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Vé viéc ban hanh “Quy dinh vé viéc tuyén dung, dao tao, sitr dung
va quan ly can bg tai Truong Pai hoc Y Duge Can Tho”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC Y DUQC CAN THO

Can ct Quyét dinh s6 2747/QP-BYT ngay 24/7/2007 ctia Bd Y té vé viéc
ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Trudng Pai hoc Y Duge Can Tho;

Can cir Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cua Chinh phu qui
dinh vé tuyen dung, sir dung va quan ly vién chirc va cac Thong tu s6 15/2012/TT-
BNV ngiy 25/12/2012 ctia Bo Noi vu hudng dan vé tuyén dung, ky két hop dong

lam viéc va dén bu chi phi dao tao bdi dudng dbi vé6i vién chirc; va quy dinh hién
hanh; '

Xét dé nghi ctia Trudng Phong Té chitc Cén b,
QUYET PINH

Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé viée tuyén dung,
dao tao, sir dung va quan ly tai Trwong Pai hoc Y Dwge Can Tho™.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac dng, ba: Tru'orng Phong Hanh chinh Tong h0'p, Tru’orng Phong
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BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
CAN THO

QUY DINH
vé viéc tuyén dung, dao tao, sir dung va quan ly
can b tai Truomg Pai hoe Y Dugc Cin Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6. 32 /DHYDCT-TCCB ngay1/01/2014)

1. P6i twgng va pham vi dp dung

Quy dinh nay 4p dung cho cac ddi tuong la can bo, cong chirc, vién chuc, va
nguoi lao dong (goi chung la cén bd) cong tac tai Trudng DPai hoc Y Dugc Cén Tho (goi
tat 1a Truong). Ap dung trong tuyén dung, dao tao, sir dung va quan 1y can bo tai Truong
Dai hoc Y Duoc Cén Tho.

2. Tuyén dung
2.1. Muc tiéu, nguyén tac tuyén dung:

- Tuyén dung, tiép nhén can bd c¢6 du nang luc, dap (mg yéu cau vi tri viée lam va
yéu cau nhiém vu cua Truong.

- Thu hat nguoi tai vé Truong lam viée. Tuyén dung sinh vién chinh qui, tot
nghiép loai gioi, loai kha, c6 tu cach dao dic tot, co kha nang va trién vong trong cong
tac chuyén mon.

- Cong khai, minh bach, cong béng, khach quan, ding phap luat, c6 tinh canh
tranh.

2.2. Piéu kién tuyén dung:

- Nguoi dang ky du tuyen phai ¢6 du tiéu chuin vé phim chat, chuyén mon
nghiép vu, nang luc theo y€u cdu cua vi tri vi€éc lam va chirc danh nghé nghiép, ¢ di cac
diéu kién dang ky du tuyen quy dinh tai Diéu 22 Lut vién chic.

- Riéng d6i véi tuyén dung hop ddng thi s& xem xét mot s6 truong hop cu thé theo
nhu ciu cua Trucmg, cua don vi st dung.

2.3. Quy trinh tuyén dung:
2.3.1. Tuyén dung hop dong lao dong:

- Can cr vao nhu cau cong tac, cac don vi thuge Trudng hop cong khai dé xac
dinh nhu cu tuyén dung bao goém dai dién cap 1y, dai dién BCH Céng doan, dai dién
BCH Doan TN don vi, truong va pho don vi, truong va ph6 by mon co tuyén dung can
bo; lap bién ban va dé nghi nhu cau tuyén dung giri vé Phong T chirc Can bd Truong
(P.TCCB) dé trinh Hoi dong tuyén dung lao dong Truong xem xét phé duyét. Sau khi
dugc Hoi dong tuyén dung lao dong Truong phé duyét, P.TCCB soan thao thong bao
tuyen dung trinh Hiéu truong ky ban hanh. Thong bao tuyen dung cong khai vé tiéu
chuin, diéu kién, sé luong can tuyén va duge phat hanh dén cac don vi trong Truong
dong thoi dua lén website ctia Trudng. [/

Hoi dong tuyen dung lao dong Truong gdbm: Hiéu trudng (hodc phé Hi¢u truéng)y
lam Chu tich Hoi déng; Bi thu (hodc Pho Bi thu) Dang uy truong lam Phé Chu tich va




cac thanh vién la dai di¢n Ban Thuong vu Pang ty, Ban Giam hiéu, Ban Thudng vu
Cong doan, Ban Thuong vu DPoan Thanh nién trudng, lanh dao don vi ¢6 tuyén dung can
bg, P.TCCB....

