
Phụ lục 2:   Kế hoạch đào tạo:					BM QT04-2  
Phụ lục 3:   Danh sách tham dự đào tạo:				BM QT04-3 
Phụ lục 4:   Bản cam kết:						BM QT04-4 
Phụ lục 5:   Phiếu đánh giá khóa học:				BM QT04-5
Phụ lục 5:   Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo: 	BM QT04-6
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PHỤ LỤC 1
BM QT04-1
 TÊN CÔNG TY				       		                                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                 TÊN ĐƠN VỊ      						   		                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	
	ĐĂNG KÝ NHU CẦU ĐÀO TẠO		 
	STT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Trình độ chuyên môn
	Chức vụ
	Nhu cầu đào tạo
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


										…………., ngày       tháng          năm……...
											PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ

PHỤ LỤC 2
BM QT04-2
		        TÊN CÔNG TY	                         		                                           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
		                                                                             		                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO
Năm ……..
	STT
	Khóa đào tạo
	Cơ sở đào tạo
	Hình thức đào tạo
	Thời gian thực hiện
	Thời điểm bắt đầu -kết thúc
	Địa điểm tổ chức
	Số người tham dự
	Chi phí/người
	Tổng chi phí
	Nguồn kinh phí
	Ghi chú

	I
	Đào tạo chuyên môn/nghiệp vụ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	……..
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	…......
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	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Đào tạo kỹ năng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	……..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Đào tạo ngoại ngữ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	……..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Đào tạo về quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	……..
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	…......
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	…......
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	V
	Đào tạo khác
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	…......
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                                                                                                                                                 …………, ngày       tháng      năm…....
	   CHÁNH VĂN PHÒNG				                                        

PHỤ LỤC 3
BM QT04-3
	            	TÊN CÔNG TY	                       		                                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
		                                                                             		                                            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	
DANH SÁCH THAM DỰ ĐÀO TẠO
- Khóa đào tạo:…………………………………………………......
- Thời gian đào tạo:………………………………………………....

	STT
	Họ và Tên
	Đơn vị
	Hình thức đào tạo
	Thời gian
	Kinh phí
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                  Hà Nội, ngày             tháng          năm.......
	   CHÁNH VĂN PHÒNG				                                       CHỦ TỊCH HĐQT/ GIÁM ĐỐC 
         
PHỤ LỤC 4
BM QT04-4
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
....., ngày….... tháng.... năm......
 
