	UBND TỈNH GIA LAI

SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ

                       
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

                 


   
Gia Lai, ngày 18 tháng 9 năm 2015
QUY TRÌNH 

ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHƯC, VIÊN CHỨC
(Ban hành lần 02 kèm theo Quyết định số 124/QĐ-SKHĐT  ngày 18/9/2015 của Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Gia Lai)


I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG, TÀI LIỆU VIỆN DẪN:


1. Mục đích.


Quy trình này quy định thống nhất các bước trong việc lập và thực hiện kế hoạch đào tạo cán bộ công chức, viên chức của Sở KH&ĐT tỉnh Gia Lai.


2. Phạm vi áp dụng


Quy trình này áp dụng cho các lớp đào tạo, bồi dưỡng do Giám đốc Sở quyết định cử CBCCVC tham dự.

Quy trình này áp dụng cho tất cả CBCCVC của các Phòng, bộ phận thuộc Sở KH&ĐT tỉnh Gia Lai.

Văn Phòng Sở chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện quy trình này.

3. Từ viết tắt:

- Cán bộ công chức, viên chức: CBCCVC


4. Tài liệu viện dẫn

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 


- Quyết định số 286-QĐ/TW ngày 08/02/2010 của Bộ Chính trị về việc ban hành Quy chế đánh giá công chức ; Nghị định 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 về đánh giá CBCCVC.

- Hướng dẫn số 15-HD/BTCTW ngày 05/11/2012 của Ban Tổ chức Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ quản lý theo tinh thần Nghị quyết số 42-NQ/TW ngày 30/11/2004 của Bộ Chính trị (khoá IX) và công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo quản lý thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước; 
- Hướng dẫn số 06-HD/BTCTU ngày 19/3/2013 của Ban Tổ chức Tỉnh ủy Gia Lai; quyết định số 04/2013/QĐ-UB ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Gia Lai về việc ban hành quy định quản lý công tác tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức nhà nước thuộc tỉnh Gia Lai;


- Quyết định số 34/2009/QĐ-UBND ngày 13/10/2009 của UBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Sở Kế hoạch và Đầu tư; thông tư liên tịch số 05/2009/TTLT-BKHĐT-BNV ngày 05/8/2009 của liên Bộ Kế hoạch và Đầu tư và Bộ Nội vụ và theo hướng dẫn của các cơ quan cấp trên.

- Thông báo mở lớp của Sở Nội vụ, UBND tỉnh, Bộ KHĐT và các cơ sở đào tạo khác.

II. NỘI DUNG:

1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự các bước
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Văn phòng Sở và các phòng, ban, đơn vị thuộc Sở
	
	- QT.03-VP*M.01
- QT.03-VP*M.02


	Văn phòng Sở
	
	- Thông báo mở lớp của Sở Nội vụ, UBND tỉnh, Bộ KHĐT và các cơ sở đào tạo khác
- Nhu cầu đột xuất

- QT.03-VP*M.03
- QT.03-VP*M.04


	Giám đốc Sở
	

	- QT.03-VP*M.03
- QT.03-VP*M.04


	Văn phòng Sở, 

Cá nhân được đào tạo
	
	

	Cá nhân được đào tạo
	
	- QT.03-VP*M.05


	Văn phòng Sở
	
	- QT.03-VP*M.06


	
	
	

	
	
	Theo quy định ở mục 6 của quy tình này


2. Diễn giải

2.1. Thống kê, cập nhật trình độ và xác định nhu cầu đào tạo: 

Hàng năm hoặc theo yêu cầu, Văn Phòng Sở phát “Bảng thống kê trình độ cán bộ, công chức” theo biểu mẫu QT.03-VP*M.01 cho các Phòng, Bộ phận thuộc Sở để thu thập thông tin về trình độ và nhu cầu đạo tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của các Đơn vị. Các phòng ban ghi vào bảng thống kê và gửi về Văn phòng Sở. Theo hướng dẫn của Văn phòng, các phòng ban và cá nhân có nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng ghi yêu cầu vào bản “Đăng ký nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng” theo biểu mẫu QT.03-VP*M.02 và chuyển cho Văn phòng.

2.2. Lập kế hoạch đào tạo:

Văn phòng Sở tổng hợp nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của CBCCVC thuộc Sở và lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng dựa vào quy hoạch cán bộ của Sở, kế hoạch đào tạo của Sở Nội vụ, Tỉnh ủy, UBND tỉnh và các cơ sở đào tạo theo biểu mẫu QT.03-VP*M.03 trình Giám đốc Sở duyệt.


2.3. Thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng: 

Căn cứ kế hoạch được Giám đốc Sở phê duyệt và các văn bản thông báo chỉ tiêu, nội dung đào tạo của các cơ sở đào đạo, Văn phòng Sở lập danh sách cán bộ, công chức tham dự các khoá đào tạo trình Giám đốc Sở theo biểu mẫu QT.03-VP*M.04; đồng thời phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các thủ tục để cử công chức đi đào tạo theo kế hoạch. Khi có yêu cầu cán bộ, công chức được cử đi đào tạo phải làm bản cam kết theo biểu mẫu QT.03-VP*M.05 (cam kết về việc hoàn thành công việc, bàn giao công việc, chấp hành quy chế….)

2.4. Báo cáo kết quả đào tạo: 

Các cá nhân được cử đi đào tạo, sau khi hoàn thành chương trình đào tạo phải báo cáo kết quả với Sở thông qua Văn phòng Sở; đồng thời, nộp bản sao văn bằng, chứng chỉ (nếu có).

