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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Déc 1dp - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH
PAO TAO, BOI DU(')NG CONG CHUC, VIEN CHUC

(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56 AOF../OD-SDL ngay ¥ théng S€nam 2018
ciia Gidm dée 86 Du lich Qudng Binh)

1. MUC PICH

Quy trinh nay qui dinh théng nhét trinh tu céc budc trong viée 1ap va thuc
hién ké hoach dao tao, bdi dudng coéng chirc, vién chitc ciia S& Du lich tinh
Quang Binh (goi tit la S&).

Quy trinh nay dugc 4p dung cho cic khéa dao tao do S& quyét dinh hodc
dé nghi UBND tinh quyét dinh ctr céng chirc, vién chirc tham du. Bao gdm cac
khoa dao tao:

+ Theo y&u ciu cila nganh, cia cac co quan va cp c6 thim quyén;

+ Do cac co s¢ ¢6 chirc ning dao tao ma;

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh ndy 4p dung ddi véi tit ca cdng chirc, vién chirc thude céc
Phong chuyén mon va don vi thudc So.

- B9 phan T chirc Cén bd chju trach nhiém phéi hop td chie thuc hién
quy trinh nay.

ITI. TAI LIEU VIEN DAN

- Quy trinh kiém so4t hd so QT.SDL.02;
- Quyét dinh sb 874/TTg ngdy 20/11/1996 ctia Tha tuéng Chinh phu vé
cong tac dao tao, bo1 dudng can bd va cong chirc Nha nudc;

- Nghj dinh sé 18/2010/ND-CP ngdy 05/3/2010 ctia Chinh phi vé dio tao,
boi dudng cong chirc;

- Théng bao cir di ddo tao, bdi dudng cha cac don vi va cac co sd dao tao
lién quan.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2008.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT
- CC,VC: cong chirc, vién chirc.
- CVPT: Chuyén vién phu trach
V.NOI DUNG QUY TRINH

V.1. Quy trinh Dio tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc (xem luu do
khdi quat)
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V.2. Dién giai quy trinh
V.2.1. X4c dinh nhu ciu

- Hing nim vao théng 11, Vén phong S¢ gui mAu QT.VP.02.B01 cho céc
Phong chuyén mén, don vi thuoc S& de déng ky nhu cau dao tao, bdi dudng
CC,VC nim sau ctia don vi minh va giri v& Van phong S& dé tdng hop.

V.2.2. Lap ké hoach dao tao: Trén co s& ding ky nhu ciu dao tao ciia céc
phong chuyén mén, cac don vi sy nghiép truc thudc S6 va cin cir cdc quy dinh
ctia Nha nuéc vé cong tac dio tao, B phan T chirc cén b thudc Vin phong S&
1ap ké hoach dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc bio céo Chénh van phong
S& theo miu QT.VP.02.B02, trinh Gidm déc S& phé duyét, dong thoi gui Ké
hoach nay dén S& Nbi vu va cée co sé dio tao d& 1am cin cir phan bd chi tidu dao

tao, bdi dudng.




V.2.3. Thye hién ké hoach dao tao, bdi dudng

V.2.3.1 Péi véi dao tao, bdi dudng & trong nwée

a) Péi voi dao tao dai hgc, sau dai hoc: Thii truéng don vi lap hé so bao
cédo Gidm déc S, hd so gbm:

+ Té& trinh d& nghj cva thu truong don vi (kém theo danh sach trich ngang);

+ Pon xin di hoc cia ¢4 nhan;

+ Béan cam két thdi gian phuc vu theo quy dinh (méu QT.VP.02.B03);

+ Gidy bao triing tuyén, nhap hoc cla Trudng hodc co s& dao tao.

Sau khi xem xét hé so, ddi chiu dit cac tidu chudn, diéu kién duoc cir di dio
tao theo quy dinh, Vin phong S& soan thdo quyét dinh cir cong cl:u'xc, vién chL’r’c
tham du khoa dao tao bao cdo Chanh Vin phong S&, trinh Gidm doc S& ky quyét
dinh.

b) Pbi véi cac khéa bbdi dudng:

Khi nhin dugc van ban cia S& Noi vu hodc cic co s dao tao cé lién quan
vé cir cén by tham gia dao tao:

- Vén phong S¢ 1ap danh sich (theo mAu yéu cdu) béo cdo Chanh Vin
phong S6, trinh Gidm déc S& ky phé duyét, giri S& Nbi vu hodic cée co s& ddo tao
¢ lién quan.

Sau khi cé viin ban ddng y ¢t CC,VC tham dy bdi dudng cia S¢ Noi vu
hodc céc co s dao tao lién quan, Van phong S¢ soan thao quyét dinh ctir cong
chirc, vién chic tham dy khod bdi dudng bdo cdo Chanh Vin phong S&, trinh
Giam dbc S& ky quyét dinh.

V.2.3.2, Péi v6i dao tao, bdi duwéng & nwéc ngoai:

a) Dbi véi dao tao dai hoc, sau dai hoc: Thu truéng don vi 14p hé so, béo
céo Giam dbc S&, hd so gbm:

+ Td trinh dé nghj cia thit tredng don vi (kém theo danh sich trich ngang);

+ Don xin di hoc clia ¢ nhén,

+ Ban cam két thoi gian phuc vu theo quy dinh;

+ Gidy bao tring tuyén, nhap hoc cla Trudng hodc co s¢ dao tao.

(Hb so 1ap thanh 02 b, 01 bd giri S& Noi vy, 01 bd Iuu tai So).

