QUY TRINH M3 hiéu . QT.DTTT.03
TO CHUC CAC CHUONG | Lanbanhanh -0l
TRINH BOI DUONG NGAN HAN | Ngdy ban hanh: 20/09/2023
(Poi voi hinh thirc dau thau) Trang - 1/10

QUY TRINH
TO CHUC CAC CHUONG TRINH
BOI DUONG NGAN HAN
(Danh cho chwong trinh c6 dau thau)
Ma hiéu: QT.DTTT.03

Nguwoi phé duyét Ngwoi soan thdo

Chitrc vu

i€u truong Vién truéong Vién NC&DT TT

=

Chit ky

- — < -
Ho va tén GS.TS. N guyen Huy Bang TS. Nguyén Anh Diing




Ma hiéu :QT.DTTT.03
Lan ban hanh : 01

Ngay ban hanh : 20/09/2023
: 2//10

QUY TRINH
TO CHUC CAC CHUONG TRINH
BOI DUONG NGAN HAN
(Doi véi hinh thire ddu thau)

Trang

I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh tha tuc va trinh ty cac bude thuc hién cong tac quan 1y,
to chirc thyc hién cac chuong trinh boi dudng ngan han thong qua hinh thirc dau thau/chi
dinh thau do Truong Pai hoc Vinh t6 chure.

II. PHAM VI AP DUNG

Céc don vi, ca nhan c6 lién quan tham gia qua trinh t6 chirc thie hién cac chuong
trinh b6i dudng ngan han thong qua hinh thirc dau thau/chi dinh thau do Trudong Pai hoc
Vinh t6 chuec.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét luong - Cac yéu cau.

- Tiéu chuén ISO 9000:2015 Hé théng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
- Quy trinh kiém soat tai liéu cta Trudng Pai hoc Vinh (QT.HCTH.O01).

- Tham khao theo cic quy dinh, vin ban huéng din hién hanh ctia phong Gido
duc va Pao tao thanh phd Vinh vé viéc Hudng dan ho so trong cac co so gido duc
mam non va cac biéu mau kém theo

IV. PINH NGHIA, THUAT NGU, VIET TAT

4.1. Tai li¢u, bi€u mau: 1a cac van ban cong bo ve chinh sach, muc ti€u, quy trinh
hoat dong, hudng dan cong vi¢c, ti€u chuan kiém tra, ti€u chuan k¥ thuat.

4.2. Bon vi chuyén mén: 1a cac Trudng, Khoa ddo tao quan 1y vé chuyén mén.
4.3. Nguoi phé duyét: 1a can bd quan 1y ¢6 tham quyén ctua Nha trudng, don vi
4.4. Thuat ngit viét tit:

TT Tir viét tat Pinh nghia
1. BCb Ban chi dao
2. BM Biéu mau
3. CTCT-HSSV Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
4. DbBCL Trung tim Pam bao chat luong
5. GV, HV Giang vién, hoc vién
6. HCTH Phong Hanh chinh Tong hop
7. KTbG Kiém tra danh gi4
8. KHBD, CTBD Ké hoach bdi dudng, chuong trinh boi dudng
9. KHTC Phong K& hoach - Tai chinh
10. LMS Learning Management System
11. NC&DTTT Vién Nghién ciru va Pao tao truc tuyén
12. | QPML Quyét dinh mo 16p
13. | QT&DPT Phong Quan tri va Pau tu
14. QT.PTTT Quy trinh dao tao tryc tuyén
15. TCCB Phong T6 chirc Can bd
16. | TKB Thoi khoa biéu
17. | TTr-PC Phong Thanh tra - Phap ché
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V.NOI DUNG CUA QUY TRIiNH

