UY BAN NHAN DAN TINH QUANG BINH
SO NONG NGHIEP VA PTNT

QUY TRINH
CU CONG CHUC, VIEN CHUC THAM GIA
CAC KHOA PAO TAO, BOI DUONG

Ma hiéu: QT. TCCB.16
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 24/11/2021

Qudng Binh, nam 2021




SO NONG NGHIEP
VA PINT

M3 hi¢u: QT.TCCB.16 Lan ban hanh: 01 Ngay ban hanh: 24/11/2021

CHU TRI SOAN THAO VA XEM XET: PHONG TO CHUC CAN BQ

Trach nhiém Soan thao Xem xét
Ho tén Pham Thi Lan Anh Ho6 Minh Loc
Chir ky

Chirc vu Chuyén vién Truwéng phong

KIEM TRA VA PHE DUYET: LANH PAO SO

Trach nhiém Kiém tra va Phé duyét
Ho tén Tran Pinh Hiép
Chir ky

Chirc vu Phé Giam doc




SO NONG NGHIEP
VA PINT
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra | Trang/ muc lién
doi/ bo sung | quan viéc sira doi

Lan sira doi/ Ngay

Mo ta ndi dung sira doi X \ L O
: 8 lan ban hanh swra doi




SO NONG NGHIEP

VA PINT Ma hi¢u: QT.TCCB.16 Lan ban hanh: 01 Ngay ban hanh: 24/11/2021

I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh trach nhi¢ém va phuong phap thuc hién viée ctr cong
chure, vién chire tham gia cac chuong trinh dao tao, boi dudng, dam bao nhén su
c¢6 du nang luc theo yéu cau tiéu chuan chie danh chuyén mén nghiép vu cua
ngach cong chue, vién chtrc va céc klen thire khac dé thuc hién tot cong viéc
duoc giao; st dung c6 hi€u qua cac nguon luc vé dao tao.

I1I. PHAM VI

- Quy trinh nay 4p dung thyc hién thong nhat ddi véi cac khoa dao tao, boi
dudng trong va ngoai nudc cho cong chuc, vién chirc cua S& Nong nghi¢p va
PTNT.

- Phong T chirc Can bo chu tri, phéi hop vdi cac phong, don vi cua So thuc
hién quy trinh nay.

- Lanh dao S& ddm bao quy trinh nay duogc ap dung c6 hi¢u luc.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Can bg, cong chuc ngay 13/11/2008; Luat vién chic ngay
15/11/2010; Luat s6 52/2019/QH14 stra doi, bo sung mot so di€u cua Luét can
b0, cong churc va Luat vién chirc;

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctiia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chiic;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chtc;

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 caa Chinh phu vé dao tao,
boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc;

- Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia Bo Tai chinh quy dinh
viée 18p du toan, quan ly va str dung kinh phi tir ngan sach nha nu6e danh cho
cong tac dao tao, boi dudng can b, cong churc.

IV. PINH NGHIA - VIET TAT

- PTBD: Pao tao, boi dudng;

- Phong, ban, don vi thudc So: Goi chung 1a don vi;

- TCCB: T6 chirc Cén bd

- CCVC: Cong chuc, vién chirc;

- LD: Lanh dao S¢;

- GD: Gidm déc So;

- TP. TCCB: Trudng phong T6 chirc Can bo;

- CVPT: Chuyén vién phu trach.
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V. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

Noi dung va trinh ty cong viéc

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Keét qua

B1

Tiép nhan théng tin vé cac khoa
DTBD chi yéu tir cac ngudn sau:

- K& hoach dao tao, bdi dudng CCVC
hang nam da dugc phé duyét;

- Chi tiéu phan bd, théng bao tuyén
sinh clia co quan cip trén va cic co so
dao tao;

- Hoc béng, tai tro cua cac to chic
trong va ngoai nudc;

- Yéu cau dot xuat khac.

P.TCCB

G106 hanh
chinh

Keé hoach, thong
bdo, van ban
moi,...

B2

Thong bao dén cac lanh dao S¢, don
vi lién quan dé dang ky.

P.TCCB

0,5 ngay

BM.TCCB.16.01

B3

Thong bao dé cic ca nhan lién quan
biét, dang ky va tong hop, dé xuit
thanh phan cua don vi tham gia khéa
PTBD gtti CVPT ctia P.TCCB tong
hop.

Pon vi
li€én quan

0,5 ngay

B4

Téng hop diang ky tham du cua lanh
dao S¢ va cac don vi; tham muu, dé
xuat TP.TCCB xem xét thanh phan,
chuyén B3.

