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1. MỤC ĐÍCH

·   Hướng dẫn lập kế hoạch và giám sát thực hiện kế hoạch tập huấn cho cán bộ hàng năm về công tác quản lý sử dụng vắc xin trong tiêm chủng cho nhân viên của Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học, Cục Y tế dự phòng, cán bộ phụ trách tiêm chủng của Viện Vệ sinh dịch tễ, Viện Pasteur và các tỉnh/ thành phố). 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

·  Áp dụng tại Cục Y tế dự phòng.
·   Không áp dụng đối với các trường hợp đột xuất.

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU

· Luật cán bộ công chức; 
· Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 05/3/2010 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng công chức;
· Thông tư 22/2013/TT – BYT ngày 9/8/2013 của Bộ Y tế hướng dẫn việc đào tạo liên tục cho cán bộ y tế;
· Nghị định số 104/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về hoạt động tiêm chủng
· Thông tư số 12/2014/TT-BYT ngày 20/3/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn việc quản lý sử dụng vắc xin trong tiêm chủng.
· Quyết định số 1830/QĐ-BYT ngày 26/5/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn điều tra, phân tích, đánh giá nguyên nhân phản ứng sau tiêm chủng.
· Quyết định số1730/QĐ-BYT ngày 16/5/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn bảo quản vắc xin.
· Quyết định số 1731/QĐ-BYT ngày 16/5/2014 của Bộ Y tế hướng dẫn tổ chức buổi tiêm chủng.
· Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến của Cục Y tế dự phòng (QT.VP.01)
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT

Chữ viết tắt:
·  CBCC: cán bộ, công chức.

·  VPC: Văn phòng Cục.
·  LĐC: Lãnh đạo Cục.
·  YTDP: Y tế dự phòng.
· Phòng TC: Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1 Sơ đồ qui trình tổ chức tập huấn:

	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện
	Mô tả/biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	Lãnh đạo và chuyên viên phòng TC
	

	5.2.1/BM. TC.04.02
	Tháng 12 hàng năm

	Lãnh đạo và chuyên viên phòng TC

	



	5.2.2/BM. TC.04.02
	02 tháng

	Lãnh đạo Cục


	
	5.2.3
	01 tuần

	Phòng TC, Phòng KH/Tổ chức tài trợ.

	


	5.2.4/BM.TC.04.03
	03 tuần

	Lãnh đạo Cục

	

	5.2.5
	3 ngày

	Phòng TC

	

	5.2.6
	Theo

 kế hoạch đã duyệt

	Lãnh đạo Cục và Phòng TC
	

	5.2.7/BM. TC.04.04
	05 ngày

	Phòng TC  
	
	
	

	Lãnh đạo Phòng TC  
	
	
	6 tháng/lần


5.2  Mô tả quy trình:

5.2.1 Xác định nhu cầu.
· Để chuẩn bị cho việc xây dựng kế hoạch tập huấn năng lực cán bộ về công tác tiêm chủng vào cuối tháng 11 hàng năm, chuyên viên được phân công tổng hợp nhu cầu tập huấn (bao gồm cả hội thảo) từ các báo  cáo kết quả kiểm tra giám sát công tác tiêm chủng mà Cục đã thực hiện trong năm và /hoặc công văn đề nghị của các tuyến về nhu cầu tập huấn cán bộ;  hoặc khuyến cáo cập nhật của Tổ chức Y tế thế giới/Tổ chức quốc tế khác theo Biểu mẫu BM.TC.04.01- Nhu cầu tập huấn  
5.2.2 Xây dựng kế hoạch tập huấn
· Sau khi tổng hợp thông tin về nhu cầu tập huấn, Lãnh đạo Phòng TC sẽ phối hợp với Văn phòng Cục -  Cục Y tế dự phòng và/ hoặc đơn vị tài trợ liên quan để xây dựng kế hoạch tập huấn theo biểu mẫu số BM.TC.04.02 - Kế hoạch tập huấn.
· Trừ trường hợp đột xuất, thông thường cuối năm Phòng TC phải trình kế hoạch tập huấn cho lãnh đạo Cục để xem xét, phê duyệt. 

