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1. MUC PiCH

Quy trinh nay nham théng nhét trinh tu xay dung va td chire trién khai thuc hién Ké
hoach dao tao, boi dudng nhiam quy dinh rd trach nhiém cua ting vu, don vi trong viéc
xdy dung va té chire thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, cdng chire, vién chirc
hang ndm, dam bao cong tac téng hgp bao céo, phan tich, danh gid viéc thuc hién ké
hoach dao tao, boi dudng duoc kip thoi phuc vu cho viée thue hién quy hoach, ké hoach
dao tao, bdi dudng cén bd, cong chire, vién chire hang nam.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi voi cac khoa dao tao, boi dudng trong va ngoai nudc cho can bd, cong
chirc, vién chire thude Uy ban Dan toc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luat Can bg, cong churc 2008;

- Luat Vién chuce 2010; ‘

- Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, bbi
dudng can bg, cong chirc, vién chirc;

- Quyét dinh s 163/QBP-TTg ngay 25/01/2016 ctia Thi tuéng Chinh phu vé dao tao,
boi dudng can b, cong chirc, vién chirc giai doan 2016-2025;

- Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 ctia B6 Noi vu vé huéng dan mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé dao tao, bdi
dudng can b, cong chirc, vién chirc;

- Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai Chinh quy dinh vi¢c lap
du todn, quéan ly, str dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi dudng
can bg, cong churc, vién churc;

- Quyét dinh quy hoach lanh dao céc cip ctia UBDT.

- Quy ché dao tao, boi dudng can b, cong chure, vién chire cua UBDT.

4. DPINH NGHIA/ VIET TAT

4.1. Dinh nghia

4.1.1. Pao tao, boi dudng: trong Quy trinh nay dugc hiéu la qué trinh hoc tap
nang cao trinh dé vé chuyén mén nghiép vu, k¥ nédng, trinh d¢ ly luén chinh tri, ngoai
ngir, tin hoc...

3/8



QUY TRINH Ma hiéu: QT-05.TCCB

UY BAN ‘ ; . 5 ; v 4
DANTOC | DAO TAO,BOIDUONG CONG |hanbanhanh 01

CHUC, VIEN CHUC Ngay ban hanh: 15/11/2019

4.1.2. Céng tac dao tao, béi dubng (sau day goi tdt la dao tao) bao gom:

4.1.2.1. Dao tao

- Pao tao cao cép ly luén chinh tri;

- PBao tao sau dai hoc.

4.1.2.2. Boi duvng

a) Hinh thirc b6i dudng

(1). Tap su.

(2). Boi dudng theo tidu chuén ngach cong chire, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chuec.

(3). Bdi dudng trude khi b nhiém churc vu lanh dao, quan ly.

(4). B6i dudng theo yéu cu cua vi tri viéc lam; boi dudng kién thirc, ki ning
chuyén nganh bit budc hang nam (thoi gian thuc hién téi thiéu 1a 01 tudn/01 nam; mot
tudn duoc tinh béng 05 ngay hoc, mdt ngay hoc 08 tiét).

b) No6i dung boi dudng

(1). Ly luan chinh tri.

(2). Kién thirc qudc phong va an ninh.

(3) Bdi dudng chirc vu lanh dao, quéan ly.

(4). Kién thirc, ky nang quan Iy nha nudc.

(5). Kién thire quan Iy chuyén nganh, chuyén mén, nghiép vu; dao dirc cong vu, dao
dirc nghé nghiép; kién thirc hdi nhap quéc té.

(6). Tiéng dan tdc, tin hoc, ngoai ngfr.

4.2. Viét tit

CBCCVC: . Can b0, cong chuce, vién chuc
DTBD: Dao tao, boi dudng

TCCB: Té chitc can bod

UBDT: Uy ban Dan toc
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1{)"{ BAN
DAN TOC

QUY TRINH

PAO TAO, BOI DUONG CONG
CHUC, VIEN CHUC

Ma hiéu: QT-05.TCCB

L4n ban hanh : 01

Ngay ban hanh: 15/11/2019

5.NOI DUNG QUY TRINH

. Chuén
Trach Ho so - Tai B
TT | Hoat dong | N§i dung thuc hién nhiém liéu lién mye chap
nhan/ Thaoi
thwe hién | quan )
gian

1 2 3 4 5 6

I. | Doivéi dao tao, bdi duwdong cong chirc, vién chirc theo ké hoach hLan—g nim

1 | Thong bao | Can cr huéng dan cua| VuT6 | Van ban | Cham nhat
Xac dinh |[Ban T& chic Trung | chuccan | huéng  din | 01 ngay sau
nhu cau vong, B& N§1 vu va céac bo cia Ban T6 | khi nhan
DTBD by, ban, nganh co lién chiuc Trung | dugc  vin

quan. Vu TCCB thong uong; B | ban hudng
bao, dé nghi cac vy, don Noi vu, céac | dan
vi ra soat, xac dinh nhu bo, ban,
ciu PTBD dé dang ky nganh co lién
ké hoach PTBD hang quan va van
nam. ban  hudng
dan cua Vu
TCEB;

2 Xac  dinh | Cac vu, don vi xac dinh | Céac vy, | Biéu mau | Tor 02 dén
nhu cau | nhu cau PTBD ctia don| donvi |BM 01/QT- | 03 ngay
DTBD vi va glri Vu TCCB tong 05.TCCB

hop, tham muu.

