BO NOI1 VU

QUY TRINH

Xay dung ké hoach va t6 chitc thuc
hién cac khoa boi duéng can bg, cong
chiic, vién chitc ¢ nudc ngoai

Ma s6: QT- BNV -

bT - 02

1. Nhiing nguoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding néi dung ciia quy dinh

nay.

2. N¢i dung trong quy dinh nay cé hiéu luc nhu sy chi dao ciia Lanh dao Bé.
3. Méi don vi chi duoc phdn phéi duy nhdt 01 bdn (cé déng ddu ctia Bé Néi vu), cdc bdn
sao ¢ md s6 khdc voi bdn géc phdi duoc loai bd ngay, tuyét doi khong duoc sit dung.

Phan phoi
TT Noi nhan TT Noi nhan TT Noi nhan
1 Lanh dao Bo
2 | Céc don vi thudc,
truc thudc Bo
Soan thao Xem xét Phé duyét
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Ho va tén: Nguyén Thi Thiy
Chic vu:  Chuyén vién

Ho va tén: Nguyén Ngoc Va

Chirc vu: Vu trudng

Lé Vinh Tan




Quy trinh xay dung ké hoach va té chirc thuc
hién cic khoa boi dudng can b, cong chiic, vién Mi s6: QT- BNV -DT - 02
chiic & nudce ngoai

1. MUC PiCH

- Cong khai, minh bach viéc x4y dung k€ hoach va t6 chic thuc hién céc khod
bdi dudng cin bo, céng chifc, vién chic & nudc ngoai bang nguén ngan sich nha
nudc.

- Néng cao ¥ thifc trach nhiém, phong va chéng bénh quan liéu, clra quyén, vu
loi d6i vé6i can bo, cong chidc, vién chitc duge giao nhiém vu x4y dung k& hoach va
t6 chitc thuc hién cdc kho4 béi dudng cdn b, cong chiic, vién chitc & nude ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung tai B6 No6i vu dé xay dung k& hoach va té chic thuc hién céc khod
bbi dudng cén bo, cong chifc, vién chifc & nudc ngoai bang ngudn ngan sich nha
nudc.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh s& 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh pht vé dao tao,
b6i dudng cdn bo, cong chitc, vién chitc.

- Quyét dinh s6 163/QD-TTg ngay 25/01/2016 cua Thu twéng Chinh pha phé
duyét Dé 4n dao tao, b6i dudng cdn bo, cong chic, vién chitc giai doan 2016 -
2025.

- Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 clia Bd Tai chinh quy dinh
ché& do cong tdc phi cho cdn bd, cong chitc nha nudc di cong tac ngan han & nuéc
ngoai bang ngan sdch nha nuéc dam bao kinh phi.

- Thong tu s6 139/2010/TT-BTC ngay 21/9/2010 cia B Tai chinh quy dinh
viéc lap du todn, quan 1y va st dung kinh phi tr ngan séch nha nuGe dung cho cong
tdc dao tao, béi dudng can b, cong chitc.

- Tieu chuan Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008.
- S6 tay chét lugng.
4. DINH NGHIA - CHU VIET TAT

4.1. Pinh Nghia:

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

- Chuyén vién: Cong chic thuéc Vu Dao tao duge giao trach nhiém thuc hién

noi dung cac budc cong viéc trong quy trinh.
- Vin thu Vu Pao tao: Ngudi duge giao thuc hién cong tac van thu tai Vu Dao

tao, goi tat 1a van thu Vu.
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Quy trinh xay dung ké& hoach va t6 chirc thue
hién cac khoa boi dudng can bo, cong chiic, vién Ma s6: QT- BNV -DT - 02
chiic & nuéc ngoai , ‘

4.2. Chir viét tat:

- BNV: B6 Noi vu;

- CBCCVC: céan bo, cong chiic, vién chiic;

- PTBD: dao tao, b6i dudng;

- HTQT: Hop tic qudc té;

- NSNN: ngan séch nha nuéc;

- TCCB: Té chifc cén bo;

- Vu DT: Vu Dao tao, b6i dudng cén b, cong chitc, vién chitc
-KTTV: K€ toan - Tai vu (thudéc Van phong B9).

