Quy trình:  MỞ NGHỀ ĐÀO TẠO


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích:

Thực hiện quy trình này nhằm thống nhất cách thức, phương pháp khi mở nghề đào tạo mới đảm bảo đúng pháp luật và đáp ứng kịp thời nhu cầu nguôn nhân lực của doanh nghiệp và xã hội;
2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng khi mở nghề đào tạo mới trình độ cao đẳng, trung cấp, sơ cấp trong trường Cao đẳng nghề tỉnh BR – VT.

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: (Không có định nghĩa)
2. Từ viết tắt:

BR – VT


: Bà Rịa – Vũng Tàu;

BGH


: Ban giám hiệu;

ĐT&QHDN

: Đào tạo & Quan hệ doanh nghiệp;

DN


: Doanh nghiệp;

TC – HC - QT

: Tổ chức – Hành chính – Quản trị;

KT - TC


: Kế toán – Tài chính;

GV


: Giáo viên;

TCDN


: Tổng cục dạy nghề;

GCN


: Giấy chứng nhận;

XD


: Xây dựng;

HĐDN


: Hoạt động dạy nghề;

CSVC


: Cơ sở vật chất;

QTTB


: Quản trị thiết bị

III. LƯU ĐỒ 
( Xem trang 2)


IV. ĐẶC TẢ 
(Xem trang 3 - 5 )
V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Đề xuất mở nghề đào tạo
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/01 

	2
	Kế hoạch mở nghề đào tạo
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/02 

	3
	Báo cáo thực trạng đăng ký bổ sung HĐDN
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/03 

	4
	Công văn đăng ký bổ sung HĐDN
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/04
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LƯU TRỮ TIẾP NHẬN YÊU CẦU THỰC HIỆN 

1. Xác định nhu 

cầu

4. Lập kế hoạch 

mở nghề đào tạo

13. Tổ chức 

tuyển sinh

5. Phê duyệt

14. Lưu hồ sơ

6.Triển khai kế 

hoạch

7.Xây dựng 

chương trình

2. Đề xuất mở 

nghề đào tạo

3. Họp xem 

xét

8.Lập hồ sơ mở 

nghề đào tạo

11.Nộp hồ sơ 

đăng ký HĐDN

9. Tổng hợp, 

kiểm tra 

10.Ký duyệt

12. Thẩm 

định, cấp GCN

Không đồng ý

Đồng ý

Chỉnh sửa lại

Duyệt

Bổ sung hồ sơ

Hồ sơ đạt yêu cầu
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Hồ sơ đạt yêu cầu


ĐẶC TẢ QUY TRÌNH MỞ NGHỀ ĐÀO TẠO
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	1. Xác định nhu cầu


	- Thu thập thông tin về nhu cầu tuyển dụng của doanh nghiệp; nhu cầu học nghề của người lao động;

- Tìm hiểu kế hoạch phát triển kinh tế của địa phương, ngành;
- Trao đổi, thống nhất với phòng ĐT & QHDN về mở nghề đào tạo
	Các khoa
	- Phòng ĐT&QHDN;

	Nhu cầu tuyển dụng lao động và nhu cầu học nghề 
	
	

	2
	2. Đề xuất mở nghề đào tạo


	- Căn cứ nhu nguồn nhân lực của DN, nhu cầu của người học, năng lực của trường, rà soát danh mục nghề để xác định tên nghề, quy mô tuyển sinh, trình độ đào tạo;

- Lập đề xuất mở nghề đào tạo trình BGH xem xét;
	Phòng ĐT&QHDN
	Các khoa
	Đề xuất mở nghề đào tạo
	01 ngày
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/01

	3
	3. Họp xem xét


	- Tổ chức họp cán bộ chủ chốt để xem xét và quyết định về mở nghề đào tạo;

- Ký duyệt vào đề xuất nếu đồng ý mở nghề đào tạo mới;
	BGH
	Các phòng, khoa
	- Kết luận cuộc họp;
- Đề xuất mở nghề đào tạo
	0,5 ngày
	

