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QUY ĐỊNH

Đào tạo, bồi dưỡng viên chức và người lao động

 (Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-DANNGT ngày       /      /2025 của

Ban QLDA đầu tư xây dựng các công trình Nông nghiệp và Giao thông Khánh Hòa)

Điều 1. Những quy định chung

Quy định này nêu rõ về điều kiện, tổ chức, quản lý trong đào tạo, bồi dưỡng

viên chức, người lao động tại các phòng nghiệp vụ thuộc Ban.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Là viên chức, người lao động của các phòng nghiệp vụ thuộc Ban.

Điều 3. Nguyên tắc đào tạo, bồi dưỡng

1. Đối với viên chức: Việc đào tạo, bồi dưỡng phải căn cứ vào chức danh

nghề nghiệp, tiêu chuẩn, chức vụ lãnh đạo quản lý, vị trí việc làm phù hợp với kế

hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm của đơn vị.

2. Đối với người lao động: Việc bồi dưỡng phải căn cứ vào kế hoạch đào tạo,

bồi dưỡng hàng năm của đơn vị; đồng thời dựa trên tình hình điều kiện thực tế để

phân công người lao động tham gia các lớp bồi dưỡng cho phù hợp.

3. Viên chức, người lao động không được tự ý dự tuyển các khóa đào tạo, bồi

dưỡng khi chưa có ý kiến của Lãnh đạo Ban; trừ trường hợp viên chức, người lao

động tự túc hoàn toàn về thời gian, kinh phí và đảm bảo hoàn thành công vụ hoặc

hoạt động nghề nghiệp được giao.

Điều 4. Tự đào tạo, bồi dưỡng

1. Đối với viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: Khuyến khích viên chức

tự đào tạo, bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, đảm bảo đáp

ứng điều kiện về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức, vị trí việc làm. Trong

trường hợp tự đào tạo, bồi dưỡng có ảnh hưởng đến thời gian làm việc tại đơn vị,

phải được sự đồng ý của lãnh đạo Ban. Đối với viên chức thuộc diện Ban Thường

vụ Tỉnh ủy quản lý, phải được sự đồng ý của cấp có thẩm quyền quản lý.

2. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý: Khuyến khích viên chức tự

đào tạo, bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, đảm bảo đáp ứng

điều kiện về tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức, vị trí việc làm. Trong

trường hợp tự đào tạo, bồi dưỡng có ảnh hưởng đến thời gian làm việc tại đơn vị,

phải được sự đồng ý của Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Ban.

3. Đối với người lao động: Khuyến khích người lao động tự đào tạo, bồi



dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, đảm bảo đáp ứng điều kiện, tiêu

chuẩn theo vị trí việc làm và yêu cầu tính chất công việc được giao. Trong trường

hợp tự đào tạo, bồi dưỡng có ảnh hưởng đến thời gian làm việc tại đơn vị, phải được

sự đồng ý của lãnh đạo phòng và được lãnh đạo Ban đồng ý phê duyệt.

 Điều 5. Quyền lợi và trách nhiệm của viên chức, người lao động

1. Quyền lợi

- Được bố trí thời gian và kinh phí tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn theo

quy định (đối với các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn do Ban cử đi).

- Được tính thời gian đào tạo, bồi dưỡng vào thời gian công tác liên tục.

- Được hưởng các chế độ, phụ cấp theo quy định của pháp luật.

- Được xem xét khen thưởng cuối năm theo Quy chế thi đua, khen thưởng của

Ban.

2. Trách nhiệm

Thực hiện đúng quy định và chịu sự quản lý của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng

trong suốt thời gian tham gia khóa học.

Hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn được giao trong quá trình tham gia

khóa đào tạo, bồi dưỡng.

Điều 6. Hồ sơ cử đi đào tạo bồi dưỡng; kinh phí đào tạo, bồi dưỡng và chế

độ thanh toán

1. Hồ sơ đề nghị cử đi đào tạo gồm: Quyết định cử đi học; Thông báo đề nghị

tham gia khóa học (kèm hồ sơ cá nhân do cơ sở đào tạo yêu cầu).

2. Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng viên chức, người lao động căn cứ vào dự toán

chi phí quản lý dự án được phê duyệt hàng năm.

3. Viên chức, người lao động có quyết định cử đi học các lớp đào tạo được

tạm ứng và thanh toán kinh phí học tập theo quy định; đối với các lớp bồi dưỡng, tập

huấn, tùy từng nội dung khóa học, lãnh đạo Văn phòng sẽ tổng hợp ý kiến và đăng

ký của các phòng, lập danh sách trình lãnh đạo Ban xem xét, quyết định; đồng thời

gửi văn bản đến cơ quan, đơn vị có yêu cầu.

4. Hồ sơ đề nghị thanh toán gồm: Giấy đề nghị thanh toán; quyết định cử đi

học, thông báo triệu tập của cơ sở đào tạo; chứng từ hóa đơn hoặc giấy xác nhận đã

tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng.

Điều 7. Thẩm quyền cử viên chức, người lao động tham gia đào tạo, bồi

dưỡng

1. Đối với viên chức là lãnh đạo do Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý được cử 

đi đào tạo, bồi dưỡng sau khi có thông báo, quyết định của cấp có thẩm quyền theo 

quy định.

2. Giám đốc cử đi đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ theo 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp đối với viên chức, người lao động. 



Điều 8. Trách nhiệm quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng

Công tác đào tạo, bồi dưỡng viên chức do lãnh đạo Ban thống nhất quản lý,

chỉ đạo thực hiện; Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp, tham mưu, giúp Lãnh đạo

Ban sắp xếp, bố trí viên chức, người lao động tham gia khóa học theo đúng quy

định.

Điều 9. Quản lý viên chức và người lao động tham gia đào tạo, bồi dưỡng

1. Sau khi kết thúc khóa đào tạo bồi dưỡng, viên chức, người lao động được

cử đi đào tạo bồi dưỡng phải cung cấp các văn bằng, chứng chỉ (bản photo) cho Văn

phòng để tổng hợp, lưu giữ theo quy định.

2. Đối với viên chức, người lao động tự tham gia các lớp đào tạo bồi dưỡng

nhằm đáp ứng tiêu chuẩn điều kiện về trình độ chuyên môn phù hợp với vị trí việc

làm hiện đang đảm nhiệm phải cung cấp các văn bằng, chứng chỉ (bản photo) cho

Văn phòng để tổng hợp, theo dõi.

3. Viên chức và người lao động tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng tại cơ sở

đào tạo phải đảm bảo thực hiện nghiêm túc nội quy của Trường hoặc cơ sở đào tạo;

đồng thời phải đảm bảo kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn được giao theo quy

định.

Điều 10. Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng; chế độ báo cáo

Hàng năm, căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên

chức của UBND tỉnh Khánh Hòa; Văn phòng liệt kê các lớp đào tạo bồi dưỡng đưa

vào kế hoạch để triển khai thực hiện trong năm; kiểm tra, rà soát các trường hợp

viên chức và người lao động thuộc diện cần đào tạo, bồi dưỡng (sau khi có văn bản

thông báo của các đơn vị sở ngành có liên quan hoặc các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng),

lập danh sách và xin ý kiến tại cuộc họp giao ban cán bộ chủ chốt (sinh hoạt định kỳ

01 tuần/lần); thực hiện các thủ tục đăng ký nhập học cho viên chức và người lao

động theo yêu cầu của các sở ngành và cơ sở đào tạo.

2. Định kỳ hàng năm, báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng

viên chức, người lao động của đơn vị gửi Sở Nội vụ, UBND tỉnh.

Điều 11. Tổ chức thực hiện

1. Văn phòng có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các phòng nghiệp vụ tham

mưu lãnh đạo Ban triển khai thực hiện theo đúng quy định.

2. Trong quá trình triển khai thực hiện quy định này, nếu có vướng mắc cần

sửa đổi, bổ sung, các phòng có ý kiến góp ý gửi Văn phòng để kịp thời báo cáo

Giám đốc xem xét, điều chỉnh cho phù hợp với quy định của pháp luật./.

GIÁM ĐỐC

     Đặng Hữu Tài
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