Xét tuyén sinh vién tot nghiép ¢ lai Trudng, ngoai cac thanh phan trén con co
Phong Dao tao Pai hoc, Cong tac sinh vién, Doan, Hoi . Phong Dao tao Dai hoc, Cong
tac sinh vién, Poan, Hoi chiu trach nhiém tu van, xem xet gi6i thiéu cho Hoi dong tuyén
dung Truong.

Trong trudng hgp dic biét cap thiét tuyén dung cho nhu cau cong viéc, sau khi co
chu truong cua Lanh dao Truorng xéac dinh nhu cau va théng nhét tuyén dung, thi ¢6 T
phéng van danh gia ang vién.

- P.TCCB thu nhén, xtr ly va 18p danh séch trich ngang cac hd so tmg vién va lén
ké hoach té chtrc dénh gia ing vién.

- Té chirc dénh gia img vién.

- Hoi dong tuyén dung lao dong Trudng hop xét duyét tuyén dung: Cin cir két
luan ctia Hoi dong, trong vong 1 tudn P.TCCB c6 trach nhiém hoan thanh bién ban va ra
thong bao két qua tuyen dung goi dén don vi, cac img vién.

- Thyc hién ky két hop ddng thir viéc va hop ddng lao dong.
2.3.1.1. Poi twgng, diéu kién hop dong

- Nhiing ngudi lao dong phd thong, trinh do trung cap, cao dang hodc dai hoc
thudc khdi hanh chinh, bénh vién hodc phuc vu giang day hop dong lao dong.

- Cac truong hop khac, Truong s€ xem xét tuyén dung vién chirc néu c6 nhu ciu.
2.3.1.2. Cac loai hop dong lao déng

- Hop dong lao dong cong nhat (khoan).

- Hop ddng lao dong xac dinh thoi han.

- Hop ddng lao dong khong xéc dinh thoi han.

2.3.2. Tuyén dung vién chirc

- Hang nam vao Quy III, Truong théng bao cho cac don vi vé nhu ciu tuyén
dung.

- Cén cr vao dé an vi tri viéc lam, yéu cAu, nhiém vy, khéi lugng cong tac, tinh
hinh thuc té, cac don vi thudc Truong xdc dinh nhu cau tuyén dung giri vé P.TCCB dé
tong hop trinh Hoi ddng tuyén dung vién chirc Truomg.

- Hoi tuyén dung vién chire Truong hop xét duyét phén bo chi tiéu tuyén dung cu
thé cho timg don vi, quyét dinh tuyén dung vién chirc qua thi tuyén hodc xét tuyén.

- P.TCCB x4y dung ké hoach tuyén dung vién chtrc trinh Bo Y té phé duyét dé to
chtrc thuc hién.

- Tuyén dung vién chire tuan thi theo céc quy dinh hién hanh.

- Ngudi trang tuyén vao Trudng phai lam cam két 1am viéc, cong tac lau dai tai
Truong theo su phan cong cua Truong, phai di hoc néu c6 quy hoach thuc hién nghia vu
d6i voi Truong. /4 /ﬂ

- Tap sy va b6 nhiém chirc danh nghé nghiép khi hét thoi gian tap su theo cac quy
dinh hién hanh.

- Ky két hop dong lam viéc theo céc quy dinh hién hanh.




3. Quyén lgi va nghia vu ciia can bo:

- Can b Trudong duge hudng moi quyén lgi va thuc hién nghia vu theo cac quy
dinh va quy ché hién hanh cua Truong.