2.5. Báo cáo thực hiện kế hoạch đào tạo: 

Hàng quý, 6 tháng, năm Văn phòng Sở báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng với Giám đốc Sở theo biểu mẫu QT.03-VP*M06 và cập nhật kết quả đào tạo vào hồ sơ cán bộ, công chức. Đồng thời báo cáo công tác đào tạo, nhu cầu, kế hoạch đào tạo theo yêu cầu của Sở Nội vụ, của cấp trên theo yêu cầu.

2.6. Lưu hồ sơ: 

Văn phòng Sở lập và lưu giữ hồ sơ theo quy định tại mục 6 của quy trình.

III. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Bộ phận quản lý
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	1
	Quyết định cử đi đào tạo
	Văn phòng Sở; cá nhân
	Lưu hồ sơ CBCCVC
	Lâu dài

	2
	Báo cáo kết quả đào tạo (cùng với văn bằng, chứng chỉ)
	Văn phòng Sở; cá nhân
	Lưu hồ sơ CBCCVC
	Lâu dài

	3
	Kế hoạch đào tạo đã được duyệt
	Văn phòng Sở
	Lưu hồ sơ CBCCVC
	Lâu dài

	4
	Các báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo.
	Văn phòng Sở, cá nhân; đơn vị nhận
	Lưu hồ sơ CBCCVC
	Lâu dài



IV. PHỤ LỤC: 
	   - Khảo sát điều tra trình độ
	QT.03-VP*M.01

	   - Đăng ký nhu cầu đào tạo
	QT.03-VP*M.02

	   - Kế hoạch đào tạo
	QT.03-VP*M.03

	   - Danh sách tham dự đào tạo
	QT.03-VP*M.04

	   - Bản cam kết
	QT.03-VP*M.05

	   - Báo cáo thực hiện kế hoạch đào tạo
	QT.03-VP*M.06


	
	GIÁM ĐỐC



        Hồ Phước Thành
QT.03-VP*M.01
SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ TỈNH GIA LAI




CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

     Đơn vị  ....................................................   





   Độc lập- Tự do- Hạnh phúc














      

BẢNG THỐNG KÊ TRÌNH ĐỘ CÁN BỘ CÔNG CHỨC

	STT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Trình độ
	Yêu cầu đào tạo

	
	
	
	Chuyên môn
	LLCT
	QL

NN
	Tin học
	Ngoại ngữ
	Chuyên môn
	LL

CT
	QL

NN
	Tin học
	Ngoại ngữ
	Khác

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	












Gia Lai, ngày        tháng      năm  200












Trư​ởng phòng

QT.03-VP*M.02
SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ TỈNH GIA LAI



         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Đơn vị:  ...........................................................





   
  Độc lập- Tự do- Hạnh phúc














 

ĐĂNG KÝ NHU CẦU ĐÀO TẠO

	STT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Trình độ chuyên môn
	Chức vụ
	Nhu cầu dào tạo
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	












     Gia Lai, ngày       tháng    năm 200











Trưởng phòng

QT.03-VP*M.03
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH GIA LAI




CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   
      SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ



                                 Độc lập- Tự do- Hạnh phúc












 

KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO

Năm .............

	STT
	Nội dung đào tạo
	Số người
	Hình thức đào tạo
	Thời gian
	Kinh phí
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                         Gia Lai, ngày      tháng       năm 200


         Chánh Văn phòng  

  

                                                                              Giám đốc Sở

QT.03-VP*M.04
   ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH GIA LAI




      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

           SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ



               

  Độc lập- Tự do- Hạnh phúc













                 
DANH SÁCH THAM DỰ ĐÀO TẠO

- Nội dung đào tạo: .........................................................

- Thời gian đào tạo: .........................................................

	STT
	Họ và Tên
	Đơn vị
	Hình thức đào tạo
	Thời gian
	Kinh phí
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                Gia Lai, ngày       tháng      năm 200

 


Trưởng Phòng TCHC




                                          Giám đốc Sở

QT.03-VP*M.05
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN CAM KẾT

Họ và tên: ....................................................................................................

Ngày tháng năm sinh.............................................................................................

Đơn vị....................................................................................................................

Chuyên môn đào tạo:...........................................................................................

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

Kinh phí:...............................................................................................................

Thời gian:..............................................................................................................

Tại:.......................................................................................................................
Cam kết khác:....
Tôi tự nguyện cam kết chấp hành đầy đủ các quy định về công tác đào tạo của cơ sở đào tạo và của Sở KH&ĐT tỉnh Gia Lai.






     
   Gia Lai, ngày      tháng      năm     






        Người viết cam kết

QT.03-VP*M.06
             UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH GIA LAI            


           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ



                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc












 

BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO

Năm................

	STT
	Nội dung đào tạo
	Đối tượng
	Số lượng
	Thời gian
	Địa điểm
	Số người dự học
	Số người đạt yêu cầu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                               

 

 Gia Lai, ngày      tháng       năm  200




      Người lập biểu

    




              Chánh Văn phòng
Thống kê, 


cập nhật trình độ, xác định, đăng ký nhu cầu đào tạo





Lập kế hoạch đào tạo, lập danh sách đào tạo theo từng lớp





Duyệt





Tổ chức thực hiện





Báo cáo 


kết quả đào tạo





Báo cáo thực hiện       kế hoạch đào tạo








Cập nhật vào hồ sơ công chức








Lưu hồ sơ








	QT.03-VP. Ban hành lần 02. Ngày 18/9/2015.
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	QT.03-VP. Ban hành lần 02. Ngày hiệu lực: 18/9/2015.
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