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Vé thuc hién quy trinh bd nhiém vién chirc quan 1y
cap don vi trwe thudc trerdng

Cin ctt Thong tu sb 14/2009/TT-BGDPT ngay 28 thing 5 nim 2009 cua Bj
trudng B6 Gido duc va Pao tao vé ban hanh “Piéu 18 trudmg Cao ding™;

Cin ctr Quyét dinh sé 133/QD-GDBPT-TC ngay 13 thang 6 nim 2005 cta Gidm
ddc S& Gido dyc va Pao tao thinh ph HS Chi Minh vé ban hanh “Quy ché tb chirc va
hoat ddng ctia Trudmg Cao ding K§ thuit Ly Tu Trong Thanh ph HS Chi Minh™;

Nay trién khai dén cic don vi tryc thudc Trudng v& quy trinh bd nhiém vién
chirc quan ly cip don vi tryc thude nhur sau:

1. Nguyén tic chung

- Tién hanh quy trinh bd nhiém vién chitc quéan 1y tai don vi truc thude (gdm:
Trudng don vi, Phé Trudng don vi, Trudng bd mon, Phé truémg bé mén) theo dé nghi
cuia Trudng don vi.

- M&i t& bd mén phai c6 tir 3 gidng vién co hitu tré 1én lam viée toan thdi gian,
khéng k& c4c thanh vién co hitu t6 khac tham gia bén thoi gian. TS b6 mén c¢6 tir 7
thanh vién co hitu tr& 1én méi dé nghi bd nhiém Phé truong bd mon.

- Hop toan thé giang vién — nhan vién thudc don vi truc thude trudng dé 14y phiéu
tham khdo tin nhiém d nghi bé nhiém Trudng, Phé don vi (giang vién thinh giang
khéng du hop), cd nhén cong tac tai don vi tir dd mot hoc ky dugce tham gia bo phiéu.

- Trudng khoa, Phé Trudng khoa hop cling toan thé giang vién thuge t& bd mén
d 14y phiéu tham khao tin nhiém & nghi b6 nhi¢ém Truéng bo mén, Phé trudng bd
mon.

- Trudng don vi, Phé Trudng don vi truc thude trueong khéng ki€m nhi€ém Trudng

b mon, Phé trudng bd mon.

2. Ké hoach tb chirc thwe hién
2.1. T4 chirc cic cudc hop ldy phiéu tham khio tin nhi¢m dé dé nghj b nhiém
vién chirc quan Iy tai dom vi truc thugc trrdmg.

a) Pon vi chuéin bj cic loai hd so:

1. Bi€n ban hop ciia don vi tryc thudc, ghi nhén xét cua tap thé don vi va du kién
ngay hop lay phiéu tin nhiém d01 vdi timg chie danh quan ly;

2. Hbsocua ngudi dugce dé cur: (01 bo), gom

2.1 Ly lich (miu MS, phong T4 chirc — Hanh chinh — Téng hop cung chp miu);

2.2 Tém tit ly lich (theo mau, phong TS chirc — Hanh chinh — Tng hop cung cép

mau);
2.3 Ban sao (c¢6 chimg thuc) cdc vin bing chimg chi (c4 nhan chudn bi);
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2.4 Ban photo Quyét dinh bd nhiém chirc vu gén nhat (c4 nhan chuin bi);

2.5 Ban photo Quyét dinh luong hién hudng (ca nhan chudn bi);

2.6 Ban kiém diém c4 nhan (theo méu)

2.7 Phiéu k& khai tai san (theo miu ké khaj bd nhiém lan dAu va miu k& khai bd
sung, phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop cung cAp méu) '

Tat c4 hd so trén day giri vé phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop trirde ngay
hop 1y phiéu tham khéo tin nhiém it nhat 3 ngay.

b) Noi dung, chwong trinh hop 14y phiéu tham khio tin nhiém tai don vi:
Truéce cude hop, chuén bi: ,

- Phiéu tham khao tin nhiém (theo mAu, phiéu c6 déng déu treo ctia Trudng);
- Bién ban hop 14y phiéu tham khao tin nhiém (theo mau);

Chuong trinh cuge hop:

- Don vj cir ngudi din chuong trinh;

- Kiém dién sb giang vién — nhén vién c6 mit;

- Néuly do, yéu ciu cuéc hop;

- Cu thu ky ghi bién ban; '

- Doc tiéu chudn vién chirc quan ly quy dinh trong Pidu lé truong Cao ding;

- Ngudi dugc dé cir doc t6m tit 1y lich va ban tu kiém didm c4 nhén;

- Doc bién ban hop nhan xét cia tap thé don vi dbi véi ngudi duoc dé cir;

- Diéu hanh viée g0p y cla giang vién — nhan vién déi véi ngudi duge dé ci;

- Décir td kiém phidu;

- Hu6ng dan céch b phidu (m8i ngudi tr bs phiéu vao thing phiéu, khéng nhe
ngudi khic bo thay);

- Tién hanh b6 phiéu tham khdo tin nhiém;

- Kiém phiéu: Céch kiém phidu (chi kiém s luong phiéu, khong kidm ndi
dung); Niém phong (chun bj bi thu ¢ déng diu treo ciia truomg, hd dén, bang keo
gidy, ky tén trén niém phong); i

- Bi thu dung phiéu da niém phong va bién ban hop giri vé phong Té chirc —

A

Hanh chinh — Téng hop ngay sau cuée hop.

2.2. Can cir két qua kiém phiéu tin nhiém, sau khi dugc Ban Chip hanh Pang bs
nha trudong chip thuin (di véi chic danh Truong, Phé don vi tryc thudc trudng),
dugc Cép iy Chi bd phu tréch don vi chép thuan (ddi v&i chie danh Trudng, Phé bo
mén). Phong T4 chirc — Hanh chinh — Téng hop 18p To trinh, dé xudt véi Hiéu trudng
viéc ky quyét dinh b nhiém vién chic quan Iy tai don vi (d6i voi Trudng khoa, Phé
Truong khoa, Truéng bd mén, Pho truéng bd mén: nhiém ky 5 nim).

Cong tac bd nhi¢ém vién chirc quan ly don vi truc thude trudng 13 nhiém vy quan
trong nhiam thyc hién céng tac quy hoach, bd nhiém cdn bd va thyuc hién quy ché dan
chu trong nha Truong, dé nghj Truéng don vi phé bién noi dung véin ban nay dén toan
thé giang vién — nhén vién thudc don vi dé biét va thuc hién./.

oy o~
TRUONG
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Noi nhén :

- Ban Gidm hiéu (dé chi dao) i
- Céc don vj true thudc trudng (dé thyc hién
- Luu VT. i
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