- Ngudi triing tuyén hodc dugce tiép nhan vao Trudng phai lam cam két chip nhan
theo Quy dinh nay va thyc hi¢n nghia vu dbi véi Trudng.

- Cén b giang vé Truong phai hoc Cao hoc; néu sau 05 nam khong hoc xong cao
hoc thi chuyén lam nhiém vu khac.

- Can b cong tac tai Truong duge hudng thu nhdp tang thém, thuong, ...(phuac
lgi va hd trg thu hat lam viéc lau dai), va cac khoan hd tro khac ctia Truong ma xin nghi
viée, tu ¥ bo viée, don phuong chdm dit hop dong lam viéc, hop ddng lao dong hoic
cham dirt hop dong nhung Truong khong dong ¥ thi phai boi hoan thu nhap tang thém,
thudng, ...(phuc loi va hd trg thu hut) va cac khoan hd trg khac theo cam két ngoai tién
lwong co ban trong vong 03 nam lién ké tinh tir thoi diém nghi viée tré vé trude.

4. Chuyén cong tic:

Sau khi lam vi€c cho Truong 05 (ndm) ndm d6i véi Gido su, Pho Gido su, Tién si,
Chuyén khoa 2; 03 (ba) ndm dbi voi Thac si néu can bo mudn chuyen cong tac som thi
phai cé ly do chinh dang va phai bdi hoan thu nhép tang them thudng, ...(phtc lgi va hd
trg thu hat lam viéc 1au dai) va cac khoan hd tro khac ngoai tién lwong co ban trong vong
03 nam lién ké tinh tir thoi diém chuyén cong tac trd vé trude.

5. Pao tao, boi dudng:
5.1. Muc tiéu, nguyén tic dao tao, bodi dudng dbi véi cin bé:

- Muc tiéu dao tao, boi dudng: Cap nhat kién thirc, bdi dudng, nang cao ky ning
va phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao; gép phé‘m x4y dung doi ngli can bd ¢co
dao dtc nghé nghiép, ¢6 du trinh d6 va nang lyc chuyén mon dam bao chét luong cua
hoat dong nghé nghiép.

- Nguyén tic dio tao, bdi dudng:

+ Pao tao, boi dudng phal dung chuyén nganh, gin lién voi nghiép vu chuyén
mon, gin voi quy hoach, gan v&i nhu cau sir dung; can cr vao vj tri viéc lam, tiéu chuan
chirc danh nghé nghiép, nhu cau phat trién ngudn nhén luc cta don vi; bao dam tinh tu
cht cta don vi trong hoat ddng dao tao, bdi dudng; khuyén khich can bd hoc tap, nang
cao trinh d§ dap ung yéu cu nhiém vu; bao dam cong khai, minh bach, hi¢u qua.

+ Can bd da hoan thanh cao hoc rdi nhung trong truomg hop dic biét c6 nhu
ciu hoc chuyén khoa 2 tai Truong thi duge Truong xem xét.

+ Nhitng truong hop tét nghiép dai hoc hé tai chirc, vira hoc vira lam thi
Truong khong khuyén khich hoc cao hoc hoidc nghién ciru sinh.

5.2. Ni dung, trinh @9 va hinh thirc dao tao, bdi dudng

- N6i dung do tao, boi dudng:

+ Pép g yéu cau trong giang day (giang vién).

+ Pép tmg yéu cau trong chuyén mén, nghiép vu, quan ly.

- Trinh d¢ dao tao, boi dudng: .

+ Thac si, Tién si. ( //{ /L

+ Nang cao trinh d§ chuyén nion.



- Hinh thirc dao tao, boi dudng:

+ Tép trung, khong tap trung.

+ Dai han, ngén han.
5.3. Quyén lgi, trach nhiém cuia can b dwgc cir di dao tao, boi dudong

Quyen loi: Can b dugc cir tham gia dao tao, bdi dudng duge huéng tién lwong

va phu cap theo quy dinh cua nha nude va quy ché, quy dinh cia Trudng (kinh phi dao
tao va hd trg dao tao, cac ché do: thu nhép ting thém, phuc loi ....); thoi gian dao tao,
bdi dudng dugc tinh 1a thoi gian cong tac lién tuc, duge xét nang hm'ng

- Trach nhiém:

+ Cén bd tham gia dao tao, boi dudng phai chap hanh nghiém chinh quy ché
dao tao, boi dudng va chiu sy quan ly cta co s¢ dao tao, boi dudng; phin diu hoc tap,
nghién ctru dé hoan thanh chuong trinh dao tao dung thoi han.

