
   
 

    

BỘ CÔNG THƯƠNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

 

Mã hiệu 
 
Lần ban hành 

QT.TCCB.KHĐTBD 

Ngày ban hành 
 
Số trang 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

QUY TRÌNH 
  LẬP KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG VIÊN CHỨC 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Người lập Lê Thị Hồng Hạnh  Ngày lập  

Người kiểm tra Phạm Hữu Lập  Ngày kiểm tra  

Người phê duyệt Trương Huy Hoàng  Ngày phê duyệt  



   

    I. NỘI DUNG 

 

 

TT 
Tiến trình các 
bước công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Trách nhiệm  
phối hợp 

Căn cứ thực hiện Hồ sơ công việc 
Thời 
gian 

Ghi chú 

1 

Đăng ký, Đề 
xuất nhu cầu 
Đào tạo bồi 
dưỡng 

TCCB Các đơn vị 

- Định hướng phát triển của 
Nhà trường; 
- Quy mô đào tạo của năm 
tiếp theo 

Bảng đề xuất nhu 
cầu đào tạo, bồi 
dưỡng của các 
đơn vị 

  

2 
Tổng hợp nhu 
cầu đào tạo bồi 
dưỡng 

TCCB Các đơn vị 
Bảng đề xuất nhu cầu đào 
tạo, bồi dưỡng của các đơn 
vị 

Bảng tổng hợp 
nhu cầu đào tạo, 
bồi dưỡng 

Tuần 
làm việc 
đầu tiên 

của 
tháng 6 

hàng 
năm 

 

3 
Họp xét duyệt 
nhu cầu đào tạo 

Hiệu trưởng 
TCCB 

KHTC 
TTĐTTX 

Bảng tổng hợp nhu cầu đào 
tạo, bồi dưỡng 

Biên bản kết luận 
cuộc họp xét 
duyệt nhu cầu đào 
tạo, bồi dưỡng 

Ngay 
sau khi 
hết thời 

hạn 
đăng ký 

 

4 
Phê duyệt Kế 
hoạch đào tạo, 
bồi dưỡng 

TCCB  

- Biên bản kết luận cuộc 
họp xét duyệt nhu cầu đào 
tạo, bồi dưỡng. 
- Dự thảo kế hoạch Đào 
tạo, bồi dưỡng 

Kế hoạch đào tạo, 
bồi dưỡng được 
phê duyệt 

02 ngày 
sau khi 

họp 
 



 

 

II. Hồ sơ 

 

TT Tên hồ sơ Nơi lưu 
Hình 

thức lưu 
Thời gian lưu 

Hình thức 

hủy 

1. Bản đăng ký nhu cầu ĐTBD của các đơn vị 
Phòng TCCB, các đơn 

vị thuộc EPU 
Văn bản Theo quy định Theo quy định 

2. Bản tổng hợp đăng ký nhu cầu ĐTBD của các đơn vị Phòng TCCB Văn bản Theo quy định Theo quy định 

3. 

Biên bản về việc kết luận của Lãnh đạo Nhà trường 

phê duyệt các vị trí, chỉ tiêu số lượng người cần cử đi 

ĐTBD 

Phòng TCCB, các đơn 

vị thuộc EPU 
Văn bản Theo quy định Theo quy định 

4. Kế hoạch ĐTBD 
Phòng TCCB, các đơn 

vị thuộc EPU 
Văn bản Theo quy định Theo quy định 

 
       III. Phụ lục 

TT Tên hồ sơ/phụ lục Mã hiệu 

1 Bản đăng ký nhu cầu ĐT dài hạn của các đơn vị BM.01QT.KHĐTBD 

2 Bản đăng ký nhu cầu ĐT,BD ngắn hạn của các đơn vị BM.02.QT.TCCB.KHĐTBD 
3 Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị BM.03.QT.TCCB.KHĐTBD 
4 Tổng hợp kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng toàn trường BM.04.QT.TCCB.KHĐTBD 

 
  
 



 
 
 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC                                                                                                                   BM.01.QT.TCCB.KHĐTBD 
 Đơn vị:        ….. 
 

 

BẢN ĐĂNG KÝ NHU CẦU ĐÀO TẠO DÀI HẠN 

 

STT HỌ VÀ TÊN 
Ngày, tháng, 

năm sinh 

Trình độ hiện tại Đăng ký trình độ đào tạo năm 2017 
Đăng ký cơ sở đào tạo 

trong/ngoài nước Nguồn kinh 
phí thực 

hiện  
Ghi chú 

Trình độ 
hiện tại 

Chuyên 
ngành 

Đăng ký 
trình độ dự 

tuyển  

Chuyên 
ngành  

Thời gian 
tham gia dự 

tuyển 

Trong 
nước 

Ngoài 
nước 

Tên cơ sở 
đăng ký 
đào tạo 

1                         

2                         

…                         

 
                                                                                                                                   Hà Nội, ngày…….tháng…….năm….. 
              TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
                                                                                                                                               ( Ký và ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC                                                                                                                   BM.02.QT.TCCB.KHĐTBD 
 Đơn vị:        ….. 
 

 

BẢN ĐĂNG KÝ NHU CẦU ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NGẮN HẠN 
 
 

STT Tên chương trình 
Tên CBVC 

đăng ký 
Thời gian dự kiến 

tham gia chương trình 
Trong nước Nước ngoài 

Tên cơ sở đăng 
ký đào tạo (nếu 

có)  

Nguồn kinh 
phí thực hiện 

Ghi chú 

1       
 

        

2       
 

        

…       
 

        

 
 

                                                                                                                                   Hà Nội, ngày…….tháng…….năm….. 
              TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
                                                                                                                                               ( Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC                                                                                                                   BM.03.QT.TCCB.KHĐTBD 

Đơn vị:        ….. 
 

TỔNG HỢP KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG TRONG VÀ NGOÀI NƯỚC 
(Năm học 20….. - 20…..) 

 

TT 
Chuyên ngành đào 
tạo/Nội dung ĐTBD 

Tổng số CB, GV  
có nhu cầu ĐTBD 

Thời gian dự kiến 
đào tạo, bồi dưỡng 

Nơi đào tạo,  
bồi dưỡng 

Ghi chú 

1      

2      

      

      

 
 
                                                                                                                                   Hà Nội, ngày…….tháng…….năm….. 
              TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
                                                                                                                                               ( Ký và ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC                                                                                                                   BM.04.QT.TCCB.KHĐTBD 
PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ 

 
TỔNG HỢP KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CỦA TOÀN TRƯỜNG 

(Theo Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo năm học của các đơn vị) 
 
 

TT Đơn vị 
Chuyên ngành 

đào tạo/Nội dung 
ĐTBD 

Tổng số CB, GV 
có nhu cầu 

ĐTBD 

Thời gian dự 
kiến đào tạo, bồi 

dưỡng 

Nơi đào tạo, 
bồi dưỡng 

Ghi chú 

1       

2       

…       

       
 

 
                                                                                                                                   Hà Nội, ngày…….tháng…….năm….. 
               NGƯỜI LẬP 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

 


