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QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Thuyc hién thi tyc quanly
trong dao tao, boi duwdng vién chirc ciia Trwong Dai hoec Dong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG NAI

Can cit Quyét dinh sé 1572/QP-TTg ngay20/8/2010 cua Thi tudng Chinh phil vé
viéc thanh ldp Truong Dai hoc Déng Nai,

Cén cit Nghi quyét sé6 1077/NQ-HDT ngay 30/8/2021 cia Hoi dong truong
Truong Pai hoc Déng Nai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng cua Truong
Dai hoc Béng Nai .

Cdan cir Bo ludt Lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019;

Cdn cit Ludt vién chite ngay 15 thdang 11 nam 2010 va Ludt swa dsi, bé sung mot
s6 dieu ciia Ludt Cdn b, cong chirc va Ludt Vién chite ngay 25 thang 11 nam 2019;

Cen cit Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phil vé dao
tao, boi dudng can bg, céng chire, vién chirc;

Céin cit Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén
dung, sit dung va quan Iy vién chite;

Can cit Thong tw lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
Bo Gido duc va Pao tao - Bé Noi vu vé viée hwdng dén thure hién quyé:n fur chu, tie chju
trdch nhiém vé thuc hién nhiém vu, 16 chitc b mady, bién ché doi véi don vi sw nghiép
céng ldp gido duc va dao tgo;

Ciin cit Thong tw s6 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 ciia B§ Néi vu vé viéc
hiedng dén mét sé diéu ciia Nghj dinh sé 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2019 cua Chinh
phii vé dao tao, boi dwdng cdn bé, cong chike, vién chiic,

Xét dé nghi ciia Triong phong Té chitc — Hanh chinh va Quan trj,

QUYKET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Thuc hién thii tuc quan
Iy trong dao tgo, boi dwong vién chirc ciia Trwong Dai hoc Déong Nai, ma so
QT.TCCB.10.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Té chirc — Hanh chinh va Quan tri, Trudng céc don vi, cac
tap thé va c4 nhén co lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay nhim thé hién sy thdng nhét, cong khai, minh bach, trach nhiém va

phuong phép quan ly cong tac dao tao, bdi dudng vién chirc ctia Trudong Dai hoc Déng Nai.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung véi viée thye hién tha tuc quan ly trong dao tao, bdi dudng vién

chirc ctia Trudmg Pai hoc Pdng Nai.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Cin ctr Quyét dinh s6 1572/QD-TTg ngay20/8/2010 ctia Thi tuéng Chinh phu




vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Pdng Nai;

- Cian ctr Nghi quyét sé 1077/NQ-HDT ngay 30/8/2021 cua Hoi dong trudong
Trudng Pai hoc Pong Nai vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia Trudng
DPai hoc Bf")ng Nai .

- B0 ludt Lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019;

- Ludt vién chirc ngay 15 thang 11 ndm 2010 va Ludt stta ddi, b6 sung mét sb
diéu ctia Luat Can b, cong chirc va Luét Vién chirc ngay 25 théang 11 nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé& tuyén dung,
str dung va quén ly vién chuc;

- Nghi dinh s& 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phi vé dao tao. bdi
dudng can by, cong chirc, vién chirc;

- Théng tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 ciia Bo
Gido duc va Dao tao - Bd Noi vu vé viée huéng din thuc hién quyén tu chu, tu chiu
trach nhi¢m vé thyc hién nhi¢m vu, t6 chirc by méy, bién ché déi véi don vi sw nghiép
cong lap gido duc va dao tao;

- Thong tu s& 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 ctia Bo Noi vu vé viée hudng
ddn mot s6 didu ctia Nghj dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2019 cta Chinh pha vé
dao tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chirc.

4. TTHUAT NGU VA CHU VIET TAT
4.1. Thuat ngiv

- Vién chirc. la nguoi dugce tuyén dung, tiép nhan vao lam viée tai Trudng theo
quy dinh ctia Luét Vién chtrc qua hinh thirc Hop ddng lam viée.

Dao tgo, la qua trinh truyén thu, tiép nhéin c6 hé théng nhiing tri thie, k¥ ning
theo quy dinh ctia timg cép hoc, bac hoc gén véi viée cp vin bing qubc gia theo quy
dinh cua Ludt Gido dyc va céc loai vin bing tuwong tng do cic co s& dao tao nudc
ngodi cip duge phép luat Viét Nam cdng nhén.