5.2.3 Trình Lãnh đạo Cục phê duyệt
· Phòng TC trình Kế hoạch tập huấn cho Lãnh đạo Cục để xem xét và phê duyệt.
+  Nếu thấy phù hợp, Lãnh đạo Cục phê duyệt, ký và cho phép thực hiện bước: 5.2.4

+  Nếu thấy chưa phù hợp:  trả lại cho Phòng để thực hiện lại các bước 5.2.2 cho đến khi kế hoạch được chấp nhận. 

5.2.4 Xây dựng kế hoạch tổ chức và dự toán kinh phí chi tiết
· Sau khi Kế hoạch tập huấn được phê duyệt, Phòng TC  sẽ phối hợp với Văn phòng Cục để xây dựng bản dự toán kinh phí chi tiết cho mỗi mục tập huấn theo quy định của đơn vị tài trợ
· Chuyên viên Phòng TC sẽ lập bản Kế hoạch tổ chức tập huấn theo biểu mẫu BM.TC.04.03 - Kế hoạch tổ chức tập huấn.
·  Lãnh đạo Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học ký nháy vào bản kế hoạch tổ chức trước khi trình cho Lãnh đạo Cục phê duyệt.  

5.2.5  Lãnh đạo Cục phê duyệt.
Lãnh đạo Cục xem xét, phê duyệt Kế hoạch tổ chức mà Phòng TC trình (bao gồm cả dự toán kinh phí chi tiết). 
-    Nếu thấy chưa phù hợp:  Trả lại Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học thực hiện lại bước 5.2.4 và trình phê duyệt lại.
-    Nếu thấy phù hợp, cho phép thực hiện tiếp bước: 5.2.6

5.2.6 Tổ chức tập huấn.
5.2.6.1 Tập huấn  cán bộ của Cục:
· Đối với cán bộ mới được tuyển: Phòng TC sẽ cung cấp tài liệu liên quan  để cán bộ được tiếp cận, nghiên cứu tài liệu và cử tham gia các lớp tập huấn do Cục Y tế dự phòng tổ chức hoặc tham gia công tác kiểm tra, giám sát phản ứng sau tiêm cùng với cán bộ có kinh nghiệm để nâng cao năng lực thực hành về công tác kiểm tra giám sát sử dụng vắc xin trong tiêm chủng. 
· Đối với cán bộ cũ :  Cử tham gia các lớp tập huấn/hội thảo ở trong và ngoài nước để cập nhật, nâng cao kiến thức và kỹ năng cho cán bộ
5.2.6.2  Tập huấn cán bộ đầu mối của tỉnh , thành phố:
·   Cục Y tế dự phòng sẽ phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các hội thảo hoặc tập huấn cho các cán bộ đầu mối của địa phương hoặc cử cán bộ tham gia tập huấn ngoài nước. 
·  Cán bộ được phân công thực hiện theo Kế hoạch tổ chức tập huấn đã được phê duyệt tại mục 5.2.5, các hoạt động chính bao gồm:
·  Giấy mời gửi các đơn vị về việc tổ chức Hội thảo, tập huấn theo quy định biểu mẫu văn bản tại QT.VP.01 - Quy trình quản lý văn bản đi và đến của Cục Y tế dự phòng. Thời gian thực hiện: ít nhất trước 03 ngày tổ chức hội thảo. 

·  Hoàn thiện việc chuẩn bị tài liệu cho hội thảo tập huấn  trước 03 ngày tổ chức hội thảo, tập huấn, báo cáo Lãnh đạo Cục xin ý kiến chỉ đạo trước khi nhân bản để phát cho đại biểu tham dự.
· Thực hiện xác nhận đại biểu tham dự, chuẩn bị văn phòng phẩm, tài liệu và kiểm tra hậu cần địa điểm họp (âm thanh, thiết bị trình chiếu, sắp xếp hội trường…) trước ngày tổ chức hội thảo.
·  Trên cơ sở dự toán được phê duyệt, cán bộ được phân công đầu mối thực hiện tạm ứng kinh phí cho hội thảo, tập huấn theo quy định trước ngày tổ chức hội thảo, tập huấn và chuẩn bị kinh phí chi cho đại biểu tham gia hội thảo, tập huấn (nếu có).
· Thực hiện các hoạt động hậu cần: liên hệ địa điểm họp, đặt vé máy bay, phòng ở, phương tiện di chuyển trong hội thảo, tập huấn (nếu có). Trường hợp cần thiết phải thực hiện việc ký hợp đồng với đơn vị cung cấp dịch vụ trước ngày tổ chức hội thảo, tập huấn theo quy định của đơn vị tài trợ.

