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PHONG TO CHUC - Sé higu: QT.TCHC-DP-14
HANH CHINH L4n ban hanh: 01

QUY TRINH PIEU PONG | Ngdy ban hanh: 50/ 09 }2020
VIEN CHUC VA NGUOI
LAO PONG

Tong sé trang: 08

1. MUC PIiCH

-Quy dinh théng nht cach thire quan ly, thuc hién cong tac dieu dong vién
chtrc va nguoi lao dong.

- Xay dung quy trinh chudn dé viéc thuc hién va kiém soét tién do cong vige
thuén tién; phan dinh rd trach nhiém, quyén han trong thuc thi cong viéc.

2. PHAM VI AP DUNG

-Déi tuwong ap dung: toan thé vién chirc va ngudi lao dong tai Truong Dai
hoc Bac Liéu.

-Pon vi thuc hién: Phong Té chiic — Hanh chinh va cac don vi thudc trudng.

3. TAI LIEU VIEN DAN

-Luét Vién chirc sé 58/2010/QH12 va Luat s6 52/2019/QH14 Sia doi, bo
sung mot sO diéu cua Luat can bd, cong chirc va Ludt Vién chuc.

~Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12 théang 4 ndm 2012ctia Chinh phu vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chure.

-Quyét dinh s6 24/2019/QD-UBND ngay 01 thang 11 ndm 2019 cia UBND
tinh Bac Liéu ban hanh Quy dinh tuyén dung cdng chuc, vién chire; quan ly cong
chirc, vién chuc; nang ngach cong chirc, thang hang vién chire va thyc hién ché do
hop dong mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su
nghiép cdng 14p trén dia ban tinh Bac Liéu.

-Quyét dinh s6 29/Qb-BCSP ngay 08 thang 6 nam 2018 cua Ban Can su
Pang Uy ban nhan dén tinh Bac Liéu ban hanh quy dinh didu dong, bo nhiém, bd
nhiém lai, ludn chuyén, tir chitc, mién nhiém can bo, cong chure, vién chuc tinh Bac
Liéu.

Quyet dinh sb s6 234/QD- DHBL ngay 01 thang 6 nam 2017 cua Hiéu
trudng Truong Pai hoc Bac Li€u vé viéc ban hanh Quy ché Té chuc va Hoat dong
ctia Truong Pai hoc Bac Liéu.

-Céan ctir Cong van 56 764- CV/DUK ngay 12 thang 3 nam 2019 ctia Dang ty
Khéi céc co quan tinh Bac Liéu vé viéc tham dinh tiéu chuén chinh tri;
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4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- BGH: Ban Giam hiéu
- Phong TC-HC: Phong T6 chirc — Hanh chinh
- UBND: Uy ban nhan dan
- SNV: S6 Noi vu
- VC, NLD: Vién chtrc, nguoi lao dong
5. NOI DUNG