Boi dudng (hodic nghién citu): 1a hoat dong trang bi, cdp nhat, nang cao kién thirc
vé& chuyén mén, nghiép vu, chuyén nganh, k¥ ndng lam viéc, k¥ ndng nghién ciru, tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép, k¥ ning lanh dao, quan ly.

4.2. Chir viét tit

- ND: Nghi dinh; - CP: Chinh pht; - TT: Théng tu;

-HS: Hoso; - QH: Quy hoach; - VC: Vién chirc

- Phong TC-TH &QT: Phong T6 chirc - Hanh chinh va Quén tri

- BP.TCCB: B phan Té chtic can bo.

- HTQT: hop tac qubc té; - PT: Pao tao; - Bdi dudng.
5.NQI DUNG QUY TRINH

5.1. Luwu dd quy trinh



A Y
Tién trinh

Trach nhiém

Thoi gian
thye hién

Tai liéu/
Bi¢u miu

1/ Quy hoach dao tao, bdi dudng dbi véi vien chire

S S

< Céng viin trién th

e USSR iy e e

Hiéu trudng;
BP.TCCB

Theo giai
doan, yéu céu
phat trién cta
Nha truong

Yéu cAu QH PT, BD ]

dédi voi VC

!

Hiéu trudng;
Trudng don vi

Theo giai
doan, yéu cau
phat trién cla
Nha trudng

BMO0la.QT.TCCB. 10

v

Ra soat dé xuat QH
PT, BD d6i véi VC

Trudng don vj;
Truong BM;

Theo thoi han
clia vian ban

BMOIb.QT.TCCB. 10

PT, BD déi véi VC

l

Hiéu trudng;
BP.TCCB

=——— [ i C4 nhan VC | trién khai
P —— Tron gvong 3 -
Téng hop dé xuit QH 5 ngay lam

viéc sau khi
hét han tiép
nhian hd so dé
xut

BMOIc.QT.TCCB.10

= .
Thanh 1ap HP xét dé xudt
QH PT, BD déi véi VC

!

_~ Phé duyét

Hi¢u truong;
BP.TCCB

Trong vong 2
ngay lam viéc
sau khi
BP.TCCB
tbng hop hoan
chinh danh
sach

< QH PT, BD P
‘ dbivei V€

- G

Hi¢u trudng

Trong vong 10
ngay lam viéc,
ké tir ngay Hb
hop xét dé
Xuét

BMO01a.QT.TCCB.09
BMO1b.QT.TCCB.09

Xdy dung QH PT, BD )
dbi véi VC J

Hiéu tudng;
BP,TCCB

Trong vong 05

ngay lam viéc,

ké tir ngay phé
duyét QH

BMO01¢.QT.TCCB.09
BMO01d.QT.TCCB.09

t Tb chire thuc hién J
l dong

= S J
Q Luu hd so Sd—
_,—-—"‘"’/

e

Higu tudng;
BP,TCCB;

Céc don vi;
Ca nhin VC

Trong subt
giai doan cua
KH

BP.TCCB;
Céac don vj




duyét HS

Hiéu trudng

cuia don vi

— Tién trinh Tr'i'lach Thoi gian thwe hién Ti" lié:/
nhiém Biéu mau
2/ Ping ky duw thao dao tao, bdi dwing
/‘_ .
Lam HS dy Khi nhan duoc thong
tuvén Cé nhan VC | tin khéa DT, chuong
e trinh hoc bong
v
S Cee oz . o | BMO2.QT.
1 [ Giii HS dy tuyén ] &4 olifin v | KRT9E C'“:g biday du | “rocp o
i Trong vong 3-5 ngay
lam vige tur khi nhén
3 f//\ : : i .'
Rl XemxétHS = du HStcuil VC du
~. uyen
\“'"“‘xv,ﬁ/ Y
A -,
_ Doned o
Lam cong vin/dd xuit Don vi truc | Ngay sau khi HS du
4 v kién a cir tiép quan ly, tuyén clia VC dugce
st dung VC | LD don vi théng qua
a
Khpng ddng y // \\.
P he
" Thim \ _ .
5 dinh phé BP. TCCB; Khi nhan duge dé nghij

