	 UBND THỊ XÃ THUẬN AN

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


Số:   77 / PGDĐT-TCCB

V/v hướng dẫn thực hiện hồ sơ, thủ tục về đào tạo, bồi dưỡng hàng năm
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do – Hạnh phúc


Thuận An, ngày 16 tháng 01 năm 2018


               Kính gửi: 



- Hiệu trưởng các trường Mầm non, Mẫu giáo công lập;



- Hiệu trưởng các trường Tiểu học, THCS công lập.
Căn cứ Nghị định 101/2017/NĐ-CP ngày 01/09/2017 của Thủ tưởng Chính phủ về việc đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức;

Căn cứ Quyết định số 112/2007/QĐ-UBND ngày 22/10/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương ban hành Quy định về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức tỉnh Bình Dương;

Căn cứ Quyết định số 74/2011/QĐ-UBND ngày 21/12/2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương về việc ban hành Quy định về chính sách thu hút, chế độ hỗ trợ đào tạo và phát triển nguồn nhân lực tỉnh Bình Dương;
Căn cứ Hướng dẫn liên sở số 372/HDLS-NV-TC ngày 15/6/2012 của Sở Nội vụ và Sở Tài chính tỉnh Bình Dương về việc thực hiện chính sách thu hút, chế độ hỗ trợ đào tạo và phát triển nguồn nhân lực tỉnh Bình Dương;
Căn cứ văn bản số 157/SGDĐT-TCCB ngày 29/01/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bình Dương về việc hướng dẫn hồ sơ, thủ tục về đào tạo bồi dưỡng;

Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Thuận An hướng dẫn các đơn vị, trường học thực hiện hồ sơ, thủ tục về công tác đào tạo, bồi dưỡng, cụ thể như sau:
I. NGUYÊN TẮC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG

1. Đào tạo, bồi dưỡng phải căn cứ vào tiêu chuẩn ngạch công chức, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức; tiêu chuẩn chức vụ lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm; gắn với công tác sử dụng, quản lý cán bộ, công chức, viên chức, phù hợp với kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và nhu cầu xây dựng, phát triển nguồn nhân lực của cơ quan, đơn vị.

2. Thực hiện phân công, phân cấp trong tổ chức bồi dưỡng theo tiêu chuẩn ngạch công chức, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức, tiêu chuẩn chức vụ lãnh đạo, quản lý; kết hợp phân công và cạnh tranh trong tổ chức bồi dưỡng theo yêu cầu của vị trí việc làm.

3. Đề cao ý thức tự học và việc lựa chọn chương trình bồi dưỡng theo yêu cầu vị trí việc làm của cán bộ, công chức, viên chức.

4. Bảo đảm công khai, minh bạch, hiệu quả.

II. ĐĂNG KÝ KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
Vào tháng 11 hàng năm, Hiệu trưởng các đơn vị phải xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ công chức, viên chức của đơn vị: 

1. Triển khai công tác xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đến tổ chuyên môn để xem xét và cử viên chức tham gia các khóa đào tạo, bồi dưỡng. 

2. Tổng hợp danh sách công chức, viên chức đăng ký xin đi học để xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị (theo mẫu đính kèm) và gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo trước ngày 01 tháng 12 hàng năm. Riêng năm học 2017-2018 các đơn vị gửi về trước 29/01/2018. 

3. Đối với các trường Mầm non, Mẫu giáo, Tiểu học, Trung học cơ sở trong năm học, tỷ lệ giáo viên được cử đi học sau đại học cần đạt ít nhất là 2% - 3%  so với tổng số giáo viên hiện có.

Lưu ý: Không cử công chức, viên chức trong cùng một bộ môn đi học trong cùng một năm học; Nên có sự cân đối giữa giới tính nam và nữ, giữa giáo viên các môn tự nhiên và các môn xã hội; Ưu tiên cho các công chức, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 
III. ĐIỀU KIỆN VÀ THỦ TỤC CỬ ĐI ĐÀO TẠO Ở TRONG NƯỚC 
1. Điều kiện và tiêu chuẩn  đào tạo Thạc sĩ, Tiến sĩ:
* Đối với cán bộ, công chức:

- Có thời gian công tác từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự) và 02 năm liên tục liền kề trước thời điểm được cử đi đào tạo hoàn thành tốt nhiệm vụ.
- Không quá 40 tuổi tính từ thời điểm được cử đi đào tạo sau đại học lần đầu.
- Có cam kết thực hiện nhiệm vụ, hoạt động nghề nghiệp trong ngành giáo dục và đào tạo thị xã Thuận An sau khi hoàn thành chương trình đào tạo trong thời gian ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo.
- Chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm.

