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1. MUC PIiCH

Quy dinh thdng nhat phuong phap, trach nhiém, quyen han va cac budc tién
hanh dé trién khai cung cap dich vu dao tao theo yéu ciu cua Vién, cua nganh, cua
cac co quan, don vi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung ddi véi tht ca cac khoa dao tao nga‘m han theo chirc nang, nhi€ém vu cua
Vién va cac don vi thudc Vién. Cac don vi thudc Vién khi mo 16p dao tao phai tuan theo
quy dinh nay.

Trung tam Pao tao va Hop tac quéc té hodc cac don vi truc thude Vién cung cép
dich vu dao tao sau day dugc goi la don vi cung cap dich vu dao tao.

Khach hang cua dich vy dao tao la: (i) co quan chu quan giao nhiém vu; (ii) cac
don vi c6 nhu cau dat hang truc tiép; (iii) cac chuong trinh/dy 4n c6 nhu cau dao tao.
Khong ap dung cho viéc dao tao chuyén nganh sau dai hoc ma Vién Khoa hoc

Thuy loi Viét Nam duogc cap phép.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- ISO 9001: 2015

- S6 tay chit luong, myc tao san ph'flm (muc 7)
4. PINH NGHIA (VIET TAT)

- HTQT: Hop tac quéc té

- KHCN: Khoa hoc cong ngh¢

- TVGS: Tu van giam sat

- TNV: Thi nghiém vién

- CNKT: Coéng nhan ky thuat
5.NOI DUNG

5.1 Lwru dd cung cép dich vu dao tao



QUY TRiNH Ma s tai liéu . QT851- 03/VAWR
Lan ban hanh - 01
CUNG CAPDICH VU Ngay c6 hiéu lyc : 01/9/2017
DAO TAO Trang 3/7
VIEN KHOA HQC THUY LOI VIET NAM ISO 9001:2015

Nhu cau cua
khach hang

Chuan bi dé xuét
trinh nop khach hang

Trinh nép dé xuat
téi khach hang deé

Ky hop dong cung
cap dich vu

l

Xay dung chuong

F y

trinh dao tao va ké
hoach dao tao

Trinh pc"_)p khach

Té chite thue hién
chuong trinh dao tao

Y

Béo céo két qua thye |
hién dao tao

Trinh ndp khach
hang dé phé duyét

Thanh Iy HP
Luu trit ho so
Keét thtie qui trinh

Khong
dong ¥




A M~ A t‘. 1.,\ . )
QUY TRINH lasoilién  : QT8SI- 03/VAWR
\\ \ Linbanhanh  : 01

VAWR CUNG CAPDICH VU Ngay c6 hiéu luc : 01/9/2017
P AO TAO Trang 4/7
VIEN KHOA HOC THUY LOI VIET NAM ISO 9001:2015

5.2 M6 ta luu do
5.2.1 Nhu cau cua khach hang dugc xac dinh trén co so:
(1) Nhiém vu dugc giao tir co quan chu quan;
(ii) Cong van/Thu dat hang truc tiép cta khach hang;
(iii) Théng bao moi thau cia cac chuong trinh/dy 4n.

Trén co s& nhu ciu cua khach hang dugc xac dinh & myc 5.2.1, don vi cung cép
dich vu dao tao tién hanh thuc hi¢n cac budce ti€p theo cuia quy trinh cung cap dich vu
dao tao.

5.2.2 Pon vi cung cip dich vu dio tao chuin bj cac tai liéu dé xuat theo yéu cau
cua khach hang va theo cac qui dinh hién hanh. Tuy theo khach hang ma cac yéu cau dé
xuét cu thé s& khac nhau.

5.2.3 Pon vi cung cap dich vu dao tao trinh nop dé xuat di dugc chuan bi tai
muc 5.2.2 té1 khach hang theo yéu cau. Coé hai truong hop xay ra:

(1) Khéch hang tir chdi dé xuét caa Pon vi cung cép dich vu dao tao thi s& két
thiic quy trinh; va

(i) Khach hang dong y va phé duyét dé xut da trinh ndp thi Don vi cung cap
dich vu dao tao sé tién hanh budc tiép theo trong quy trinh.

