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Quy trinh giai quyét hd so xin nghi viéc/ chuyén cong tic
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Quy trinh giai quyét ho so xin nghi viéc/ chuyén cong tac

I. MUC PiCH:

Nham théng nhit cach thire phdi hop va thuc hién viée gidi quyét ché do thoi
viéc, chuyén cong tac cho can bd vién chirc Trudng

II. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau ddy (danh diu X):

K Phong T6 chirc — Hanh
chinh

K Trung tdm Ngoai ngir - Tin
hoc va Dao tao ngédn han

B Khoa Quan tri kinh
doanh

X Phong Pao tao

X Thu vién

K Khoa Hé thong thong
tin ’

—_—

' chinh

K Phong Ké hoach — Tai |

[ T6 Cong nghé thong tin

& Khoa Luét

' ® Phong Hop tac qudc té

B Vin phong Pang uy

Khoa Luét Kinh té

"B Phong Khao thi va Pam
bao chat lugng

& Vin phong Cong doan

& Bo mén Ngoai ngir

B Phong Sau dai hoc va
| Quén ly khoa hoc

B Vian phong Poan — Héi

K Bo mén Toan Kinh té

& Phong Céng tac sinh
' vién

X Khoa Kinh té

X Té thanh tra — Phap
ché

K Phong Quan tri thiét bi

X Khoa Kinh té déi ngoai

X Vin phong chuyén san
Kinh té - Luit & Quan ly

B Trung tdm Quan hé
doanh nghiép va HO tro
sinh vién

B Khoa Tai chinh — Ngin
hang

B Trung tdm Nghién ctru
kinh t€ & Tai chinh

X Trung tdm Pao tao qudc
té

K Khoa K& toan — Kiém toan

III.
1. Dinh nghia:
2. Tir viét tit:

- BGH

- DPHQG

- P.TCHC
TP TC-HC

3. Tailiéu vién dan:

DINH NGHIA VA TU VIET TAT

Ban Gidm hiéu;
Paj hoc Quéc gia TP. HCM;
Phong T chirc — Hanh chinh;

Truéng phong T6 chire — Hanh chinh

Luat s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 1 nam 2010 Luét Vién chirc ciia Qudc hoi
khoa 12 ban hanh (c6 hiéu luc 01/01/2012);

Nghi dinh 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 ndm 2012 cla Chinh phii vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chtec;

Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 vé ché d¢ tién luong dbi
v@i can bo, cong chire, vién chire va luc lugng vi trang cua Chinh phu ban hanh;
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Quy trinh gidi quyét hd so xin nghi viéc/ chuyén cong tac

_Théng tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 cta B Noi vu hudng

dan vé tuyén dung, ky két hgp ddng lam viéc va dén bu chi phi dao tao, bdi dudng dbi
vdi vién chug;

tuc nghi huru déi véi cong chire.
IV. NOI DUNG:

Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP cua Chinh phu vé viéc quy dinh vé thoi viée va thu

Buoc

Trach nhiém

Noi dung

« R x
Bieu mau

—

CBVC

N6p Pon xin nghi viéc/ chuyén cong
tdc c¢6 xac nhan cua Trudng don vi kém
theo Cong van hodc Quyet dinh tiép nhén
ctia co quan chuyén dén (néu co) trude 30

ngay.

Pon xin nghi
viéc/ chuyén
cdng tac

Chuyén vién

Tiép nhan Hb so xin chuyén cong tac
' cua CBVC.

Trinh lanh dao phong va Ban Giam |
hiéu xem xét cho y kién giai quyét

TP TC-HC

Tiép xic véi CB,GV,.NV xin nghi
viéc d€ nam bat nguyén nhén, tam tu,
nguyén vong.

CBVC

Thuc hién céac tha tuc thanh toan tam
ing; ban giao hd so, trang thiét bi, tra tai
liéu cho thu vién ... dé xé4c nhéan tinh trang
khong vudng mic.

Giay xac nhan
khong vudng
mac

Trudng cac don

| vi lién quan

Xac nhan trinh trang khong vudng
mic cia CBVC xin nghi viée/ chuyén
cdng tac

T

Chuyén vién

Tié'p’ nhan Gidy xac nhdn khong
vuong méc cua CBVC.

Soan Quyét dinh va Gidy thoi tra
lrong trinh Hi€u trudng ky

Quyét dinh
Gidy thoi tra
luong

Ban Giam hiéu

Ky quyét dinh nghi viéc/ chuyén
cong tac cua CBVC.

Chuyén vién

Chuyén Quyét dinh va Gidy thoi tra
luong da ky cho CBVC va don vi quan ly
CBVC xin nghi viéc/ chuyén cong tac

Thu hdi Thé BHYT con thoi han,
ban sao CMND (dé lam thu tuc chét s6
| BHXH); thé cén bd vién chirc.
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Quy trinh gidi quyét ho so xin nghi viéc/ chuyén céng tac

9. Chuyén vién

Chuyén Quyét dinh da ky cho P. KH-
TC dé bao ngung tra luong
Chuyén Quyét dinh cho td IT dé bao
ngung st dung hop mail dién tr
~ Thuyc hién ho so béo giam BHXH va
chét sé BHXH nop Co quan BHXH.

|

10. | Trudng don vi

Thuc hién viéc tiép nhan ban giao
cong viéc cia CBVC chuyén cOng tac tai
don vi.

~ Nhén quyét dinh chuyén cong tac,
gidy thoi tra luong

11. CBVC

Ban giao cong viéc dang ddm nhiém
cho Trudng don vi.

Nhan lai s6 BHXH khi di hoan tit
tha tuc theo qui dinh va sau khi cé xac
nhéan cda co quan bdo hi€ém xa hoi.

V. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Ma hoa Thoi gian lvu|  Noi lru
] (néu co)
1. 22“ Xin nghi viée/ chuyén cong | - gy o1 rcHC | Lau dai P TC-HC
2. g%acy xéc nhan khong vudng | py s o Lau dai P.TC-HC
3. QAuyet,dm,h n{;hl viéc/ chuyén BMNVOY/TCHC [ Au dai P.TC-HC, bV,
cdng tac can bd VC
4. | Gidy théi tra luong BMNVOYTCHC | Lau dai P.Tc-sg, bV,
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