5.1.LUU PO
X n o Trach (X aeimyeR x
STT Luu do cong viéc ‘n Dién gidi/Biéu mau
nhiém
Lap t& trinh xin chi - Khi ¢6 nhu cau cac goi bdi dudng, Vien NC&DTTT
. truong 1211411 gglu hogc - | Vién 1ap to trinh giri BGH phé duyét
' {| NC&DTTT | x To trinh xin chii trwong QT. DTTT.03/BM.01
L - BGH danh gia tinh kha thi, hop 1y cta géi thau/
Khoéng ! . Xe 1~
v ! chuong trinh b6i dudng.
i + Duyét: Yéu cau chinh dang va can thiét.
2. Xem xét "7 | Higu truong | + Khong: Yéu ciu khong phu hop, d& nghi don vi yéu
Duvet cau xem lai hoac tir choi.
uye ’
v xTo trinh cac Ké hoach dwoc phé duyét hodac khong
phé duyét OT. PTTT.03/BM.02
Vien - Thanh lap Ban chi dao géi thau
A - ’
3. NC&DTTT | = Quyét dinh thanh lap va chirc nang, nhiém vu cua
Thanh 1ap Ban chi dao Ban chi dao
- BCD;:
. - Vién ) P i
Hop BCP: NC&DPTTT; | - Hop Ban chi dao dé phan cong nhiém vu:
4. Phan cong nhiémvu | _ | -P.KHTC; | + Vign NC&DTT: Dy thdo ban phan cong nhiém vu
| | -P.QT&DT; Bine phin céne nhié Ban chi d
| | - Céc donvi > Bang phan cong nhiém vu Ban chi dao
! | lién quan.
Ban chi dao E
hop ra soat . )
tien do Ban chi dao; | Cac don vi dau moi bao céo tinh hinh thyc hién nhiém
5. - Céc don vi | V¥ dugc phan cong, xir Iy phat sinh (n€u co).

lién quan.

> Bién ban hop Ban chi dao QT. DTTT.03/BM.02
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- Phong Quan tri va dau tu dau moéi hoan thién cac ho

Khoéng trin > N N
6. ‘ thggu f EIEFQ%T so lién quan, nop ho so du thau.
Nop ho so = Ho so dy thau
du thau l
Budce 17
Trang thau Y \ .
) Phon - Sau khi tring thau, Phong KHTC chu tri, phoi hop
7. Dam phan, ky két & Vién NC&DTTT dam phan, ky két hop dong
hop dong KHTC A
> Hop dong
- Vién NC&DTTT chu tri phdi hop v6i dbi tac, don vi
lién danh (néu co) xay dung ké hoach t6 chure thyc hién
chuong trinh boi dudng:
Vién e Ra soat danh sach, hd so hoc vién;
v - N o A1~
A A . NC&DPTTT: e Xay dung khung thoi gian boi dudng;
Xay dung ke hoach to chirc ’ . . . o N
] thyc hién CT BD: bién Pon ) vl | - Pon vi ghgyen mon ban giao hoc liéu (Khung CT, be
soan hoc liéu chuyén cuong chi tiét, tai lieu BD, ngan hang d¢,... ) theo yéu
mon. cau cho Vién NC&DTTT
=Ké hoach t6 chirc thuc hién chwong trinh BD QT.
DTTT.02/BM.02
> Quyét dinh mé 16p OT. DTTT.02/BM.01
> Hoc liéu
Xa;y d,l'mgAthm khoa b R Cac Trudng, cac khoa chuyén mon can cir khung thoi
BO tri nhan sy chuyén mén {— . . X- > A .. 1R A ., eq n
9. theo k& hoach bon Vi gian b01. duong,.[ap thoi khoa biéu, bo tri giang vién
chuyén mon | theo thoi khoa biéu
BD truc tuyén | Khongtruee tuyén > Thoi khod biéu
- Néu yéu cau co té chirc bdi dudng online thi sau khi
c6 TKB, Vién tao tai khoan hoc vién trén hé thong
LMS, tiép nhan va déng goi hoc liéu dua Ién hé thong;
Vién xuat diém, kiém tra, xdc nhén danh sach diém thanh
10. Y ; phan ctia hoc vién trén hé théng LMS
Tao tai khoan va dua hoc ligu | || NC&DTTT : ;
dua 1én hé thong LMS (néu co) > Danh sach QPML co tai khoan cac hoc vién
> Cac hoc li¢u da dugc dong goi
> Ds diém cua hoc vién trén LMS
- Théng bao TKB cho dbi tac, GV, HV, Vién
.2 ., NC&DTTT, Phong TTr-PC dé thuc hién;
Trién khai céac 16p N CR O A s
bdi dudng B . | - Lién hé v¢i don vi t6 chuc 16p, bo tri gidng vién giang
11. on vi day theo dting TKB;

{
(s)

chuyén mon

- Hoan thanh hd so kiém tra danh gia CTBD ciia HV
> Ho so kiém tra ddnh gid theo yéu cau
> Danh sach diém cudi khoa cua hoc vién