+ Sau khi t6t nghiép vé tiép tuc 1am viéc theo su phén cong cta nha truong.

+ Thuc hién céc quy dinh vé giang day va tham gia giang day, cong tac tai
Truong.

5.4. Kinh phi dao tao, bdi dudng, quan 1y ngudn le tal chinh trong dao tao can bg

Kinh phi chi cho dao tao, boi dudng va ho trg dao tao can bd dugc chi tra tir
ngudn tai chinh clia Truong hodc tai trg clia cac td chire, ca nhan trong va ngoai nudc tir
cac chuong trinh, du an theo quy dinh.

5.5. Pén bu chi phi dao tao, hd tro dao tao va cac ché df ...va nghia vu phuc vu sau
dao tao:

- Cén b duge ctr di dao tao & trong nudc va ngoai nude phai dén bu chi phi dao
tao, hd trg dao tao, cic ché do (thu nhap ting thém, phuc loi 1& tét, chi phi di lai, an &,
hoc phi, thuéng, dé tai, mirc chi dio tao ...) trong céc trudng hop sau:

+ Trong thoi gian dugc cur di dao tao, can b tu y bo hoc hodc don phuong
chidm dirt hop dong lam viéc, hop dong lao dong;

+ Can bd di hoc Thac si, Tién si . . nhung khong tbt nghiép;

+ Can b tot nghiép nhung chua phuc vu du thoi gian theo quy dinh.

- Cén b phai dén bu gap hai (02) lan toan bd kinh phi dao tao, thu nhép ting
thém - phuc loi, hd tro thu hit, thudng, cac khoan hd trg va cic ché db khéc cua Trudng
ma can bd dugc hudng trudce khi di hoe va trong thoi gian di hoc; thoi gian tinh dén bu
bang gip ba (03) lan thoi gian duge dao tao (tinh cic nam lién ké trude khi di hoc);
ngoai trir tién lwong co ban.

- Khi dugce cur di hoc ¢ nudce ngoai tir 3 thang trd 1én hodc trong nudc tir 6 thing
tro 1én, can bd va than nhan phai ky gidy cam két thuc hién nghia vu voi Truong.

- Pi hoc nudc ngoai: cac thanh phan duyét cho di hoc phai bdi thudong kinh phi
khi ngudi di hoc & nude ngoai khdng dén bu cho Trudng.

- Trudng hop cén bd vi pham cam két da ky voi Trudng, ban than can bd hoac
ngudi cam két phai dén bu chi phi da sir dung theo quy dinh ctia Nha nude va Trudng.

- Thoi gian yéu cau phuc vu tai Truong sau khi da hoan thanh khoa dao tao dugce
tinh gip 03 (ba) 1an so v&i thoi gian ctia khoa dao tagﬁ[j&_f



5.6. Di¢u kién, quy trinh va thi tuc cir can bj di dao tao, bdi dudng
5.6.1. Piéu kién cir di dao tao, bdi dudng trong va ngoai nwéc

- Hoan thanh tét nhiém vuy; thuc hién ddy du cac nodi quy, quy dinh cua Trudng;
khong trong thoi gian thi hanh hinh thirc ky ludt va dap tng cac diéu kién, tiéu chuin
tuyén sinh;

- Chuyén nganh dao tao phu hop v6i vi tri viée lam va chire danh nghé nghiép,
ngach cua can bd hodc theo quy hoach can bd cua Truong; dép Gmg cac yéu ciu cong tic
cua don vi va phat trién trudng; ké hoach dao tao can bd dai han va hang nam cua don
vi; thong bao tuyén sinh, co hdi dao tao (chuong trinh dao tao, hoc béng hodc ngudn luc
tai chinh, quan hé véi cac ddi tac,...);

- C6 cam két thuc hién nghia vu (dén bu, phuc vu sau dao tao -

5.6.2. Quy trinh va thi tuc cir can b di dao tao, boi dudng:

- C6 thong bao chi tiéu hodc thong bao tuyén sinh ctia co s& dao tao;

- Trudng phan b hodc thong bao chi tiéu dé cac don vi truc thude ctr nguoi hodc
thong bao dé can bo dang ky.