«

Dong ¥ X

Ban hanh ¢ong viin
el VO di dir tuvén

BP.TCCB;
Hi¢u trudng

Trong vong 3 ngay
lam viéc sau khi duoc
phé duyét va nhan day

du HS hop 1€

4

A

BP.TCCB




Buée Tién trinh Trach Thai gian thye Tai liéw/
nhiém hién Biéu miu
3/ Cik vién chire di dao tao
Ngay sau  khi
1 Lam HS d C4 nhan nhan dugc két qua
PT. BD Ve fring tuyén
- : M03a.QT.TC
s Khi dd chuin bj | BM03a.QT.TCCB.10
2 ( ﬁ-.-__Gf_'i.flls i',{_’f_.._ ] Canhin VC | 0 41 BM03b.QT.TCCB. 10
b . . Trong vong 3-5
fi bl ST Bon vi trye | | s
3 Dé xuét y kién deé ciy i 61 19 ngay lam viéc tir
VC di BT 1°P quan Wy, |y ihan da HS
= - strdyng VC | e

y

4 { Duyét ciia Hiéu truémg }

Hiéu trudmg

Trong vong 3
ngay lam viéc tu'
khi nhan ddy du
ns hop 1€ ciia VC

y

5 { Ban hanh quyét d,inﬂ

BP.TCCB:
Hiéu trudémg

Trong vong 2
ngay lam viéc khi
HS duoe 'lanh dao
phé duyét

i W i

it nhat 03 ngay

s B

6 [ Bdo cdo thoi gian di hoe ] Canhan | 1am viéc trude khi
VvC chinh thirc di hoc
7| Comis D | secccs




; A Trach Thai gian thue Tai liéu/
Buwoce Tién trinh . o ) R X
nhiém hién Biéu mau
4/ Gia han thoi gian di dao tao, boi duing
Trude khi hét thoi
han hoc tip th
1 Lam HS de qﬁ: d?:h ?(I:jén sg
e nghl gia han Ca nhdn VC thdi gian ghi trén
quyét dinh cir di
l hoc)
) [ GotHe j Canhan ve | Khi da chudn bi | BM04a.QT.TCCB.10
l 4100 ddy dii HS BM04b.QT.TCCB. 10
Trong vong 3-5
3 (ﬂ.f/ Xem A \ Truong BM; | ngdy lam viée tr
L Trudng don | khi nhdn du HS
e vi clia VC
BO“§Y¢ Ngay sau khi HS
DPon vitruc | xin gia han cia
A Ay o 73 v v 5
4 [ e xua‘t ¥ lticiclio } tiép quan ly, | VC dugce lanh dao
gia han s o ]
{ str dung VC | don vi thong qua
Khéng " Trong vong 5§
d(‘)ng’y_,/” b ngdy lam viéc tir
5 & Xemxét - 80 Tl khi nhan ddy du
\\P““dy 1GU HUONE | S hop 16 cita VC
Pongy v i ‘ 2
; = BRTCCB; | s Fam vigo khi
Ban hanh Qb BP.HTQT; :
Hidu trud HS dugc ldnh dao
e e 18U trudng . 3
Khong déng ¥ phé duyét
R TR BP.TCCB/
7 | = Luu HS)— HTQT




Buwée

Tién trinh

Trach
nhiém

Thoi gian thwe
hién

Tai liéu/
R x
Biéu mau

5/ Giai quyét thoi hoc hodic chuyén nwérc, chuyén truwong, chuyén nganh ddi véi VC di BT
e — Khi phéat sinh nhu
3 A [y ] A 3
5 cdu va céd day du
I Lam HSAtheo Cé nhan VC | cdc minh ching
Dhu:chy chn thiét
v 3
2 [ ¢ nhan ve | Khi da chudn bj BM05a.QT.TCCB.10
| Giii HS J Ca nhan V ddy du HS BMO5b.QT.TCCB.10
" | - BMO04b.QT.TCCB.10
/*\ Trong vong 3-5
Truong BM; | ngay lam viéc tir
3 et '/Xem xét\\\ Tru‘éng don k]?i i 4 H
\\\\ e / vi cia VC
e Ngay sau khi HS
Pong y\l Dot vi tru cla VC dugce lanh
4 e d é(;nqtllég L;;’ dao don vj théng
Pé xuiit y kién ] 2
[ s y str dung VC e
Khéng déng)"// Trong vong §
s \ ngay lam viée tir
Xem xét khi nhin ddy du
5 e plisdngr Higu truong | HS hop 1¢  cua
R Ve
Trong vong 2
Ban hanh QD BP.TCCB; | 1igay 1am vise khi
6 Aircresttl ol BP.HTQT; iy
¢ Hidu frus HS duge lanh dao
iéu trudng oo
et phé duyét
z Yoo - BP.TCCRB/
7 *.,.__H““—M_/“ hﬁng HTQT

