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1. QUY TRINH s

TIEP NHAN VA PHAN CONG gl‘; SlfaithTél/n Tg{\'STT&PC/ 20

VIEN CHUC CHUYEN CONG | (o 5
TAC VE TRUONG gay et e

Theo ddi sira chira/ bo sung tai liéu
Ngay Vi tri Néi dung sira doi Ghi chu
Phén phoi tai li¢u
TT Don vi

1 | Ban Tb chirc nhan su, thanh tra va phap ché

2 | Cac don vi thudc, truc thudc
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1. ~ QUY TRINH

TIEP NHAN VA PHAN CONG

VIEN CHUC CHUYEN CONG
TAC VE TRUONG

Mi s6: QT/BTCNSTT&PC/20
Lan ban hanh: 01
Ngay hi¢u luc:

1. MUC PiCH
Quy trinh ndy mé ta, huéng dan cac budc thyc hién thu tuc tiép nhan va phan
cong vién chtrc theo quy dinh.

Xay dung quy trinh chuin dé thuc hién va kiém sodt trinh tu cong vi¢c, phan dinh
r0 trach nhiém, quyén han trong thyc thi nhiém vuy.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay ap dung cho can bg, vién chirc c6 don xin chuyén cong tac vé lam
viéc tai Truong Dai hoc Thu Dau Mot va chi ap dung cho can bg, vién chirc da qua thi
tuyén bién ché.

- Ban T6 chtrc nhén sy, thanh tra va phap ché chiu trach nhiém t6 churc thue hién
quy trinh nay.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Can ctr Luat vién chic ngay 15/11/2010; Luat stra d6i bd sung mét sé diéu cua
Luat can bg, cong churc va Luat vién chirc ngay 25/11/2019;

- Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé viéc tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh sb6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, b sung mot sé diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién churc;

- Can ctr Nghi dinh s6 01/VBHN-BNV ngay 08/01/2024 cua Bo Néi vu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chic;

- Can ctr Thong tu s6 05/2024/TT-BNV ngay 27/6/2024 cua B Noi vu quy dinh
tiéu chuan, diéu kién xét thang hang Ién hang Il va I&n hang I di véi vién chic hanh
chinh, vién chuc van thu, vién chire luu trir; xép lwong d6i véi vién chirc dugc tuyén
dung, bd nhiém vao vién chuc;

- Can ctr Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 27/5/2022 cua B Giao duc va
Pao tao quy dinh ma sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, bé nhiém va xép luong doi
véi vién chirc giang day trong cac co so gido duc dai hoc cong lap.

4. CHU VIET TAT
TCNSTT&PC: T6 chirc nhan sy, thanh tra va phap ché.
UBND: Uy ban nhan dén tinh Binh Duong.




4

~ QUYTRINH
TIEP NHAN VA PHAN CONG
VIEN CHUC CHUYEN CONG

TAC VE TRUONG

Mi s6: QT/BTCNSTT&PC/20
Lan ban hanh: 01
Ngay hi¢u luc:

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 . Lwu d6 quy trinh

STT | Trach nhiém Tién trinh Tai ligu/
Bieu mau
B BMO01.QT.BTCNSTT&
1 T?:T\lSTT&PC Tiép nhan va kiém tra ho so PC.20
A
Ban .
2 TCNSTT&PC Béo cao Hiéu truong
Khong ddng y pang y
3 Hiéu truong Higu truong duyét
Ban Soan thao cong vin vé \{iéc tiép nhan
4 TCNSTT&PC can bg, vién chuc vé Truong
5 | Hiéu truéng Hiéu truong ky duyét
6 ol Giri cong van dén noi cong tac
TCNSTT&PC hién tai cua vién chirc
Z Ban Nhan hé so c6 niém phong, gidy thoi tra
TCNSTT&PC luong va Quyét dinh thuyén chuyén vién
chuc
A
8 Ban Soan thao Hop ddng lam viéc,
TCNSTT&PC quyet dinh phéan cong nhi¢m vu
vién chirc
9 Hiéu truong o
Hiéu trueong ky duyét
Van phong l
Truong;
10 Ban Ban hanh Hop dong lam viéc,
Quyét dinh
TCNSTT&PC
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1. QUY TRINH _
TIEP NHAN VA PHAN CONG ﬁiﬁﬁgﬂ Bth{\'STT&PC/ 20
VIEN CHUC CHUYEN CONG | (7170 0
TAC VE TRUONG gay fueu e
Thoéng bao két qua cho
Ban

TCNSTT&PC

canhan; Luu trit ho s
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~ QUY TRINH
TIEP NHAN VA PHAN CONG
VIEN CHUC CHUYEN CONG
TAC VE TRUONG

Mi s6: QT/BTCNSTT&PC/20
Lan ban hanh: 01
Ngay hi¢u luc:

5.2 Dién giai quy trinh

Bworc

Noi dung thwc hién

Pon vi/ca nhan
chiu trach
nhiém

Thaoi
gian
thuc
hién

Ho so lién
guan

C4 nhan nop mdt bd ho so chuyén
cong tac, gdm co:

- Pon dé nghi chuyén cong tac vé
Truong.