Buée 1. Can bo lam don xin di hoc kém ban cam két va gidy cam két bao lanh than
nhan di hoc trinh don vi quan ly truc tiép.

Buéc 2. Truong Bo mon ¢ ¥ kién giri Truong Khoa, Truéng Khoa c6 y kién giri
P.TCCB trinh Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

Truéng cac don vi quan Iy truc tiép khac c¢6 ¥ kién, tudn tu guri 14y y kién clp trén
va giri P. TCCB trinh Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

Buée 3. Sau khi duge phé duyét, can b tién hanh 1am hd so tham gia du tuyén.
Céan bd on tap, chudn bi diéu kién va tham du thi tuyén, xét tuyén hodc cac dot kiém tra
co lién quan. Néu du tuyén trong nudc thi P. TCCB soan quyét dinh ¢t 6n thi va du thi
hodc du tuyén trinh Hiéu trudng ky duyét.

Bude 4. Néu dat yéu cau va dugc co s dao tao chép nhén, can bd s& hoan thién hd
so di hoc. HO so di hoc bao gdm: théng bao tring tuyén, gidy xac nhan cp hoc bong
hodc gidy triéu tap nhdp hoc,... ciia co s dao tao, nhirng gidy to ¢6 lién quan khéc theo
yéu cau ciia co s& dao tao va cua thi tuc cir di hoc nop P. TCCB (Gidy cam két, .). Ban
Giam hiéu xem xét ky quyét dinh ctr di hoc.

Budée 5. Khi c6 quyét dinh ctr di hoc, can bd ¢6 trach nhiém béo céo Truéng don vi
(Bo mon, Khoa, Phong ...) vé thoi gian cu thé bit dau di hoc va ban giao cong viéc lién
quan.

5.7. On thi: Can b6 dugc di on thi Cao hoc hoic Nghién ctru sinh trong khoang thoi gian
02 thang. Truong hop ddc biét thi thoi gian on thi theo thong bao cua co s¢ dao tao
nhung khong qua 03 thang.

5.8. Cic quy dinh lién quan d6i véi can bd dang di hoc:

- Gia han thoi gian hoc tdp: chiam nhit 12 06 thang trude khi hét thoi han hoc tap,
néu c6 yéu cau phai kéo dai thoi gian hoc tap dé hoan thanh chwong trinh dao tao, can bd
phai ndp cho P. TCCB hd so xin phép duge kéo dai thoi gian hoc tip (gém don xin gia
han c6 xac nhan cua co s¢ dao tao va y kién cua B6 mon va Khoa, don vi quan 1y can bd
va cac gidy to khac c6 lién quan). Ban Gidm hiéu s& xem xét, quyét dinh; truong hop ‘
khong chip thuan cho gia han Truong sé& thong bao cho can bd va don vi truc tiép quan(/ h
ly can bd. -



- Théi hoc hodc thay doi chuyén nganh dao tao: trong thoi gian di hoc néu mudn
thoi hoc hoc thay ddi chuyén nganh dao tao can b phai lam don xin phép dinh kém céc
ho6 so ¢6 lién quan goi cho Trudng don vi. Truéng don vi xem xét va ¢6 y kién, gui P.
TCCB trinh Ban Giam hi¢u xem xét, quyet dinh. Can b6 chi duoc thoi hoc hodc thay dbi
chuyén nganh dao tao khi c6 su dong y bang van ban cua Trudng va co so dao tao. Can
bo tu y thoi hoc hodc thay ddi chuyén nganh dao tao khi chua c6 su ddng y bang vin ban
cua Truong va co so dao tao s€ bi xur ly theo quy dinh.