—/
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- Pon vi dao tao ban giao két qua KTPG cho Vién
NC&DTTT (GV chiu trach nhiém cham diém bai tap
cho hoc vién trén hé théng LMS néu BD theo hinh thirc
tryc tuyén)

Vién . 3
12. . - : - Vien NC&DTTT lap ho so xét cong nhan hoan thanh
Holn thién ho 50 x&t NC&DTTT chuong trinh bdi dudng cho HV (Vién NC&DTTT
thénhgchubng trinh xuaflt diém, kiém tra, xac l’lhE:).Il danh sach diém thanh
phén cua hoc vién trén hé thong LMS)
= Ho so xét cong nhan hoan thanh CT BD
Tham diﬁ{hisﬁ’ xet Phone TTr- Phong TTr-PC tham dinh hé so xét cong nhan hoan
13. bt ohurong trih e thanh CT do Vién NC&DPTTT chun b
> Bdo cdo tham dinh hé so xét cong nhdn hoan thanh
Khong dat \ .
one & Hoi dong tién hanh hop xét cong nhdn hoan thanh
Hop xét cong Hoi ddng ch}rong trinh d€ cap ching chi/chung nhéan cho hoc
A s xét: vién
14. nhan hoan ; y
thanh chuong Ban giam
. hi¢u = Quyét dinh cong nhin hoan thanh CT OT.
Dat DITTT.02/BM.03
| 16. Ban giao chimg Vién Vién NC&DTTT t6 chirc phat chiig chi/chimg nhan
15. chi/chtmg nhan NC&DTTT cho hoc vién
: > Danh sach ky nhan CC QT. BPTTT.02/BM.04
v - Vien NC&DTTT phdi hop véi cac don vi lién quan
15. Nghiém thu va chuan bi ho so trinh hdi dong nghiém thu;
16 thénh ly hop dong Hoi déng - P. KHTC chuén bi cac ho so thanh quyét toan dé
: nghi¢ém thu | thanh ly
> Danh muc hé so nghiém thu CC
> Danh muc ho so thanh quyét todn CC
A - Vién NC&DTTT dong goi, luu trit ho so theo quy
Xir Iy va luu hé so . dinh;
I\\]II(E:IS}LDTTT' - P. KHTC luu cac ho so: Chu trwong, Ké hoach dr?:lu
17. P KHTC > | thau, Hop dong, HO so nghiém thu, thanh 1y, HO so cap
P. HCTH chung chi
- Phong HCTH luu cac hd so theo quy dinh ctia Nha
truong
5.2. DIEN GIAI NQI DUNG

5.2.1. Buée 1: Lap ké hoach du thau

Khi ¢6 nhu ciu cac goi bdi dudng tir cac ngudn khac nhau, Vién NC&DTTT lap
td trinh xin chu truong vé viéc tham gia ddu thau hodc goi bdi dudng (néu chi dinh
thau/bao gia canh tranh....) trinh Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng phu trach xem xét,
phé duyét "Td trinh xin chii trrong tham gia dau thauw/ bdi dudng" (OT. BTTT.03/BM.01)
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5.2.2. Buéc 2: Xem xét/phé duyét

Ban giam hi¢u xem x¢ét, danh gia tinh hop 1y, kha thi cua Ké hoach. Ky phé duyét
hodc khong phé duyét, dé nghi don vi yéu cau xem lai hodc giai thich thém dé co co s
xem x&t (To trinh vé QT.DTTT.03/BM.01; dwoc phé duyét hodc khong phé duyét).

5.2.3. Buéc 3: Thanh 1ap Ban chi dao

Néu to trinh duoc phé duyét, Vien NC&DTTT phdi hop v6i cac don vi lién quan,
tham muu thanh 1ap Ban chi dao dau thau hoac Ban chi dao b6i dudng, voi thanh phan
bao gom: BGH, dai di¢n lanh dao cac don vi Vién NC&DTTT, P. KHTC, P.‘QT&DT,
P.HCTH, P. TCCB, Truong/khoa/Vién chuyén mon, P. TTr-PC, cac thanh phan chuyén
mon hodc chuyén gia khac (néu can thiét).

5.2.4. Buéc 4: Phan cong nhiém vu

Ban chi dao hop tién hanh phan cong nhiém vy. Vién NC&DTTT phéi hop voi
cac don vi du thao phan cong nhiém vu trinh Ban chi dao cho y kién va quyét dinh,
"Phan cong nhi¢m vu".