dbng y




Trach Thoi gian thye Tai lieu/

r A \
Buée Tién trinh i ok R ®
nhiém hién Biéu mau

s A n on - 2 A A P
6/ Tiép nhén vién chirc tré vé cong tac

Chdm nhat 5 hodic
Lﬁm HS tro s nha 20 ngay lam vige
1 Cd nhén s
ve cong tac Ve 11 het thol han
hoc tdp theo QD

o ctr di hoc

BM06a.QT.TCCB.10
I Khi da chuén bj BMO06b.QT. TCCB.10
Canhan VC | 100 4o s BM04b.QT.TCCB.10

Trong vong 3-5
P& xuéit ¥ kién tiép } Don vi truc | ngay lam viée khi

3 nhén VC tiép quan ly, | nhan du HS cua
l# st dung VC | VC

B L — Chém nhét 5 hoic

[ Phé duyq—:t, QD tiép ] 7 ngay lam vige
nhén VC Hiéu trudng | khi nhén du HS

hop 1€ cia VC.

o
5 ( Luu HS \) BP.TCCB

5.2. Dién giai quy trinh
5.2.1. Quy hoach dao tgo, boi dwéng doi véi vién chikc
a/ Xdc dinh nhu cdu dao tao, boi dwing

Theo tirng giai doan va nhu cau phét trién, Nha truong ban hanh Céng vin dé
cac don vi ra xoat lai doi ngii va dé xudt quy hoach vién chirc di dao tao, boi dudng.
Céc don vi trong Truong can ¢l vao nhu cdu ddo tao, bdi dudng cia timg c4 nhan
trong don vi dé 1ap k& hoach, d& nghi Nha trudng theo miu (BM01a.QT.TCCB. 10;
BMO01b.QT.TCCB.10).

b/ Tong hop dé xudit, xét duyét quy hoach dao tao, boi dwing doi véi vién chive

Phong TCHC&QT tdng hop dé xuét quy hoach dao tao, bdi dudng ddi véi vién
chirc cta céc don vi (Mau BM01¢.QT.TCCB.10). Tham muu thanh [4p Hoi ddng xét,
d& xudt quy hoach dao tao, bdi dudng ddi vai vién chire trong Trudng.

Can ¢t vao nhu cdu dao tao, bdi dudng ciia cac don vi trong Trudng, quy md dao
tao va ké hoach chién lugc phat trién ctia Truong, Hoi dong xem xét, dé xudt quy
hoach dao tao, bdi dudng dbi voi vién chue. Trén co s& y kién xét, dé xuét cua Hoi
dong, Phong TCHC&QT tdng hop va trinh Hiéu trudng quyét dinh, phé duyét quy
hoach dao tao, bdi dudng ddi véi vién chire trong Trudng.

¢/ Xay dung ké hogch va té chikc thwe hién ké hoach

Phong T6 chirc can bd tham muu xdy dung ké hoach dao tao, bdi dudng vién
chire trinh Hiéu trudng phé duyét; tham muu t6 chie, huéng din cdc don vi va vién

chire trién khai thuc hién theo ké hoach da phé duyét.



5.2.2. Ding ky dy tuyén di dio tao, boi du ong

Khi nhan duoc thong tin vé khoa dao tao chwong trinh hoc bdng, vién chirc lam
hé so' xin di du tuyén chuong trinh dao tao dai hoc, sau dai hoc va bdi dudng trinh
Léanh dao don vj dang cong tic xem xét, dé& xuét y kién va phé duyét, gii hd so vé
Truong qua Phong TCHC&QT. Hb so gbm:

- Don dé nghi dy tuyén (BM02a.QT.TCCB. 10);

- Thong bao tuyén sinh ciia B¢ Gido duc va Do tao hoic cac co s dio tao;

