BO NOI VU

QUY TRINH

Xay dung ké hoach va té chirc thuc
hién cac kho4 dao tao, boi dudng cin
b, cong chiic ¢ nuGe ngoai bang
nguon ngan siach ha nudc

Mi s6: QT- DT - BNV- 02

nay.

1. Nhitng nguoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thyc hién theo diing néi dung cia quy dinh

2. Noi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhu sy chi dao ciia Lanh dao Bé.
3. Méi don vi chi dugc phdn phoi duy nhdt 01 bdn (cé déng ddu cia Bo Noi vu), cdc bdn
sao c6 md s khdc vdi ban goc phdi duoc loai bo ngay, tuyét doi khong duogc si dung.

Phan phoi
TT Noi nhan
- | Lanh dao B6 Noi vu
- | Céc don vi thudc va truc thudc Bo
Soan thao’ Xem xét Phé duyét
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Ho va tén: Nguyén Thu Hoai
Chtc vu: Chuyén vién chinh

Ho va tén: Nguyén Xuédn Dung
Chitc vu:  Pho Vu trudng
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hién cac khoa dao tao, boi duong can bo, cong chitc  Ma so: QT- DT - BNV- 02
¢ nude ngoai bang nguoén von ngan sich nha nude

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

S& | Vi trf stra d6i Noi dung stra ddi Xem xét
T (Phé Vu trudng)

1 Muc 5.1 Quy trinh thuc hién cac khéa dao | Nguyén Xuan Dung
: L tao, boi dudng CBCC & nuéc ngodi

Trang 4
do B6 N&i vu to chire

- Buéc 2. Cot 2: Lay y kién bang vin
ban cia cac Vu chic ndng c6 lién | Nguyén Xuan Dung
quan v& ndi dung du thao ké
hoach.....; Cot 5: 17 ngay

- Bude 2: Tiét 2.3: Cot 3: Ké hoach
vé PTBD CBCC dugc phé duyét;
Cot 5: thoi gian thuc hién 10 ngay.

2 Muc 5.2 Quy trinh lya chon va kiém tra viéc
ct CBCC di PTBD & nudc ngoai
Trang 5 cia Bo No6i vu

- Bude 3: Tiét 3.3: Cot 5 Thoi gian
thuc hién 5 ngay

Nguyén Xuan Dung

Nguyén Xuéan Dung
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hién cac khoa dao tao, boi duong can bg, cong chic  Ma so: QT- DT - BNV- 02
¢ nudc ngoai bang ngudn von ngan sach nha nudgc

1. MUC PICH

- Cong khai, minh bach viéc x4y dung k& hoach va t6 chic thuc hién céc khod
dao tao, bbi dudng cdn bo, cong chic & nudc ngoai bang nguén ngan sich nha
nudc.

- Nang cao ¥ thic trdch nhiém, phong va chéng bénh quan liéu, clra quyén, vu
loi d6i v6i cdn bo, cong chitc duge giao nhiém vu xay dung k& hoach va té chitc
thuc hién céc khod dao tao, b6i dudng cén bo, cong chitc & nudec ngoai bang ngudn
ngan sach nha nudc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung tai Bo Noi vu dé x4y dung k& hoach va té chiic thuc hién céc kho4
dio tao, béi dudng can b, cong chiic & nudc ngoai bang ngudn ngan sich nha
nudc.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s6 18/2010/ND-CP ngay 05/3/2010 ctua Chinh phu vé dao tao, boi
dudng cong chiic.

- Quyét dinh s6 1374/QD-TTg ngay 12/8/2011 ctia Thu tuéng Chinh pht phé
duyét K& hoach dao tao, b6i dudng cén bd, cong chitc giai doan 2011-2016.

- Thong tu s6 03/2001/TT-BNV ngay 25/01/2011 huéng din thuc hién mot s6
diéu ctia Nghi dinh s6 18/2010/ND-CP vé dao tao, b6i dudng cong chitc

- Thong tu s6 139/2010/TT-BTC ngay 21/9/2010 cta Bo Tai chinh quy dinh
viéc 1ap du todn, quan 1y va sut dung kinh phi tir ngan sdch nha nuée ding cho cong
tdc dao tao, boi dudng cdn b, cong chic.