·  Trong thời gian tổ chức hội thảo, tập huấn                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          thực hiện đón tiếp đại biểu, phụ trách micro khi thảo luận, thư ký hội thảo… theo phân công của kế hoạch tổ chức tập huấn
·  Thực hiện đánh giá hội thảo, tập huấn: đánh giá công tác tổ chức hội thảo, tập huấn theo Biểu mẫu BM.TC. 04 .04- Đánh giá hội thảo, tập huấn và đánh giá học viên trước và sau tập huấn theo biểu mẫu BM.TC.04.05. - Đánh giá học viên hoặc đánh giá theo yêu cầu của đơn vị tài trợ.
- Đối với việc thực hiện cử cán bộ đi tập huấn ngoài nước thực hiện theo quy định cơ quan chủ quản và quy định của đơn vị tài trợ.

5.2.7. Thông báo, báo cáo kết quả tập huấn 

·   Đối với các hội thảo, tập huấn do Cục Y tế dự phòng tổ chức, sau khi kết thúc, trong vòng 05 ngày làm việc, Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học trình Lãnh đạo Cục ký ban hành Thông báo/Báo cáo kết quả tập huấn theo biểu mẫu BM.TC.04.06 - Thông báo nội dung hội thảo, tập huấn.
·   Đối với cán bộ được cử tham gia tập huấn ngoài nước, sau khi kết thúc khóa tập huấn, trong vòng 5 ngày, cán bộ phải có Báo cáo kết quả học tập theo quy định gửi cho đơn vị tài trợ, Lãnh đạo Cục và Phòng Quản lý tiêm chủng và an toàn sinh học. 
Chứng chỉ tập huấn (nếu có) phải được photo để cập nhật vào hồ sơ tập huấn cá nhân. 

5.2.8 Giám sát việc thực hiện kế hoạch tập huấn:
·   Định kỳ 6 tháng/ lần, Lãnh đạo phòng TC có trách nhiệm rà soát lại hoạt động tập huấn để kiểm soát tiến độ thực hiện kế hoạch tập huấn. Nếu một hoạt động tập huấn nào đó không thực hiện được theo kế hoạch phải báo cáo, đề xuất giải quyết với Lãnh đạo Cục.
·   Kết quả giám sát kế hoạch được điền thêm vào cột theo dõi thực hiện trong biểu mẫu BM.TC.04.02 - Kế hoạch tập huấn. Nếu hoạt động đã được thực hiện, Lãnh đạo Phòng ghi rõ ngày thực hiện.
6. HỒ SƠ LƯU 

	TT
	Văn bản lưu
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1. 
	Nhu cầu tập huấn 


	Từng năm
	Phòng TC

	2. 
	Kế hoạch tập huấn

	Theo từng năm
	

	3. 
	Kế hoạch tổ chức tập huấn
	Theo từng năm
	

	4. 
	Đánh giá hội thảo, tập huấn
	Đánh giá hội thảo, tập huấn
	

	5. 
	Đánh giá học viên
	Đánh giá học viên
	

	6. 
	Thông báo/báo cáo kết quả sau tập huấn
	 5 năm
	


7. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.TC.04.01 

	Nhu cầu tập huấn

	2. 
	BM.TC.04.02 
	Kế hoạch tập huấn


	3. 
	BM.TC.04.03
	Kế hoạch tổ chức

	4. 
	BM.TC.04.04
	Đánh giá hội thảo, tập huấn

	5. 
	BM.TC.04.05
	Đánh giá học viên

	6. 
	BM.TC.04.06
	Thông báo/báo cáo nội dung hội thảo, tập huấn
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Xây dựng kế hoạch.
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Xây dựng kế hoạch tổ chức tập huấn, dự toán kinh phí 
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Tổ chức tập huấn/cử cán bộ đi học 





Thông báo, báo cáo kết quả tập huấn 





Lưu tài liệu và hồ sơ tập huấn





Giám sát thực hiện kế hoạch tập huấn
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