- Mot s6 gidy o ¢6 lién quan khéc theo quy dinh,

Trong thoi han i da 3 ngay lam viée, ké tir ngdy nhéan du hd so hop 1€ cua vién
chire, nhén vién, Phong TCHC&QT cin cit vio céc didu kién, tiéu chuin theo quy
dinh tham muu y kién va trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh:

Sau khi duge Hiéu trudng phé duyét, Phong TCHC&QT tham muu Hiéu
trudng ban hanh cdng vin cir/cho phép vién chire di du tuyén;

Vién chirc nhan Céng viin, hd so (néu ¢6) va ndp cho co quan ¢4 lién quan.
5.2.3. Cir vién chike di dao tao, boi duwong

Sau khi c6 két qua tro ung tuyén hodc thu moi (gidy xéc nhén) cta co sé dao tao,
vién chire 1am hd So trinh Lanh dao don vi dang cong tic xem xét, c6 y kién va phé
duyét, giri hd So vé Tr uong qua Phong TCHC&QT. Ho So gbém:

H6 so vién chire dé nghi di dao tao

- Don dé nghj di dao tao (BM03a.QT.TCCB. 10);

- Két qua trung tuyén hogc thu moi (gidy xéc nhén) cla co s dao tao;

-Ban cam két thuc hién nghia vu ciia vién chire di dao tao, boi dudng
(BMO03b.QT.TCCB.10);

- So yéu ly lich vién chirc (Mau 2C-BNV/2008 hodc theo biéu méu ctia co s&
dao tao);

-Dé cuong nghién ctru (d6i vé6i vién chire xin di dao tao Nghién ctru sinh) theo
mau clia co s¢ dao tao;

- Dbi voi vién chire dugc ctr di dao tao & nude ngoai, phai kem quyét dinh tuyén
dung va hop déng lao dong gan nhét (ban sao);

- Céc vin bing chirg chi ¢6 lién quan (ban sao co ching thuyc);

- Cac gidy t& khéc theo quy dinh ctia co s& dao tao (néu co).

Ho 50 vien chite dé nghi di boi dudng

- Pon dé nghi di bdi dutng hodc nghién ciru (BM03a.QT.TCCB. 10);

- Thu moi hodc gidy tor 6 lién quan cta don vi moi;

- Ban cam két thuc hién nghia vu cta vién chic di bdi dudng (néu khoa bdi
dudng trén 90 ngay hoic bdi dudng tai nude ngoai) (BM03b.QT.TCCB.10);

- Cac gidy to c6 lién quan khac.

Trong thoi han ti da 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1€ cuia vién chirc,



Phong TCHC&QT tham dinh hd so, tién hanh céc thi tuc ¢6 lién quan va trinh Hi¢u
trudng xem xét, ban hanh quyét dinh ctr vién chire di dao tao, bdi dudng;

Vién chirc nhan quyét dinh di dao tao, bdi dudng tai Phong TCHC&QT va béo
céo trudng don vi sir dung, quan 1y vién chirc trude khi di dao tao it nhit 3 ngay lam
viéc.

5.2.4. Gia han cho vién chikc di dao tgo, béi dwong

Trude 30 ngay (ké tir ngay hét thoi han di dao tao theo quyét dinh ctia Hiéu
trudng Truong Dai hoe Pong Nai) hodc 07 ngay lam viée (ké tir ngay hét thoi han di
bdi dudng theo quyét dinh ctia Hiéu trudng Trudong Pai hoc Pong Nai), vién chire ¢é
nhu cdu kéo dai thoi gian dio tao, bdi dudng phai 1am hd so d& nghi gia han thoi gian,
glri hd so trinh Lanh dao don vi dang cong tac xem xét, c¢6 y kién d& xudt, kién nghi;

Sau khi duoc Lanh dao don vi cho y kién dé xudt, vién chire giri hd so vé Trudng
qua Phong TCHC&QT hoidc qua BP.HTQT (dbi véi trueong hop vién chiie di dao tao,
bdi dudng tai nude ngoai) dé thim dinh va trinh Hidu trudng xem xét, quyét dinh.

