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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu dI các bwóc cong vic 

San phâm du vào: Tru'&c 30 ngày k tü ngày ht thi hn hQc tp theo quyt dnh 
cfr di dào to sau d31 hçc trong nithc ma viên chfrc chira hoàn thành chu'a trInh dào to 

QUY TRINH GIA HN VIEN CHUC DI DAO TAO SAU DAI HOC TRONG NUOC 

STT 
Bô pliân 

phu trách 
Sod 

Thôi gian 
thirc hiên 

Mu biu sfr dyng 

1 Viênchüc 

V 

Nngày 
18-TCHC-BM-O 1 
1 8-TCHC-BM-02 Chuân bj và np Ho so gia 1iii 

2 
Chuyên vien 
phông TCHC 

phy trách 

Không 

I ngày 

Bong ' 

3 Lãnh dao phông 
phi trách 

V 

0.5 ngày Phê duyt 

4 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phy trách 
0.5 ngày Trinh 

5 Hiu tnthng 
V 

1 ngày 
Pliê duyt 

6 Van thu Tnthng 

V 

0.5 ngày Dóng dâu 

7 
Chuyên viên 
phàng TCHC 

phi trách 
1 ngày Chuyn h so cho viên chirc 

3A 
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0 
8CH KHOA 

G 

8 Viên chüc 

+ 

1 ngày 
Np h so cho Ban TCCB 

9 Ban TCCB 

V 

Ban hành Quyt djnh 

UIrt 

San phâm du ra: H s0 xin di dào to sau dai  hQc trong nuóc cüa viên chüc 

1.2 Din giãi 

Bu'óc 1: Tri.râc 30 ngày k tir ngày ht thai han  hçc t.p theo quyt djnh cfi di dào tao 
sau dai  h9c trong nithc ma viên chirc chua hoàn thành chua trinh dào tao  thI tiên hành lam 
02 b ho so dê nghj gia h?n  thM gian dào tao  giông nhau (01 b np ye Ban To ch(rc Can 
bO (Ban TCCB) và 01 bô np liru trCt t?i  Phông To chrc - Hành chInh) gôm: 

a) Don d nghj gia han  th&i gian h9c tp (18-TCHC-BM-01); 

b) Báo cáo kt qua h9c tp t&i thai dim xin gia han (18-TCHC-BM-02); 

c) Ban sao van ban cUa cci sO dào tao  v vic cho phép viên chi'ic kéo dài thOi 
gian h9c tip; 

d) Ban sao Quyt djnh cir di dào tao  và các quyt djnh gia han  trirâc do nu co) 

Bu'Oc 2: Kiêm tra 

Chuyên viên phii trách kim tra h so cUa viên chic: 

- Nu h so hcip l thi chuyn cho Lânh do Phông Ti chirc - Hành chInh phê duyt. 

- Nu h so không hçp 1 thI d nghj viên chirc diu chinh 1a  h so theo yêu câu. 

Bithc 3: Lãnh dao  Phông T chüc - Hành chInh thm djnh, k nháy và chuyn h 
so' cho chuyên viên phi trách trInh k' Ban Giám hiu phê duyt. 

Bithc 4: TrInh k 

Chuyên vien phi trách trInh k Ban Giám hiu trInh H so' dA dtrqc lãnh dao Phông 
To chüc - Hành chInh phê duyt cho Ban Giám hiu. 

Buoc 5: Hiu tnr&ng xem xét và phê duyt h so di dào tao  cila viên chüc. 

Biroc 6: Van thu Tnthng dóng dâu h6 so 

BtrOc 7: Chuyn h so cho viên chüc 

Chuyên viên phi trách nhn h so' dã dóng du gui cho viên chi'rc 01 ban h so và 
luu 01 bàn h so dê nhp giti 1iu và báo cáo hang näm. 
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Bithc 8: Viên chirc np h so' gia han  thii gian hQc tp cho DHDN qua Ban TCCB. 

Bu'óc 9: Ban TCCB d thm dinh, tin hành các thi tic có 1in quan vâ trInh Giám 
doe DHDN xem xét, ban hành quy& djnh gia han. 

- Viên chüc nhn Quyt djnh trirc tip tai  Ban TCCB. 