3 Téng hop | - Sau khi nhdn dugc nhu Vu Biéu mau | Téi da 02
va  trinh | cau PTBD cta cac vu,| TCCB |BM 02/QT- | ngay
duyét, ding | don vi, Vu 1CCB tdng 05.1CCB
ky ké hoach | hop, tham muu.
bTBD - Vu TCCB trinh Bo

truong, Chu nhiém Uy
ban phé duyét.
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QUY TRINH

Ma hidu: QT-05.TCCB

D%‘;BT‘?C PAO TAO, BOI DUGNG CONG |14 ban hanh : 0!
’ CHUC, VIEN CHUC Ngay ban hanh: 15/11/2019
- Thong bao | Can ct Ké hoach da Vu Vian ban cua | Cham nhat
chuong dugc phé duyét va van| TCCB |don wvi to | 01 ngay sau
trinh va chi | ban (Cong van, Thong chitc BDTBD; | khi  nhén
ticu PTBD. | bao) thong bao vé cac Thoéng  béao | dugc Codng
chuong trinh DPTBD cua cua Vu | van cua don
don vi t6 chie DTBD. TCCB; Biéu |vi t6 chuc
Vu TCCB théng bao dén mau BM | PTBD.
cac vu, don vi. 03/QT-
05 TEEB.
5 Thuce Cac don vi cit CBCCVC | Vu, don
bTBD tham gia cac 16p BTBD | vi;
theo ndi dung da dugc | CBCCVC
phé duyét, thanh phan | duoc cur
ho so gom: tham gia
- Pon xin di hoc. cac  lép
- Cam két (D6i vé6i cac | DPTBD.
trueong hop hoc Sau dai
hoc).
- Gidy béo nhap hoc.
- Quyét dinh cir di
PTBD cua UBDT.
- Céc van ban khac co
lién quan.
6 |Lap/ Két thuc qua trinh | CBCCVC | Biéu mau
nhat hd so | DTBD, CBCCVC tham | dugcci |BM 05/QT-
DbTBD gia chuong trinh BPTBD | tham gia | 05.TCCB
béo cao két qua hoc tap | cac 16p
vd cung cdp vin bing/ | DTBD;
ching chi (néu co) vé Vu
Vu TCCB dé cap nhat| TCCB
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hé so DTBD ca nhén, ho
so CBCCVC.

7 |Luu hd so | Vu TCCB luu hd so cac Vu Cac biéu

PTBD khéa DTBD (néu c6)| TCCB |miu va tai

trong thoi gian 05 ndm,
bao gdm: Chuong trinh,
danh sach CBCCVC
tham gia, tai liéu lién
quan.

Cac hd so DPTBD ca
nhian (vian bing, ching
chi, quyét dinh cur di
hoc,...) do Vu TCCB luu
trong hd so CBCCVC.

liéu lién

quan.

II | Pao tao, bdi dudng dot xuat
- Déi véi DTBD djt Bao cdo cé
xudt xuit phdt tiv yéu nhan; Biéu
ciu céng viée, nhu ciu mau BM
cua vu, don vi: Cac vu, 06/QT-
don vi lap ho so, giri Vu 05.TCCB
1CCB  dé tinh Bo
truréng, Cha nhiém.
- DPéi véi PTBD dot
xuit theo gidy moi: Vu
TCCB tham muu theo
quy dinh.

III | Pao tao, bdi dudng dwéi hinh thire di céng tic/ hoc tip, trao doi kinh

nghiém (trong nwéc, ngoai nwérc)

Vu TCCB tham muu
theo quy dinh.

Vu
TCEEB:
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cac  vu,
don vi co
lién quan.

6. BIEU MAU:
BM 01/QT-05.TCCB: Phiéu xac nhan nhu cau DPTBD.
BM 02/QT-05.TCCB: Phiéu téng hop nhu cau DTBD.
BM 03/QT-05.TCCB: Thong bao chi tiéu DTBD.
BM 04/QT-05.TCCB: Phiéu ding ky tham gia DTBD.
BM 05/QT-05.TCCB: H6 so PTBD c4 nhan
BM 06/QT-05.TCCB: Phiéu DTBD dot xut
7. HO SO LUU:
7.1 Ho so khod DTBD:
— Quy dinh: Vu T chire can bd luu hd so cac khoa PTBD (néu co) trong thoi
gian 5 nam, bao gdm:
e Chuong trinh BPTBD.
e Danh sich hoc vién.
e Tai liéu lién quan.
7.2 Cac hd so dao tao, dao tao cd nhan (bang tét nghiép, ching chi, gidy xac

nhén...) do Vu To chtre can bd luu trong ho so céan bd, cong chire, vién chirc.
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