	UBND TỈNH ĐỒNG NAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ 
KHU VỰC LONG THÀNH -NHƠN TRẠCH


Số: ….. /QTr-TCĐN-LX
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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QUY TRÌNH
Về việc phối hợp giải quyết đào tạo nghề lái xe ô tô 

cho người hưởng bảo hiểm thất nghiệp (BHTN)

1. Bộ phận Bảo hiểm thất nghiệp
1.1. Tư vấn về đào tạo nghề và các chế độ chính sách có liên quan.
1.2. Lập danh sách đăng ký học nghề, học lái xe hạng B2 (bao gồm thông tin học viên, số điện thoại) gửi ĐTLX, BP Tuyển sinh và E-mail: longthanhvtc@gmail.com (định kỳ thứ 6 mỗi tuần hoặc đột xuất). 

1.3. Trực tiếp thông báo cho người lao động có nhu cầu học lái xe (nhưng chậm hoặc thiếu hồ sơ để người lao động thực hiện đúng thời hạn) thông qua điện thoại và tin nhắn.
1.4. Phối hợp với Phòng Kế toán Tài chính lập thủ tục quyết toán hỗ trợ học nghề.
1.5. Có thông báo kịp thời bằng văn bản hoặc E-Mail đến các bộ phận có liên quan về những trường hợp không đủ điều kiện hưởng chính sách hỗ trợ học nghề và giải thích cặn kẽ cho người học biết, thực hiện (sau khi khai giảng 02 ngày).


2. Phòng Kế toán Tài chính
2.1. Lập các thủ tục quyết toán kinh phí theo quy định của Nhà nước.
2.2. Cho người học ký nhận đầy đủ trong danh sách chi trả hỗ trợ học nghề.
2.3. Báo cáo kịp thời về những trường hợp không quyết toán được kinh phí để Hiệu trưởng chỉ đạo giải quyết.


3. Tổ Bộ môn lái xe ô tô
3.1. Thông báo về Bp.BHTN kế hoạch khai giảng khóa mới trước 2 tháng (ngày học chính thức trước 2 tuần) bản in và bản E-Mail (như 1.2).
3.2. Thông báo tình hình học B2, cùng Bp.BHTN đôn đốc nộp đủ hồ sơ (như mục 1.3 nêu trên).
3.3. Cung cấp cho Phòng Kế toán Tài chính hồ sơ quyết toán kinh phí (Quyết định tốt nghiệp, danh sách thi đạt tốt nghiệp, CCSCN của người được hưởng BHTN).
3.4. Phối hợp với Bp.BHTN, Phòng Kế toán Tài chính giải quyết các công việc phát sinh liên quan đến quyền lợi của người học.
3.5. Kịp thời xin ý kiến Ban giám hiệu các công việc vượt quá thẩm quyền xử lý.

Nơi nhận:                                                                                                 HIỆU TRƯỞNG
- BGH chỉ đạo;
- Phòng KTTC, bộ phận BHTN;
- Lưu: VT, Tổ BMLX, website.                                                                                                                                                                  

                                                                                                                 Lê Anh Đức