* Đối với viên chức:

- Đã kết thúc thời gian tập sự (nếu có);

- Có cam kết thực hiện nhiệm vụ, hoạt động nghề nghiệp trong ngành giáo dục và đào tạo thị xã Thuận An sau khi hoàn thành chương trình đào tạo trong thời gian ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo;

- Chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm.

- Khuyến khích đối với những trường hợp đăng ký học ở các trường Đại học tại Thành phố Hồ Chí Minh: Đại học Sư phạm, Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn, Đại học Nông Lâm, Đại học Khoa học Tự nhiên, Đại học Kinh tế, Đại học Sư phạm Kỹ thuật, Đại học Mỹ Thuật, Đại học Sư phạm Thể dục-Thể thao, Đại học Thể dục-Thể thao.

- Có đủ sức khỏe để học tập.

2. Quy trình thực hiện:
Công chức, viên chức có nhu cầu nâng cao trình độ (Thạc sĩ, Tiến sĩ), cá nhân và đơn vị thực hiện như sau:

2.1. Căn cứ tình hình chất lượng đội ngũ và nhu cầu học tập nâng cao trình độ của công chức, viên chức tại đơn vị, Thủ trưởng đơn vị xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cho năm học tiếp theo. Đơn vị xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Thuận An trước ngày 01 tháng 12 hàng năm (mẫu kèm theo). Sau khi nhận kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của các đơn vị, Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Thuận An xem xét và duyệt kế hoạch, gửi về các đơn vị để căn cứ thực hiện.


2.2. Khi có thông báo tuyển sinh, Thủ trưởng đơn vị căn cứ kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đã được phê duyệt, tiến hành lập thủ tục, hồ sơ cử công chức, viên chức đi dự thi:
- Các đơn vị gửi hồ sơ về bộ phận Tổ chức cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo để thỏa thuận với Phòng Nội vụ tham mưu với Sở Nội vụ cho công chức, viên chức đi dự thi. 

- Sau khi Sở Nội vụ có văn bản thỏa thuận cho công chức, viên chức dự thi, Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi văn bản thỏa thuận về cho đơn vị và cá nhân xin dự thi để biết. 

2.3. Khi có thông báo trúng tuyển, công chức, viên chức làm hồ sơ xin đi học gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo để cử công chức, viên chức đi học:
- Các đơn vị gửi hồ sơ về bộ phận Tổ chức cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Thuận An để xem xét, tổng hợp danh sách, gửi hồ sơ về Phòng Nội vụ thị xã Thuận An đề nghị Sở Nội vụ thỏa thuận cho công chức, viên chức đi học hoặc tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương có Quyết định cho công chức, viên chức đi học theo quy định.
2.4. Sau khi Sở Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh có Quyết định cho công chức, viên chức đi học, Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi văn bản thỏa thuận hoặc Quyết định về cho đơn vị và cá nhân đi học, để thực hiện các chế độ về đào tạo, bồi dưỡng.
3. Hồ sơ:
Gồm hai loại: Hồ sơ xin dự thi và hồ sơ xin đi học.

3.1. Hồ sơ xin dự thi:
          a) Các loại hồ sơ:

          - Đơn đăng ký dự thi (theo mẫu).
- Tờ trình của đơn vị nơi đang công tác, đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét chấp thuận cho viên chức trong đơn vị được đăng ký dự thi.

- Thông báo chiêu sinh của khóa đào tạo. 

- Bản cam kết (theo mẫu).

- Bằng Tốt nghiệp Đại học, bằng Thạc sĩ (chứng thực sao y).

- Danh sách đề nghị (theo mẫu).
- Danh sách Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng có phê duyệt của cơ quan quản lý cấp trên (bản photocopy).

b) Số lượng, nơi nộp hồ sơ:
Thực hiện 03 bộ hồ sơ theo quy định (gửi trước khi tham gia dự thi).
c) Hồ sơ dự thi nộp tại đơn vị tổ chức tuyển sinh: 
Công chức, viên chức đăng ký dự thi thực hiện theo thông báo tuyển sinh.

          3.2. Hồ sơ xin đi học:
          a) Các loại hồ sơ:

- Đơn xin đi học (theo mẫu).

- Bản cam kết (theo mẫu).

- Văn bản thỏa thuận cho dự thi của Sở Nội vụ.

- Thông báo chiêu sinh của khóa đào tạo. 

- Bằng Tốt nghiệp Đại học, bằng Thạc sĩ (chứng thực sao y).

- Giấy báo trúng tuyển của cơ sở đào tạo.

