	SỞ GTVT NAM ĐỊNH
	QUY TRÌNH
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1. MỤC ĐÍCH
Quy định các bước tiến hành công tác đào tạo bồi dưỡng công chức, viên chức.

2. PHẠM VI
Áp dụng cho đối tượng là cán bộ công chức, viên chức thuộc Sở Giao thông vận tải Nam Định.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT:

Cán bộ công chức- viên chức: CBCC-VC
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Cơ sở pháp lý:

Luật Cán bộ công chức ngày 13/11/2008;

Luật Viên chức ngày 15/11/2010;

Nghị định 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức;

Quyết định số 26/2019/QĐ-UBND ngày 20/8/2019 của UBND tỉnh Nam Định ban hành quy định quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức viên chức, giáo viên mầm non hợp đồng, lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; người giữ chức danh, chức vụ trong doanh nghiệp nhà nước và doanh nghiệp có vốn góp của Nhà nước thuộc tỉnh Nam Định;

Quy hoạch cán bộ lãnh đạo ngành GTVT NĐ giai đoạn 2015-2020 và 2020-2025

5.2. Lưu đồ thực hiện
	Số TT
	Trách nhiệm
	Trình tự các bước
	Biểu mẫu 

	1
	Văn phòng Sở
	

	BM.VP.03.01

	2
	Văn phòng Sở


	

	BM.VP.03.02

	3
	Giám đốc

	
	

	4
	Văn phòng Sở


	

	

	5
	Giám đốc
	

	BM.VP.03.05 


5.3.  Giải thích lưu đồ  
5.3.1. Tổng hợp nhu cầu đào tạo của CBCC-VC

Định kỳ hàng năm, trưởng các phòng chuyên môn thuộc Sở căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị mình xác định nhu cầu đào tạo và lập "Phiếu đăng ký đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức viên chức" gửi về Văn phòng Sở theo biểu mẫu BM.VP.03.01 trước ngày 15 tháng 1.

5.3.2. Lập kế hoạch đào tạo

- Văn phòng Sở căn cứ:

+ Nhu cầu đăng ký đào tạo, bồi dưỡng của các phòng, ban, đơn vị

+ Cơ cấu và chủng loại công chức hiện có

+ Quy hoạch cán bộ lãnh đạo ngành giao thông vận tải đã được phê duyệt

+ Yêu cầu nhiệm vụ công tác quản lý ngành giao thông vận tải

+ Lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng theo mẫu BM.VP.03.02.
- Đối với trường hợp đào tạo đột xuất: Trong quá trình công tác, tùy theo yêu cầu nhiệm vụ:

+ Văn phòng Sở thông báo để các đơn vị trong ngành đăng ký học, lập Phiếu đào tạo đột xuất theo biểu mẫu số BM.VP.03.03 và gửi Văn phòng Sở.
+ Văn phòng Sở căn cứ yêu cầu thực tế công việc, quy hoạch cán bộ, năng lực trình độ cán bộ để tham mưu lãnh đạo Sở và lập phiếu đào tạo đột xuất theo BM.VP.03.03 để cử cán bộ đi học.

5.3.3. Thông báo đào tạo

- Văn phòng Sở trình Giám đốc Sở phê duyệt kế hoạch đào tạo và thông báo cho các phòng ban, đơn vị biết.

- Khi nhận được thông báo tuyển sinh, mở lớp bồi dưỡng của cơ sở đào tạo, Văn phòng Sở căn cứ kế hoạch đã được phê duyệt, báo cáo Lãnh đạo sở, thông báo cho đơn vị và cá nhân được cử đi học viết đơn xin đi học theo BM.VP.03.04 và hoàn chỉnh các thủ tục đi học theo yêu cầu,  thảo quyết định cử cán bộ công, công chức đi đào tạo, bồi dưỡng theo biểu mẫu BM.VP.03.05 trình Giám đốc Sở ký.
* Báo cáo kết quả đào tạo:

- Kết thúc quá trình đào tạo, bồi dưỡng, CBCC-VC báo cáo kết quả học tập cho lãnh đạo cơ quan và chuyển Văn phòng Sở văn bằng, giấy chứng nhận, bảng điểm kết quả đào tạo.
- Định kỳ, trưởng các phòng ban đơn vị thuộc sở lập phiếu đánh giá đào tạo, bồi dưỡng theo mẫu BM.VP.03.06 đánh giá lại tình hình thực hiện nhiệm vụ của CBCC-VC sau khi được tham gia đào tạo để báo cáo Giám đốc Sở thông qua Văn phòng Sở.
- Văn phòng Sở lưu văn bằng chứng chỉ (bản sao) vào hồ sơ cá nhân của CBCC-VC. Định kỳ cập nhật thông tin vào bảng theo dõi đào tạo cá nhân theo mẫu BM.VP.03.07.

6. BIỂU MẪU
- Phiếu đăng ký đào tạo, bồi dưỡng 
BM.VP.03.01

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng 
BM.VP.03.02
- Phiếu đăng ký đào tạo đột xuất 
BM.VP.03.03
- Đơn xin đi học 
BM.VP.03.04
- Quyết định cử CBCC đi đào tạo, bồi dưỡng 
BM.VP.03.05
- Sổ theo dõi đào tạo cá nhân 
BM.VP.03.06
- Phiếu đánh giá đào tạo, bồi dưỡng                                       BM.VP.03.07
7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu
	Cách thức lưu

	1
	Phiếu đăng ký đào tạo, bồi dưỡng
	BM.VP.03.01

	Văn phòng Sở
	Lâu dài
	Bằng giấy

	2
	Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	BM.VP.03.02

	,,
	,,
	,,

	3
	Phiếu đăng ký đào tạo đột xuất
	BM.VP.03.03
	,,
	,,
	,,

	4
	Đơn xin đi học
	BM.VP.03.04
	,,
	,,
	,,

	5
	Quyết định cử CBCC đi đào tạo, bồi dưỡng
	BM.VP.03.05
	Lưu hồ sơ cán bộ, các phòng ban, đơn vị liên quan
	,,
	,,

	6
	Phiếu đánh giá đào tạo bồi dưỡng
	BM.VP.03.06
	Văn phòng Sở, Trưởng phòng ban, đơn vị 
	,,
	,,

	7
	Sổ theo dõi đào tạo cá nhân
	BM.VP.03.07
	Văn phòng Sở
	,,
	,,

	8
	Các văn bằng chứng chỉ sau khóa học (bản sao)
	
	Hồ sơ cán bộ
	,,
	,,


Tổng hợp nhu cầu đào tạo của CBCC-VC





Lập kế hoạch đào tạo trình giám đốc duyệt








Xem xét và phê duyệt kế hoạch đào tạo  





 Thông báo cho các đối tượng để lập hồ sơ trình GĐ phê duyệt  











Ký quyết định 
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