- Tiéu chudn Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008.
- S6 tay chat hrong.
4. PINH NGHIA - CHU VIET TAT

4.1. Pinh Nghia:

- Chuyén vién: Cong chic thuoc Vu Dao tao duge giao trach nhiém thuc hién
nodi dung budc cong viéc trong quy trinh.

- Lanh dao Vu Pao tao: La ngudi gilt chitc vu Vu trudng hodc Phé Vu trudng
Vu Dio tao, sau day viét tat 1a 1anh dao Vu.

- Vén thu Vu Dao tao: Nguoi duoc giao thuc hién cong tidc van thu tai Vu Dao
tao, ti nay goi tt 1a van thu Vu.
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hién cac khoa dao tao, boi dudng can by, cong chiic

& nudc ngoai bang nguon von ngan sach nha nuée

Ma so: QT- DT - BNV- 02

4.2. Chit viét tat:
- BNV: Bo Noi vu;

- CBCC: cédn bo, cong chuc;
- DTBD: dao tao, boi dudng;

- HTQT: Hop tic qudc té&;

- NSNN: ngén sidch nha nudc;

- TCCB: T6 chiic c4n bo;

- Vu DT: Vu Dao tao, b6i dudng cdn b, cong chic.
- KTTV: K€ toan - Tai vu (thudc Van phong Bo).

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Quy trinh thuc hién cac khéa DPTBD CBCC & nwéc ngoai do By Noi
vu td chire

Cac Ho so, két qua Tailiéu | Thoi gian Trach
bude Noi dung cong viéc buéc cong viec | tham khao | thuc hién nhiém
1 2 3 4 5 6
X4y dung du thao k& hoach | Du thao k&€ hoach| Tham chiéu |Hoan thanh |- Thuc hién:
Buéc 1 | vé DTBD CBCC ¢ nudc | vé DTBD CBCC| Thong tu s6 | truéc 30/4| chuyén vién;
ngoai, x4c dinh: & nude ngoai. 03/2001/TT- - Xem xét:
+ Dinh huéng déi tuong, BNV  ngay lanh dao Vu.
cac nganh, linh vuc, noi 25/01/2011.
dung, chuong trinh va loai
hinh DTBD;
+ Du kién kinh phi phan bé
cho cidc khod DTBD.
Ldy y kién bang van ban | K& hoach DTBD 17 ngay
Buéc 2 | cia cac vu chac nang c¢6 | CBCC & nude
lién quan vé ndi dung du | ngoai dwgc phé
thao ké& hoach; hoan thién | duyét.
trinh Lanh dao BNV phé
duyét s
2.1. Gii cobng van liy y - Thuc hién:
kién cac Vu chirc ning c6 | Ban tong hop 5 ngay chuyén vién;
lién quan. ki€n tham gia. - Chi i
lanh dao Vu.
2.2. Hoan thién du thao k& | - Phiéu trinh ky - Thuc hién:
hoach, xem xét trinh lanh | van ban; 1 ngay | chuyén vién;
dao Bo phé duyét. - Du thao k€& - Xem xét:
hoach. 1dnh dao Vu.
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g can b9, cong chirc

¢ nuée ngoai bing nguén von ngan sich nha nudge

Mi s6: QT- DT - BNV- 02

Cac Ho so, két qua Tai liéu Thoi gian Trach
buéc Noi dung cong viéc budc cong viec | tham khao | thuc hién nhiém
i 2 3 4 5 6
2.3.Phé duyét k& hoach.Néu | K& hoach vé Tham chiéu
khong nhét tri thi quay lai | PTBD CBCC quy trinh ky | 10ngay |Lanh dao
Rl duoc phé duyét. | van ban. BNV
Tham chiéu
2.4. Ph4t hanh van ban Quy trinh xr | 1ngay ([Van thu Vu,
1y cbng vén van thu
di va dén BNV.
clia co quan
Bo.

cua Bo Noi vu:

5.2. Quy trinh lua chon va kiém tra viéc cit CBCC di PTBD & nué6c ngoai

Ciac Ho so, két Tai liéu Thoi gian Trach
buéc Noi dung cong viéc qua buée | tham khao | thuc hién nhiém
cong viéc
1 2 3 4 -] 6

Can ctt chi tiéu, k€ hoach | Céng van Cham nhat

Buéc1 |DTBD CBCC & nudc| chiéu sinh 10 ngay
ngoai cta BNV, gui| cuaBNV. sau khi ky
cong van chiéu sinh cta ket hop
BNV téi cédc bo, nganh, déng véi dai
dia phuong: dién cua

nudc dén.