- Hoc tiép bic hoc cao hon: Trudng ¢6 nhu ciu va can bd phai hoan thanh tét
nhiém vu va dugc tap thé noi cong tac cong nhan. Cham nhét 1a 03 thang trude khi hét
thoi han hoc tap, néu c6 co hoi dé hoc tiép bic hoc cao hon, can bd phai lam don xin
phép dinh kém cac hd so ¢6 lién quan goi cho Trudng don vi. Truong don vi va cap uy
cO s¢ xem Xét va cO y kién, giri P. TCCB trinh lanh dao Truong xem xét, quyét dinh.
Truong hop khong chap thugn cho hoc tiép bac cao hon Trudng sé thong bao cho can b
va don vi truc tiép quan ly can bd biét. Trong truong hop Nha truong c6 nhu cau dao tao
can bo o bac hoc cao hon, phong TCCB phai thdng nhét trude v6i can bd va don vi trude
khi ho tro can bo 1am thu tuc. Cham nhat 10 ngay ké tir khi hoan thanh mét bac hoc, cén
bo phai ndp cic hd so co lién quan.

- Thuee tip chuyén mén sau khi hét han hoc tip hodc thie 1dp sau tién si- chim
nhét 14 03 thang trude khi hét thoi han hoc tap, néu co co hoi dé thue tip chuyén méon
hoic thyc tap sau tién si, can bo phai lam don xin phép dinh kém cac hd so ¢6 lién quan
g6i cho Truong don vi. Trudng don vi xem xét va cho ¥ kién trude khi trinh Ban Giam
hiéu xem xét, quyét dinh. Trong truong hop Nha truong ¢6 nhu ciu can bd phai thuce tap
chuyén mon sau khi hét han hoc tdp hodc thyc tap sau tién si, P. TCCB phai théng nhét
trude véi can bd va don vi trude khi hd trg can bd 1am tha tuc.

5.9. Quan ly can bo di hoc
5.9.1. Quén ly can bo di hoc trong nuéc

- Trong thoi gian duge ctr di hoc, can bd phai tdp trung thoi gian cho nhiém vu
hoc tap, tuan thu moi quy dinh cia co s& dao tao dé hoan thanh chuong trinh hoc tap
dang han.

- Trong thoi gian dugc ctr di hoc, can bd phai dinh ky bao cao vé Truodng két qua
hoc tap cung két qua va kha nang phat trién cac modi quan hé chuyén mén véi co s& dao
tao ma can bd xdy dung duge (neu ¢6). Can bo di hoc tir 6 thang tr¢ 1€n: bdo cdo dinh ky
vao tudn cudi cua thang 6 va tuan cudi cta thang 12 hang nim; can bd di hoc dudi 6
thang bao cio mdt 1an khi hoan tit chuong trinh dao tao. Bao cdo dinh ky khong dai qud
1 trang va dugc goi kém theo thu dién tir cho P.TCCB (tccb@ctump.edu.vn) va don vi
trwe tiép quan ly can bo; riéng bao céo cudi cing phai ¢ x4c nhan ctia co s& dao tao. Tt
ca béo cdo déu phai duoc luu vao hd so cé nhan cta can bo.

- P.TCCB la don vi dau mdi giir lién lac voi tit ca can bd do Trudng cir di hoc &
trong nude. P.TCCB c6 trach nhiém huéng din va hd tro can b thuc hién cac hd so, thu
tuc trude khi di hoc. Pinh ky 6 thang (chdm nhat la ngay 15/1 va 15/7) P. TCCB téng
hop béo cdo trinh BGH tinh hinh hoc tép cong tac cua can bg duge cuir di hoc va bao cho
don vi truc tiép quan 1y can bo.

- Trong thoi gian di hoc can bd duge hudng moi quyén loi theo quy dinh cta nha
nuée va theo quy ché chi tiéu ndi bo ciia Trudng. (/] l




- Cham nhét 1a 10 _ngay sau khi hoan tat chuong trinh dao tao can bo phéi trinh
dién va nop day du cac ho so ¢6 lién quan tai P.TCCB dé 1am thu tuc thu nhén va bd tri
cong tac.