- Tờ trình của đơn vị nơi đang công tác đề nghị cho công chức, viên chức đi học hưởng kinh phí từ ngân sách nhà nước hoặc tự túc kinh phí đào tạo.

b) Số lượng, nơi nộp hồ sơ:
Thực hiện 03 bộ hồ sơ theo quy định (nộp ngay khi có kết quả trúng tuyển)
c) Hồ sơ đi học nộp tại đơn vị tổ chức tuyển sinh:

 
Công chức, viên chức thực hiện hồ sơ theo giấy báo nhập học của đơn vị tuyển sinh.

IV. ĐIỀU KIỆN VÀ THỦ TỤC CỬ ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG Ở NƯỚC NGOÀI
1. Tiêu chuẩn, điều kiện:
Công chức, viên chức được tuyển chọn để cử đi đào tạo sau đại học ở nước ngoài, ngoài các tiêu chuẩn cụ theo thông báo tuyển sinh phải có đủ các tiêu chuẩn và điều kiện sau:

- Có lịch sử chính trị bản thân và gia đình rõ ràng, đảm bảo phát triển lâu dài. Phẩm chất đạo đức tốt, có năng lực quản lý và năng lực chuyên môn.

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đồng ý cử đi học.

- Có Hộ khẩu thường trú tại tỉnh Bình Dương ít nhất là 03 năm tính đến ngày đăng ký dự tuyển.

- Có đủ sức khỏe để đảm bảo nhiệm vụ học tập.
- Tuổi đời không quá 35 tuổi đối với đào tạo Thạc sĩ; không quá 40 tuổi đối với đào tạo Tiến sĩ (tính đến ngày đăng ký dự tuyển).
- Công chức, viên chức được cử đi học sau đại học phải có thời gian công tác liên tục trong ngành giáo dục và đào tạo ít nhất 03 năm tính đến ngày dự tuyển. 
- Trong 03 năm gần nhất tính đến ngày dự tuyển thì cuối mỗi năm công tác, công chức, viên chức được đánh giá phân loại từ hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên, trong đó có ít nhất 2 năm liền đạt loại xuất sắc.
- Ngành nghề đăng ký dự tuyển phải phù hợp với chuyên môn đã học.
- Có trình độ ngoại ngữ theo quy định.

- Cam kết công tác lâu dài trong ngành Giáo dục và Đào tạo.

2. Quy trình thực hiện:

- Có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đã được phê duyệt.
- Hồ sơ xin dự tuyển của đương sự gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo để xem xét, tổng hợp gửi Phòng Nội vụ thị xã Thuận An tham mưu Sở Nội vụ tỉnh Bình Dương; Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, phối hợp với Ban Tổ chức Tỉnh ủy Bình Dương xem xét, thẩm định về chính trị và các tiêu chuẩn dự tuyển.

- Ban Tổ chức Tỉnh ủy Bình Dương có văn bản đồng ý cho công chức, viên chức đi dự tuyển và gửi văn bản về Sở Nội vụ, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bình Dương, Phòng Nội vụ, Phòng Giáo dục và Đào tạo.
- Căn cứ văn bản đồng ý của Ban Tổ chức Tỉnh ủy Bình Dương, Sở Nội vụ có văn bản thỏa thuận cho công chức, viên chức đi dự tuyển đào tạo, bồi dưỡng ở nước ngoài và gửi văn bản về Phòng Nội vụ thị xã, Phòng Giáo dục và Đào tạo và cá nhân đương sự biết.

- Sau khi nhận được giấy báo trúng tuyển, cá nhân tiếp tục làm hồ sơ đi học, nộp 02 bộ hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bình Dương.


- Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bình Dương gửi hồ sơ xin đi học của cá nhân đến Sở Nội vụ tỉnh Bình Dương; Sở Nội vụ phối hợp với Ban Tổ chức Tỉnh ủy Bình Dương lập danh sách công chức, viên chức đủ điều kiện trình Ủy ban nhân tỉnh ban hành Quyết định cho cá nhân đi học.

3. Hồ sơ:

Công chức, viên chức căn cứ vào giấy thông báo tuyển sinh (trên mạng internet hoặc do Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bình Dương có công văn thông báo tuyển sinh về các đơn vị) hoặc do cơ quan, đơn vị chọn cử đi học hoặc bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ ở nước ngoài thực hiện, hồ sơ như sau:

3.1. Hồ sơ xin dự thi:
a) Các loại hồ sơ: 

          - Đơn đăng ký dự thi (theo mẫu).
- Tờ trình của đơn vị nơi đang công tác, đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, thỏa thuận cho công chức, viên chức trong đơn vị được đăng ký dự thi.