5.2.5. Buéc 5: Hop ra soat tinh hinh ho so du thau

’ Sau khi hét thoi gian chu'flr} bi theo ké hoach, Ban phi dao hop dé cac don vi dau

moi bao cao tinh hinh xay dung ho so, BCD xem x¢t quyét dinh tinh hinh méi phat sinh
(néu co), "Bién ban hop ban chi dao" (OT. PTTT.03/BM.02).

5.2.6. Buéc 6: Nop ho so du thau

Sau l§hi ho so du thau du:og hoan thi@n, Phong Quan tri va dau tu 1a ddu mdi hoan
thién cac ho so lién quan, nop hé so du thau va theo doi tinh hinh ho so, bdo cdo Ban
chi dao céc van dé phat sinh (néu can).

5.2.7. Buéc 7: Pam phan, ky két hop dong

Sau khi trang th:?lu, P. KHTC chu tri phdi hop Vién NC&DTTT dam phan, tham
muu Hiéu truong ky két hop dong vai doi tac.

5.2.8. Buéc 8: Xay dung KH t chirc thue hi¢n chwong trinh bdi duéng

- Sau khi hop dong duoc ky két, Vién NC&DTTT chu tri phdi hop voi ddi tac,
don vi lién danh (né€u c6) xay dung ké hoach t6 chirc thuc hi¢n chuong trinh béi dudng:

. Ra soat danh sach, hd so hoc vién theo tung doi tuong;

. Xay dyng khung thoi gian cua chwong trinh bdi dudng, chuyén cho don
vi chuyén moén dé xay dung thoi khoa biéu. (Quyet dinh mo lop OT. DTTT.02/BM.01;
Ké hoach to chirc thuc hién chuwong trinh BD QT. DTTT.02/BM.02).

- Bon vi chuyén mén ban giao hoc liéu (Khung chuong trinh, pé cuong chi tiét,
Tai liéu, ngan hang dé ...) theo y€u cau cua goi thau hodc chuong trinh boi dudng cho
Vién NC&DTTT (Hoc liéu).

5.2.9. Buéc 9: Xay dung thoi khoa biéu
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Sau khi c6 ké hoach chi tié't’, khung thoi gian va cac chuyén dé, cac don vi chuyén
mon xéy dung thoi khod bi€u, bo tri nhan sy chuyén moén theo thoi khod biéu "Thoi
khod biéu".

5.2.10. Budc 10: Tao tai khodan va dua hgc li€u 1én LMS

Néu yéulca‘iu g6i thau/ chuong trinh bdi dudng t6 chiic theo hinh thuc co bdi
duf)’ng tryc tuyén: Sau khi c6 TKB, Vien NC&DTTT tao tai khoan hoc vién trén hé
thong LMS. "Danh sach QDML co6 tai khoan cac hoc vién,; dong goi va dua hoc li¢u Ién
hé thong LMS, chuan bi cho hoc vién hoc tap trén hé thong LMS.

5.2.11. Buéc 11: Trién khai cac 16p bdi dudng

- Bon vi chuyén mén théng bao TKB cho dbi tac, giang vién, hoc vién, Vién
NC&DTTT, Phong TTr-PC dé thuc hién va giam sat;

- Pon vi chuyén mén chiu trach nhiém lién hé v6i don vi to chire 16p, bd tri giang
vién giang day theo dung TKB;

- Néu yéu cau goi thau/ chuong trinh bdi dudng td chitrc theo hinh thirc c6 bdi
dudng tryc tuyén:

+ Giang vién chiu trach nhiém chidm diém bai tap cho hoc vién trén h¢ théng
LMS

+Vién NC&DPTTT xuit diém, kiém tra, xac nhan danh sach diém thanh phﬁn cua
hoc vién trén hé thong LMS (néu o).

- Bon vi chuyén mon hoan thanh ho so danh gia két qua hoc tap cua hoc vién
theo dung yéu cau cua goéi thau/ chuong trinh boi dudng

(H6 so kiém tra, danh gid theo yéu cau goi thaw/ chirong trinh boi dudng)

5.2.11. Bude 12: Lap hd so xét cong nhan hoan thanh CT

- Vien NC&DTTT la dau méi tiép nhan cac hd so lién quan dén qua trinh t6 chire
g61 thau/ chuong trinh boi dudng;

- Vién NC&DTTT lap ho so chuén bj trinh Hoi déng x€t cong nhan hoan thanh
chuong trinh cho hoc vién.

