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QUY DINH
V& thue hién quy trinh b nhig¢m, bo nhiém lai vién chite quén Iy tai Trudong
(Ap dung tir nam 2016)

Céan cu Théng tu sd ﬂleﬂle’]:T—BGDBT ngay 15 thang 01 nam 2015 cua
B& truémg Bo Gido duc va Pao tao vé€ ban hanh “Diéu 1€ trudong cao dang”;

Nay trién khai dén c4c don vi tryc thudc Truomg vé quy trinh bo nhi¢m vién
chirc quan ly cap don vi nhu sau:

A. Diéu kién bd nhiém va nguyén tic chung:

1. Diéu kién b6 nhiém

Ca nhan duge dé bat, bd nhiém phai c6 tén trong danh sach quy hoach can
bd quan 1y cip don vi true thudc trrdng. Néu ¢ nhén dugc dé bat, bd nhiém chura
cO én trong danh sach quy hoach thi Pang uy, Ban Gidm hi¢u xem xét dua vao
quy hoach trude khi bo nhigém.

" 2. Nguyén tic chung

Tién hanh quy trinh bd nhiém vién chitc quén ly tai don vi trie thuge (gom:

Trudng don vi, Phé Trudng don vi, Truong bé mén, T truong nghiép vu),phong

T6 chirc — Hanh chinh — Téng hgp tham muu, tir vin vé tidu chudn chire danh vi
tri s& bb nhidm. ;

2.1. Quy trinh 1:

B& nhiém chirc danh Truéng don vi, Phé Truéng don vi, Trudng bd mén,
Té truéng nghiép vu dbi véi ngudi dang cdng tac tai don vi khac truc thude
truong hodic mdi thuyén chuyén vé trudng, Hidu trudng xem Xxét dé ctr bd nhiém
theo nhu ciu bd sung nhin sy quéan ly tai don vi. Biéu quyét théng nhét (ty 1é
ﬂ::mg ¥ >65%) trong cudc hop Ban Chép hanh Pang b, Ban Giam higu va khong
lay phiéu tham khdo tin nhiém tai don vi.

2.2. Quy trinh 2:

- B& nhiém chite danh Truong, Pho Truéng don vi ddi véi ca nhan dang
cﬁng tac tai don vi: Hop toan thé can bd, gidang vién, nhin vién thudc dom vi dé bo
phiéu tham khao tin nhiém;

- B6 nhiém Trudng bé mén, T trudng nghiép vu d6i voi cd nhan dang
cong tac tai don vi: Trudng, Phé Trudng don vi hop cing t6 b modn (t6 nghigp
vy). Tuy nhién chi céc cd nhén thudc t6 bd mon (16 nghiép vu) méi tham gia bo
phiéu tham khao tin nhiém:




+ Can b, giang vién, nhan vién cd thoi glan cong tac tai don vi dudi mot
hoc ky-dwoc du hop nhung khéng tham gia bo phiéu;

+ Giang vién thinh ~giang va nhén vién hop dong thoi vu khéng du budi
hop tham khao tin nhiém ddi véi céc chire danh quan 1y tai td, khoa.

B. T6 chire thue hién:

1. P6i voi c4 nhan (aé bat, b6 nhiém) duge didu dong, ludn chuyén tir
don vj khac trong nhi truomg hojic thuyén chuyén vé Truwong cé thii gian
cong tac tai don vi dwédi 06 thang:

Higu truong xem xét trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém va ning luc quan ly
cua vién chuc nguoi lao dong @é chi dao phong T4 chirc — Hanh chinh — Téng

hqp yéu ciu ca nhén lap bd héd so theo muc 3. Biéu quyét trong cudc hap Ban
Chap hanh Pang bé va Ban Gidm hiéu, khéng 14y phiéu tin nhiém ciia don vi.

2. Po6i véi ca nhin dwoe dé cir ¢6 théi gian cong tac tai don vi/td bd
mon/td nghiép vu tir 06 thang tré [én:

- Céc don vi (16 bé mén, tb nghi¢p vu) t chire hop (c6 ghi bién ban) dé cir
vién chirc quan 1y tai don vi/td bd mdn/td nghiép vu;

- Déi véi chie danh chi d o 01 ca nhan, sau khi théng qua Ban Chap
hanh Dang by va duoc Hiéu trudng phé duyét, don vi chudn bi hd so, bidu mau
theo muc 2.1 va hudng dan ngudi duge dé cir ké khai cac miu theo myc 3.

- Déi véi chite danh dé ¢t tir 02 c4 nhan trd 18n, néu céc ca nhan déu dat s6
phieu trén 50% thi Trudng don vi 1dp to trinh kém theo bién ban cudc hop trinh
Ban Chap hanh Dang b va Ban Gidm hiéu xem xét chon 01 c4 nhan dé don vi
14y phiéu tham khao tin nhiém.

