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1. MUC PiCH

Thu tyc quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién dé hudng dan cac bude thyc hién
viéc xét chuyén chuc danh nghé nghiép cta vién chirc theo ding trinh ti va cac quy
dinh cua phép luat hién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc quy trinh nay dugc ap dung ddi vé6i vién chirc thude Truong Pai hoc Ha
Long.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT

3.1. Dinh nghia:

“Xét chuyén chirc danh nghé nghiép” trong Thu tuc quy trinh nay duoc hiéu la
viéc vién chtrc duoc Xét bd nhiém vao mét chirc danh nghé nghi¢p khéac phu hop véi
chuyén moén, nghiép vu cua vi tri viéc lam dang ddm nhi¢ém (CNNN méi cung hang
v6i CDNN cii); cu thé 1a duoc xét chuyén chtrc danh nghé nghiép khi vién chuc thay
d6i vi tri viéc 1am ma chtrc danh nghé nghi¢p dang gitr khong phu hop véi yéu cau cia
vi tri viéc 1am m&i theo quy dinh tai diéu 2 va diéu 29 ciia Nghi dinh 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu.

3.2. Viét tit:

BGH Ban Giam hiéu

TCHC T chitc, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché

CDNN  Chirc danh nghé nghiép

VC Vién chtic

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Piéu kién thye hién Thi tuc

Khéng

4.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

1. Pon xin xét chuyén CDNN theo mau M.06.02.01 X
2. So yéu Iy lich VC X
3. Vin bang, chimg chi phit hop CDNN
4. Quyét dinh tuyén dung vién chirc; Quyét dinh luong X
hién huong

X

4.3 | So lwong ho so

02 bo

4.4 | Thoi gian xir li

60 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du tha tuc ho so hop 1¢.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Noi tiép nhan: Phong TCHC
Noi tra két qua: B phan van thu, dong thoi gui trén phan mém QLVB

4.6 | Lé phi

Khong
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4.7

Quy trinh xir li cong viéc

1T

Trinh tu

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Bl

VC ndp ho so tai Bo phan tiép
nhén / Tra hd so

- Néu hd so hop 1¢ thi 1ap Phiéu
hen, chuyen sang B2

- Néu ho so thiéu hodc khong
hop 1¢ thi 1ap Phiéu huéng dan
b sung

Nhan vién
tiép nhan

Gio HC

Theo quy dinh tai
4.2:
M.06.02.02

M.06.02.03

B2

Tham dinh ho so:

- Néu hop 18 thi lap Phiéu trinh
va Du thao Quyét dinh thanh
lap Hoi ddng xét chuyén
CDNN VC, trinh lanh dao
phong TCHC; Chuyén sang B3
- Néu ho so khong dap ung yéu
cau thi 1ap Phiéu tir chdi khong
giai quyét hd so, chuyén sang
B11.

Chuyén
vién
TCHC

5 ngay
ké tir
ngay
tiép

nhén hod
SO

M.06.02.04
M.06.02.05

M.06.02.06

B3

Kiém tra Phiéu trinh va Vin
ban du thao:

- Néu dong ¥: Phiéu trinh va ki
nhiy Vian ban dy thio Quyét
dinh thanh lap Ho6i dong xét
chuyén CDNN VC, chuyén
sang B4

- Néu khong dong y thi ghi
Phiéu trinh va chuyén lai B2

Lanh dao
phong
TCHC

3 ngay

M.06.02.04
M.06.02.05

M.06.02.04

B4

Kiém tra Phiéu trinh va Vin
ban du thao (Quyet dinh thanh
lap Hoi ddng xét chuyén
CDNN VC):

- Néu dong y: Ki duyét du thao
Quyét dinh thanh lap Hoi dong
xét chuyén CDNN VC, chuyén
sang B5

- Néu khéng dong y: Ghi vao
Phiéu trinh va tra vé B3

Lanh dao
Truong

3 ngay

M.06.02.05

M.06.02.04

BS

- Hop hoi dong to chirc xét
chuyén CDNN VC:
+ Kiém tra ho so;

Ho1 déng
xét chuyén
CDNN

1 ngay

Hb so theo quy dinh
tai muc 4.2
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+ Kiém tra sat hach chuyén
mon, nghiép vu dbi véi VC
chuyén CDNN (phéng van/
thuc hanh)

- Bién ban hop Hoi dong xét
chuyén CDNN VC, chuyén
sang B6

Theo trng CDNN VC

M.06.02.07

B6

Can ctr két qua tai Bién ban hop
Ho6i ddng xét chuyén ngach
CDNN:

+ Néu dat, soan du thao: (1)
Quyét dinh cong nhan két qua
xét chuyén CNNN dbi voi VC;
(2) Cong van dé nghi chuyén
CNNN VC gui So Noi vu.
Chuyén B7.

