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	MỤC ĐÍCH
SỬ DỤNG
	Thiết lập nguyên tắc, thẩm quyền, trách nhiệm, quy trình, tiêu chí kiểm soát và hồ sơ bắt buộc để quản lý thống nhất hoạt động đào tạo và phát triển nhân sự trên toàn DAVIMEC.


1. Mục đích và phạm vi
Bảo đảm hoạt động đào tạo xuất phát từ nhu cầu kinh doanh, yêu cầu năng lực, rủi ro tuân thủ và kế hoạch nhân sự.
Quản lý minh bạch ngân sách, nhà cung cấp, học viên, kết quả và bằng chứng đào tạo.
Áp dụng cho toàn bộ nhân viên, người lao động thử việc, quản lý, giảng viên nội bộ và nhà cung cấp đào tạo tại mọi địa điểm của DAVIMEC.
Bao gồm đào tạo nội bộ, thuê ngoài, e-learning, coaching, chứng nhận nghề, hội thảo và chương trình phát triển dài hạn.
2. Nguyên tắc quản trị
	Nguyên tắc
	Yêu cầu áp dụng

	Liên kết chiến lược
	Mỗi chương trình phải chỉ rõ năng lực/KPI/vấn đề kinh doanh cần tác động.

	Ưu tiên theo rủi ro và tác động
	Nhu cầu tuân thủ, an toàn, chất lượng và vị trí trọng yếu được ưu tiên.

	Bình đẳng tiếp cận
	Lựa chọn học viên dựa trên vai trò, nhu cầu và tiêu chí minh bạch; không phân biệt.

	Trách nhiệm đồng sở hữu
	L&D thiết kế hệ thống; quản lý đơn vị chịu trách nhiệm tạo điều kiện áp dụng.

	Đo lường phù hợp
	Chương trình trọng yếu phải đánh giá tối thiểu cấp độ 2; chương trình >300 triệu đồng phải đánh giá cấp độ 3–4.

	Quản lý dữ liệu
	Hồ sơ phải đầy đủ, chính xác, bảo mật và lưu trên LMS/DMS theo thời hạn.


3. Vai trò và trách nhiệm (RACI)
	Hoạt động
	L&D
	Quản lý đơn vị
	Finance
	HRBP
	Học viên

	Xác định nhu cầu
	A/R
	R/C
	C
	C
	C

	Lập kế hoạch và ngân sách
	A/R
	C
	C
	C
	I

	Phê duyệt chương trình
	R
	A/C
	C/A theo ngưỡng
	C
	I

	Tổ chức và ghi nhận hồ sơ
	A/R
	C
	I
	I
	R

	Đánh giá chuyển giao
	R
	A/R
	C
	C
	R

	Đánh giá ROI
	R
	C
	A/R
	I
	C


	Ký hiệu: R = Thực hiện; A = Chịu trách nhiệm cuối cùng; C = Tham vấn; I = Được thông tin.


4. Quy trình quản lý đào tạo
[image: ]
Quy trình chuẩn theo chu kỳ PDCA
	Bước
	Đầu vào chính
	Hoạt động kiểm soát
	Đầu ra/Hồ sơ
	SLA

	1. Xác định nhu cầu
	KPI, năng lực, audit, chiến lược
	Chấm điểm khoảng cách, tác động, khẩn cấp, tuân thủ
	Phiếu TNA; danh mục ưu tiên
	Trước 31/10

	2. Lập kế hoạch
	TNA được xác nhận; ngân sách khung
	Xác định giải pháp, lịch, đối tượng, chi phí
	Kế hoạch đào tạo tổng hợp
	Trước 30/11

	3. Thẩm định & phê duyệt
	Hồ sơ chương trình, báo giá
	Business case, nhà cung cấp, ngân sách, rủi ro
	Phiếu phê duyệt
	05–10 ngày

	4. Tổ chức
	Kế hoạch/phê duyệt
	Checklist, thông báo, điểm danh, đánh giá
	Danh sách, biên bản, chứng từ
	Theo lịch

	5. Đánh giá kết quả
	Điểm danh, bài test, phản hồi
	Kirkpatrick 1–2; chi phí; hoàn thành
	Báo cáo kết quả
	≤ 10 ngày

	6. Đo hiệu quả & cải tiến
	KPI, đánh giá quản lý
	Kirkpatrick 3–4; ROI; lessons learned
	Phiếu hiệu quả; dashboard
	60–120 ngày


5. Tiêu chí xác định nhu cầu và ưu tiên
	Tiêu chí
	Thang điểm
	Hướng dẫn

	Khoảng cách năng lực
	1–5
	Chênh lệch giữa mức yêu cầu và mức hiện tại.

	Tác động kinh doanh
	1–5
	Mức ảnh hưởng đến doanh thu, chi phí, chất lượng, năng suất hoặc khách hàng.

	Mức độ khẩn cấp
	1–5
	Thời hạn cần năng lực; phụ thuộc dự án, công nghệ hoặc kế hoạch nhân sự.

	Rủi ro tuân thủ
	0 hoặc 5
	Bắt buộc theo pháp luật, tiêu chuẩn, audit hoặc giấy phép.

	Quy mô đối tượng
	Hệ số 1–3
	Số người cần đào tạo và mức độ lan tỏa.