5.2.4 Sau khi dé xuét cua don vi cung cép dich vu dao tao dugc khach hang phé
duyét, hai bén sé& tién hanh thuong thao va ky hop ddng cung cip dich vu. Két qua cua
budc nay trong qui trinh 1a: (i) Bién ban thuong thao hop dong; va (ii) Hop dong cung
cép dich vu dao tao.

5.2.5 Bon vi cung cép dich vu dao tao xay dung cac chuong trinh va ké hoach
dao tao theo yéu cau cua khach hang dé trinh khach hang phé duyét trude khi thyc hién
dao tao. NOi dung cua hoat dong xay dung chuong trinh va ké hoach dao tao duogc xay
dung thanh Béo céo c6 cdu tric nhu trong biéu mau BMO01- QT851-03/VAWR kém qui
trinh nay.

Néu khach hang ¢ yéu cau cu thé vé Panh gia nhu cau dao tao dé phuc vu xay
dung céc chuong trinh dao tao thi don vi cung cép dich vu dao tao s€ phai tién hanh
hoat dong nay. Noi dung danh gia nhu ciu dao tao tuan theo biéu mau BM02- QT851-
03/VAWR keém qui trinh nay.

Noi dung cta cac chuong trinh dao tao duoc xay dung theo biéu miu BMO3-
QT851-03/VAWR kém qui trinh nay.

No6i dung ké hoach dao tao dugc xay dung theo biéu miu BMO04- QT851-
03/VAWR kem qui trinh nay.
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5.2.6 Trinh ndp Bao cao xay dung chuong trinh va ké hoach dao tao t6i khach
hang dé phé duyét.

(i) Néu Béo céo chua dép ung cac yéu cau cta khach hang, don vi cung cég dich
vu dao tao s€ quay tr¢ lai bude 5.2.5 dé€ di€u chinh theo yéu cau cua khach hang dé Bao
cdo dugc khach hang phé duyét;

(i) Néu khach hang ph€ duyét Bao cao xay dung chuong trinh va ké hoach dao
tao thi don vi cung cip dich vu dao tao s& tién hanh budc tiép theo trong quy trinh.

5.2.7 Pon vi cung cap dich vu dao tao t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao
Hoat dong t chirc thuc hién dao tao gdm cac bude cu thé nhu sau:

- X4y dyng chuong trinh dao tao chi tiét theo biéu mau BM05-QT851-03/VAWR
kem qui trinh nay;

- Chuan bi tai liéu dao tao, gidng vién. Trong trudng hop don vi cung cap dich vu
dao tao phai thué gidng vién thi tuan thu quy trinh thué chuyén gia hoac cong tac vién
theo QT840-02/VAWR;

- T6 chirc thuc hién khoa dao tao gff)m cac ndi dung cong viéc sau day:

+ On dinh t6 chtic 10p,ctr ban can sy 16p, chia t6 néu thy can thiét dé quan 1y.
+ Gidi thiéu gido vién, ndi dung hoc tap véi 16p, diém danh.
+ LAy ¥ kién danh gia cua hoc vién vé khoa dao tao. Phiéu ldy ¥ kién theo BM
06- QT851-03/VAWR kem theo theo qui trinh nay;
o T6 chitc bé giang (cong bd két qua, danh gia qua trinh hoc tap, phat ching
chi néu co)

Sau khi bé giang, Pon vi cung cap dich vu dao tao co trach nhiém tép hop h(f) SO
luu bao gom ca ching tir quyét toan lép hoc, chuan bi cho 16p mdi. Viéc Iuu trir ho so
dugc thuc hién theo quy dinh quan 1y ho so dao tao (muc 5.2.9).

5.2.8 Bao cao két qua dao tao

Sau khi don vi cung cap dich vu da‘lortao t6 chirc thuc hién cac khoa dao tao theo
chuong trinh dugc phé duyét, Bao cdo két qua dao tao s¢ duoc xay dung va trinh nop
khach hang dé phé duyét.