+ Néu khong dat, soan du thao
Quyét dinh vé két qua xét
chuyén CDNN VC. Chuyén B7.

Chuyén

vién p.

TCHC -
Thu ki Hb

1 ngay

M.06.02.07

M.06.02.08

M.06.02.09

M.06.02.10

B7

Kiém tra Phiéu trinh va ho so:

- Néu ddng y: Ki nhdy Quyét
dinh, Cong van chuyén B8

- Néu khong dong y: tra lai B6

Lanh dao
phong
TCHC

1 ngay

M.06.02.08
M.06.02.09
M.06.02.04

B8

Kiém tra Phiéu trinh va ho so:

- Néu dong ¥:

+ Truong hop VC dat: Ki duyét
(1) Quyét dinh cong nhan két
qua xét chuyén CNNN d6i voi
VC; (2) Coéng vin dé nghi
chuyén CNNN VC giri S& Nbi
vu. Chuyén B9.

+ Truong hop VC khong dat:
Ki duyét Quyét dinh vé két qua
xét chuyén CDNN VC (khong
dat), chuyén BO.

- Néu khong dong y: Tra lai B7

Lanh dao
Truong

1/2 ngay

M.06.02.08

M.06.02.09

M.06.02.10

M.06.02.04

B9

- Tap hop hd so xét chuyén
CNNN VC gui S6 Noi vu
(gébm: theo muc 4.2, Quyét dinh
hop HP xét chuyén CDNN,
Bién ban hop Hoi dong xét
chuyén CDNN, Quyét dinh
cong nhan két qua xét chuyén

Chuyén
vién phong
TCHC

1/2 ngay

Theo muc 4.2
M.06.02.05
M.06.02.07

M.06.02.08
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CNNN dbi voi VC, Cong vin M.06.02.09

dé nghi chuyén CDNN VC c6
danh sach trich ngang kem
theo). Chuyén B10.

- Dbi voi VC khong dat: Quyet M.06.02.10
dinh vé& két qua xét chuyen
CDNN ddi véi VC, chuyén

B11.

B10 | Tham dinh ho so, ban hanh vin | S& Noi vu Khoang Quyét dinh ctua So
ban vé viéc xét chuyén CDNN 7-10 |Noéivu
VvC ngay
Chuyén B11

B11 | Tra két qua. Nhén vién | Gio HC | M.06.02.11
Thong ké, vao sb theo di. van thu

4.8 | Co sé phap li

Luat Vién chtrc ndm 2010; Luat sira doi, bd sung mot so diéu ctia Luat Can bo,
cong chuc va Luat Vién chitc ndm 2019;

Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

Thong tu sé 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia Bo Noi vu quy dinh vé
chirc danh nghé nghiép va thay doi chirc danh nghé nghiép ddi véi vién chic.

5. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén biéu miu
1 | M.06.02.01 Pon dé nghi xét chuyén CDNN vién chirc
2 | M.06.02.02 Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua
3 | M.06.02.03 Phiéu huéng dan, bo sung hoan thién ho so
4 | M.06.02.04 Phiéu theo doi giai quyét cong viéc
5 | M.06.02.05 Quyet dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong xét chuyén CDNN
6 | M.06.02.06 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet ho so
7 | M.06.02.07 Bién ban hop Hoi dong xét chuyén CDNN
8 | M.06.02.08 Quyét dinh vé viéc cong nhan két qua xét chuyén CDNN
9 | M.06.02.09 Vé viéc dé nghi chuyén CDNN vién chtrc (giri SO Noi vu)
10 | M.06.02.10 Quyét dinh vé viéc cong bd két qua xét chuyén CDNN
11 | M.06.02.11 Theo ddi két qua giai quyét cong viéc
6. HO SO LUU
T Tén tai li¢u Noi luu Thoi gian luu

1 | Ho so theo muc 4.2 Phong TCHC 5 nam
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2 | Quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong Phong TCHC 5 nam
xét chuyén CDNN

3 | Bién ban hop Hoi dong xét chuyén Phong TCHC 5 nam
CDNN (va ho so két qua giam dinh
VC)

4 | Quyét dinh vé viéc cong nhan két qua Phong TCHC 5 nam
xét chuyén CDNN

5 | Vé viéc dé nghi chuyén CDNN vién Phong TCHC 5 nim
chue (gri S6 Noi vu)

6 | Quyét dinh vé viéc xét chuyén CDNN Phong TCHC Vinh vién
vién churc cia S& Noi vu

H(‘S, s0 dugc luu tai Phong TCHC, thoi gian luu 2 nam.
Sau khi hét han, h6 so dugc chuyén dén bo phan luu trit cia Trudng.