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Quy trinh thyc hién cac khéa bdi dwdng CBCCVC & nwée ngoai do
B6 Noi vu to chire

5.1.1. Lwu db quy trinh

Trach nhiém Noi dung Mo ta
A iA Xay dung du thao k& hoach béi
Ch y aung du :
thuléy}finér\:len dudng CBCCVC & nudc ngoai >-1.2.1
- Thuc hién: v
Chuyén vién Lay ¥ kié€n céc vu chitc nang cé 5.1.2.2
- Xem xét, ky lién quan vé ndi dung du thao
céng van: Lanh
dao Vu l
Thuc hién: Hoan thién du thdo k€ hoach | 47771
Chuyén vién —
_ Xem xét, ky v Chinh stra, b6 sung
cong van: Lanh TAnhLDBo o ;
| 5123
] ¥
Van thu Vu, Phat hanh van ban 5.1.2.4
Vian thu Bo
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Quy trinh xay dung ké hoach va té chitc thuc
hién cic khoa boi duong can b, cong chiic, vién Mai s6: QT- BNV -DT - 02
chitc ¢ nuée ngoai

5.1.2. M6 ta chi tiét

5.1.2.1. Xay dung du thao k& hoach bdi dudng CBCCVC & nudc ngoai

Chuyén vién duoc phan céng nhiém vu xay dung du thao ké hoach phai xéc
dinh:

- Dy kién nuéce dén, thoi gian, d6i tuong, ndi dung, chuong trinh;

- Dy kién kinh phi phén bd cho cac khoa bdi dudng.

5.1.2.2. L4y y kién c4c Vu chitc ning c6 lién quan v& n6i dung du thao

Chuyén vién du thédo cong vén trinh Lanh dao Vu xem xét ky cong van xin y
kién céc don vi chic ning c6 lién quan

Thoi gian thuc hién: 03 ngay lam viéc

5.1.2.3. Hoan thién du thao ké hoach trinh Lanh dao B6 phé duyét

Trén co s& gbp y cua cac don vi, chuyén vién thuc hién hoan thién du thao
trinh Lanh dao Vu xem xét, ky trinh Lanh dao B phé duyét

Thoi gian thuc hién: 5 ngay lam viéc

5.1.2.4. Phét hanh van ban

Sau khi dugc Lanh dao B ky duyét van ban, véan thu Vu, chuyén vién thuc
hién phéi hop van thu Bb tham chiéu quy trinh phat hanh vin ban cta co quan Bo
dé phat hanh van ban.
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Quy trinh xay dung ké hoach va té chire thuc
hién cdc khoa boi dudong can bo, cong chiic, vién Mai so: QT- BNV -DT - 02
chitc & nuée ngoai

5.2. Quy trinh thanh Iip doan di bdi dudng & nwéc ngoai
5.2.1. Lwu dd quy trinh

Trach nhiém - Noi dung Mo ta
Vu DT, Vin . . 5.2.2.1
thu Bo Gui cong van chiéu sinh P
| 5222
Chuyén vién Ra so4t tiéu chuén
thuc hién Ti€p nhan VB
Du thao Quyét dinh ctia B 59293
trudng BNV vé viéc thanh lap _
Vu Do tao, doan di BD & nuéc ngoai AEREEEEE
Vu TCCB

Ban hanh Quyét dinh ciia Bo 3.2.2.4
Vu TCCB, 2 A My pY A
Vin the Bo truong BNV vé viéc thanh .lap
‘ doan di BD & nude ngoai
l 5.2.2.5
Vu DT, Vu -
TCCB Luu ho so

Ngay ban hanh: / 12/2017 Lan stra déi: 01 Trang: “—




Quy trinh xay dung ké hoach va té chitc thuc
hién cac kho4a boi dudng cin bo, cong chiic, vién Mi s6: QT- BNV -DT - 02
chirc ¢ nudc ngoai

5.2.2. M ta chi tiét

5.2.2.1 Guri cOng van chiéu sinh

Can ctr chi tidu, k& hoach bdi dudng CBCCVC ¢ nudc ngoai clia Bo Néi vu,
gl cong van chiéu sinh dén céc bd, nganh dia phuong theo céc tiéu chi: thanh
phén, dbi tuong, tiéu chuén, thoi gian,..

