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1. MỤC ĐÍCH

- Quy trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch Bình Phước xây dựng nhằm thống nhất quản lý việc đào tạo cán bộ, công chức, nâng cao trình độ về mọi mặt, đảm bảo đáp ứng yêu cầu công tác lâu dài trong ngành. 
- Quy trình này giúp cán bộ, công chức có đủ năng lực theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh chuyên môn nghiệp vụ của ngạch công chức và các kiến thức cơ bản khác để thực hiện tốt công việc được giao và sử dụng có hiệu quả các nguồn lực về đào tạo.

- Phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm tổ chức và thực hiện quy trình này. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này áp dụng cho các cán bộ lãnh đạo và công chức các phòng đang công tại Sở.

- Áp dụng cho các khóa đào tạo, bồi dưỡng trong và ngoài nước do lãnh đạo thuộc Sở khi quyết định cử cán bộ, công chức tham dự.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Nghị định số 18/2010/NĐ-CP của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức.

- Quyết định số 108/2006/QĐ-UBND ngày 01 tháng 11 năm 2006 về ban hành quy định về trình tự thủ tục mở lớp đào tạo bồi dưỡng và cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dưỡng.


- Quyết định số 36/2008/QĐ-UBND ngày 28/7/2008 của UBND tỉnh Bình Phước về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Bình Phước.
- Thông tư số 139/2010/TT-BTC của Bộ Tài chính ngày 21/9/2010 về Quy định việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí từ ngân sách nhà nước dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức.
- Quyết định số 73/2011/QĐ-UBND của UBND tỉnh Bình Phước về chính sách đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công, viên chức.

4.   ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- TCCB: Tổ chức cán bộ
- CBCC : Cán bộ công chức
- ĐTBD : Đào tạo, bồi dưỡng
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Thông tin về các khoá đào tạo, bồi dưỡng
	Phòng TCCB
	Phòng TCCB tiếp nhận thông tin về các khoá ĐTBD, chủ yếu từ các nguồn sau: 

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng CBCC hằng năm đã được phê duyệt;

- Chỉ tiêu phân bổ, thông báo tuyển sinh của cơ quan cấp trên và các cơ sở đào tạo;

- Yêu cầu đột xuất khác.
	

	5.2
	Đề xuất thành phần, đối tượng tham dự
	Phòng TCCB
	Căn cứ thông tin của các khoá đào tạo, bồi dưỡng, phòng TCCB đề xuất thành phần và đối tượng tham dự, trình Thủ trưởng cơ quan duyệt công văn cử tham dự theo (BM 01-TCCB-04).
	BM 01-TCCB-04


	5.3
	Duyệt
	Ban Giám đốc Sở

	Nếu đồng ý văn bản cử cán bộ, công chức tham gia các khóa đào tạo, Ban Giám đốc Sở ký phê duyệt (BM 01-TCCB-04). Trường hợp thành phần và đối tượng tham dự không phù hợp sẽ được chuyển trả lại Phòng TCCB để bổ sung, hoàn thiện theo chỉ đạo của Ban Giám đốc.
	BM 01-TCCB-04


	5.4
	Thông báo CBCC đi ĐTBD
	Phòng TCCB, đơn vị và cá nhân liên quan
	Sau khi có ý kiến phê duyệt của Ban Giám đốc Sở về thành phần tham dự khoá ĐTBD, Phòng TCCB thông báo để các đơn vị và các cá nhân được cử đi đào tạo và vào sổ theo dõi (BM 03/TCCB-04, BM 04/TCCB-04).
 Hướng dẫn các đơn vị và các cá nhân thực hiện các thủ tục theo quy định như cam kết theo (BM 02/TCCB-04)       
	- BM 02/TCCB-04
- BM 03/TCCB-04

- BM 04/TCCB-04

	5.5


	Thực hiện ĐTBD


	Phòng TCCB, đơn vị và cá nhân liên quan
	- Phòng TCCB phối hợp với các đơn vị và cá nhân liên quan tổ chức thực hiện đào tạo theo kế hoạch.
- Cán bộ được cử đi đào tạo, bồi dưỡng tham dự khoá học đầy đủ theo nội dung, thời gian đã quy định.
	

	5.6
	Báo cáo
	Phòng TCCB, cán bộ được cử  đi  ĐTBD
	Cá nhân được cử đi đào tạo, khi hoàn thành chương trình đào tạo phải báo cáo kết quả (gửi văn bằng hoặc giấy chứng nhận - nếu có) với đơn vị mình đang công tác và Phòng TCCB của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
	Giấy chứng nhận 

(nếu có) 


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM 04/TCCB-04
	Phiếu đề xuất

	2
	BM 02/TCCB-04
	Bản cam kết

	3
	BM 03/TCCB-04
	Bảng theo dõi đào tạo trong nước

	4
	BM 04/TCCB-04
	Bảng theo dõi đào tạo nước ngoài


7. HỒ SƠ LƯU
	STT
	Hồ sơ

	1
	Phiếu đề xuất

	2
	Bản cam kết

	3
	Bảng theo dõi đào tạo trong nước

	4
	Bảng theo dõi đào tạo nước ngoài

	Chú ý: Hồ sơ được lưu tại phòng Tổ chức cán bộ, thời gian lưu trữ là 01 năm, sau khi hết hạn nộp vào lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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