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Quy trInh xy du k hoach và to chá'c thy hin 
các khoá bôi duö'ng can b, cong chüc & nuó'c ngoài Ma so: QT-DT-01 

1. Muc dIch 

- Cong khai, minh bach  vic xãy dirng k8 hoach và th chüc thrc hin các khoá 
bôi duOng can b, cong chirc a nucc ngoài bang nguôn ngân sách nhà nuic. 

- Nâng cao thirc trách nhim, phông và chông bnh quan lieu, cra quyn, vii 
lcii dôi vai can b, cong chirc duçic giao nhim vii xây dimg kê hoach và to chüc 
thirc hin các khoá bôi duO'ng can bô, cOng chirc a nuâc ngoài bang nguôn ngân 
sách nhà nuôc. 

2. Phim vi áp dyng 

Ap dung tai Bô Nôi vu dê xây dung kê hoach va to chuc thuc hiên cac khoa 
bôi duO'ng can b, cong chirc & nuôc ngoài bang nguôn ngân sách nhà nuâc. 

3. Tài Iiu tham khão 

- Nghj djnh s6 101/2017/ND-CP ngày 01/9/2017 cüa ChInh phü ye dào tao, 
bôi duong can b, cong chirc, viên chüc 

Thông tu s6 01/2018/TT-BNV ngày 08/01/2018 cüa Bô truâng B vu v 
hithng dn mt so diêu cüa Nghj djnh sO 101/2017/ND-CP ngày 01/9/2017 cüa 
ChInh phü ye dào tao,  bôi du'O'ng can b, cOng chi.'rc, viên chic. 

- Thông tu s6 36/2018/TT-BTC ngày30/3/2018 cüa Bô Tài chInh huâng dan 
vic ltp du toán, quán l, sir dung và quyêt toán kinh phi dành cho cong tác dào 
tao, bOi duang can b, cong chiirc, vién chic; 

- Tiêu chun chit luçnig TCVN ISO 9001:2015. 

4. Dinh nghia - chü vit tat 

4.1. Dinh Nghia: 

- Chuyên viên: Cong chirc thuc Vii Dào tao  duc giao trách nhim thirc hin 
ni dung buâc cong vic trong quy trInh. 

- Lânh dao  Vii Dào tao:  Là nguôi gia chirc vii Vii truang hoc Phó Vii truang 
Vii Dào tao,  sau day viêt tat là lãnh do Vij. 

- Van thu Vi Dào tao:  Nguai duc giao thirc hin cong tác van thu tai Vii 
Dào tao,  tr nay gi tt là van thu Vii. 

4.2. Chü vit tat: 

-BNV:BNivit; 

- CBCC: can b, cOng chüc; 

- HTQT: Hcip tác quc t; 

- NSNN: ngân sách nba nithc; 

- TCCB: To chüc can bô; 

- Vi DT: Vu Dào tao,  bôi duong can b, cOng chüc, viên chac. 

- KTTV: Ke toán - Tài vii (thuc Van phông Be). 
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Quy trInh xây dung ke hoich và to chuic thii'c hin 
các khoá bôi duong  can b, cong chfrc ô nu'óc ngoài Ma s: QT-DT-01 

5. Ni dung quy trinh 

5.1. Quy trinh thl!c hin các khóa bôi duö'ng CBCCVC ô niró'c ngoài do 
Bo^ NOM vu to chüc 

5.1.1. Luu dob quy trInh 

5.1.2. Mo tã chi tiêt 
5.1.2.1. Xây dirng dir thão kê houch bi dtrong CBCCVC ö ntróc ngoài 
Chuyên viên dixcic phân cOng nhim vii xây drng du tháo ké hoch phái xác 

