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NGUYEN THIEN TU NGUYEN THI KIM ANH NGUYEN LAM HOANG Al

HUONG DAN CONG VIEC

QUAN LY CONG TAC PAO TAO NGOAI KHOA

1.MUC DICH:
- Nham quy dinh rd rang céc budc can thuc hién cho cic chi quan khi dé xuat CB-CNV tham gia

dao tao ngoai khéa bén ngoai.
2.PHAM VI:

- Ap dung cho viéc quan ly CB-CNV tham gia cdc nhém dao tao ngoai khéa bén ngoai nhu nhém
dao tao ngoai ngit, nhém dao tao ky nang quan ly, nhém dao tao nang cao trinh d§ van héa hay
cdc nhom dao tao khac ma muc dich cua cdc nhém dao tao nay la nhim phuc vu cho chinh siach
phét trién nghé nghiép c4 nhan.

3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.1 Can cir vao muc ti€u phat trién ctia Cong ty, ciia bd phén va cén ct vao nang lyc cia CB-CNV ma

cht quan cdc BP-PX sé& dé xuit véi BTGD vé cic khéa hoc ctia nhin vién b phan minh. Viée dé
xudt tham gia cdc khéa dao tao nay ciing phai phit hop véi vi tri cong viéc ma CB-CNV dang dam
nhan hodc phu hop véi chinh sach phat trién nghé nghi¢p cua cong ty.

3.2 Chu quan cdc BP-PX c6 trach nhiém dinh hudéng va tu van cho nhén vién cua minh vé cic khéa
hoc nhu muc tiéu dat dugc sau khéa hoc, phdi hop véi BP HR trong viée Iya chon trung tim, giang
vién dao tao hay cdc van d¢ lién quan khac nhu dia diém, kinh phi, ra sodt cic khéa dao tao nay
xem trong ké hoach dao tao ciia cong ty da c6 du kién to chic hay chwa hodc BP HR c6 thé bd
sung déng gép céc ¥ kién khac cho cic 16p dao tao nay.

3.3 Khi da thong nhét cdc van dé trén, chu quan cdc BP-PX s& dién céc thong tin vao biéu mau “Phiéu
dé xuat tham gia dao tao”, ky tén va giri vé HR va BTGP xét duyét.

3.4 Sau khi dugc BTGP phé duyét déng ¥, chu quan s€ thong bdo két qua nay cho CB- CNV cta minh.
CB-CNV dem phiéu nay dén gip Ké todn dé nhan chi phi ing trudc. Cong ty s& ting trudc 100%
chi phi cho cic CB-CNV.

3.5 Sau khi dang ky tham gia ddo tao, trong vong 10 ngay CB-CNV s& dem héa don déng tién- bang
gbc va 1 bang pho to kém “Phiéu dé xuit tham gia dao tao” dem vé cho chu quan BP don vi minh.

Chu quan s& chuyén héa don ban photo cho ké téan ddi chiéu va luu gii.

HD02-004/QTHT/HR  Ngay ban hanh: 20/6/2014 Lan ban hanh: 01 Sé trang: 1/2



Hudng dan cong tic dé xuat CB-CNV tham gia ddo tao bén ngoai

3.6  Khi két thic khéa hoc, CB-CNV dem két qua ctia khéa hoc nhu gidy ching nhén, bang cp, bang

3.7

3.7

diém: bang gdc va 1 bang photo vé cho Cha quan cta minh. Chu quan s& cip nhat két qua vao
“Phiéu dé xuét tham gia dao tao”, ky tén va giri vé BTGD phé duyét. Sau d6 chii quan s& chuyén
bang pho to vé cho HR luu giir.

Chu quan BP-PX ¢6 trach nhi€ém theo ddi qua trinh dao tao cia CB-CNV minh va phai xu 1y céc
truong hop khéc thuong nhu qué han ma CB-CNV chua cung cap két qua. Trong trudng hop khong
thé giai quyét phai 1ap tirc bio vé BP HR dé duoc hudng dan xir Iy.

Néu CB-CNV dat dugc két qua sau dao tao nhu dugc cp gidy chimg nhan, dugc cap bang thi cong
ty s€ chiu 100% chi phi nay.

3.8  Cic truong hop thu hdi chi phi dao tao:

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.8.4

Trong truong hop CB-CNV khong dat duoc két qua sau dio tao nhu rét khong duoc cap gidy
chting nhan, khong dugc cap bang thi cong ty s& chiu 50% chi phi va CB-CNV s& chiu 50% chi
phi. Viéc thu hoi chi phi nay s& do chii quan BP-PX don vi d6 chiu trach nhiém thu hdi va chuyén
vé cho Ké todn.
Trong thoi gian dang tham gia khéa hoc ma CB-CNV thoi vi€e thi phai hoan lai toan bo phi ing
trude nay cho cong ty. Viéc thu hdi chi phi nay s& duoc chii quan cic BP-PX ky luc vao “phiéu
cham c6ng” va chuyén vé cho nhin vién HR tinh lwong. Nhan vién HR s& chuyén phiéu nay cho
ké todn dé ké toan thu hdi chi phi nay khi thanh todn luong théi viéc cho CB-CNV.
Trong thdi han 10 ngay ké tir ngay nhan chi phi ing tru6c CB-CNV phai ding ky tham gia dio
tao va nop héa don vé cho chi quan don vi minh. Qua thoi han nay chi quan don vi d6 phai tim
hiéu 1y do va xir Iy ngay néu c6 trudng hop bat thudng, trong truong hop khong thé giai quyét
phai 1ap tirc biao vé BTGP dé duoc hudng dan xu 1y

Viéc thu hdi chi phi ciing dugc cap nhat trong “phiéu tam mg chi phi” va ¢6 diy du chir ky cta

cac bén lién quan.
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