Bao céo két qua dao tao duogc chuan bi theo noi dung trong BMO07-QT851-
03/VAWR kém theo theo qui trinh nay.

(i) Néu Béo cio két qua dio tao chua dép Gmg yéu cau cua khach hang thi Pon vi

cung cap dich vy dao tao s€ phai chinh stta va hoan thién bio céo theo yéu cau cua
khéch hang;



A M~ A t‘. 1.,\ . )
QUY TRINH lasoilién  : QT8SI- 03/VAWR
\\ \ Linbanhanh  : 01

VAWR CUNG CAPDICH VU Ngay c6 hiéu luc : 01/9/2017
DAO TAO Trang 6/7
VIEN KHOA HQC THUY LOI VIET NAM ISO 9001:2015

(i) Néu Bao cao két qua dao tao da dap img cac yéu ciu cia khach hang va dugc
khach hang dong y thong qua thi don vi cung cap dich vu dao tao s€ tién hanh budc tiép
theo cua quy trinh.

5.2.9 Thanh Iy hop dong va luu ho so

Sau khi bén khach hang phé duyét béo céo két qua dao tao thi don vi cung cap dich
vu dao tao s tién hanh thanh ly hop dong véi khach hang, luu hé so va két thuc qui
trinh cung cap dich vu dao tao.

Noi dung thanh 1y hop ddng cung cap dich vu s& 1a Bién ban thanh 1y hop dong;

No6i dung luu tri hd so, tai liéu cta dich vu dao tao bao g@)m cac ndi dung:

- Sau khi thuc hién xong céc cong viéc theo quy trinh ban hanh, cac can bo thuc
hién khoa qao tao co trach nhiém thu thap cac tai li¢u co6 lién quan t61 khoa dao tao theo
quy dinh dé phan loai va luu tri.

- Hb so luu xép theo thir tu thoi gian dao tao, khoa dao tao, loai hinh dao tao,
thot gian luu t61 da 10 nam.

Noi dung, tén ho so Thoi gian
luu

- Vén ban hodc tai li¢u thé hi¢n nhu cau ctua khach hang;
- Tai liéu dé xuat cung cap dich vy, cac van ban hodc tai li¢u phé 10 nim
duyét dé xuat cua khach hang;

- Hop dong va thuong thao hop dong, hodc quyét dinh giao
nhiém vu;

- Bao cao xay dung chuong trinh va ké hoach dao tao duoc
khach hang phé duyét;

- Chuong trinh chi tiét va tai liéu (tai liéu dao tao, danh sach hoc
vién, phiéu gop y...) ctia cac khoa dao tao;

- Bo c4o két qua dao tao duoc khach hang phé duyét;

- Bién ban thanh Iy hop dong;

- Tt ca cac hd so dao tao duogc cap nhat, sap xép theo tung hd so riéng, theo thir
tir thoi gian (ké ca luu trong dia mém, trong may vi tinh - néu co).

- Hé so duge luu trong td, tranh mat mat, dé & noi kho réo, tranh hong va rach.

- Céac can bd muon doc, st dung ho so phai dugc sy dong v cua lanh dao don vi
hodc giam doc Vién. Can bo van phong cho muon va thu lai sau khi da s dung xong.
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6. LUU TRU:
Toan b ho so lién quan dén cong tac dao tao duge luu trit theo Quy dinh quan 1y
hd so dao tao.
7. PHU LUC
BMO01-QT851-03/VAWR: Mau b4o cdo xiy dung chuong trinh va ké hoach dao tao
BMO02- QT851-03/VAWR: Mau danh gia nhu cau dao tao.
BMO03- QT851-03/VAWR: Mau chuong trinh ddo tao.
BMO04- QT851-03/VAWR: MAu ké hoach thuc hién dao tao.
BMO05- QT851-03/VAWR: Mau thyc hién khoa dio tao.
BMO06- QT851-03/VAWR: MAu phiéu danh gia khoa dao tao.
BMO07- QT851-03/VAWR: MAu bao céo két qua dao tao.