Hb so xin gia han thoi gian dao tao, bdi dudng, gém:

- Pon d& nghi gia han thoi gian dao tao, bdi dudng (BM04a.QT.TCCB. 10);

- Vin ban xac nhin hodc ddng y cho phép gia han ciia co s& dao tao, trong d6
néu rd thoi gian gia han, Iy do gia han va ngudn kinh phi;

- Bao céo chi tiét qua trinh va két qua dao tao, bdi dudng dat duoc dén thoi diém
xin gia han (BM04b.QT.TCCB.10), giri kém hd so minh chiing c6 lién quan;

- Quyét dinh ctr di dao tao, bdi dudng hodic quyét dinh gia han truge do (ban
sao).

Trong thoi han t6i da 7 ngay lam viée, ké tir ngdy nhédn du hd so hop 18, Phong
TCHC&QT hogc BP.HTQT tham dinh, tién hanh cic thu tuc ¢ lién quan va trinh
Hiéu trudng xem xét, phé duyét va ban hanh quyét dinh chép thuan gia han thoi gian
dao tao. bdi dudng cho vién chirc.

Vién chire tu tuc thye hién cac hd so, thi tuc gia han khac theo quy dinh cua
Bd Gido dyc va Dao tao hodc quy dinh cta co s¢ dao tao nude ngoai va nudce so tai
(néu co).
5.2.5. Gidi quyét théi hoc hogic clmyé;n nwde, chuyén truong, chuyén nganh hoc doi
vdi vién chire di dao tao

Vién chuc duge di dao tao trong nuéc va ngoai nudce, néu ¢ ly do chinh dang
mudn thdi hoc hodc cin chuyén truong, chuyén nudce, chuyén nganh hoc phai bao cdo
va duge Truong ddng y bang van ban.

Sau khi dugc don vi quan 1y truc tiép xem xét hd so va dé xuét y kién, vién chac
ndp 01 bo hd so cho Truong qua Phong TCHC&QT hodic qua BP.HTQT (déi voi
trudmg hop vién chire di dao tao, bdi dudng tai nude ngoai), gdm cac gidy to sau:

Don dé nghi théi hoc hoic chuyén trudng/mude/nganh  hoc



(BM05a.QT.TCCB.10 hosic BM05b.QT.TCCB.10);

- Van ban cta co s’ gido duc gdm ca noi chuyén di va chuyén dén vé vién chirc
chuyén truong, chuyén nudc, chuyén nganh hoc (gidy to ¢6 ching thuc va dich sang
tiéng Viét néu 12 tiéng nuéce ngoai); Béo céo két qua hoc tap t6i thoi diém xin thai hoc
hoac chuyén truong,

Chuyén nude, chuyén nganh hoc (BM04b.QT.TCCB.10), giti kém hd so minh

chimg c6 lién quan c4c gidy to khac c6 lién quan:

- Phiéu thu vé viéc dén bu chi phi dao tao, bdi dudng theo Quyét dinh dén bu chi
phi dao tao, boi dudng cia Hiéu trudng ddi véi trudng hgp vién chuc xin thdi hoc
(NGp sau khi thyc hién cdc quy trinh vé dén bu chi phi dao tao, bdi dudng).

Trong thoi han t6i da 7 ngay lam viéc (trwomg hop vién chire chuyén truong,
chuyén nudce, chuyén nganh hoc), ké tur ngdy nhén di hd so hop 1€, Phong TCHC&QT
hodc BP.HTQT tham dinh, tién hanh céc thu tuc ¢6 lién quan va trinh Hiéu truéng
xem xét, quyét dinh cho phép vién chirc duge chuyén treong, chuyén nudc, chuyén
nganh hoc. Tham muu Hidu truéng y kién dé xuét giti Cyc HTQT vé viée chuyén
trudng, chuyén nude, chuyén nganh hoc cho vién chie.

Hoic trong thoi han t6i da 30 ngay lam viéc (truong hop vién chire xin théi hoe),
ké tir ngay nhan don dé nghj tiép nhan tré vé coéng tac cda vién chir, Phong
TCHC&QT c6 trach nhiém phbi hop vé6i cac don vj lién quan thAm dinh, tham muu
Higu trudng thuc hién céc quy trinh vé& dén bu chi phi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh, quyét dinh tiép nhén vién chtc trd vé cong tac, chuyén vién chirc vé& don vi cii
tiép tuc cong tac va thong béo dén céc bd phéan thuc hién cac ché do, quyén loi dbi voi
vién chire theo quy dinh. Vién chirc chju trach nhiém khai bao théng tin trén Hé thong
co s¢ dir lieu dign tr quan ly luu hoc sinh; tu tic hoan thién hd so bdo cdo Cuc HTQT
Bo Gido dyc va Pao tao theo, quy dinh.