	4
	4. Lập kế hoạch mở nghề đào tạo


	Sau khi BGH ký duyệt đề xuất mở nghề đàoi tạo, tiến hành lập kế hoạch mở nghề đào tạo để trình BGH phê duyệt, trong đó xác định cụ thể nội dung công việc và phân công trách nhiệm cho các bộ phận thực hiện
	Phòng ĐT&QHDN
	
	Kế hoạch mở nghề đào tạo
	0,5 ngày
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/02

	5
	Phê duyệt


	Xem xét phê duyệt kế hoạch mở nghề đào tạo;
	BGH
	
	Kế hoạch mở nghề đào tạo
	0,5 ngày
	

	6
	Triển khai kế hoạch


	- Thông báo kế hoạch mở nghề đào tạo đến các phòng, khoa liên quan;

- Đôn đốc, hướng dẫn, nhắc nhỡ các phòng – khoa thực hiện kế hoạch trong các buổi họp giao ban;
	Phòng ĐT&QHDN
	BGH
	Kế hoạch mở nghề đào tạo
	0,5 ngày
	

	7
	Xây dựng chương trình


	Tổ chức xây dựng chương trình dạy nghề theo đúng quy trình XD chương trình dạy nghề.
	Khoa
	Phòng ĐT&QHDN
	Chương trình dạy nghề
	Theo kế hoạch XD chương trình
	

	8
	Lập hồ sơ mở mở nghề đào tạo


	- Báo cáo thực trạng về giáo viên, CSVC, thiết bị dạy nghề;

- Chuẩn bị các hồ sơ minh chứng kèm theo;
	- Khoa

- Phòng TC-HC-QT
	- Phòng QTTB;

- Phòng KT - TC
	- Báo cáo thực trạng;

- Hồ sơ minh chứng;
	10 ngày
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/03

	9
	Tổng hợp, kiểm tra
	- Tổng hợp, kiểm tra chương trình dạy nghề, báo cáo thực trạng và các hồ sơ, minh chứng kèm theo từ các phòng, khoa;

- Soạn công văn đăng ký bổ sung HĐDN;

- Tổng hợp thành bộ hồ sơ trình BGH ký duyệt; 
	Phòng ĐT&QHDN
	Các phòng, khoa
	- Báo cáo thực trạng;

- Hồ sơ minh chứng;

- Chương trình dạy nghề;

- Đơn đăng ký bổ sung HĐDN
	03 ngày
	BM/QT.07/P.ĐT-DN/01/04

	10
	Ký duyệt


	Xem xét, ký duyệt hồ sơ đăng ký bổ sung HĐDN;
	BGH
	
	Bộ hồ sơ đăng ký bổ sung HĐDN
	0,5 ngày
	

	11
	Nộp hồ sơ đăng ký HĐDN


	Chuẩn bị và nộp cho TCDN 01 bộ hồ sơ đăng ký bổ sung HĐDN, bao gồm:

+ Đơn đăng ký bổ sung HĐDN;

+ Báo cáo thực trạng đăng ký bổ sung HĐDN;

+ Bộ chương trình dạy nghề;

+ Các hồ sơ, minh chứng kèm theo;

- Bổ sung 
	Phòng ĐT&QHDN
	BGH
	Bộ hồ sơ đăng ký bổ sung HĐDN
	03 ngày
	

	12
	Thẩm định, cấp GCN


	Xem xét, thẩm định hồ sơ và cấp GCN đăng ký HĐDN cho trường theo quy định
	TCDN
	BGH
	Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung HĐDN
	
	

	13
	Tổ chức tuyển sinh


	 Lập kế hoạch và tổ chức tuyển sinh theo đúng quy chế tuyển sinh và quy trình tuyển sinh
	Phòng ĐT&QHDN
	- BGH

- Các phòng, khoa
	Kết quả tuyển sinh
	
	

	14
	Lưu hồ sơ


	Lưu trử hồ sơ, chứng từ theo quy trình kiểm soát hồ sơ.

 
	Phòng ĐT&QHDN
	
	Hồ sơ mở nghể đào tạo
	
	


Mẫu số 5
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