	QUY ĐỊNH

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

( Ban hành theo quyết định số 157/QĐ - TrBDCB ngày 04 tháng 12 năm 2012 của Hiệu trưởng Trường Bồi dưỡng cán bộ)


I. Chức năng
Phòng Đào tạo, bồi dưỡng  là đơn vị thuộc Trường có chức năng, nhiệm vụ tham mưu cho Ban Giám hiệu trong công việc quản lý, tổ chức thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cho đối tượng là cán bộ công chức, viên chức thuộc hệ thống Liên minh HTX Việt Nam và cán bộ chủ chốt của HTX.
II. Nhiệm vụ 
1. Chủ trì phối hợp cùng các đơn vị trong Trường về việc xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và triển khai thực hiện sau khi được phê duyệt.

2. Tham mưu, xây dựng và trình Ban Giám hiệu ký ban hành các văn bản quản lý về công tác đào tạo, bồi dưỡng của Trường.

3. Chủ trì phối hợp với các đơn vị xây dựng và tổ chức quản lý, kiểm tra giám sát nội dung, chương trình đào tạo, bồi dưỡng.
4. Quản lý, bồi dưỡng giảng viên, quản lý các khóa đào tạo, bồi dưỡng. Phối hợp cùng các đơn vị trong Trường để tổ chức, quản lý việc giảng dạy và xây dựng đội ngũ giảng viên đáp ứng yêu cầu đào tạo, bồi dưỡng của  Nhà Trường. 
5. Làm thủ tục cấp chứng chỉ, giấy chứng nhận cho học viên sau khi hoàn thành khóa đào tạo, bồi dưỡng. Quản lý hồ sơ, tài liệu của các khóa đào tạo, bồi dưỡng.

6. Phối hợp cùng các đơn vị tham gia nghiên cứu, điều tra, khảo sát, đánh giá nhu cầu, chất lượng đào tạo, bồi dưỡng trong khu vực HTX; Nghiên cứu đề xuất phương hướng đổi mới  nội dung chương trình và nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng
 phù hợp với yêu cầu. 
7. Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo về công tác đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.

8. Làm đầu mối trong việc tổ chức, triển khai và quản lý công tác nghiên cứu khoa học.

9. Làm đầu mối trong việc tổ chức biên soạn giáo trình, tài liệu, đổi mới phương pháp giảng dạy; tổ chức xây dựng hệ thống chuẩn về kiểm tra, đánh giá những vấn đề liên quan đến hoạt động đào tạo, bồi dưỡng của Trường.
10. Quản lý tài sản và trang thiết bị của Phòng.

11. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Ban Giám hiệu.
III. Cơ cấu tổ chức và chế độ làm việc

1. Cơ cấu tổ chức

    Tổ chức bộ máy của Phòng gồm: Trưởng phòng, Phó trưởng phòng và các cán bộ viên chức và giảng viên.

2. Chế độ làm việc

a) Phòng làm việc theo chế độ Thủ trưởng. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của Phòng. Các phó Trưởng phòng và các cán bộ, giảng viên khác chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

b) Trong trường hợp lãnh đạo Trường làm việc trực tiếp với Phó trưởng phòng hoặc các cán bộ, giảng viên thì Phó trưởng phòng và các cán bộ, giảng viên có trách nhiệm thi hành ý kiến của lãnh đạo Trường, sau đó báo cáo với Trưởng phòng.
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