Thoi gian: 1-2 ngay lam viéc

5.2.2.2 Tiép nhan vin ban den

Chuyén vién thuc hién tiép nhén vin ban dén tir van thu Vu, kiém tra d6i
tuong, ti€u chuén CBCCVC duge cit di bdi dudng theo diing quy dinh

5.2.23

Lap danh saich CBCCVC dugc cu di bdi dudng, lam cong van dé nghi gui Vu
Té chitc can bd thdm dinh danh sach va trinh Lanh dao B¢ phé duyét Quyét dinh
thanh 18p doan di

5224

Sau khi duoc Lanh dao Bo phé duyét, ky vén ban, Vu TCCB phéi hop vin thu
B3, Vu Dao tao phat hanh van ban theo quy trinh phat hanh van ban di cia Bo.

5225

Quyét dinh thanh 1ap doan di dugc luu tai Vu TCCB va Vu Dao tao
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Quy trinh xay dung ké hoach va té chiic thuc
hién cac kho4 béi duong can b, cong chiic, vién
chitc & nuéfc ngoai

Ma so: QT- BNV -DT - 02

5.3. Quy trinh xay dung ke hoach va té chitc thwe hién cic khoa boi
dwong CBCCVC & nuée ngoai bing ngudn ngin siach nha nwéc

5.3.1. Luwu dd quy trinh
Trach nhiém Noi dung Mo ta
VuDbT,V A < 53.2.1
B ¢ Lua chon co s& cung cép dich
HTQT N S
vu b6i dudng 6 nudc ngoai
Vu bT Lap k& hoach chi tiét trinh 5.3.2.2
Lanh dao BNV phé duyét
A
Vu DT, VP Bo X4y dung hop déng véi co s& 5323
dao tao
A
Va T Chiéu sinh, nhan quyét dinh ctt 5.3.2.4
CBCCVC di béi dudng
Vu DT, Vu ; ——————— r 5.3.25
HTQT Lién hé véi co so an tao (7ie
nhén céc théng tin cu the
Vu DT, HTQT, Lo hau cén va 1am cédc thu tuc 53.2.6
VP Bo phuc vu doan di
Trudng doan, céc v 5.3.2.7
thanh vién tham Theo ddi, gidm sét, giai quyet
gia cac khé khian, vuéng mic cia
khéa boi dudng
A
Truong doan, cdc Béo cdo két qua khéa boi 5328
thanh v1.én tham dudng giri LD Bo, Vu DT, Vu
gla HTQT
Vu DT, VP B6 \ 5329
Thuc hién cac tha tuc thanh
quyét todn theo quy dinh
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Quy trinh xay dung ké hoach va to chiic thuc
hién cac khoa béi duong can bo, cong chirc, vién Mai s6: QT- BNV -DT - 02
chitc & nudc ngoai

5.3.2. MId ta chi tiét

5.3.2.1. Lua chon co sé cung cap dich vu bbdi dudng

Vu Pao tao ph01 hop v6i Vu HTQT lién hé, dam phéan va du kién danh sach
co s& ddo tao, nude dén

Thoi gian thyc hién: 20 ngay lam viéc

53.2.2. Lap ké hoach chi tiét trinh Lanh dao Bo phé duyét

Chuyén vién thyc hién x4y dung ké hoach, trinh Lanh dao Vu xem xét, lay v
kién ctia cac don vi lién quan, sau d6 trinh Lanh dao B6 phé duyét

K& hoach néu r&: Néi dung, chuong trinh khoa hoc, thoi gian, tiéu chuan a6i
twong ctr di bdi dudng, du kién co so ddo tao, chi phi hoc phi, vé may bay, tién &n,
d...