5.2.12. Buée 13: Tham dinh hd so xét cong nhan hoan thanh CT

Sau khi Vién NC&DTTT lap hd so xét cong nhan hoan thanh chuong trinh cho
hoc vién, Phong TTr-PCtham dinh hé so trudce khi Hoi dong tién hanh hop. "Béo céo
tham dinh ho6 so xét cong nhan hoan thanh CT".

5.2.13. Budc 14: Xét cong nhan hoan thanh CT

Vién NC&DTTT tham muu thanh 14p Hoi dong xet cong nhan hoan thanh
chuong trinh. Ho1 dong tién hanh hop xét cong nhan hoan thanh chwong trinh cho hoc
vién "Quyét dinh cong nhan hoan thanh CT" (QT. BDTTT.02/BM.03).

Thanh phan Hoi dong:

- BGH; Ban chi dao, dai dién cac don vi lién quan (Vién NC&DTTT, P. KHTC,
P. QT&DT, P. HCTH, P. TCCB, Truong/khoa/Vién chuyén mon, Thanh tra PC...).
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5.2.14. Buéc 15: Phat chirng chi cho hoc vién

Vién NC&DTTT t6 chire phat chiing chi cho hoc vién, "Danh sach ky nhan CC"
(OT. DTTT.03/BM.12).

5.2.15. Buéc 16: Nghiém thu va thanh 1y goéi thiu/ hop dong lién két boi
dudong

‘ - Vién NC&DTT‘T phf}i hop voi cac don vi lién‘ quan chg?ln bi hd Sy t‘rinh Hoi

dong nghiém thu. Hoi dong tién hanh nghiém thu goi thau/ hop dong lién két boi dudng
theo quy dinh, "Danh muc ho so nghiém thu"

- P. KHTC chu tri chgén bi cac ho so thanh quyét toan gbi thau véi cac bén lién
quan, "Danh muc ho so quyét toan"

5.2.16. Bude 17: Xir 1y va lwu hd so

Vién NC&DTTT dong goi, luu trit ho so theo quy dinh. P. KHTC luu céc ho so:
Chu truong, K& hoach dau thau, Hop dong, H6 so nghiém thu, thanh 1y, H6 so cap chiing
chi
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VI. PHU LUC/BIEU MAU

STT TEN BIEU MAU KY HIEU THOI GIAN LUU

1. | To trinh vé chii trwong QT.DTTT.03/BM.01 | Theo quy dinh

2. | Bién ban hop Ban chi dao QT.DTTT.03/BM.02 | Theo quy dinh
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Lan ban Ngay ban L 2 At s Z.
STT hanh hanh Trang swra doi NOi dung/ Vi tri thay doi




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /TTr-DHV Nghé An, ngay thang  nam 20....
TO TRINH

V/V THAM GIA GOI THAU/CHUONG TRINH BOI DUONG

-

TAL... NAM .....

Kinh giri: Ban Giam hi¢u

Y kién ciia Hiéu truomg NOi dung

Cén ctr muyc dich yéu cau ctia Goi thau (hoac
Chuong trinh BD) cua .... tai .... nam ....;

Cin ctt ké hoach nam hoc ... cua Truong Pai
hoc Vinh;

Vién NC&DPTTT lap to trinh kinh dé nghi BGH
Nha truong phé duyét chu truong tham gia goi
thau/chuong trinh boi dudng . ... tai.

PHONG KHTC VIEN NC&DPTTT

Ma hiéu: QT.DTTT.03/BM.01 Lan ban hanh: 01




TRUONG PAI HOC VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN NGHIEN CUU VA PAO TAO TRUC Doc lap - Tw do - Hanh phic
Nghé An, ngay ........ thang ...... nam ...

BIEN BAN HQP BAN CHI PAO
Theoi gian : Cudc hop bit dau vao luc ... gio ..., ngdy ..... thang nam ........
DHA GEOIN T ..ottt ettt et et
Thanh phan tham et ............oocoooomoimieieeeceeeeeeeeeeeee et
Coémat: ...... [ oo VARG s (LY A0
Chuil tri CUOC ROP = oot ettt ene e esaeenes

NOT dung cuOC MOP: ..ot enre e

CHU TRIi THU KY

Ma hiéu: QT.DTTT.03/BM.02 Lan ban hanh: 01