- Tnthng Dai  h9c Bach khoa nhn Quyt djnh qua duing cong van. 

2. HO sa LUU TRi 

STT ten ho so Noi 
hru 

I-IInh thuc 
lu'u 

Thô'i gian 
lu'u 

Phffo'ng pháp 
hüy 

1 

Quyt dinh gia han 
thii gian h9c tp sau 
dai hpc trong fltTÔC cua 
viên chirc 

Phông 
TCHC 

H so' giy 

vã file mêni 

2 
H so' cr di dào t?O 
cüa viên chüc 

Phông 
TCHC 

H so' giAy 

3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiêu Ten biu mu 

01 1 8-TCHC-BM-O 1 Born xin di dào tao 

02 1 8-TCHC-BM-02 Ban cam kt 

Trarig 4 
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Mu 1 8-TCHC-BM-01 

CQNG HOA xA HO! CHU NGHA VIT NAM 
Dc 1p - Tu do - Hnh phüc 

DOT BE NGH! GIA H4N TH(I GIAN HQC TAP 

Kinhgri:  

Tôi ten là:  
DcTn v cong tác  

Ducic cr di h9c theo Quyt djnh st.... ngày.... tháng nàm cüa  
Ten tnthng den h9c, rnthc:  
TrInh d dào tao:  
Ngành dào tao:  
Tong thai gian dào tao  theo Quyet djnh cfr di h9c:  
Ngày nhp hoc:  
Kêt qua hoc tap:  

L do xin gia han:  

Thai gian d nghj gia han: tr tháng Inám 20 dn tháng /nàm 20  
Kinh phi trong thi gian gia han:  

Trân tr9ng d ngh Qu c quan xem 
Dja chi lien lac  cüa tôi:  
E-mail:  
Diên thoai nhà:  

xét, cho tôi disçvc gia han  thii gian h9c tap. 

 

    

 

Din thoai di dông: 

  

   

 ngày... thang... nàm  
Ngrôi lam don 

(Kj và ghi râ ho ten) 

Tr1ng 
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Y kin cüa don vj sfr dipig viên chfrc 

LAnh do don vj sfr diing viên chfrc 
(K3, ghi rö h9 ten) 

Y kin cila lãnh dio co quan quãn 1 tric tip viên chfrc 

Kinh d nghj cp có thm quyn xem xét và quyt djnh./. 

Dâ Nng, ngày tháng näm 20.... 
THU TRUNG CO QUAN QUAN L'' TRIIC TIEP VIEN CHUC 

(K ten và dóng du) 

I 

'C 
3 

p. 

Trang 6 
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Mu 18-TCHC-BM-02 
CQNG HOA xA HOI CHU NGHIA VIET NAM 

Dc lap - Tu do - Hanh phüc 

BAO cAo 
TINH H1NH, KET QUA HQC T4P/ NGHIEN ci1u SAU TIEN Si 

Kmnhgi:  
H9vàtên:  
Ngày và ncii sinh:  
Que quán:  
Nci cong tác tai  Vit Nam: 

Dja chi lien h:  
Din thoi lien lac:  
Ncxi den h9c tp/nghiên cfru sau tiên si a nuóc ngoài (ghi rö ten Tnxng/Vin./Ca sâ 
dào tao,  nghiên ciru tai  ntrâc ngoai) kern theo di chi c'i the: 

Thñ gian dlxçTc cir di h9c t.p/nghiên cru sau tin si:  
Th&i gian gia han (neu có):  
Ngãnh h9c/ nghiên ciru:  
Nguôn kinh phi dào tao/nghiên cfru (do ai cap):  

Ngày v rnr&c:  

NO! DUNG CAC VIC DA LAM (trong thai gian h9c tip, cOng tác & nuàc ngoài): 

TU NIL4N XET DANH GIA: 

1. V chinh frj tu tll&ng: 

2. V chuyên môn: 

3. V quan he qu6c t 

4. Dêxut'kin 

1 ran 7 
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5. Cam doan tInh xác thc cña báo cáo: 

 

ngày tháng 
Nguôi báo cáo 

(7g, ghi rô ho và ten) 

 

Trang 
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