- Dir kin nuc din, th&i gian, di tlxcYng, ni dung, chuang trInh; 
- Dr kiên kinh phi phân bô cho các khóa bôi duO'ng. 
5.1.2.2. Lay kin các Vu chfrc näng có lien quan ve ni dung dul thão 
Chuyên viên dutháo cOng van trinh Lath dao  Vu xem xét k cong van xin 

kiên các dan vi chirc näng Co lien quan 
Th&i gian thirc hin: 03 ngày lam vic 

Trách nhim Ni dung Mo tã 

Chuyên viên My dirng du thão ke^ hoach bi 5.1.2.1 

duqc phân cong duôrng CBCC & nithc ngoài 

Chuyênviêndir 

thâo cong van; Lay kiên các vii chirc nàng có 5.1.2.2 

Lãnh dao Vu lien quan ye ni dung du thão 

xem xét, k 

duyt 

V 

Chuyên viên Hoàn thin du tháo ke^ hotch 

trInh; LAnh dao 

Vii xem xét, k 5.1.2.3 

duyt 

TrInh LD BO 

Van thu V, Phát hành van ban 5.1.2.4 

VànthuBô 
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Quy trInh xãy dyng kê  hoich và tob chü'c thiic hin 
các khoá bi du'öng can b, cong chfrc & nu*c ngoài Ma s: QT-DT-01 

5.1.2.3. Hoàn thin dy thão kê hoch trInh Lãnh do Bô  phê duyt 
Trên cci so gop y cüa các don vi, chuyên viên thirc hin hoàn thin du tháo 

trInh Lãnh dao  Vi xem xét, k trInh Lãnh dao  Bô phê duyt 
ThOi gian thrc hin: 5 ngày lam vic 
5.1.2.4. Phát hành van bin 
Sau khi duçic Länh dao  B6 k duyt van bàn, van thu Vii, chuyên viên thirc 

hin phôi ho van thu Bô tham chiêu quy trInh phát hành van bàn cüa ca quan B 
dê phát hành van bàn. 

5.2. Quy trInh thành Ip doàn di bôi dtröng El' nu'&c ngoài 
5.2.1. Liru do quy trInh 

NOM dung Mo tá Trách nhiêm 

Vu DT, Van 

thu B6
GOi cong van chiêu sinh

5.2.2.1 

5.2.2.2 

Chuyên viên
Rd soát tiêu chun 

thuc hin 
Tiêp nhn YB 

Dr thào Quyt djnh cüa B 5.2.2.3 
truOng BNV ve^ vic thành lap  

Vii Dào tao, doàn di BD 0 nuOc ngoài 

VITCCB 
Chinh sOa, b6^ sung 

V 

TCCB,
Ban hành QuY,t djnh cüa Bô

5.2.2.4 

Van thu B6
truOng BNV ye vic thành I.p 

doàn di BD 0 nuOc ngoài 

5.2.2.5 

Viii DT, Vii 

TCCB
Luu h sa 
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Quy trInh xy ding ke^ hoich vã to chti'c thiyc hin 
các khoá bôi dithng can b, cong chile r n1róc ngoài Ma s: QT-DT-01 

5.2.2. Mo tã chi tiêt 

5.2.2.1 Gui cong van chiêu sinh 

Can Cu chi tiêu, ke^ hoch bi duOng CBCC nuc ngoài cüa B Ni vii, gri 
cong van chiêu sinh den các b, ngành, dja phuong theo các tiêu chi: thành phân, 
dôi tuqng, tiêu chun, thai gian,... 

Thai gian: 1-2 ngày lam vic 

5.2.2.2 Tip nhn van ban den 

Chuyên viên thirc hin tip nhn van ban dn tir van thu Vii, kim tra 
tu'çing, tiêu chun CBCC du'qc cu di bi duo'ng theo dung quy djnh 

5.2.2.3 

LP danh sách CBCC duçic cir di bi duâng, lam cong van dê nghj güi Vii To 
chirc can bO thm djnh danh sách và trInh Lânh dao  Bô phê duyt Quyt djnh 
thành lap doàn di 

5.2.2.4 

Sau khi duçc Lãnh djo Bô phê duyêt, k van ban, Vii TCCB phi hap van thu 
Bô, Vu Dào tao phát hành van ban theo quy trInh phát hành van ban di cUa B. 

