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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Ltru do CC bu&c cong vic 

San phm dan vào: Viên chiic dü diu kin di dào to san di hQc trong nuóc 

QUY TRINH THÔNG BAO NGHL HIJJNG CHE DQ BHXH 

STT 
B phân 

phy trách 

Thô'i g ian 
thyc hin 

Mau bieu sfr dyng 

1 Viên chirc/ 
NLD 

V 

D nghj dir tuyn len base 4- 

2 
Chuyên viên 
phàng TCHC 

phi trách 

Không 

0.5 ngây 

Dng 

3 Lãnh dao 
PhOng TCHC 

01 ngày Phê duyt d xu&t 
base theo thm 

trên h th6ng 
quyên 

Dong 

Hiu truông 

V 

02 ngày Phé duyt/tr eh6i d xut trén h 
thông base theo thm quyn 

Khongdông Dng 
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DAI HQC oA NANG 
TRUNG DAI HQC BACH KHOA 

QUY TRINH QUAN LY VIEN CHUC DI 
DIX TUYEN SAU DAI HQC TRONG NIXOC 

Viên chirc 0.1 ngày 

Chun bj h so' 

6 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phi trách 
minh clthiig base 

0.5 ngày 

I 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phz trách 
Soan thâo Th trinh 

O Ill) 

8 Lãnh dao 
phôngphi 

Khong 
0.5ngây 

trách 

Dng' 

Vänthtr 

Tnrâng Ban hành, dóng dAu b h so 
I ngày 

10 
Chuyen viên 
phông TCHC 

phi trách Chuyn h so cho viên chi'rc 
gy 

11 Viênchirc 
Np h so cho Ban TCCB 

1 gy 

12 

V 

Ban TCCB 
Ban hành Cong van 

1 

Trang :1 

)QC 

AL/ 
Al 
I.' 
1 

c:;c 
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San pbin dãu ra: T?i trInh xin kin cfr viên chirc di di.r tuyên san di hçc 

trong nu'&c và Ho so xin di dào tao san diii hçc trong niréc cüa viên chuc. 

1.2 Din giãi 

Viên chi're dü diu kiin di dào to sau dti h9c trong nu6c thrc hin các thu ti1c sau day: 

Buroc 1: Viên chrc mun tham gia dir tuyn thI tin hành dè nghj trên base và kern 
theo file mêm cac biêu mu gôm: 

a) Dn xjn dr tuyn (thin cüa ccy sâ dào tao hoäc viên chic ttr soan) 

b) Ban sao Thông báo tuyn sinh cüa B Giáo di1c và Dào tao  hoc các ci sâ 
dào tto; 

Biróc 2: Kim tra 

Chuyên viên phii trách kim tra h sc duçic d nghj trên base cUa viên chirc: 

- Nu h sci hçxp 1 thI tin hành thông báo lânh dao  PhOng phê duyt trên base cho 

viên chrc. 

- Nu h scy không hçTp l thI d nghj viên chirc lam lai  d nghj theo yêu can. 

Burc 3: LAnh dao  Phong T chirc - Hành chInh phê duyt d nghj trên h thong 
base theo thâm quyên 

Biroc 4: Hiu tru&ng phê duyt/tir chi d nghj trên h th6ng base 

- Nu ffr ché,i thI yeu cu không duçic phê duyt và kt thüc quy trInh. 

- Nu dng thI phê duyt trên h th6ng base 

Bir&c 5: ChuAn bj h s 

Sau khi Hiu trithng phê duyt dng d nghj, viên chrc tin hãnh 1p h si giy 
tai Buàc 1, có xác nhn cüa &m vj gui ye Phong To chrc - Hành chInh dê trInh k. 

Buróc 6: Sau khi d nghj trên base dã duçic các cp lath dto phé duyt, chuyên viên 
phii trách tiên hành in minh chirng base dé lam can cir soan thão Thông báo. 

Buóc 7: Son tháo Ti trInh 

Chuyen viên phii trách tin hành son thão Ti trInh d xut cü viên chi'rc tham gia 

dir tuyn sau dai  hçc trong nuOc, kern theo b h s giy cüa viên chirc trInh Lanh dao 
Phàng T chIrc - Hành chmnh thAm djnh vã phê duyt. 

BurO'c 8: Länh dao  Phang T chCrc - Hành chInh thm djnh 

Lanh dto PhOng T chrc - Hânh chInh tin hành thm djnh Ti trinh. 

- Nu không ding thI gi'ri 1i chuyên vien phi trách chinh süa 1ti theo yêu cu. 

- Nu ding thi k phê duyt. 

Buoc 9: Ban hành Ti trinh 
Trang 4 
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- Nu dng r thI k phê duyt. 

Bu'&c 9: Ban hành To trInh 

Van thu TrirOng tin hành các thu tic ban hânh TO trinh theo quy djnh và dóng du 
ho so cüa viên chüc. 

Bithc 10: Chuyn h so cho viên chIrc 

Chuyên viên ph%i trách nhn 02 ban TO trinh và b h so dâ dong du gCri cho vién 
chüc0l TOtrmnhkèmOl bhôsa. 

Chuyên viên km 01 ban TO trInh và 01 bO h so d nhp gi lieu và báo cáo hang nm. 

Blthc 11: Viên chüc np h so cir di du tuyn cho DHDN qua Ban TCCB. 

Btró'c 12: Ban TCCB thm djnh, tin hành các thii tic có lien quan và trinh Giám 
dôc DHDN xem xét, ban hành Cong van phé duyt dê nghj xin du tuyên. 

2. HO ScLUtJTRU' 

STT Ten ho so' 
Nol 
lu'u 

HInh thfrc 
lu'u 

Thôi gian 
Itru 

Phu'o'ng pháp 
hüv 

TOtrinhdxutciidi 
dr tuyn sau dai  h9c 
trong nuàc cüa viên 
chirc 

Phông 
TCHC 

H so giy 

và file mm 

2 
SO CU di dâo to 

cüa viên chüc 
Phóng 
TCHC 

H so giy 

Cong van cüa DHDN 
dng Cl di dx tUYêfl 
sau d?.i  h9c trong nuóc 
cUa viên chi.rc 

PhOng 
TCHC 

so giy 

và file mm 

3. BIEU MAU BAN 1JAN11 

* 

STT Ma hiêu Ten biêu mu 

Trani 5 
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