5.2.6. Tiép nhin vién chire di diao 1o, boi duing tré vé cong tic
a. Truwong hop vién chive di dio tao, béi dudng trong nuwoc
Vién chirc di dao tao, bdi dudng sau khi hoan thanh khoéa dao tao, bdi dudng,
trong thoi han 05 ngay lam vi€c, vién chirc, nhdn vién phai trinh dién tai don vi dang
cong tdc, hoan thién hd so va trinh Trudng qua Phong TCHC&QT dé tiép nhén tré vé
cong tac;

Hé so tiép nhén tré vé cong tdac

- Don dé nghj tiép nhan tré v& cong tac (BM06a.QT.TCCB.10);

- Béo céo két qua tot nghiép (BM06¢.QT.TCCB.10);

- Viin bang, ching chi, bang diém ho#c céc gidy to ¢6 lién quan khac do co s&
dao tao cp (mdi loai gidy to, vin bang, chtng chi ndp 02 ban sao cd chiing thuc);

- Quyét dinh ¢t di dao tao, bdi dudng va quyét dinh gia han (néu c6) (ban sao);

- Giéy xdc nhan da ndp ludn vin hodc ludn an cia Trung tdim TTTV, Truong PH



Pdng Nai;

- Bai bao khoa hoc, céc san phém nghién ctru khoa hoc ¢6 lién quan (néu co).

Trong thoi han ti da 5 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18 cta vién
chtrc, nhan vién, Phong TCHC&QT c¢6 trach nhiém thAm dinh, tham muu Hiéu trudng
quyét dinh tiép nhan VC, nhan vién trg v& cong tac, chuyén vién chirc, nhan vién vé
don vi cii tiép tuc cong tac va thong bao dén cac bd phan thyc hién cac ché do, quyén
loi d6i v6i vién chire, nhan vién theo quy dinh.

b. Trwong hop vién chive di dao tao, boi dwdng tai nwéc ngoai

Trong thoi han 20 ngay lam viée k& tir ngay v& nude, vién chirc phai nop hd so
v& nude cho Trudng. Trong vong 3 - 5 ngdy lam viée khi nhan da hd so cia vién chitc,
don vi quén ly truc tiép xem xét va dé xudt y kién tiép nhén vién chirc. Trong thdi han
7 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so hop 1& ctia vién chie, Phong TCHC&QT va
BP.HTQT c¢6 trach nhiém phéi hop thdm dinh, tham muu Hiéu trudng quyét dinh tiép
nhan vién chirc trd vé cong tac, chuyén vién chic vé& don vi cii tiép tuc cong téc va
thong bao dén cac bo phan thue hién cac ché do, quyén loi ddi véi vién chire theo quy
dinh;

Vien chire (6t nghiép vé mede nép 01 bo hé so cho Truong, gom cdc gidy 16 sau:

- Pon d& nghi tiép nhan trd vé cong tac (BMO06b.QT. TCCB.10);

- Béo céo két qua t&t nghiép (BM06¢.QT.TCCB.10);

Ban sao va ban dich hop 18 sang tiéng Viét vin bang, ching chi t&t nghiép, két
qué hoc tap (da duge Cuc Quan Iy chit luong coéng nhdn theo quy dinh). Trudng hop
chua duoc cép bang thi ndp gidy chimg nhan da hoan thanh khéa hoc kém theo bang
ghi két qua hoc tap (ddi véi vién chirc tét nghiép trinh d Pai hoc, Thac i), xdc nhan
két qua nghién ciru, bao vé ludn an (d6i véi vién chire tot nghiép trinh do Tién si, hodc
hoan thanh chwong trinh nghién ciru sau Tién si);

- Gidy x4c nhan (ban sao) da nop ludn van/ludn an cho Trung tam TTTV,
Truong Dai hoc Déng Nai; cho Thu vién Quéc gia Viét Nam hodc Thu vién Khoa hoc
tong hop Thanh phé HO Chi Minh (ddi vdi vién chire t6t nghiép trinh dd Thac si, Tién
s1);

- Giz"'ty x4c nhén cta co quan dai dién ngoai giao cia Viét Nam tai nudc sé tai va
hd so chuyén sinh hoat dang vé co quan cong tac (néu vién chire 1a dang vién);

- Thé 1én may bay v& nu6e (boarding pass) va ban chup ho chiéu trang c6 anh va
trang dong ddu ngay nhap canh vé nuéc.