1.1. Dy kién thanh phén
doan di; du thao coéng| Congvan | Tham chiéu 1 ngay Chuyén vién
van chiéu sinh, néu ré: (du thao). | muc 5.3. Vu DT
- D6i tugng;
- Tiéu chuén;
- Thoi gian;
- Cos¢ DTBD;
- Thoi han hoan thanh
cdc thu tuc hanh chinh.
1.2. Xem xét du Kkién
thanh phan doan di va du | - Cong van 1 ngay Lanh  dao
thdo cong van chiéu sinh, | (du thao). Vu DT
trinh Lanh dao Vu phé
duyét.
Néu khong nhit tri thi
quay lai 1.1.
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hién cac khoa dao tao, boi duéng can bg, cong chiic

¢ nudc ngoai bang ngudn von ngan sach nha nudéc

Ma so: QT- DT - BNV- 02

Cic Ho so, két Tai liéu Thoi gian Trach
buéc Noi dung cong viéc qua buéc | tham khao | thuc hién nhiém
cong viéc
1 a 3 4 5 6
1.3. Phé duyét thanh |- Thanh Tham chiéu
phéan doan di va ky cong | phan doan quy trinh 3 ngay Lanh dao
van, di; trinh ky van Vu Dao tao
Néu khong nhat tri thi|-Congvan | ban.
quay lai 1.1 chiéu sinh
cua BNV.
Tham chiéu
1.4. Phéat hanh céng van Quy  trinh | ngay Van thu Vu,
xu ly cong van thu
van di va BNV.
dén clua co
quan Bo.
- Ti€p nhan quyét dinh clr | - Cic quyét | Tham chi€u | ChAm nhét | - Thuc hién:
Buéc 2 | CBCC di DTBD & nudce | dinh c | Thong  tu | 20 ngay | Chuyén vién
ngoai cua cdc by, nganh, | CBCC di | 03/2011/TT- | truéc ngay | Vu TCCB
dia phuong gui vé BNV; | DTBD; BNV. xudt céanh | va Vu DT;
- Kiém tra cac ddi tuong | - Coéng van | Tham chiéu | ra nudc | - Xem xét:
dugc cit di DTBD &|dé nghi cli|Quy trinh | ngoai Lanh  dao
nudc ngoai theo ding |ngudi thay | xr 1y cong Vu TCCB
quy ché; th€ (n€ucd) |van di va va Vu DT.
a) Néu ding chuyén |- Danh sdch|dén coa co
budr tiép theo. CBCC duge | quan B.
b) Truong hop khong | cU di DTBD.
dung thi soan thao cong
van dé nghi cir nguoi
thay thé (quay lai budc
y)
- Lap danh sich CBCC
duoc ctr di DTBD.
Ban hanh Quyét dinh ctia | Quyét dinh Cham nhat
Buéc 3 | Bo trudng. BNV vé viéc cua Bo 10 ngay
thanh 1ap doan di DTBD | trudng BNV truéc ngay
& nudc ngoai bang nguén |  thanh lap xudt canh
ngan sidch nha nudc va doan di
gui téi cdc co quan, cé DTBD &
nhén lién quan: nudc ngoai.
3.1. Du thao Quyét dinh | Quyét dinh Chuyén vién
thanh 1ap doan di DTBD | (du thao). 1 ngay Vu TCCB
& nudc ngoai.
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hién cac khoa dao tao, boi duong can bg, cong chirc

¢ nuéc ngoai bing nguon vén ngan sich nha nudge

Ma so: QT- DT - BNV- 02

Ciac Ho so, két Tai liéu Thoi gian Trach
budc Noi dung cong viéc qua buéc | tham khao | thuc hién nhiém
cong viéc
1 2 3 4 5 6
3.2. Xem xét du thdo | - Phi€u trinh Lanh dao
Quyét dinh, trinh l&nh | ky van ban; 1 ngay Vu TCCB
dao Bo ky. - Quyét dinh ph6i hop véi
(du théo). lanh dao Vu
bT
3.3. Ky Quyét dinh. Quyét dinh | Tham chiéu |
Néu khong nhdt tri thi | cla B6 | Quy trinh 5 ngay Lanh  dao
quay lai 4.1 truong BNV, | trinh ky van BNV

ban  thanh

lap doan di

DTBD o}

nudc ngoal.