- Thông báo chiêu sinh của khóa đào tạo. 

- Bản cam kết (theo mẫu).

- Bằng Tốt nghiệp Thạc sĩ, Đại học (chứng thực sao y).
- Danh sách đề nghị (theo mẫu).

- Giấy khám sức khỏe (không quá 06 tháng).

- Lý lịch theo mẫu 2a/TCTW.
- Danh sách đào tạo, bồi dưỡng (Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng) có phê duyệt của cơ quan quản lý cấp trên (bản photocopy).

b) Số lượng và nơi nộp hồ sơ:

Nộp 03 bộ hồ sơ về Phòng Giáo dục và Đào tạo.
c) Hồ sơ đi học nộp tại đơn vị tổ chức tuyển sinh:

 Công chức, viên chức thực hiện hồ sơ theo giấy báo nhập học của đơn vị tuyển sinh.

3.2. Hồ sơ xin đi học:
a) Các loại hồ sơ:

Thực hiện hồ sơ như hồ sơ xin dự thi nhưng kèm theo giấy báo trúng tuyển, giấy báo nhập học, văn bản thoả thuận của Sở Nội vụ cho đi dự thi và văn bản đồng ý của Ban Tổ chức Tỉnh ủy cho công chức, viên chức đi học nước ngoài.

b) Số lượng, nơi nộp hồ sơ:

Nộp 03 bộ hồ sơ về Phòng Giáo dục và Đào tạo.
c) Hồ sơ đi học nộp tại đơn vị tổ chức tuyển sinh:

 Công chức, viên chức thực hiện hồ sơ theo giấy báo nhập học của đơn vị tuyển sinh.

V. CÁC TRƯỜNG HỢP KHÔNG CỬ ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
          1. Tất cả những trường hợp công chức, viên chức tự ý dự thi tuyển, đi học không đúng với quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của đơn vị, trường học được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; Không tuân thủ các quy định về trình tự, thủ tục và thời gian quy định về đào tạo, bồi dưỡng.
          2. Không đúng chuyên môn đào tạo; Không đủ điều kiện về độ tuổi và thời gian công tác theo quy định. 
3. Đang trong thời gian bị xem xét kỷ luật, tạm đình chỉ công tác; Đang trong thời gian làm thủ tục xin nghỉ việc; Chuyển công tác đến các cơ quan, đơn vị không thuộc phạm vi ngân sách nhà nước các cấp theo phân cấp quản lý ngân sách hiện hành cấp kinh phí đào tạo, bồi dưỡng; Chuyển công tác ra ngoài tỉnh.
4. Không giải quyết các trường hợp công chức, viên chức đi học theo hình thức đào tạo Từ xa. 
5. Không giải quyết các trường hợp công chức, viên chức đăng ký đào tạo trung cấp, cao đẳng, đại học trừ một số trường hợp đặc biệt đảm nhiệm vị trí việc làm cụ thể được Sở Nội vụ chấp thuận.

VI. MỘT SỐ NỘI DUNG CẦN LƯU Ý 
1. Thời gian đi công tác, làm việc, học tập ở nước ngoài hưởng 40% tiền lương theo quy định.
2. Thời gian đi công tác, học tập ở trong nước không tham gia giảng dạy liên tục trên 3 tháng thì không được hưởng phụ cấp ưu đãi. 

3. Công chức, viên chức đang tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng mà tự ý bỏ học, thôi việc hoặc đã học xong nhưng chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết mà tự ý bỏ việc phải đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.

4. Chế độ đào tạo, bồi dưỡng thực hiện theo Quyết định số 74/2001QĐ-UBND ngày 21/12/2011của Ủy ban nhân dân tỉnh Bình Dương về chính sách thu hút, chế độ hỗ trợ đào tạo và phát triển nguồn nhân lực tỉnh Bình Dương.
5. Công chức, viên chức chỉ được cử đi đào tạo đại học (Bằng thứ hai trở lên) bằng nguồn ngân sách nhà nước các cấp theo phân cấp quản lý ngân sách hiện hành trong các trường hợp cần thiết do phải hỗ trợ công tác quản lý hoặc trực tiếp phục vụ công tác chuyên môn được giao.
6. Các nội dung chi tiết về đào tạo, bồi dưỡng thực hiện theo hướng dẫn trên đồng thời theo Nghị định 101/2017/ND-CP ngày 01/09/2017.
Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Thuận An đề nghị Hiệu trưởng các đơn vị triển khai, thực hiện nghiêm túc nội dung Công văn này./.
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