TP.TCCB

01 gio

BM.TCCB.16.01

B35

Xem xét, ban bac thong nhét vé thanh
phan vé6i Trudng cac don vi lién quan,
dé xuit hop lanh dao dé thao luan,
duyét thanh phan.

TP.TCCB

0,5 ngay

BM.TCCB.16.01

B6

Duyét danh sach dang ky do P.TCCB
de xuat:

- Néu hop Iy: chuyén B7.

- Néu chua hop 1y: chuyén tra lai cho
P.TCCB xu ly (quay lai BS).

LD

0,5 ngay

BM.TCCB.16.01

B7

Chuyén danh sach da dugc LD phe
duyét cho CVPT dé thuc hién cac
budc tiép theo.

TP.TCCB

0,5 ngay

B8

Thong bao y kién phé duyét cua LD
cho cac don vi, c4 nhan lién quan dé
hoan thién cac gidy to, thu tuc theo
quy dinh va cam két theo
BM.TCCB.16.02 (ap dung cho cadc

CVPT

0,5 ngay

BM.TCCB.16.02
BM.TCCB.16.03
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khoa dao tao tw 03 thdng tro lén o
nwdc ngoai) va soan thao van ban cu
CCVC di BTBD trinh Gb phé duy¢t
theo BM.TCCB.16.03.

Thong qua van ban cu CCVC di
DTBD:

B9 |- Néu dat yéu cau: ky nhay vin ban; | TP.TCCB | 0,5ngay | BM.TCCB.16.03
chuyén CVPT trinh GD phé duyét.
- Néu khong dat yéu cau: quay lai BS.
Phé duyét van ban cu CCVC di
DTBD:
B10 | - Néu dat yéu cau: ky van ban. Gb 0,5 ngay BM.TCCB.16.03
- Néu khong dat yéu cau: chuyén lai
cho CVPT cua P.TCCB xu ly (BS).
T chire viée thue hién dao tao theo ké | P.TCCB
h a &t tai i O
oact‘l da duoc fiuyet tai ]?10 , ) Rhm hc_)‘p. Gio hanh
B11 | *Truong hgp di PTBD ¢ nude ngoai, | voi don vi; ]
Z. Ce AL, -2 . P chinh
phoi hop voi ké toan trién khai thyc | cd nhan
hién céc thu tuc theo quy dinh. lién quan
Lap bang theo doi/cap nhat danh sach
CCVC dugc cu di DTBD trong va N BM.TCCB.16.04
BI2 | oodi nuée theo BM.TCCB.16.04;| CYEL | 0083y | pyi1oCB 16.05
BM.TCCB.16.05.
Tham du khoda hoc d::iy du theo noi CCVWC ) Tu‘y thu:(').c
B13 dune. thoi vian da dinh dugcctr di | vao moi
& & quy ¢inn. DPTBD khoa hoc;
Sau khi hoan thanh khoéa hoc, cung
L 4. Z . 1. X CCcvC N . , A
cap ban gdoc hoac ban photocopy Gidy . 4. | Giohanh | Gidy chiing nhan,
B14 , A . . Ao dugc cu di . . s A,
ching nhap, chupg chi (néu c6) cho DTBD chinh chirng chi (néu co)
P.TCCB d¢ luu ho so.
B15 | Cip nhat thong tin vao hd so can bo. | TP.Tccp | O10 hanh | Gidy chung nhan,
chinh chung chi (néu cé)
g - Truong hop qé dao tao dét xudt khdc, Phong T 6 chirc Can bé xdc dinh ndi dung, doi
— tuong, dia diém, kinh phi va ciing thuc hién tw B2 tro di.
2. | Biéu miu

- BM.TCCB.16.01. Phiéu dé xuét thanh phﬁn tham du cac khoa dao tao;
- BM.TCCB.16.02. Ban cam két thuc hién quy dinh vé ddo tao CCVC;

- BM.TCCB.16.03. Cong van cit CCVC tham gia khéa BPTBD;
- BM.TCCB.16.04. Bang theo d61 CCVC duogc ctr di dao tao trong nudc;
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- BM.TCCB.16.05. Bang theo d61 CCVC dugc ctr di dao tao nudc ngoai.

3. | HO so luvu

- Vian ban moi, thong tin vé khoa hoc;

- Phiéu dé xuét thanh phén tham du cac khoa dao tao;
- Ban cam két thuc hién quy dinh vé dao tao CCVC;

- Cong van ct CCVC tham gia khoa PTBD;

- Bang theo do1 CCVC dugc cu di dao tao trong nudc;
- Bang theo do1 CCVC dugc cu di dao tao nude ngoai;

- Chirng nhan, chirng chi.




_UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc lap - Tw do - Hanh phic

Quang Binh, ngay thdng nam 20.....