5.2.2.5 

Quy& djnh thành 1p doàn di dirçc luu tai  Vii TCCB và Vu Dào tao 

5.3. Quy trInh xãy drng ke^ hoch và to chác thyc hin các khóa bi 
duorng CBCC & nu'oc ngoãi bng ngun ngan sách nhà nu-&c 

5.3.1. Liru do"i quy trInh 
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Quy trInh xây dirng kê hoch và to chfrc thrc hin 
các khoá bill du'örng can b, cong chtIc ô' nu'ó'c ngoài Ma s6: QT-DT-01 

. 5.3.2. Mo..'  ta chi tiet 

5.3.2.1. Lira ch9n co' so' cung cap dlch  vu bii du'O'ng 

Vu Dào tao phii hop vi Vi HTQT lien h, dam phán vá du kin danh sách 
Cu s& dào to, nithc dn 

Trách nhim Ni dung Mo tã 

Vij DT, Vi 5.3.2.1 
Lra ch9n co s& cung cap djch 

HTQT
vii bii ducng i nuOc ngoài 

Vu DT Up k8 hoch chi tiêt trInh 5.3.2.2 
Lãnh dao BNV phê duyt 

1 

Vii DT, VP Bô My dirng hçip dng vài co s& 5.3.2.3 

dâo tao 

Vii DT Chiêu sinh, nh.n quy&t djnh Cu 5.3.2.4 

CBCCVC di bôi duOng 

VII DT, Vu Lien he vi Co s dâo tao d 5.3.2.5 

HTQT nhncác thông tin cith 

Lo hâu can vâ lam các thu tuc 
5.3.2.6 Vii DT, HTQT, 

VP B6
phiic vi doàn di 

Tru 5.3.2.7&ng doân, CC
Theo dOi, giám sat, giâiquyt 

thành viên tham 
các khó khan, vu&ng mac cüa 

gia
khóa bii duöyig 

V 

Báo cáo kt qua khóa bii 
Tri.r&ng doàn, các 5.3.2.8 

thành viên tham
duong gt:ri LD B, Vi DT, Vi 

gia
HTQT 

V 
Vu DT, VP Bô Thuc hiên các thu tuc thanh 5.3.2.9 

quyt toán theo quy djnh 
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Quy trInh xây dçrng k hotch và to chfrc thirc hin 
các khoá bôi du'&ng can b, cong chuc r nu'óc ngoài Ma si: QT-DT-01 

Thai gian thrc hin: 20 ngày lam vic 

5.3.2.2. Lp ke^ hoch chi tiêt trInh Lãnh dao B phê duyt 

Chuyên viên thirc hin xây drng ke^ hoach, trInh Lãnh dao  Vii xem xét, 1y 

kin cüa các dun vi lien quan, sau do trInh Lãnh dao  Bô phê duyt 

K hoch neu rô: Ni dung, chuong trInh khóa hoc, th?i gian, tiéu chuân, di 

tl.rçlng ci:r di bôi diso'ng, dix kiên Co sâ dào tao,  chi phi hoc phi, ye may bay, tiên an, 

0.. 

Thi gian thirc hin: 15 ngày lam vic 

5.3.2.3. Xãy diyng hap dông vol co so dào to 

Vi Dào tao  phi hp vOi Van phông B6 xây dirng và k' kt hap dông vói co 

sO dào tao 

Thyi gian thirc hin: 10 ngày lam vic 

5.3.2.4. Chiêu sinh, nhn Quyt djnh en CBCCVC di bôi duthng cüa các 

co quan, don vi 

Xem muc 5.2 

5.3.2.5. Lien he^ vOl co s& dào to d nhn thông tin cu the 

Vi Dào tao phi hop vói Vii HTQT lien h vO'i co s& dào tao  dê biêt các 
thông tin v: Chuong trInh, thai gian, tài lieu, so^ luçing h9c viên, dja diem, phuong 
tin di lai,  hoc phi, bão him, các diêu kin dam báo khác. 