5.9.2. Quan ly can b di hoc & nwde ngoai

- Trong thoi gian duge ctt di hoc & nuéc ngoai can bd phai chip hanh luat phéap
cua nudc so tai, tuan thu nhitng quy dinh cia co s dao tao va cac quy dinh cta phap luit
Viét Nam doi voi cong dan Viét Nam di hoc tap, lam viéc & nude ngoai.

- Trong thoi gian di hoc ¢ nudce ngoai can bé phai dinh ky béo cao vé Truong két
qua hoc tap cung két qua va kha nang phat trién ciac mbi quan hé quéc té ma can by xay
dung dugc (neu ¢6). Can b di hoc tir 6 thang trd Ién: bdo cdo dinh ky vao tudn cudi cua
thang 6 va tudn cudi ctia thang 12 hang nam; Can bd di hoc duéi 6 thang bao cdo mot lan
khi v€ nudc. Bao cdo dinh ky khong dai qué 1 trang va dugc goi kem theo thu dign tr
cho P. TCCB (tccb@ctump edu.vn) va don vi truc tiép quan Iy can bd. Bao cdo cudi
cung khi vé nude: ngoai viée béo cdo qua thu dién tir phai guri ban in ¢6 chit ky cia can
bg. Cac truong hgp di hoc, cong tdc & nude ngoai tir 3 thang trd 1én ngoai bao cao phai
c¢6 Gidy chirng nhén cua co quan ngoai giao Viét Nam tai nuéc sé tai. Tt ca bao céo déu
phai duge Iuu vao hd so ca nhan ctia can bo.

- P.TCCB la don vi diu mdi gitr lién lac véi tit ca can bo duge ctr di hoc & nuée
ngoai. P.TCCB c6 trach nhiém huéng dan va hd trg can b thuc hién cac hd so, thu tuc
trude khi di hoc. Dinh ky 06 thang (chdm nhdt la ngay 15/1 va 15/7) P.TCCB téng hop
bédo céo trinh Ban Gidm hi¢u tinh hinh hoc tép, cong tac cua can bd duogce cir di hoc tap,
cong tac & nude ngoai va bao cho don vi truc tiép quan Iy can bo.

- Trong thoi gian di hoc can bo duge hudng moi quyén loi theo quy dinh ciia nha
nudce va theo quy ché chi tiéu ndi bd ciia Trudng.

- Khi hoan thanh chuong trinh dao tao, chdm nhét 1a 10 ngay ké tir khi vé& nudce
can bd phai trinh dién va ndp day du céc hd so ¢o lién quan tai P. TCCB dé lam tha tuc
thu nhan va b tri cOng tac.

6. Sir dung va quan ly can bg
6.1. Sir dung can bd
6.1.1. Phan cong nhiém vu

- Truong khuyén khich can bd kiém nhiém céc cong tac chuyén mon khac va can
bd chuyén mon tham gia cong tac quan ly; trong mot bd oon khuyén khich can bd giang
giang nhiéu hoc phén va can by khoi hanh chinh dat tiéu chudn tham gia giang day.

- Hiéu trudng, Trudng cac don vi sir dung can by theo phén cép chiu trach nhiém
phén cong nhiém vy, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta can bd, bao dam cac diéu
kién can thiét dé can bo thuc hién nhiém vu va cic ché do, chinh sach d6i véi can bo.

- Viéc phan cong nhi€ém vu cho can bd phai bao dam phu hop v6i chirc danh nghé
nghiép, chirc vu quan ly dugc b6 nhiém va yéu cau cia vi tri vidc lam.

- St dung, b tri phén cdng can bg sau khi dugc dao tao cho hiéu qua.

