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BANG THEO DOI NHUNG THAY POI

TT | Lin sira doi | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Nguwoi viét Nguéi kiém tra Ngudi phé duyét

Ho va tén D6 Hitu Quang Phan Thi Hu¢ Tran Trung V§

Ky tén

Churc vu Chu tich Hoi dong Phé Hiéu truong
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Hoc dé thanh cong

1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh ndy dugc xdy dyng, thyc hién va duy tri dé huéng dan thyuc
hién viéc vién chirc, lao dong dé nghi théi viée va giai quyét cho vién chire, lao dong
duoc thoi viéce.
2. PHAM VI AP DUNG

Thi tuc quy trinh ndy duge ap dung dbi voi tat ca vién chic, lao dong co tén
trong danh sach tra lvong hang thang cta Truong Pai hoc Ha Long.
3. PINH NGHIA VA VIET TAT
3.1. Pinh nghia:

Thoi viec trong Thu tuc quy trinh nay dwgc hiéu 1a vién chirc hodc nguoi lao
dong don phuong cham dirt hop dong do 6m dau, bi tai nan hodc cac li do khac theo

quy dinh cua Luat Vién chice, B9 luat lao dong (khong bao gom cac truong hop vién
chtrc hodc nguoi lao dong bi bude thoi viéce).

3.2. Viét tit:
TCHC T chirc, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché
VCLDb vién chtrc, lao dong
BHXH bao hiém xa hoi
HDLD hop dong lao dong
HBLV hop ddng lam viéc.

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Piéu kién thyc hién Thi tuc

Khong.

4.2 | Thanh phin hd so Bin chinh | Bin sao

1. Pon dé nghi théi viéc theo miu M06.07.01 (yéu cau

c6 v kién ciia lanh dao don vi truc tiép quan 1i). X

4.3 | S6 lwong ho so

01 bo.

4.4 | Thoi gian xir li

18 ngay lam viéc ddi voi ngudi lam viée theo hgp dong xac dinh thoi han, 28
ngay lam vi¢c doi vo1 nguot lam vi€e theo hgp dong khong xac dinh thoi han ké
tor ngay nhan du thu tuc ho so hop 1€.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Noi tiép nhan: Phong TCHC.
Noi tra két qua: Bo phdn van thu, dong thoi gui trén phan mém QLVB.

4.6 | Lé phi

Khoéng.

4.7 | Quy trinh xit li cong viéce
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TT Trinh tu Trachnhiém | Thoigian | Biéu mawKét qua
Bl | VCLD ndp hd so tai Bo phén Nhan vién Gio HC

tiép nhan/tra ho so. tiép nhan Theo muc 4.2

Néu ho so du va hop 1€ thi lap

Phiéu hen, chuyén sang B2. M06.07.02

Néu ho so thiéu hodc khong hop

1¢ thi 1ap Phiéu huéng dan b

sung. M06.07.03
B2 | Tham dinh ho so: Chuyén vién | 1/2 ngay

- Néu ho so dap tng yéu cau: TCHE

(1) Dy thao Cong vin trao doi

véi cac don vi lién quan; MO06.07.05

(2) Trinh lanh dao Phong,

chuyén sang B3. M06.07.06

- Neu hé so khong dap tng yéu Chuyén

cau thi 1ap phieu tir chdi khong vién, lanh

g1a1 quyét ho so, chuyén B12. dao TCHC M06.07.04
B3 | Kiém tra Phiéu trinh va hé so: Lanh dao 1/2 ngay

- Néu ddng y thi ki duyét Cong TCHC

vin, chuyén sang B4. M06.07.05

- Néu khong ddng v thi ghi phiéu

va chuyén lai B2. M06.07.06
B4 | Phéi hop voi cac don vi lién 10 ngay

quan giai quyét:

(1) Phong TCHC guri Cong van Chuyén

ph01 hop giai quyét cho théi viée | vién, lanh

dén céc don vi lién quan dao TCHC M06.07.05

(2) Thuc hién thanh quyet toan, | Cac don vi

thu hoi ng dong, giai quyét cac lién quan

thu tuc lién quan khac; thong bao

két qua giai quyet vé phong

TCHC. Chuyén sang B5. M06.07.07
B5 | Xt li thong bao két qua giai 1 ngay

quyét ctia cac don vi lién quan:

- Néu khéng con ng dong: Chuyén vién

(1) Dy thao Quyét dinh chim dat | TCHC M06.07.08

HDLV hodc HDLD; M06.07.09

(2) Trinh lanh dao Phong.

