DAI HQC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC AN GIANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH QUAN LY DICH VU PAO TAO

I. MUC PicH

bé _phét huy cong sudt va higu qua str dung tai san, tan dyng thoi gian nhan rdi cla co
s& vat chit va trang thiét bi hién c6 cua nha trudng, gdm: phong hoc, hdi trudong, phong thi
nghiém thuc hanh, khu thyc nghiém...

Quy trinh nay huéng dan trinh tir cc bude thyc hién dich vy dao tao clia nha Trudng dé
phuc vu rong réi cho céc don vi, c4 nhin c6 nhu ciu dio tao, hoc tép..

Dich vu déo tao 1a hoat dong phuc vy, hd trg dich vy vé théng tin, tu vén, ddo tao, bdi
dudng, trong céc linh vyc kinh té - x& hoi.
II. QUY TRINH CHI TIET
1. Lwu trinh:

Buwéc Trinh ty thyc hién Trach nhi¢m
Khao sat thoi gian nhan 18i co s&

. vt chét clia nha trudng $LRLDY, RGUID
v

2, Tiép nhan nhu cau dao tao TT QLDV, don vi, c4 nhin c6 nhu ciu
Y

Trinh Ban Giam hiéu ky hop . R
3. ddng/ chim dirt hop déng TT QLDV, BGH, bén thué

y

4. Ra Quyét dinh 1. Giam dbc xin cép quyét dinh
2. Hiéu trudng ky Qb

y

Nhan vién, P.Tai vy, P.QTTB, Giang
2. Chuén bi khoa hoc s

Y

6. Theo ddi, Thuc hién

Nhén vién, Giang vién

Nhén vién, Giang vién
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1. Giam dbc xin cAp CN

Cép gidy ching nhén. 2. Hidu trudng cip CN

¥
Két thiic hop déng, 18p bién ban
nghiém thu va thanh ly hop dong

TT QLDV, Ban Gidm hiéu, Bén thué

10.

r

Xuét héa don, thu tién mit hodc

1

chuyén khoan TT QLDV, Phong KH-TV

11.

Luu trit ho so

HC-TH

N TT QLDV, Phong KH-TV, Phong

2.

Mo ta chi tiét

Bwdéc

Trinh ty thye higén

Trach nhi¢m

1

Khio st thoi gian nhan rdi co sé vt chit cia
nha truong

TT QLDV phdi hop véi don vi duge giao quan ly tai
san clia nha truong (P. Quan trj Thét bi) theo ddi,
quén ly thoi gian nhan rdi co s& vat chét, thiét bi clia
nha trudng.

TT QLDV, P.QTTB

A A A ~ o . - A
Tiép nhin nhu ciu dao tao cia don vi, ca nhin

- Néu nhu ciu bén thué sir dung co s& vét chét, thiét
bi vao muc dich dao tao phi hgp ma nha trudng dap
tng duogc thi trinh xin y kién Ban giam hiéu dé ky
hop dong.

- Néu nhu ciu bén thué sir dung co s vét chét, thiét
bi vao muc dich dao tao ma nha truong chua déap

TT QLDV, don vi, c4d nhan

c6 nhu cau

-ing-duge-thi-TT-QEDV-tiép-tuc-khao-sit-thoi-gian

nhan 101 dé tao dieu kién va ddp tng cho nhu cau
cua bén thué, sau dé trinh xin y kién Ban gidm hi¢u
de ky hop dong.

Trinh Ban Gidm hiéu ky hop dong/ chim dit
hop dong

- Trinh Ban gidm higu vé viée ky hop df’ing dich vu
dao tao trong trudng hop nha trudng dép g nhu
cau bén thué.

- Trinh Ban gidm hiéu chdm dut hop dong dich vu

TT QLDV, BGH, bén thué
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dao tao trong truong hgp bén thué vi pham hop
ddng.

Quyét dinh

- Gidm déc Trung tdm xem xét, d& nghi m& céc
khoa hoc.

- Hiéu truéng quyét dinh md khoéa hoc.

1. Gidm ddc xin cdp quyét
dinh
2. Hiéu trudng ky Qb

Chuin bj khoéa hoc

- Céc thanh vién trong Trung tdm thyc hién céc cong
tac chiéu sinh hoc vién bang céc hinh thirc : Déng
tai thong béo chi€u sinh trén trang thong tin chinh
thong cua Truong, Trung tdm, phét to roi, tu vén
truc tlep

- Gidm déc trung tam lién hé, moi céc giang vién vé
giang day.

- Céc tai liéu giang day do giang vién chuin bj
chuyén cho trung tAm, trung tdm tip hop chinh sira,
1én power point. Tat ca tai liéu giang day dugc Khoa
phu trach va ctia Trung tdm kiém tra va thdng qua.

Nhén vién, P.Tai vy,
P.QTTB, Giang vién

Theo doi, Thye hién

- Nhan vién ctia Trung tdm chuén bj lcvp hoc: Phong
oc trang thiét bi hoc tép,tai ligu,..

- Phéi hop phong Ké hoach — Tai vu 18p danh sach
hoc vién d€ tién hanh thu tién hoc phi.

- Nhén vién Trung tdm théng bdo thoi khod biéu,
lich hoc, gidng day cho cac giang vién, hoc vién
tham gia khod hoc.

- Giang vién thuc hién giang day theo cédc nfi dung
cua khéa hoc.

- Theo ddi thuc hién hop ddng;

+ Néu bén thué thyc hién dung hop ddng thi qua
budc 9

Nhan vién, Giang vién

Ay

s %A}
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+Néubénrthué-vi-phanrhop-ddng thitro-fai budce 3

Danh gia chat lwgng

- Gidng vién va nhan vién TT 6 chuc thi, kiém tra
danh gia chat lugng dao tao.

- Nhén vién Trung tdm luu gitt két qua kiém tra, tra
bai ki€ém tra cho hoc vién.

- Giang vién tién hanh chita bai kiém tra, bd sung
nhitng kién thirc con thiéu, sai s6t hay chua hiéu cho
hoc vién.

- Nhan vién Trung tdm phat phiéu nhin xét dé hoc

Nhaén vién, Gidng vién
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III. BIEU MAU:

Hop déng dich vu dao tao

Bién ban nghiém thu va thanh ly hop ddng
Hod don tai chinh

Quyét dinh md 16p

Danh sach hoc vién

Profile cia hoc vién

Danh sach diém danh

Danh sach két qua kiém tra

. Tdng két khoa hoc

10. Quyét dinh cép gidy chirng nhén

VPN s e

11, MAu gidy chiing nhén

12. Profile cla gidng vién

13. Phiéu danh gi4 khoa hoc
14. Béo cdo khdo sat khoa hoc

Ngu’o’: soan thio Truwéng don vi
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