Công thức điểm ưu tiên chuẩn: (Khoảng cách × Tác động × 2) + (Khẩn cấp × 3) + (Rủi ro tuân thủ × 5) + Hệ số quy mô.
6. Thẩm quyền phê duyệt và quản lý ngân sách
	Giá trị/Loại chương trình
	Thẩm quyền phê duyệt
	Yêu cầu hồ sơ

	≤ 50 triệu đồng
	Giám đốc L&D + Giám đốc đơn vị
	Đề nghị, kế hoạch, báo giá/chi phí

	> 50 đến 300 triệu đồng
	CHRO
	Hồ sơ chương trình, thẩm định nhà cung cấp

	> 300 đến 1.000 triệu đồng
	CHRO + CFO
	Business case, ROI dự kiến, hợp đồng

	> 1.000 triệu đồng hoặc chương trình chiến lược
	Tổng Giám đốc/Ban Điều hành
	Đề án, ngân sách, rủi ro, cơ chế báo cáo

	Đào tạo bắt buộc
	Theo ngân sách năm; L&D phê duyệt vận hành
	Ma trận bắt buộc, danh sách, chứng chỉ


7. Quản lý đào tạo bắt buộc
L&D duy trì ma trận yêu cầu theo vị trí, địa điểm và mức rủi ro; chủ sở hữu chuyên môn xác định chu kỳ tái đào tạo.
Nhân viên không hoàn thành hoặc chứng nhận hết hạn không được tiếp tục thực hiện công việc có điều kiện cho đến khi được đào tạo/đánh giá lại.
Quản lý trực tiếp phải bảo đảm nhân sự tham dự đúng hạn; trường hợp vắng phải đăng ký lớp bù trong vòng 30 ngày.
Tỷ lệ tuân thủ đào tạo bắt buộc là KPI cấp đơn vị; ngưỡng mục tiêu toàn công ty ≥ 98%.
8. Quản lý nhà cung cấp và giảng viên
	Nội dung
	Yêu cầu tối thiểu

	Thẩm định đầu vào
	Pháp lý, năng lực chuyên gia, kinh nghiệm ngành, phương pháp, bảo mật, báo giá.

	Ngưỡng phê duyệt
	Điểm quy đổi ≥ 80/100; không có tiêu chí pháp lý/bảo mật dưới 70.

	Hợp đồng/SOW
	Mục tiêu, đầu ra, lịch, phí, điều kiện nghiệm thu, quyền sở hữu tài liệu, bảo mật.

	Đánh giá sau dịch vụ
	Chất lượng giảng viên, tổ chức, phản hồi học viên, đúng hạn, hiệu quả.

	Tái đánh giá
	Hằng năm hoặc sau sự cố chất lượng/nghiệm thu không đạt.

	Giảng viên nội bộ
	Đạt chứng nhận train-the-trainer; cập nhật nội dung ít nhất hằng năm.


9. Đánh giá, công nhận và xử lý không hoàn thành
	Trường hợp
	Nguyên tắc xử lý

	Hoàn thành
	Đạt chuyên cần, bài đánh giá và yêu cầu dự án theo hồ sơ chương trình.

	Hoàn thành có điều kiện
	Thiếu một phần yêu cầu nhưng có kế hoạch bù và thời hạn cụ thể.

	Chưa hoàn thành
	Không đạt chuyên cần/điểm tối thiểu/dự án; phải học lại hoặc đánh giá lại.

	Vắng có lý do
	Đăng ký lớp bù; chi phí phát sinh do đơn vị chịu nếu không thông báo đúng hạn.

	Vắng không lý do
	Báo cáo quản lý; xem xét chi phí và kỷ luật theo nội quy.


10. Quản lý hồ sơ và thời hạn lưu trữ
	Hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời hạn tối thiểu
	Chủ sở hữu

	Phiếu TNA, kế hoạch, phê duyệt
	DMS/L&D Folder
	05 năm
	L&D

	Danh sách, điểm danh, điểm số
	LMS/DMS
	05 năm
	Training Coordinator

	Chứng chỉ bắt buộc
	LMS/Hồ sơ nhân sự
	Theo luật + 05 năm
	L&D/HR Operations

	Hợp đồng, hóa đơn, nghiệm thu
	DMS/Finance
	10 năm
	Procurement/Finance

	Đánh giá hiệu quả và ROI
	DMS/Dashboard
	05 năm
	Learning Partner

	Dữ liệu cá nhân học viên
	Hệ thống được phân quyền
	Theo chính sách bảo vệ dữ liệu
	HRIS/L&D Systems


11. Chỉ số quản trị tối thiểu
	≥ 95%
Hoàn thành kế hoạch
	≥ 98%
Đào tạo bắt buộc
	≥ 4,3/5
Hài lòng

	≥ 15 điểm
Tăng điểm học tập
	≥ 75%
Chuyển giao
	≤ 100%
Chi phí trong ngân sách


12. Kiểm soát thay đổi và phê duyệt chính sách
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Nội dung thay đổi
	Người phê duyệt

	1.0
	01/01/2026
	Ban hành mới chính sách và quy trình quản lý đào tạo toàn công ty.
	Tổng Giám đốc


	Soạn thảo
Giám đốc L&D
	Rà soát
CHRO
	Thẩm định
Pháp chế/CFO
	Phê duyệt
Tổng Giám đốc
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