Thyi gian thiic hin: 10 ngày lam vic 

5.3.2.6. Lo hu cn và lam các thu tyc phçic viii doàn di 

VU Dào tao  phi hop vâi Vii HTQT, VP Bô lam các thu tiic: Ho chiu, thi 
thrc nhp cánh, dt ye may bay, mua báo him, th chtrc hop doàn di. 

Thii gian thirc hin: Hoàn thânh trithc ngày doàn di 

5.3.2.7. Theo döi, giám sat, giãi quyêt các khó khán, vtróng mac cüa khóa 
A - 

boi du ong o n1r0c ngoai 

Ngu?ii thrc hin: Trueing doàn và CBCCVC duçic Länh do Bô giao nhim 
VU 

5.3.2.8. Báo cáo kt qua khOa bi duöng 

Trong thOl gian 10 ngày lam vic ke tü khi khóa bM duOng kt thüc, trung 
doàn và các thânh viên tham gia khóa hoc gui báo cáo kt qua khóa hoc ye Bô Ni 
vu 

5.3.2.9. Thyc hin các thu tyc thanh quyt toán theo quy d!nh  cüa Nhà 
n u'O'c 

Vu Dào tao,  bôi dng cong chic, viên chrc phi hp vâi Van phOng B 
thrc hin thanh quyêt toán theo quy djnh. 
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Quy trInh xãy dirng kê hoich Va to chfrc thic hin 
các khoá bi dtrông can b, cong chác & nu'&c ngoài Ma s: QT-DT-01 

6. Ho so' can Itru 

Trách Phffong Thôi 

TT Ten ho SO' nhim liru pháp liru gian liru Noi Iu'u Ghi chñ 

Trãch Phirong Thô'i 

TT Ten ho S0 nhim hru phãp lu'u gian hru Noi luu Ghi chil 

Ke^ hoach ve bi thrang Chuyên Theo thii 

1 CBCCVC 6r nuàc ngoài. viên Vu gian 5 nàm Vii DT 

DT 

Cong van chiêu sinh bi Chuyên Theo thai 

2 duong CBCCVC a nuàc vien Viii gian 5 nam Vu DT 

ngoài cüa B6 Ni vii. DT 

Quyt djnh cña các co' Chuyên 

3 quan ve vic cr vien Vii Theo thii 5 nàm Vi DT 

CBCCVC di bi di,rO'ng DT gian 

a nu&c ngoài. 

Van bàn g1ri Vii TCCB Chuyên 
4 v/v de nghj thành !p vien Vii Theo thai 5 nãm Vii 

doàn di bi di.rOrng i DT; Vi gian TCCB, 

nuvc ngoài. TCCB Vii DT 

Quyt djnh cüa B6 Van thu - VP B; 
5 tru'âng BO Ni vii ye BNV; Theo thai 5 nãrn Vii 

vic thành 1p Doàn di - Chuyên gian TCCB; 

bôi dung a nuOc ngoài vien Vii - Vu DT. 

bang nguôn NSNN. DT. 

Các tài 1iu lien quan Chuyên 
6 den viéc k két và hop vien Vi Theo thai 5 nam Vii DT; 

tác gita BO Ni vii và DT gian Vi 
nuâc btn. HTQT. 

Các báo cáo lien quan Chuyên Theo thai 
7 den khoá bôi du'O'ng a vien Vu gian 5 nam Vii DT 

nu'âc ngoài. DT 

I3áo cáo dánh gia hang Chuyên Theo thai 
8 näm. vien Vi gian 5 nãm Vu DT 

DT 
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