Tham chiéu Van thu Vu,
3.4.Phdt hanh Quyét Quy trinh véan thu
dinh. Xt 1y cong BNV,

vin di va

dén cua co

quan Bo.

Quyét dinh

Bu6c 4 | Luu ho so cla Bo Chuyén vién

trudng; danh VubT
sdich CBCC

doan di

DTBD &

nudc ngoai

va tai liéu

lién quan,

5.3. Trinh tu xay dung ké hoach chi tiét va té chitc thuc hién cac khoa
PTBD CBCC 6 nu6c ngoai cia Bo Noi vu

Cac Ho so, két Tai liéu Thoi
buéc Noi dung cong viéc qua buée tham gian Trach nhiém
cong viéc khao thuc hién
1 - 3 4 > 6
1. Giai doan chuin bi dao tao:
: Lua chon co s& cung cdp | Danh séch co 20ngay | Vu DT, Vu
1.1 | dich vu DT & nuéc ngoai: | s& dao tao du HTQT phéi hop.
- G cdc yéu ciu; kién.
- Lién hé, dam phén.
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hién cac k
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ho4 dao tao, boi duong can bo, cong chirc

¢ nude ngoai bang ngudn von ngan sach nha nude

Ma si: QT- DT - BNV- 02

Cac Ho so, két Tai liéu Thoi
budc Noi dung cong viéc qua budc tham gian Trach nhiém
cong viéc khao thuc hién
1 2 3 4 5 6 |
Lap k€ hoach chi ti€t cta | K& hoach chi 15 ngay| Thuc hién: Vu
1.2 | khod dao tao trinh lanh | tiét dugc phé ké tr khi| DT ph6i hop véi
dao BNV phé duyét, néu | duyét. lga chon| Van phong Bo,
10: dugc co| Vu HTQT, Vu
- Néi dung, chuong trinh SO dao | TCCB;
khod DTBD; tao. - Phé duyét: lanh
- Du kién tiéu chuén, d6i dao BNV,
twong va thanh phin doan
di,
- Du kién co s& dao tao
- Chi phi: hoc phi, vé méy
bay, tién &n 4...
1.3 | Xay dung hop déng vdi | Hop déng 10 ngay ké| Vu DT ph6i hop
co s& dao tao. dao tao dugc tr khi k€| vé6i Van phong
ky két. hoach chi| Bo.
ti€t  cla
khéa dao
tao dugc
phé duyét.
14 Chiéu sinh, quyét dinh cu
CBCC di dao tao 0 nudc Phan 5.2
ngoai.
Lién hé véi co s dao tao | Chuong trinh, 10 ngay ké| Vu DT ph6i hop
1.5 | dé nhan céc thong tin cu | tai liéu dao tu khi hop| vé1 Vu HTQT.
thé vé: tao va céc déng véi
- Chuong trinh; thong tin lién co sd dao
- Tai liéu; quan dén tao dugc
- 56 lugng hoc vién; khéa dao tao. ky két
- Dia diém an O;
- Phuong tién di lai;
- Hoc phi, bao hiém;
- C4c diéu kién bao dam
khéc.
Lo hau can: Ho chiéu, thi Céc cong| Vu DT phéi hop
1.6 |- Céc tha tuc lam ho | thuc, vé may viéc hoan| véi Vu HTQT va
chiéu, thi thuc nhép canh; | bay va cdc tai thanh Van phong Bo.
- Dit vé méy bay; | liéu lién quan trudce
- T6 chitc hop doan di dé | dén khéa hoc. ngdy xudt
phé bién n6i dung, canh ra
chuwong trinh cta khod nudc
hoc va cdc ché& do, quy ngoai.