BẢN CAM KẾT
THỰC HIỆN NGHĨA VỤ 
CỦA CÁN BỘ CÔNG NHÂN VIÊN KHI ĐƯỢC ĐÀO TẠO 
 
Tôi là: ............................................................... Sinh ngày: .....................................
Số Giấy CMND:....................... Cấp ngày:.......................... Nơi cấp: .....................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................... .....................
Nơi ở hiện nay:..................................................... ...................................................
Điện thoại: .......................................... Email: .........................................................
Đơn vị hiện đang công tác:.......................................................................................
Được Công ty cử (hoặc tự túc kinh phí) tham dự khoá đào tạo: …...
……………………………………………………………………………………..
Ngành học: ...................................... Chuyên ngành: ..............................................
Thời gian từ: ..../..../….....          đến ...../..../…......  Tại: .........................................
- Mức học phí (dự kiến): ..........................................................................................
- Nước được cử đến đào tạo (nếu học ở nước ngoài): .............................................
+ Nguồn tài trợ cho khoá học: .................................................................................
+ Chi phí cho toàn bộ khoá học (gồm cả học phí): ..................................................
Trong đó:        Lương hàng tháng: ..........................................................................
Chi phí đi lại: ...................................................................................
Bảo hiểm các loại: ...........................................................................
Học phí: ...........................................................................................
Các khoản khác: ..............................................................................
Sau khi nghiên cứu kỹ Quy trình Đào tạo và các quy định khác của Nhà nước, tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của CB-NLĐ được cử đi đào tạo. Cụ thể như sau:
1. Chấp hành đầy đủ mọi quy định của cơ sở đào tạo, các quy định của pháp luật có liên quan và quy định của Công ty. Hoàn thành khoá học đúng thời hạn, trở lại làm việc tại Công ty theo sự phân công, bố trí của Công ty.
2. Cam kết tiếp tục làm việc lâu dài tại Công ty sau khi hoàn thành khoá học. Trong mọi trường hợp, vì bất kỳ một lý do gì tôi phải làm việc ít nhất là: …… năm (Bằng chữ: ..........................................................) tại Công ty. 
3. Nếu không thực hiện hoặc thực hiện không đúng và không đầy đủ các nội dung đã cam kết trên thì tôi phải bồi hoàn toàn bộ chi phí của khoá học và Công ty có quyền thực hiện các biện pháp như sau:
a) Yêu cầu bồi thường toàn bộ chi phí đào tạo, không phân biệt nguồn tài trợ từ phía nước ngoài hay trong nước tối đa trong vòng 30 ngày kể ngày nghỉ việc; 
b) Thông báo tới các cơ quan có liên quan để phối hợp giải quyết bao gồm: Cơ quan làm việc mới, chính quyền địa phương nơi cư trú, cơ quan làm việc nước ngoài có liên quan khi chưa hoàn thành việc bồi thường theo mục a). 
c) Đề nghị Bộ Công an và Bộ Ngoại giao can thiệp trong việc cấp, gia hạn hộ chiếu hoặc thông báo cho cơ quan đại diện ngoại giao của Việt Nam ở nước ngoài hoặc cơ quan có thẩm quyền của phía nước ngoài buộc về nước và thực hiện các nghĩa vụ tài chính (nếu đang ở nước ngoài); 
d) Yêu cầu Toà án giải quyết;
Tôi cam đoan đã đọc kỹ, hiểu đầy đủ nội dung và ký vào bản cam kết. Nếu thực hiện sai, tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước Công ty và pháp luật.
Cam kết được lập thành 03 bản: 01 bản lưu tại đơn vị trực tiếp quản lý CB-NLĐ; 01 bản lưu giữ trong hồ sơ nhân sự và 01 bản do người cam kết giữ.
   
	XÁC NHẬN CỦA PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ 
(Ký, họ tên và chức vụ) 
	NGƯỜI CAM KẾT
(Ký và ghi rõ họ, tên)

	
	


 
              

PHÊ DUYỆT CỦA CHỦ TỊCH HĐQT/ GIÁM ĐỐC 


PHỤ LỤC 5
BM QT04-5

PHIẾU ĐÁNH GIÁ KHÓA HỌC
- Tên khóa học:…………………………………………………......
- Thời gian đào tạo:………………………………………………....
- Đơn vị đào tạo:………………………………………………........

	STT
	Nội dung đánh giá
	Mức độ đánh giá
	Nhận xét khác

	
	
	Yếu
	T.bình
	Khá
	Tốt
	

	1
	Xứng đáng với chi phí về tiền và thời gian
	

	
	
	
	

	2
	Liên quan đến nhu cầu của cá nhân
	
	
	
	
	

	3
	Phù hợp với công việc đang làm
	

	
	
	
	

	4
	Nội dung bài giảng
	

	
	
	
	

	5
	Nội dung hội thảo/thực hành
	

	
	
	
	

	6
	Chất lượng tài liệu được cung cấp
	

	
	
	
	

	7
	Phong cách của giảng viên
	

	
	
	
	

	8
	Giảng viên đón nhận và giải đáp các câu hỏi của học viên
	
	
	
	
	

	9
	Mức độ chia sẻ thông tin, kiến thức với học viên khác
	
	
	
	
	

	10
	Công tác tổ chức
	

	
	
	
	

	Ý kiến đề xuất:




	Khả năng áp dụng sau khóa học:






                                                                                           Ngày    tháng    năm    
	                                                                                NGƯỜI THỰC HIỆN
PHỤ LỤC 6
BM QT04-6
TÊN CÔNG TY            			                             		 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   VĂN PHÒNG			                                                                                     Độc lập- Tự do- Hạnh phúc
									                       
BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO
Năm………
	STT
	Nội dung đào tạo
	Đối tượng
	Số lượng
	Thời gian
	Địa điểm
	Số người dự học
	Số người đạt yêu cầu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                               		 		……….., ngày       tháng      năm….......
			      Người lập biểu		    				                   VĂN PHÒNG
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