* Ghi chii: Céc biéu miu cé lién quan dugc cong bo trén website clia Phong
TCHC&QT.

6. HO SO LUU TRU



dao tao, bdi dudng

TT Tén hd so Noi lwu Hinh thire |Thoi gian
luu luu
L. Quy hoach dao tao, bdi duang ddi vei vien chire
1 [Pon dang ky di dao tao sau dai hoc TCCB Ban in
2 _|Bién ban hop don vi d& xuat QH vién chic di DTBD TCCB | Banin
3 |danh siach quy hoach vién chirc di dao tao SBH, BD TCCB | Banin
4 |Danh sach tong hop QH vién chiic di dao tao SDH, BD TCCB | Banin
Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng xét, dé xudt quy hoach c v NRevish
3 \vién chire di dao tao, boi dusng Teos | Havin
‘A 2 At LA . A 4 [N B
6 B.ler} ban hQE. Hc_nﬂ dong xét, dé xuat quy hoach vién chirc TCCB | Banin
di dao tao, bdi dudng
7 |Quyét dinh v& vige phé duyét QH vién chirc di PTBD TCCB | Banin
8 [Ke hoach dao tao. bdi dudng dbi véi VC cia Trudng TCCB | Bénin
2. Diing ky dy tuyén di dao tao, bdi dudng
1 |Pon dang ky dy tuyén di dao tao, bdi dudng TCCB | Ban in
2 [Thong béo tuyén sinh ctia co s& dao tao TCCB | Banin VTEh
3 [Cong vin dé ctr vién chue dy tuyén di dao tao, boi duding TCCB | Bain in SR
3. Cir vién chirc di dao tao, bdi dudng
1 [Pon dé nghi di dao tao, bdi dudng TCCB | Bén in
2 K’et qua tring tuy€n hodic thu moi (gidy x4c nhan) cua co TCCB | Banin
5o dao tao
3 [Ban cam két thuc hién nghia vu ctia vién chitc di PTBD | TCCB Ban in
4 [So yéu ly lich vién chirc TCCB | Banin Vinh
5 Dé cuong nghién ctru (dbi v6i vién chire xin di dao tao Tcep | Banin vidn
Nghién ctru sinh)
6 |Céc vin bang chimg chi c6 lién quan TCCB | Banin
7 |Céc gidy to khac theo quy dinh ctia co s¢ dao tao (néu ¢6) | TccB | Bénin
8 |Quyét dinh cir/cho phép vién chirc di dao tao, bdi dusmg | Tcc | Banin
4. Gia han cho vién chire di dao tao ‘
1 [Pon dé nghi gia han thoi gian dao tao, bbi dudng TCCB Béan in
Van ban xéc nhan hogc ddng y cho phép gia han cia CSPT TCCB Ban in
Bdo cdo chi tiét qua trinh va két qua dao tao, bdi dudng dat 14,
3 duoc dén thoi diém xin gia han fees R Vinh
T 5 s os A s - A, 4r : vién
4 Qu)’/et (?mhy ctr di dao tao, boi dudng hodic quyét dinh gia han TCCB Ban in
trudc d6 (ban sao)
5 Quyet dinh chap thuan cho vién chirc dugc gia han thoi gian di TCCB Ban in

vai vién chire di dao tao

5. Gidi quy#ét théi hoc, hoiic chuyén nwéc, chuyén truomg, chuyén nganh hoc dbi

1 [Pon, dé nghj théi hoc hogic chuyén truong/nude/nganh hoc TCCB Ban in
- 5 5 2 . A o . X . \ A
) Van ban cta co s& giao dyc gom cd noi chuyén di va chuyén TCCB Ban i
A A ‘A ’ A 3 A r J
dén ve vién chirc chuyén trudng, chuyén nude, chuyén nganh L
3 Béo cdo két qua hoc tap t6i thoi diem xin thoi hoe hogic chuyén TCCB Ban in
\ A . A 5
truong, chuyén nudc, chuyén nganh hoc
4 |Cac gidy to khac ¢ lién quan ICCB Banin |

Vinh vién