dinh ctia Nha nudc Viét
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hién cac k

ho4 dao tao, boi dudng can by, cong chiic
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& nudc ngoai bing ngudn von ngan sach nha nudc

Ma so: QT- DT - BNV- 02

Cic Ho so, két | Tai liéu Thoi
budce Noi dung cong viéc qua buéc tham gian Trach nhiém
cong viéc khao | thuc hién
1 2 3 4 5 6
Nam va Quéc t&€ lién quan
dén cong tdic DTBD
CBCC cta Viét Nam &
nudc ngoai;
| - Chudn bi cdc diéu kién
cén thiét cho doan di va té
chitc dua dén doan.
2. Trong qua trinh dao tao
- Theo ddi gidm sédt chat| Bién ban Trudéng doan va
luong, k&t qua; (néu cod). CBCC duogc lanh
- Giai quyét céc khoé khan, dao BNV giao
vuéng méc cua khod nhiém vu.
DTBD.
3. Sau khoa dao tao:
3.1 |Lap bdo cdo két qua|Bdo cdo két| BM- Trudng doan cua
DTBD ctia khod hoc bdo | qua khéa hoc. | 01/DT-02 khod hoc.
caio Bo truong BNV va
glri Vu Hop tac Qudc t€.
3.2 | Thuc hién cdc tha tuc | Céc ching tir | Vu DT va
thanh quyét todn theo ch€ | k€ toan, tai Phong KTTV
dd quy dinh cua Nha | chinh. Van phong Bo.
nudce.
6. HO SO CUA QUY TRINH
: Trach Phuong Thoi
TT Tén ho so nhiém luu | phép luu | gian luu | Noiluu | Ghichd
K& hoach vé DTBD| Chuyén | Theo thoi Tham
1 | CBCC & nuéc ngoai. vién Vu gian 5nim | VuDT |chi€u QT-
PT bT-01
Cong van chiéu sinh | Chuyén | Theo thoi
2 | DTBD & nuéc ngoai ctia | vien ~ Vu gian 5 nam Vu DT
Bo Noi vu. DT
Quyét dinh cua cic co| Chuyén
3 |quan vé viéc cit CBCC| viénVu | Theothdi | 5 nidm Vu DT
di PTBD & nudc ngoai. DT _gian
Van ban cta Vu TCCB | Chuyén
4 | véviéc dé nghi thanh lap | vién Vu | Theothdi | 5 nam Vu
doan di DTBD & nuéc | DT; Vu gian TCCB,
ngoai. TCCB Vu DT
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hién cdc kho4 dao tao, b6i dudng cin b, cong chitc  Ma so6: QT- PT - BNV- 02
¢ nudc ngoai bing nguén von ngan sach nha nuée

Quyét dinh cta Bo | - Van thu - Van

5 |trudng Bo Noi vu vé BNV; Theo thdi | 5 nam | phong;
viéc thanh lap Doan di | - Chuyén gian
DTBD & nudc ngoai|vien Vu - Vu DT.
bang nguén NSNN. DT.

Cac tai lieu lién quan| Chuyén
6" | dén viéc ky két va hop| vien Vu | Theothdi | Snam | VuDT

tdc gitta Bo Noi vu va bT gian
nudc ban.
Cic bdo cdo lien quan | Chuyén | Theo thoi
7 | dén khod PTBD & nuéc | vién Vu gian 5 nam Vu DT
ngoai. DT
Bdo cdo dinh gid hang | Chuyén | Theo thoi
8 | nam. vién Vu gian 5 ndm Vu DT
bT

7. PHU LUC VA BIEU MAU KEM THEO

- Béo cédo két qua khod hoc: (BM - 01/ DT-02).
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Biéu mau

BO NOQI VU BAO CAO KET QUA HQC TAP

(Truong doan ctia khoa hoc tap & nude ngoai bao céo chung)

1. Thanh phin Poan

2. Pia diém nwoe dén

3. Thoi gian hoc tap (di- vé)

4. Noi dung chwong trinh hoc tip (néu khai quat)

5. Cong tac to chirc cia Poan (dn, &, hoc tip, chip hanh ky luit caa co
s& dao tao & nwéce ban)

6. Nhirng két qua thu dwoc, kinh nghiém rat ra tir khéa dao tao
7. D& xuit kién nghij