5.1.  Diéu djng vién chive va ngwoi lao dpng khéong giiw chire vu quan Iy



5.1.1 Luu db

1.Chu truong cua
BGH vé diéu dong

A

Y

2. Trién khai thuc hién

b

3. Trao d6i v&i lanh dao don vi VC,
NLP duogc diéu dong di

h 4

4. Trao ddi véi VC, NLD duge diéu dong

X

5.Trao ddi véi lanh dao don vi VC,
NLD duoc diéu dong dén

Chua dat yéu cau

6.Tong hop hd so béo
c4o BGH ra quvét dinh

Dat yéu cau

7.Ban hanh va trién khai

8. Luu trit hd so



5.1.2 Mo ta

BUGC| TRINHTY THUCHIEN | \guvithye | Théigian | o . o
’ ’ hién thuc hién
Chu trwong cua H ve die
| v g BG ¢ dieu -BG‘H
- BGH trién khai chu truong diéu | | Phing. TC-
dong vién chuc va 01 lao dong. -
dong vién ¢ nguoi lao dong
Trién khai thwe hién
2 - Sau khi tiép nhén cht truong cua | - Phong TC- 5
BGH, P TC-HC trién khai thyc | HC I ngay
hién quy trinh.
Trao d6i v6i lanh dao don vi
VC, NLP duge diéu dong di - Phong TC-
5 | Trao doi y kién véi tép thé lanh | HC
dao don vi noi VC dang cong tdc. | - Lianh dao
Lap bién ban lam viéc va phai ¢6 | ciac don vi
lanh dao don vi ky xac nhén.
Trao do6i véi VC, NLD duge diéu 1 ngay
dong
Gép g& VC, NLD duoc dé nghi | - Phong TC-
+ diéu dong dé trao dbi y kién vé | HC
yéu cAu, nhiém vu cong tac. Lap | - VC, NLb
bién ban lam viéc va phai c¢6 VC,
NLD ky xac nhén.
Trao d6i voi linh dao don vi|- Phong TC-
s | VC,NLD duge diéu dong dén | HC I ngdy
Trao do6i voi tap thé lanh dao don | - Lanh dao
vi noi VC, NLD chuyén dén cac don vi
ong hop ho so bao cio B ra
ggyégt d:;[;l o i BSH TC
- Sau khi trao dbi véi cac bén lién i{PC g M
6 quan, Phong TC-HC Iap ho so bao A , 2ngay
4 ; r g - Vién chuc,
cao BGH xem xét, ra quyét dinh. WIES i
- Néu chua c¢6 su thong nhat thi trién didu done.
khai thyc hién lai. Vi
- BGH Trong vong
7 Ban hanh va trién khai quyét dinh : Eézcd-(ly_lncvi lljn nedy ct:g
-VC,NLDP | Quyét dinh
-P TC-HC
8 Luwu triv ho so - Céac don vi
- VC,NLb




5.2 Piéu dpng vién chirc gii¥ chive vu quin Iy cip truwéng, phd
phong va twong dwong

5.2.1 Luu do

1.Chu truong cua
BGH vé diéu dong

A

Y

A

2. Trién khai thuc hién

A

3. Gap VC trao doi y kién vé yéu cau,
nhiém vu cong tac

A4

4. Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao va
cap ty noi VC dang cong tac

Chua dat yéu cau

5.BGH va BTV bang uy
hop va biéu quyét nhan su

Dat yéu cau

6.T6ng hop hé so, 1ap to trinh giri SNV

Khéng déng y

7.86 Noi vu tra 101 két qua

8.Ban hanh va trién khai quyét dinh

9. Luu trit ho so



5.2.2 Mbta

BUOC| TRINH TU THUC HIEN Ng“l'::é:lh‘-"c Thhlx?: E;ZI‘: Ghi chi
Chii trwong cia BGH vé diéu
dong
| - Hiéu trudng, cac thanh vién Ban | BG\H
Gidm hiéu dé xuit gi6i thiéu. Tap | o rone TC-
- S101 et 29D e
the Ban Giam hiéu thao luén,
théng nhat vé chu truong.
Trién khai thwe hién
p |Ban Gidm hifu wién khai chi|Tppi po
truong dén Phong T‘C-HC va don HC 1 ngay
vi 6 VC duge dieu dong thuc | _ e don vi
hién. '
Gip VC trao doi y kién vé yéu
cau, nhiém vu cong tac .| -BGH
Gip g& VC duge dé nghi diéu | Phone TC-
3 dong dé trao do1 y kién vé yéu cau, HC & 1 ngay
nhiém vu cong tac. Lap bién ban Ve
co lam viéc va phai dugc VC ky
xac nhan.
Trao déi'}’f kién véi tp thé lanh _BGH
dao va cap dy noi VC dang cong | Phéng TC-
s 2. e : : HC
Trao doi y kién v6i tép thé lanh |~ Tép thé
4 dao va cép uy don vi noi VC dang Bnh  dao
cong tac. Lay y kién nhan xét danh Ehi iy c.éc’
gia, mirc d6 hoan thanh nhiém vu, don vi
xac minh ly lich cta vién chtrec. e
BGH va BTV Dang ity hop va _BGH
biéu quyet nhan su 3
. BGH va BTV Déng iy tb chic |- BTV Déng .
x x S ., | uy 1 ngay
hop tpao Iug}n, nhan xet,‘danh gia | Phéng TC-
va biéu quyét nhéan su (béng phicu e
kin).
6.1 Cac van ban ctia truong
- T& trinh v& viée didu dong VC.
- Céc bién ban hop lay phiéu tin | - BGH
nhiém. - Phong TC- «
® | _ Ban nhin xét, dénh gi4 cia Hiéu | HC 2 ngay