~ PHIEU PE XUAT
THANH PHAN THAM DU’ CAC KHOA PAO TAO

Kinh gtri: Giam dc S& Nong nghiép va PTNT tinh Quang Binh
Can cu/thuc hién...
1. Tén khoa dao tao:
2. Noi dung:
3. Ddi tuong, diéu kién tham du:
4. Thoi gian:
5. Dia diém:
6. Kinh ph:
7. Van ban kem theo:

8. Dé xuat thanh phan tham du: (sau khi Chanh Vian phong thao luan véi
phong/don vi chuyén mon)

PHE DUYET TRUONG PHONG
TO CHUC CAN BQ
(Ky, ghi vo ho tén)

Ma hi¢u: BM.TCCB.16.01 Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



UBND TINH QUANG BINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Quang Binh, ngay thang nam 20....

BAN CAM KET THU'C HIEN QUY PINH
VE PAO TAO CONG CHUC, VIEN CHUC

Chure vu, ngach bac cong chlirc/vién ChirC: .........occvvieiiiiiiiieceeeeeee e
Chuy€n mON AA0 1207 ...cc.veeiiieiiieie ettt et e et e et e st e et e e saeeeaee

To1 duge S& Nong nghi¢p va PTNT tinh Quang Binh cur di tham dy khoéa dao tao: ........

T6i ty nguyén cam két chip hanh day du thoi gian cua khoa hoc, khong tu ¥
kéo dai hay rat ngén thot gian. Sau khi két thiic khod hoc, toi s& tiép tuc phuc vy, cong
tac tai don vi va thuc hién cac diéu khoan Quy dinh vé cong tac dao tao, boi dudng va

st dung can b cua co quan.

Xac nhén caa Thua trueéng don vi Nguoi viét cam két
(Ky tén, dong dau) (Ky tén)

Ghi chii: Newoi duwoc cir di hoc tdp, boi diedng phai viét 02 ban cam két, 01 ban heu Ho so
can bé, 01 ban leu phong Té chire Can bo.

Ma hi¢u: BM.TCCB.16.02  Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



_UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: /SNN-VP Quang Binh, ngay  thdng  nam 20...

V/v cir can b tham du ..............

Kinh gl ..ccvvvieiiieeieeee e,
Thuc hién Coéng vin/Gidy moi so............ ngay....... thang........ nam........
CUR  ereeeirieeeriieeeeerireeeenieeeeeeneeas V& VIBC..wioeeeeeeeeieeeeeeresennenn, , SO Nong
nghiép va PTNT cu can by tham du Khoa bdi dudng/ dio tao/tap
hun.........ccoevvevenenne. (n01 dung khoa hoc) tor ngay........ccceeeeeeenee dén
NZAY..ccorvreennne L) RO nhu sau:

(Tity theo yéu cau cia van bdn moi dé cung cdp théng tin phit hop,
hodc theo phiéu dang ky mau dinh kem van ban moi).

Ngay, Chire
TT Ho va tén thang, nam | vu/Don vi
sinh cong tac

Pién thoai . Ghi
A : Email ,
lién lac chua

1 | Nguyén Thi A

2 | Nguyén Vin B

S& Nong nghiép va PTNT (kinh) thong bao ........ccceveveeecininennns /.

Noi nhin: GIAM DbOC
- Nhu trén;

- C4 nhan c6 tén trong danh séch;

- Luu: VT, VP.

M hiéu: BM.TCCB.16.03  Ngay ban hanh biéu miu: 24/11/2021



SO NONG NGHIEP VA PTNT
PHONG TO CHUC CAN BO

BANG THEO DOI CONG CHUC, VIEN CHUC

PUQC CU PI PAO TAO TRONG NUOC

(NAM ....ooee
ne e e . 4.2 Kinh phi £ -
STT Ho vi tén Nimsinh | Ponvi | Chicvy | oidung | Thoigian | Diadiem |, " o, Ketqua | ¢ps chg
dao tao dao tao dao tao P , dao tao
. . . nguon kinh phi) .
Nguwoi theo doi

Ma hi¢u: BM.TCCB.16.04

Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021




SO NONG NGHIEP VA PTNT
PHONG TO CHUC CAN BQ

BANG THEO DOI CONG CHUC, VIEN CHUC
PUQC CU DI PAO TAO NUGC NGOAI

(Nam ............. )
) ) Kinh phi )
STT Ho va tén Nam | Chie | o i | S0Quyet | 50 qi | (baogom Noi dung Thoigian | Ketqua | o0 s
sinh vu dinh ca nguon dao tao dao tao dao tao
kinh phi)
Nguwoi theo doi

Ma hi¢u: BM.TCCB.16.05

Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021
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