2.1. Ponvi chuén bi céc loai hd so, biéu miu:

- Bién ban hop ctia don v1 (dbi voi d& nghi bd nhlem chitc danh Truéng,
Pho don vi), bién ban hop cua t6 bd mén/td nghiép vu (d6i véi d& nghi bd nhiém
chire danh Trudng bo mén/TH tr udng nghlep vu) ghi nhén xét cia tap thé don vi
(t6 bd mén, té nghiép vu) va du kién ngay hop lay phleu tin nhiém déi voi timg
chte danh quan 1y (phong Tb chire — Hanh chinh — Téng hop s& cit dai dién du
hop cting don vi véi tu cach gidm sét thi tuc 14y phiéu tin nhlem]

- Phiéu tham khéo tin nhiém va bao thu (Theo méu, cd déng diu cia
Truang), hd dan hoac bang keo gidy. :
- Bién bén hop 14y phiéu tham khao tin nhiém (Theo mau);

Luu ¥: Dbi vdi cude hop 14y ph1eu tham khzo tin nhiém d& nghi b nhiém

chirc danh Trudng, Phé don vi dugce 16 chie cing 01 thoi diém:

- Chuén bi phiéu tham khao tin nhiém, mdi ngudi dugc dé cir 01 mau phiéu
khac nhau;

- D6i véi mdi ngudi duge dé cir, don vi ot thu ky ghi bién ban riéng.

2.2. Noi dung, chuong trinh hop lay phiéu tham khéo tin nhiém tai don
vi:

- Kiém dién s6 giang vién, nhin vién cd mat;




- Néu ly do, yéu ciu cudc hop;
- Cu thu ky ghi bién ban;

- Phb bién tiéu chuén vién chirc quan ly quy dinh trong Diéu 1é mm'ng Cao
dang va nhimg quy dinh lién quan khac néu c6;
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- Nguoi duge dé cir doc tidu sir tém tit va ban kiém diém c4 nhan;

- Poc bién ban hop nhan xét clia tip thé don vi/td bd mon/td nghiép vu déi
v6i ngudi duoc dé cir;

- G6p v cla giang vién, nhan vién déi véi ngudi duge dé i

- Cur tb kidm phiéu;

- Té kiém phiéu huéng din cdch bd phiéu (danh dau “X” vao & “Tin
nhiém” hodc 6 “Khong tin nhiém”, phiéu khong hop 1€ 1a phiéu danh déﬂ:m “X vao
ca 02 6 hodc phi€u bo trong hodc dénh dau bang cac ky hiéu khac. Mol ngudi ty
bo phiéu vao thung phiéu, khong nho nguoi khac bo thay);

- Tién hanh'bo phiéu tham khao tin nhiém; :

- Kiém phiéu: Chi kiém sb lugng phiéu, khéng kiém ndi dung;

- Niém phong: Tét ca phiéu tham khao tin nhiém duge dung trong bao thu

ch &ﬂng du ciia Truong (don vi chuén bi trude), ding hd dan hoic bing keo gidy
dan niém phong, chi toa, to kiém phiéu ky tén trén niém phong;

- Dai dién phong Tb chirc — Hanh chinh — Téng hop s& mang bao thu dgrﬁg
phiéu d& niém phong va bién ban hop vé phong ngay sau cude hop.
2.3. Quy trinh kiém phleu tin nhiém va ban hanh quyet dinh b nhlem
d6i v6i vién chire duge tin nhiém:
- Nha truong sé& thanh 1ap T6 kidm phiéu tin nhiém nhén su dé& cir vién
chirc quan ly tai cac don vi trire thude trudng, gém:
+ Pai dién Ban Thudng vu Céng doan Trudng: TH trudng;
+ Pai dién vién chirc quan ly phong Td chirc — Hanh chinh - Téng hop:
Thanh vién;
+ Bi thu hodc Phé Bi thu Poan trudmg: Thanh vién;
+ Pai dién Ban Thanh tra nhdn din: Thanh vién;
+ Pai dién Cép Gy Chi bd lanh dao don vi ¢6 nhén sy duoc dé cir: Thanh
vién. '
Cén ot két qua kiém phiéu tin nhigm (t9 1 tin nhiém >65%), sau khi duge
Ban Chap hanh Dang b nha trudng dong y (d6i véi chire danh Trudng, Phé don

vi truc thude truong), Cép tiy Chi bd phu trach don vi dﬂng y (ddi véi chire danh
Truéng bd mon, T trudng), Hiéu trudng ky Quyet dinh b nhiém.

3. Hob so ciia ngwoi duge dé cir (01 bd), gmn:
- So yéu 1y lich cén bd, cong chitc (M&u 2¢-BNV/2008 — Theo Quyét dinh
s6 02/2008/QP-BNV ngé}' 06/10/2008 ctia B$ truong B Noi vu);

- Tiéu str tom tit (Mau 3a-BNV/2007 — Theo Quyét dinh sd DﬁfZUUWQD-
BNV ngay 18/6/2007 cua B trudng Bd Noi vu);




- Ban kiém diém c4 nhan (Theo miu);

- Phiéu k& khai tai san {Theo méu).
TAt cd hd so trén day giri vé phong T4 chirc — Hanh chinh — Tdng hqp trude

ngay hop lay phiéu tham khao tin nhiém it nhét 03 ngay lam viéc.

C. Hiéu lue thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quy dinh trudc day
vé quy trinh bd nhiém vién chie, nguoi lao dong lam cdng tac quan ly tai trudng;

Céng tac bé nhiém vién chirc, ngudi lao dong lam céng tac quéan [y la nhiém
Vil quan trong, nhdm thyc hién dung quy dinh v€ cdng tic quy hoach, bd nhiém
cdn bg, vién chirc, ngudi lao dong va thuc hién quy ché dan cht trong nha trudmg.

Pé nghx Trudng don vi quan triét ndi dung quy dinh nay dén toan thé can

bo, giang vién, nhan vién thudc don vi dé biét va thuc hién nghiém tac. f

Noi nhin:

- BCH bang bé;

- Ban Giam hiduy;

- Cac don vj trye thude trudmg;
- Luru: VT, TC-HC-TH.
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