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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

QUY TRINH GIAI QUYET CONG VU

Tén quy trihh

Nguoi thwe hién

()m trinh tiép cong dén (thoi gian 7 ngay) :

Thuce hien ‘SO tiép cong dan” twy theo ndi dung giai
quyét ma ghi chép vao timg loai 5O phi hop.

|

! i SO tiép cong dan thuong xuyén.

|+ SO ticp cong dan cua lanh dao nha trudng.

| SO theo doi tham quyén phan anh, kién nghi. dan
nguyén.

1 SO theo ddi tham quyén khiéu nai.

| S theo ddi tham quyén té cdo.

- Gial quyet su vu: tuy theo tinh chat cua cac vu viéc.

|+ Giai thich. huéng dan céc truomg hop c6 thé giai quyét

| ngay.

f t Hen ngay khac giai dap hodc thong bédo két qua xur ly

- Theo Quyét dinh
' phan cong can bo
| Licp cong dan.

|

|

" Quy trinh gidi quyét don thu khiéu nai, to cdo lién
quan dén cin b, cong chire (thoi han giai quyét khong

" qué 30 ngay, doi véi vu viée phire tap khong qua 45
ngay):

- Tiép nhan don. hen ngay giai quyét.
- Thiét lap ho so giai quyét bao gom:
¢ Don t6 cdo hodc ban ghi 1&i 16 cdo.
¢+ Bién ban xac minh, két qua gidm dinh, tai licu, ching
" ctr thu thip trone qud trinh giai quvét.
'+ Van ban giai trinh cua nguoi bi to cao.
o+ K& luan v¢é ndi dung 6 cao, van ban kién nghi bién
phap xu Iv.
+ Quyét dinh xu iy,
 Cac tai hiéu co lién quan.
Quy trinh tuyén dung vién chirc :
- Lap k¢ hoach lu_\,'én dung vién chire.
- Tham gia 1161 dong tuyén dung vién chue (theo Quy ét
- dinh cua Phong Giao duc)
- Tiép nhan vién chie sau khi ¢o két qua tuvén dung.
- Tién hanh thu viée theo quy dinh

* Thue hién ho so doi véi nhan vién.

- Ban Thanh tra
nhan dan.

- Hiéu truong phoi
hop vai Ban TTND
thiét 1ap ho so va
giai quyét (néu noi
dung thudc tham
quyén)

- Hié¢u truong.

- Ban giam hiéu




_-'*-C("mg vin dé nghi ciadonvi.
 Don xin vi¢e (¢o hinh, ¢6 xac nhan cua dia phuong
khong qua 6 thang).

+ So yéu Iy lich (¢6 hinh, ¢é xdc nhan cua dia phuong |
khong qua 6 thang). .
+ Ban sao cac van hﬁng phu hop vai vi tri viée lam (¢o

chirng thuc sao y).
+ Ban sao ho khau, CMND (c6 ching thuc sao v, khong
‘ qua 6 thang).

+ Gidy xac nhan stre khoe tot (khong qua 6 thang).

+ Quyét dinh théi viéc. thong bao ngung hop dong néu
da tirng cong tac noi khac.
(H6 so gom 1 bd ¢6 kém danh muc)
- Thue hién ho so dbi véi gido vién (bo nhi¢m chirc .
' danh nghé nghiép). |
+ Cong van dé nghi cua don vi (QD tuyén dung)
+ So yéu Iy lich mau 2¢-BNV (c6 hinh, ¢6 xdc nhan cta
| Thu trudong don vi).

t Phiéu ly lich tu phap. ‘
! + Cong van xac minh van bing
|+ Quyét dinh tuyén dung vién chirc nganh gido duc
+ Quyét dinh phan cong nguoi hurdng dan tap sy
+ Hop dong lam viée xdc dinh thoi han (mau hop dong
theo NbB 115/2020/ND-CP)
+ Ban tu nhan x¢t, danh gia qua trinh tap su (‘Thu truong |
don vi xdc nhan)

+ Ban nhan xét danh gia cia ngudi hudng din (co xac
nhén cua Ban giam hi¢u)

+ Phiéu du gi0, nhan x¢ét, danh gia c¢o xac nhan cua Ban
giam hiéu (2 phiéu).