- To trinh cua don vi vién chuec,
nguoi lao dong truc tiép lam viéc
khi chuyén vé Truong.

- Ly lich HS02-VC/BNV (c6 xac
nhén cla co quan dang cong tac).
- Ly lich khoa hoc.

- Ban sao gidy khai sinh.

- Van bang chtng chi (c6 cong
ching).

- Gidy kham strc khoe.

- Can cudc cong dan (c6 cong
ching).

- Quyét dinh tuyén dung (c6 cong
ching).

- Quyét dinh nang bac luong gan
nhat (c6 cong ching).

- Quyét dinh hudng phu cip tham
nién nha gidgo (néu co, ching
thuc).

Quyét dinh nang bac lwong 14n gan
nhat.

-C4& nhan xin
chuyén cong tac
vé Truong.

BTCNSTT&PC.

03 ngay
lam viéc

BMO1.QT.
BTCNSTT
&

PC.20

Tiép nhan ho so chuyén dén cua ca
nhan khi du cac giay to hop 1€, bao
cao Truong ban.

BTCNSTT&PC:
Truong Ban,
Chuyén vién

01 ngay
lam viéc
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~ QUYTRINH
TIEP NHAN VA PHAN CONG
VIEN CHUC CHUYEN CONG

Ma s6: QT/BTCNSTT&PC/20
Lan ban hanh: 01

TAC VE TRUONG Neay hicu lyc:
Trinh Hiéu truéng hd so cta can
bd, vién chic xin chuyén vé
Truong cong tac. - Hiéu truéng;
Cin ctr vao tinh hinh nhu cau can | -
bo, \{ién chac hjén tai cia don vi| BTCNSTT&PC | 02 ngay
va ke hoach tuyen dung trong ndm | : Truong ban va | lam viéc
hoc, néu Hi¢u truong quyet dinh | chuyén vien.
dong y ti€p nhan thi tiép tuc thuc
hi¢n quy trinh, néu khong dong y
thi BTCNSTT&PC thong tin dén
ca nhan va luu ho so.
Sau khi Hi¢u truéng va don vi c6
lién quan dong y tiép nhan, _
BTCNSTT&PC soan thao céng ?L%’r\]lsg;ngigc' 02 ngay
van gui don vi hién dang quan ly chu ér? vian lam viéc
can bo ve viéc dong y tiep nhan y '
can b vé cong tac Truong.

- Hi€u trudéng.
Chuyén vien BTCNSTT&PC trinh | 01 nad
T{ué_nAg banv Kiem tra sau do trinh | BTCNSTT&PC: Iam \?iéz
ky Hiéu truéng. Truéng ban va '
chuyén vién.

Gui cong van dén don vi qcén bo,
vién chuc dang lam viéc dé don vi Chuven vién 01 nai
dang quan ly vién chuc thyc hién BTgNSTT 2PC. | 1am \?ié)é
cac thu tuc thuyén chuyén vién ' :
chuc.
Tiép nhan ho so chuyén dén cua ca
nhan khi du cac gidy to hop 1¢,
gom: BTCNSTT&PC: | ;) o
- Mt bd hd so vién chitc ¢6 niém | Trudng b_an va Iam viec
phong nhén boi don vi vién chiic chuyen vien. '
cong tac trudc khi chuyén vé
Truong.
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1. QUY TRINH s
TIEP NHAN VA PHAN CONG gl‘; SlféthTa/n Tg{\'STT&PC/ 20
VIEN CHUC ‘CHUYEN CONG Neav hidu luc;'
TAC VE TRUONG gay fileu Tye:
- Quyét dinh caa don vi cii vé viéc
thuyén chuyén can b, vién chirc
dén nhan cong tac tai Truong.
Gidy thdi tra luong.
Soan thao Hop dong lam viéc va _
Quyét dinh phan céng nhiém vu BTCNSTT&PC: | 51 s
y p g gay
8 ” s \ .z - | Trudng ban va N
vién chuc trinh Truong ban kiém PO lam viéc
chuyén vién.
tra.
Higu truong ky duyét Hop dong Hicu truong 01 ngay
9 lam viéc va Quyét dinh phan cong 1AM Viec
nhiém vu vién chuc. ¥
Ban hanh Hop dong lam viéc va | Van phong; o1 naa
10 | Quyet dinh phan cong nhiém vu | chuyén vién 1am \?iéz
vién chuc. BTCNSTT&PC. '
< A Chuyén vién 01 ngay
11| Luutrrho so. BTCNSTT&PC. | lam viéc
. DANH MUC BIEU MAU
Tén Tai Thoi
STT | li¢u/Biéu mu/ Ma hoa gian Noi luu
hwéng dan luu

So yéu ly lich vién
chac

BMO1.QT.BTCNSTT&PC.20

20 nam | BTCNSTT&PC




BMO1.QT.BTCNSTT&PC.20

Co quan quan 1Y VIBN ChTC. . ..o S hidu vién chirc. ......ccocvveeeeeeeen.