Chuyén B6. M06.07.06

- Néu con ng dong: Chuyén vién

(1) Dy thao Céng vin hoi dap; TCHC M06.07.10
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(2) Trinh lanh dao Phong. M06.07.06
Chuyén B12.
B6 | Kiém tra Phiéu trinh va ho so: Lanh dao 1/2 ngay
- Néu dong ¥ thi ki nhay, chuyén | TCHC
sang B7.
- Néu khong dong ¥ thi ghi phiéu
va chuyén lai BS. M06.07.06
B7 | Kiém tra Phiéu trinh va hd so: Lanh dao 1 ngay
- Néu ddng y: Ki duyét Quyét Truong
dinh cham dut HPLV hoic M06.07.08
HPLD, chuyén sang BS. M06.07.09
- Néu khong dong v: Tra vé B6. M06.07.06
B8 | Du thao Bién ban thanh 1i HDLV Chuyén Y2ngay | M06.07.11
hoac HDLD; Trinh lanh dao vién, lanh M06.07.12
Phong, chuyén sang BY. dao TCHC M06.07.06
B9 | Ki két Bién ban thanh 1i HDLV | Lanh dao 1 ngay
hodc HPLD. Chuyén B10. Truong va M06.07.11
nguoi thoi M06.07.12
Viéc
B10 | Thanh quyét toan lwong; Lap gidy | Chuyén 1 ngay
théi tra lwong. Chuyén B11. vién, lanh
dao KHTC
B11 | Thyc hién thu tuc chdt sd BHXH. Chuyén vién theo
Chuyén B12. TCHC BHXH
B12 | Tra két qua (Quyét dinh chdm Nhan vién | Gio HC
diat HDLV hoic HPLD; Bién van thu
ban thanh 1i HDLV hoac HDLD;
S6 BHXH) hoic phiéu tir chéi. M06.07.04
Thong ké, vio sd theo ddi. M06.07.13
4.8 | Co sé phap li
- B6 luat Lao dong nam 2019;
- Nghi dinh s& 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mot s6 didu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan h¢ lao dong.
- Luat Vién chirc nam 2010;
5. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 | M06.07.01 Pon dé nghi théi viée
2 | M06.07.02 Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
3 | M06.07.03 Phiéu huéng dan bo sung, hoan thién hé so




Thu tuc quy trinh: Ma hi¢u: QT06.07
Ban hanh lan th: 01

GIAI QUYET CHO TH(A)II VIEQ Hiéu lye tir: ....../....../2023
DAI HOC HA LONG THEO NGUYEN VONG CA NHAN Trang/tong so trang: 5/5
4 | M06.07.04 Phiéu tir chéi tiép nhan, giai quyét ho so
5 | M06.07.05 Cong vin trao ddi giai quyét thoi viée
6 | M06.07.06 Phiéu trinh (Phiéu theo di két qua giai quyét)
7 | M06.07.07 Thong béo két qua giai quyét cong viée
8 | M06.07.08 Quyét dinh chdm diat HPLV
9 | M06.07.09 Quyét dinh chdm dut HDLD
10 | M06.07.10 Céng vian hoi dap vé viée chua giai quyét.
11 | M06.07.11 Bién ban thanh li HDLV
12 | M06.07.12 Bién ban thanh li HDLD
13 | M06.07.13 SO theo doi két qua giai quyét thoi viéc
6. HO SO LUU
TT Tén tai liéu Noi luu Thoi gian luvu
Pon dé nghi théi viéc Phong TCHC 2 nim
2 | Quyét dinh cho théi viéc Phong TCHC 2 ndm
3 gﬁ;ééltl)trinh (Phiéu theo dbi két qua giai Phong TCHC S
4 | S6 theo ddi két qua giai quyét théi vide Phong TCHC 2 nim

H(‘“)’ so dugc luu tai Phong TCHC, thoi gian luu 2 nam.
Sau khi hét han, ho so dugc chuyén dén bd phén luu trit ctia Truong.