+ Ban sao cac loai van bang tot nghiép TC. CD. DH;
bing tot nghiép THPT (co chimg thuc sao y)

+ Ban sao ho khau, CMND (c6 chtng thuce sao v, khong |
qua 6 thang). '

t Giay xac nhén stre kho¢ tot (khong qua 6 thang).

(H6 so gdm 2 bd ¢6 kém danh muc) |

Quy trinh cu can bd, cong chire, vien chire tham gia = .
e B g o ; | - Ban g1am hicu x¢t
cac lop dao tao, boi dudng (thoi gian 7 ngay). ‘ S e & B
o . ' chon va lap ho so.
# Truong hop cu di dao tao. ‘




&)

- Quyét dinh thang hang/bo nhiém ngach.

|- Cong van dé nghi cua don vi.
|

- Ban khai IV lich mau 2¢ (cap nhat khong qué 6 thang)
- Ban cam két cua can bo. cong chuce, vién chuc (theo
! mau).
|- Van bang ¢6 lién quan.

- Thong bao tuyén sinh cua co so noi dao tao.
- Thong bdo tring tuyén, thong bao hoc phi noi dao tao.
% Truong hgp cu di boi dudng.
- Cong van dé nghi cua don vi.
- Danh sich trich ngang (theo mau).
- T'hong bao mo 16p cua noi dao tao.

Quy trinh phé duyét danh sach niang luong ding nién
han va ning luwong trudc nién han cho CB-CC-VC:

| - Coéng vian dé nghi cua don vi.

- Danh sach CB-CC-VC dé nghi nang luong.

- Bi¢n ban hop x¢ét nang luong cua don vi.

- Quyét dinh luong hién huong.

- Ban sao cic Quyét dinh khen thuong (nép nang luong

trudic nién han)
Quy trinh thing hang/nang ngach (thoi gian 7 ngay) :
- Cong van dé nghi cua don vi.

; - Bién ban hop x¢t thang hang/ning ngach cua don vi.

i - Danh sdch trich ngang cua CB-CC-VC dé nghi thang
hang/néng ngach.

- Don xin thang hang/nang ngach.

- Ban sao bang cip chuyén mon phi hop véi chie danh

- dang dam nhi¢m (¢o ching thuc sao y).

Ouy trinh gidai quyveét nghi viéc cho CB-CC-VC (thoi |
gian 7 ngay) : }

# Doi voi dién hop dong :

- Don xin nghi viéc.
- Bién ban hop BCH. Céng doan (theo mau, ¢6 chir ky
cua duong su)

|- Hop d(‘»ng lao dong xac dinh tho1 han lan dau.

|- Thong bao chim dat hop dong lao dong cua Hiéu |
lruong.

- Ban sao Qu_\rél dinh luong hién huong (néu ¢o).

- Ban sao SO BHXH.

- Hoi dong xét nang
luong.

- K¢ toan téng hop
ho so.

- Hoi dong xét
thang hang/nang
ngach.

- K¢ toan tong hop
ho so.

- Ban giam hiéu.
- BCH cong doan
- Ké toan




# Doi voi dlén bién ché :
- Don xin nghi viée (co v kién ctia Hiéu truong)

- Bién ban hop BCH. Cong doan (thco mdu, ¢ chi ky
cua duong su)

- Ban sao Quyét dinh luong hién huong.

- Ban sao Quyét dinh phu cdp tham nién nha gido hién
huong.

- Ban sao s6 BHXH.

(H6 so gom 2 bo ¢6 kem danh muyc)

Quy trinh giai quyét nghi huu cho CB-CC-VC (thoi
gian 7 ngay) :

- Cong van dé nghi.

- Danh sach CB-CC-VC dén thoi han nghi huu.

- Gidy théng bao nghi huu (trudce 6 thang)

| - S6 BHXH (ban sao).

- Pon xin nghi huu (néu chua du tuoi)

- Giéy giam dinh y khoa (mét suc lao dong, ty I¢ 61% tro
[én doi v&i nguoi chua du tudil nghi huu).

- Quyét dinh luong.

4 - — - =

I

|

- Hi¢u truong. Ké
\ toan va c¢a nhan
' nghi huu cung thuc

' hién ho so.
\