Pon visTdung VIEN ChUC ... e

Anh mau 2) TN GOT KBAC: .ot
(4 x6cm)

4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quan.......... Tinh/Thanh phé. ......cccccvveeee...
5) Qué quan: X&/Phuong......... Huyén/Quan........... Tinh/Thanh phé............cccoo....

(Vé chinh quyén hodc Pdang, doan thé)

12.2- Chirc danh (Chirc vig) KIEM NNIEM: ...
(Vé chinh quyén hodc Pdang, dodn thé)

15.3-Ly luanchinhtriz........................... 15.4-Quan 1y nha nuGC: ...oooviiiiiiiiiiieeeccea
(Ci nhan, cao cdp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, can si.)

15.6-Ngoai NQT:.....c.ovveiieiee e 15.7-TINhOC: . oo,
(Tén ngogqi ngir + Trinh do: TS, Ths, DH, Bdc 1 dén bdc 6) (Trinh do: TS, Ths, DH, Ky nang 01 dén Ky nang 15)

16) Ngay vao bang Cong san Viét Nam: .......... S [ociiiiin, Ngay chinh thuc:......... [ooin.. [oceiini.

21) Khenthudng:..........cooeviiiiiiiiiiiieenn, 2KV UAt © o
(Hinh thirc cao nhdt, ndm nao?) (vé ddang, chinh quyén, dodn thé hinh thic cao nhdt, ndm nao?)

(Con thuwong binh, con liét si, nguo nhiém chat dgc da cam, Dioxin)



Mdu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BS truéng Bé Néi vu

25) Sb chimg minh nhan dan:..................... Ngay cép:...... [, locii.. 26) SO BHXH: ...............
27)PAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU,
TINHQC
S e o g ox Tir thang, nam Hinh thiic | Van bang,
Tén truong Chuyén nganh dao tao, boi dudng dén théng, nam d30 tao chiing chi

- Hinh ttn%c dao ta0: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, tir xa, lién théng, béi duong. ) ) )
- Van bang, ching chi: TSKH, TS, chuyén khoa I, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao dang, trung cap, so cap, ching chi .

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tir thang, nam | Chirc danh, chiic vy, don vi cong tac (@ang, chinh quyén, doan thé, t6 chirc xa hai) ké ca thai gian
dén thang, nam | duoc dao tao, boi dudng vé chuy&n mén, nghiép vu, ...




Mdu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BS truéng Bé Néi vu

29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai rd: bi bit, bi tU (tr ngay thang nam nao dén ngay thang nam nao, & dau?), da khai bao cho ai, nhirng
van dé gi? Ban than co6 lam viéc trong ché do cli (co quan, don vi ndo, dia d@iém, chic danh, chitc vy, thoi gian 1am
viéc...):

- Tham gia hoic c¢6 quan hé véi cac t chirc chinh tri, kinh té, x4 hoi ndo ¢ nudc ngoai (1am gi, t
chiic nao, dat tru so o ddu ..?):

30) QUAN HE GIA PINH

a) VVé ban than: Cha, Me, Vo (hoic chong), cac con, anh chi em ruot

Mai Nim Qué quan, nghé nghiép, chtc danh, chic vu, don vi cong tac, hoc
R Ho va tén - tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc); thanh vién cac to chic chinh tri -
quan h¢ sinh | °0 ..
xa hoi ...?)
b) V& bén v (hoic chdng): Cha, Me, anh chi em rudt
Mai Nam Qué quan, nghé nghiép, chtc danh, chirc vu, don vi cdng tac, hoc
quan hé Ho va tén sinh tap, noi ¢ (trong, ngoai nudc); thanh vién céc t6 chac chinh tri -

x4 hoi ...?)




Mdu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BS truéng Bé Néi vu

31) DIEN BIEN QUA TRiNH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

M4 sb

Bac luong

Hé s luong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA PON VI SU DUNG VIEN CHUC

Ngwoi khai Ngay....... thang... ... ... nam 20......
T6i xin cam doan nhitng loi Thu truéng don vi sir dung vién chic
khai trén day la ding su that (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi r6 ho tén)