Thoi gian thuc hién: 15 ngay lam viéc

5.3.2.3. X8y dung hop dong véi co sé dao tao

Vu Dao tao phdi hop véi Van phong Bo x4y dung va ky két hop dong véi co
s& dao tao

Thoi gian thyc hién: 10 ngay lam viéc

5.3.2.4. Chiéu sinh, nhan Quyét dinh ctt CBCCVC di bdi dudng cta cac co
quan, don vi

Xem muc 5.2

5.3.2.5. Lién hé véi co s& dao tao dé nhan théng tin cu thé

Vu Dao tao phdi hop véi Vu HTQT lién hé v6i co s dao tao dé biét cac
théng tin vé: Chuong trinh, thoi gian, tai liéu, sb lugng hoc vién, dia diém, phuong
tién di lai, hoc phi, bao hiém, cac didu kién dam bao khéc.

Thoi gian thuc hién: 10 ngay lam viéc

5.3.2.6. Lo hau can va lam céc thu tuc phuc vu doan di: Vu Pao tao phdi hop
véi Vu HTQT, VP Bo lam cac thi tuc: Ho chiéu, thi thuc nhdp canh, dit vé may
bay, mua bao hiém, t& chirc hop doan di.

Thoi gian thuc hién: Hoan thanh truéc ngay doan di

5.3.2.7. Theo d&i, giam sat, giai quyét cac kho khan, vuéng méc cia khoa bdi
dudng & nudc ngoai

Nguoi thuc hién: Trudng doan va CBCCVC dugc Léanh dao B giao nhiém
vu

5.3.2.8.B40 c4o két qua khoa boi dudng

Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tir khi khoa bdi dudng két thic, trudng
doan va céac thanh vién tham gia khoa hoc gui bao céo két qua khéa hoc vé Bb Noi
vu

5.3.2.9. Thuc hién cac thi tuc thanh quyét toan theo quy dinh cia Nha nude

Vu Dao tao phdi hop véi Van phong Bé thuc hién thanh quyét toan theo quy
dinh.
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Quy trinh xay dung k& hoach va t6 chifc thuc
hién cic khoa béi dudng can bo, cong chite, vién
chitc & nuéc ngoai

Ma s6: QT- BNV -DT - 02

6. LUU HO SO
. Trach Phuong Thoi _
TT Tén ho so nhiém luu | phap lvu | gian luu Noi lvu | Ghi chi
K€ hoach vé€ béi dudng | Chuyén | Theo thoi
1 | CBCCVC &nuée ngoai. | vién Vu gian 5 nam Vu DT
DT
Céng van chiéu sinh béi | Chuyén | Theo thoi
2 | dudng CBCCVC & nuéc | vien Vu | gian 5 nam Vu DT
ngoai ctia B6 Noi vu. bT
Quyét dinh cia cic co| Chuyén
3 |quan Vvé viec clt| viénVu | Theothdi | 5 nam Vu DT
CBCCVC di boi dudng & bT gian
nudc ngoai.
Vin ban gii Vu TCCB| Chuyén
4 |v/v dé nghi thanh lap| viéen Vu | Theothdi | 5nam Vu
doan di béi dudng &| DT; Vu gian TCCB,
nude ngoai. TCCB Vu DT
- | Quyét dinh cia BO| - Vian thu - VP Bo¢;
5 |truéng Bo Noi va vé| BNV; |Theothdi| 5nam [VuTCCB;
viéc thanh lap Doan di| - Chuyén gian - Vu DT.
béi dudng & nudc ngoai | vien  Vu
bing ngudén NSNN. DT.
Cic tai liéu lién quan | Chuyén
6 | dén viec ky két va hop | viéen Vu | Theothdi | Snim | VuDT;
tic gitta B6 Noi vu va bT gian Vu
nudc ban. HTQT.
Céic bio cdo lién quan | Chuyén | Theo thoi
7 | dén khoa bdi dudng &| vién Vu gian 5 nam Vu DT
nudc ngoai. bT
Bdo cédo danh gid hang | Chuyén | Theo thoi
8 | nam. vién Vu gian 5 nam Vu DT
bT
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