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1. MO TA QUY TRINH

1.1 Luwu dd c

ac budc cong viée

cip thim nién nha gido theo quy dinh hi¢n hanh.

Pidu ki¢n diu vao: Vién chirc giang day (sau ddy goi Ia ¢4 nhin) di diéu kign hwéng phy

QUY TRINH XAC PINH PHU CAP THAM NIEN NHA GIAO LAN PAU

Bo phin A Thoigian | -  .;
STT T d bidu si
phu trach So do thre hign Maiu biéu sir dung
< Bt dau>
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1 | Canhan Chuén bi hd so dé nghi huong [+ 14-TCHC-BM-01
: Khéong
Chuyén vién déng y
phu trach
Péng y
, Y
Chuyén vién
3 | phong TCHC Soan quyét dinh giti 1én Base [« | 01 ngay
phu trach
Y Khong
ic cép 14 ddng y
Céc cap lanh
4 % &
dao trén Base Phé duyét
Déng ¥
Chuyén vién v
5 | Phong TCHC | | In quyét dinh va trinh ky lanh dao phong 01 ngay
phu trach
Chuyén vién
§ |PHGRE LI Trinh ky Ban Gidm hiéu 0.5 ngay
phu trach
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7 |Ban Giam hi¢u 01 ngay
Ky duyét
A\
Van thu ;
8 Trutmg Ban hanh 01 ngay

< Két thﬁc>

San phim diu ra: Quyét dinh tinh hwéng thAm nién nha gido lan dau.

1.2 Dién giai

Vién chic giang day du diéu kién huéng phu cép thdm nién nha gido thyc hién thu
tuc dé nghi tinh hudng phu cap lan dau, quy trinh thuc hién gom cac budc sau:

Buée 1: Ca nhan chudn bi hd so d& nghi chuyén cho chuyén vién Phong TCHC
phu trach, bao gdm:

- Bidu mAu ké khai qua trinh giang day cua nha gido (14-TCHC-BM-01).

- Ban photo quyét dinh cong nhén hét tap su va bd nhiém chirc danh nghé nghiép.

- Ban photo qua trinh déng bao hiém xa hoi ctia c4 nhan.

Bude 2: Chuyén vién Phong TCHC phu trach kiém tra hd so dugc dé nghi.

- Néu khong dong y, quay lai Bude 1.

- Néu dong v, thuc hién Bude 3.

Buéc 3: Chuyén vién Phong TCHC phu trach soan quyét dinh tinh hudng thdm
nién nha gido 1an diu va gui dé xudt 1én hé théng Base.

Buée 4: Cac cp lanh dao phé duyét dé xuat trén Base

- Néu khéong dong v, quay lai Bude 3.

- Néu dong ¥, thuc hién Budc 5.

Buwde 5: Chuyén vién Phong TCHC phu trach in quyét dinh va trinh lanh dao
phong ky nhay.

Buéc 6: Chuyén vién Phong TCHC phu trach trinh ky Ban Giam hiéu.

Buée 7: Ban Giam hi¢u ky duyét.
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Buée 8: Van thu trudng tién hanh cac tha tuc ban hanh quyét dinh.

2. HO SO LUU TRU

STT Tén hd so Noi Hinh thirc | Thoi gian Phuo'ng phap
luu luru lru hiy
Quyét dinh tham nién L
1 Vin thu Bén goc

nha gido 1an dau

Ho6 so thAm nién nha Chuyén vién

gido cuia ca nhan

phu trach

Ban goc

3. BIEU MAU BAN HANH

STT

Ma hiéu

A . A .
Tén biéu mau

14-TCHC-BM-01

Bang ké khai qué trinh giang day cua nha gido
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1. PHAN TONG HQP

1. Téng thdi gian cng tic

2. Thi gian cong tic khong tinh huéng phy cip tham nién:

- Thri gian tip sy; nghi viéc riéng khong huémg lwong tir 01 thing wd Ién, nghi 6m, nghi thai sin qui théi gian qui dinh
bi dinh chi céng tic:

- Théi gian gidng day, gido duc khong déng BHXH:

- Théi gian cdng tic tai cic don vi ngodi nganh gido duc:

3. Thini gian céng téc tinh hwdmng phy cip thim nién:

- Thoi gian gidng day, gido duc ¢ dong BHXH bit bue:

- Thai gian lim viée duge xép luong theo mdt trong céc ngach hofic chire danh cia cic chuyén nginh Hai quan, Tod dn
Kiém sodt, Kiém toan, Thanh tra, Thi hanh in Din su, Kiém ldm, Kiém tra Dang va thai gian lim vige dugc tinh huéng

Phy cip thim nién trong Quin dji, Cang an vi co yéu (ndu cb)

....... nim.....thing

....... nanm.....thing

....... ndm.....thdng
Tong cfng myc 2:

....... ndm.....thang
Téng cjng myc 3:

*Thisi gian dé nghj hudng phy cip tham nién nha gido:

(tinh dén .../ ..[20......)

Xdc nhiin cta nha gido
(ky ghi rd hp 1én)

Trang 5
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