Sau khi xem xét hd so, d6i chiéu du céc tidu chuén, didu kién duoc ctt di dio
tao theo quy dinh, Van phong S& soan thdo t& trinh cit cong chite, vién chirc tham
du khéa dio tao bdo cdo Chanh Vin phong S&, trinh Gidm dbc S& ky duyét, gir
t& trinh dén UBND tinh, S& Noi vy, S& Ngoai vu va thuc hién céc thi tuc lién
quan trudc khi UBND tinh ky quyet dinh.

b) Péi véi cac khoa bdi dudng |

Khi nhén dugc van ban cua cac co s& dao tao c6 lién quan vé cir can bd
tham gia dao tao:

- Vian phong Sé& lam to trinh cir cdng chire, vién chire tham dy cac khoda dao
tao, boi dudng béo cio Chénh Vin phong S&, trinh Giam déc S& ky duyét.



Sau khi Giam doc S& ky duyét, Van phong S& giri t& trinh dén UBND tinh
xem xét ban hanh quyét dinh cir cong chirc, vién chirc tham du cdc khod dio tao,
bdi dudng.

- Sau khi cé quyét dinh ddng y cir di dao tao, bdi dudng, Vin phong S& phéi
hop véi céc S& va cac don vi lién quan tién hanh cac thi tuc d& cir CC,VC di dao
tao, bdi dudng,

V.2.4. Bo cio két qua dao tao

V.2.4.1 Pbi véi dao tao, bdi dudng & trong nuée:

- Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao, bdi dudng, CC,VC phai béo céo
két qua dao tao véi lanh dao don vi dang cong tic va ndp ban sao vin bing,
chtmg chi v& Vin phong S&.

V2.4.2. Pbi véi dao tao, bdi dudng & nwde ngoai:

- Dbi véi dio tao dai hoc, sau dai hoc: Sau khi hoan thanh khéa hoc, CC,VC
phai c6 vén ban bdo cdo két qua hoc tap gri UBND tinh, S& Du lich va ndp ban
sao vin bang vé Vin phong Sa.

- D6i v6i cac khoa bo1 dudng: Sau khi hoan thanh khéa hoc, CC,VC ndp ban
sao van bing, chimg chi vé Vin phong Sé.

* Vén phong S& c6 trach nhiém cdp nhat, theo dai, tdng hop sb can bd dugc
clr di dao tao, bdi dudng dé c6 ké hoach dao tao bdi du'orng clia nganh trong céc
nim sau, st dung so lidu trong cic bio cio chuyén dé, béo cdo thang, quy, nim.

V.2.5. Bao cdo thuc hién ké hoach dao tao

Pinh ky hang nam, Van phong S¢ tham muu 14p béo céo két qua thuc hién
ké hoach dio tao bdi dudng CC,VC theo mau QT.VP.02.B04 trinh Chénh Vin
phong S& soat xét va tham muu Giam dée S& ky duyét trude khi giri cho So No6i
VUL

VL BIEU MAU

TT | M3 hiéu Tén Biéu miu
1. | QT.VP.02.B01 | Pang ky nhu cau dao tao
2. | QT.VP.02.B02 | K& hoach dao tao
3. | QT.VP.02.B03 | Ban cam két
4. | QT.VP.02.B04 | Béo céo két qua thuc hién k& hoach
VIL. LUU TRU
TT | PL | Tén ho so/ phu luc Ma s Thoi gian lwu | B§ phéan
(PL) trir luu triv
L Pangkynhucau | 1 yp 0o o1 |  BPTCCB 01 nim
dap tao
2. K¢é hoach dao tao QT.VP.02.B02 BPTCCB 01- 05 nam
3 Quyet dinh ci di BPTCCB | Vinhvién
dao tao
% van bing, ching BPTCCB | Vinh vifn
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UBND TINH QUANG BINH

SG DU LICH

Sé: /KH-SDL

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

Qudng Binh, ngay

thang  ndm

KE HOACH PAO TAO, BOI DUGNG CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC
SO DU LICH NAM ...

Chirc vy, don

Noi dung dao tao

Hinh thire dao tao

STT | Ho va tén . A . (Chuyén nganh, dai hoc, (chinh quy, Trong nude, niede Theéi gian | Ghi chu
Vi cong tac sau dai hoc...) ngodai...)
1.
2,
3.
4,
S.
6.
7.

Téng cong danh sich nay cé

-----

nguoi

GIAM POC

Hb An Phong

QT.VP.02.B02



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap - Te do - Hanh phic

BAN CAM KET
Tiép tuc thure hién nhiém vu, cong vu sau khi hoan thanh cic chwong trinh
dao tao theo diing quy dinh

HoO VALEN: oo

..........................................................................................................

---------------------------------

T4i tu nguyén cam két s& tiép tuc thuc hién nhiém vu cong téc tai ........ (co
quan, don Vi) ....cceeeeen, sau khi hoan thanh cac chuong trinh dao tao theo

ding quy dinh cia Nha nuéce va ciia co quan, don vi. Néu sai T61 xin hodn toan

chiu trach nhiém.
Quang Binh, ngay thang nam
Xac nhan cia Thi truedng don vi Ngudi viét cam két.

QT.VP.02.B03



UBND TINH QUANG BINH

SO DU LICH

S6: /BC-SDL

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Quang Binh, ngay

thang  ndm

BAO CAO KET QUA THUC HIEN PAO TAO, BOI DUONG CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC

SO DU LICH NAM ..............
: . | Ngi dung dao tao | Hinh thirc dao tao | Thoi gian K& -
TT | Ho va tén Ch“c,.v“l’ td:‘m v (Chuyén nganh, dai (chinh quy, Trong dao tao d? t (:ua Ghi chi
cong tac hoc, sau dai hoc...) nwoc, nude ngodi...) 40 130
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
GIAM POC
Ho An Phong

QT.VP.02.B04