trudng vé vién chirc. ’
- TO trinh gii Pang ty khoi céc co
quan tinh x4c minh ly lich VC
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6.2 Ho so’ ¢4 nhin ty chuin bi
- Ban tu nhan xét, danh gia ca nhéan
(thoi gian 03 ndm gan nhat)
- Ban ké khai tai san
- Nhén xét cip tiy noi cu tri
- Ly lich vién chiic theo mau 1a ban
hanh kém theo Quyét dinh sb
06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007
cua Bo trudng BO N6i vu va mau 2¢
ban hanh kém theo Quyét dinh sd |- Vién chuc,
02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 | dugc  diéu 3 ngay
cua BO Noi vu, co xac nhan cua Ban | dong.
Giam hiéu.
- Giay chimg nhén stc khoe do co
quan y t& c6 tham quyen cap trong
thoi han 30 ngay tinh dén ngay nop
hd so.
- Céc van bang, ching chi dao tao
theo quy dinh (photo chiing thuc cua
co quan co tham quyen)
- Quyét dinh tuyén dung vién chtic.
Sé Noi vu tra loi két qua
- Néu SNV dong y viéc diéu dong
thi P. TC-HC tham muu BGH ban | - SNV
;| hanh va trién khai quyét dinh diéu | - BGH
dong. - Phong TC-
- Néu SNV khong dong y thi P. | HC
TC-HC bdo cdao BGH xem xét,
trién khai thuc hién lai.
Trién khai quyét dinh : ?’S‘oﬁig TC-
3 - P TC-HC tham muu BGH ban He 1 righy
hanh va trién khai quyét dinh diéu , .
dong vién chire. g il
: -VC
- Phong TC-
9 Luu trir ho so f{géc dordi
-VC
6. HO SO LUU
STT Tén ho so Noi lwu triv Thoi gian luu triv
K& hoach, chu truong diéu dong . Bt et
1 cta BGH Phong TC-HC Vinh vién
2 | Bién ban lam viéc gitta Phong | - Céc don vi Vinh vién
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TC -HC véi cac donviva VC |- VC,NLD
- Phong TC-HC
3 | Ho so giri SNV - Phong TC-HC Vinh vién
Coéng vin tra 1oi két qua thdm
tra ly lich VC cta Pang uy khéi | - BGH "
1 cac co quan tinh va cér%g \):én tra | - P TC-HC TR
161 cia SNV.
- VC,NLPb
5 | Quyét dinh diéu dong - Céc don vi Vinh vién
- Phong TC-HC
7. BIEU MAU
STT Tén biéu miu/phu luc Ky hiéu
1 | T& trinh vé viée diéu dong VC BMO01/ QT.TCHC-DD-14
2 | C4c bién ban hop lay phiéu tin nhiém. BMO02/ QT.TCHC-DD-14
3 | Bén nhin xét, dénh gia cla Higu truong vé vién M3 BT CHC BB 14
chtre.
To trinh giri Dang uy khdi cac co quan tinh xéac
4 | ey 1§ lich VC BMO04/ QT.TCHC-DD-14
: Bizm v nhiin; xét, danh gia ca nhan (thoi gian 03 T —"~,
nam gan nhat)
6 | Ban ké khai tai san BMO06/ QT.TCHC-DD-14
7 | Nhan xét cap Gy noi cu tri BMO07/ QT.TCHC-PD-14
Ly lich vién chiic theo mau 1a ban hanh kém theo
8 | Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 | BM08/ QT.TCHC-DD-14
cua B truong B6 No6i vu
mau 2c ban hanh kém theo Quyét dinh sb
9 | 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 clia B6 Noi | BM09/ QT.TCHC-PD-14
vy, ¢O xac nhan cia Ban Giam hiéu.
10 | Quyét dinh tuyén dung vién chic. BM10/ QT.TCHC-bb-14