6.1.2. Biét phai vién chirc; bé nhiém vién chirc quéan 1y, gidi quyét thdi giir chire vu
quan 1y hoic mién nhiém doi véi vién chirc quin ly; thay d6i chirc danh nghé
nghiép cia vién chirc; danh gia vién chirc: Theo Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 ctia Chinh pht va céc quy dinh hi¢n hanh. [,/




6.1.3. Thaoi viéc:

- Can bo dugc thoi viéc:

+ C6 ly do chinh ding dugc Bo mon, Khoa, don vi, Truong dong y bang vin
ban (c6 don xin thdi viéc);
+ Hoan thanh nghia vu bdi hoan.

6.1.4. Thu tuc nghi huwu: Theo cac quy dinh hién hanh
6.2. Quan ly can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
6.2.1. Thyc hién ni dung quan ly vién chirc theo quy dinh

- X4y dung ké hoach, quy hoach vién churc.

- Xac dinh vi tri viéc 1am, co cdu vién chuc theo chitc danh nghé nghiép va sb
lugng vién chirc lam vigc tuong Ung.

- T6 chte thuc hién viée tuyén dung, ky hop ddng lam viéc, bd tri, phan cong
nhiém vu, biét phai, kiém tra va danh gia vién chirc.

- T6 chire thuc hién thay ddi chirc danh nghé nghiép.

- T4 chtre thuc hién ché d dao tao, bdi dudng ddi véi vién chiec.

- T6 chirc thuc hién ché d9 tién Ivong va cac ché do dai ngd dbi véi vién chic.

- T4 chirc thyc hién viéc khen thudng, ky lut dbi voi vién chue.

- Giai quyét thoi viéc va nghi huu ddi véi vién chirc.

- Thuc hién ché dé bao céo, thdng ké va quan 1y ho so vién chre.

- Thanh tra, kiém tra viéc thi hanh quy dinh ctia phap luat vé vién chic.

- Giai quyét khiéu nai, td céo ddi voi vién chire.
6.2.2. Quan Iy cin bd vé cong tic chuyén mén

- Trudng cac don vi trong Truong truc tiép quan ly chuyén mén, nghiép vu; phan
cong, giao nhiém vu, quan ly can bd thudc don vi theo diing cac quy dinh.

- Céan bd lam cong tac quan ly, hanh chinh va dao tao giang day (giang vién) hoan
thanh day du khoi lugng chuyén mén theo su phan cong ctia don vi.
6.3. Mot s6 quy dinh quan Iy cin bo:

- Trach nhiém quan ly can by phai g:fm v6i trach nhiém kiém tra thyc hién nhiém
v, ce‘ip nao quan ly cong viéc cua can bd cép d6 co trach nhiém kiém tra thuc hién
nhiém vu ctia can bo.

- Cén bd chép hanh dung cac qui dinh phap luat va thuc hién nghiém tic cac quy
ché chuyén mén, quy ché lam viéc va cac quy dinh.

- Phén cdng cong tac hop ly, phdi hop chit ch& trong thuc hién nhiém vu;

-Ké hoach héa khéi luong cong viéc: Noi dung cong viéc, nguoi thuc hién, thoi
gian hoan thanh va céac ngudn luc cu thé.

- Bao dam ning suét, chat lugng, hiéu qua nhiam dép ng yéu ciu cia Trudng;
déan chu cong khai, minh bach.

- Kiém nhiém céng tac: Bd tri can bd c6 ké hoach hop ly, bao dam cong téc.

- bat yéu cu nhiém vu cta don vi, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan.

- Tuén tha thoi gian lam viée, noi lam viée; nghi phép; di cong tac, hdi nghi hoi
thao; di nudce ngoai ... theo quy dinh.

- Trudmg ¢6 nhung quy dinh quan ly can bo cu thé. (/% [/ I




7. Tb chirc thye hién:

- Quy dinh nay thyc hién trong Trucmg Truong cac don vi tryc thude Trucmg ¢
trach nhiém phd bién dén tit ca can b, vién chirc va ngudi lao dong cia don vi va to
chuce thuc hién trong don vi va cén bo.

- Trong qua trinh thyc hién, cac don vi dé xuit va Truong s& xem xét dé didu
chinh, bé sung cho phit hop./. &

Piiam Vian Linh



