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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu tT các bu'óc cong vic 

Diu kiin du vào: Viên chtIc rnói tuyên ding phãi thrc hin qua trInh tp sr. 

QUY TRiNH CI CAN BO HL'OTG DAN ThLP SII CHO VIEN CH!fC 

STT 
Bô phn 

phii trách 

ThOi gian 
thyc hin 

Mu biu sü ding 

1 
1 Viên chüc 

01 ngày 21-TCHC-BM-O 1 Chun b và np h so 4- 

2 

Chuyên viên 

phông TCHC 

phi trách 

Không 

05 ngày 

Dông 9 

3 

Chuyên viên 

phOng TCHC 

phi trách 

0.5 ngày Son thão Quyt dinh ± 

4 

Lãnh dao 

phong phi 

trách 

Khong 

0.5 ngày 

Dông 9  và k9 nháy 

5 

Chuyên viên 

phông TCHC 

phi trách 

0.5 ngày 
TrInh k' 

6 Ban Giám hiu 

I,  

I ngày 
Phé duyt 

Trang 2 
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Van thu 
Tru&ng 

1 ngày Ban hành 

1 

San phm du ra: Quyt dlnh  cü can b hiróng dn tp s1r cho viên chüc 

1.2 Din giãi 

Bu*c 1: Chutn bj và nôp h so 

K tü ngây viên chüc hoàn thânh thu tic nh.n vic ti Tnthng Di h9c Bach khoa, 

viên chüc lam vic vâi Lãnh dao  don vi quãn 1 hoàn thành biêu mu s 21-TCHC-BM-

01 nip v Phông To chirc - Hành chmnh chm nht 02 ngày lam vic. 

Btthc 2: Kim tra 

Chuyên viên ph%i trách kim tra h so cüa cá nhân. 

- Nu h so hcip 1 thi tin hãnh son thão Quyt djnh cir can b hi.thng dn tap  s. 

- Nu h so không hçxp 1 thi d nghj viên chüc lam lai  h so theo yêu c.u. 

Btrc 3: Son tháo Quyt dnh 

Chuyên viên phii trách soin thão Quyt djnh cir can b hi.ràng dn tp sr trInh Lãnh 

do Phông T chüc - Hành chInh thm djnh. 

Buoc 4: Lãnh dao  Phông To chirc - Hành chmnh thârn djnh 

Lãnh do Phông T chüc - Hành chInh tin hành thm djnh van ban. 

- Nu không dng thI gri 'a  cho chuyên viên phui trách chinh sira lai theo yêu câu. 

- Nu dng ' thi k nháy và chuyên cho chuyên viên phi trách trInh k Ban Giám hiu. 

Buc 5: TrInh k 

Chuyên viên phi trách trInh k Ban Giám hiu trInh van ban dã duçc Lãnh dao 

Phông T chüc - Hãnh chInh k' nháy cho Ban Giám hiu. 

Bithc 6: Ban Giárn hiu phê duyt 

Ban Giám hiu xern xét và phê duyt Quyét djnh. 

Btrrc 7: Ban hành Van ban 

HC 
KH 

Tran 3 
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- Van thu Tnthng tin hành các thu tic ban hành van ban cho các cá nhân vâ don vj 

Co lien quan. 

- Chuyên viên phii trách liru bàn gc, 1p danh sách d theo döi và báo cáo djnh kI 

(nu co). 

2. HO SJ LUU TRCJ' 

SIT Ten h 
Nol 
hru 

HInh thfrc 
hru 

Thô'i gian 
liru 

Phuong pháp 
hüy 

1 
Quyk dinE c1r can b 
huàng dn tp sr cho 
viên chüc 

Phông 
TCHC 

H so giy 
và file mm 

2 21-TCHC-BM-Ol Phông 
TCHC 

H so giy 

3. BLEU MAU BAN ILANH 

STT Ma liiêu Ten biêu mu 

1 21-TCHC-BM-Ol Tx trmnh c1r can b huing d.n tp sr cho viên chirc 

Trang 4 
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Mu 21-TCHC-BM-01 

TRUONG DiJ HQC BACH KHOA CONG HOA xA HOI CHU NGHIA VIT NAM 
DON VT Dc Ip  -  Ti,r do - Hnh phüc 

S6: /TTr- Dâ Nng, ngày tháng nãm 20 

TO' TRINH 
V vic d ngh cu can b hu*ng dan tp sty 

KInhgth: 
- Ban Giám hiu Trix&ng Dai h9c Bach khoa; 

- Phông T chüc — Hành chInh. 

Can eli Nghj djnh s 115/2020/ND-CP ngày 25 tháng 9 nàm 2020 cüa ChInh phü 

quy djnh v tuyn dmg, sli ding và quán 1' viên chüc; 

Can cli Quyt djnh s ./QD-DHBK ngày cüa Hiu truông Tnth1g 

Di h9c Bach khoa v vic tuyn ding dôi vâi ông/bà 

Can cli Hçcp dng s /HDLV k' ngày  cüa Tnrrng Dai  hc Be 

khoa vâi ông/bà  

Can cli tInh hInh nhãn sir cüa Phông mon  

Khoa  

Lãnh dao Phóng/Khoa  kInh d nghj Ban Giám hiu Tnrng Dai 

hoc Bach khoa xem xét và ban hành quy& djnh cli: 

Ong/bà  

Chlrc danh ngh nghiêp  

Chlrc vi:  

Viên chlrc thuOc PhónglKhoa lam can b hu6ng dn tp sr cho 

ông/bà  viên chlrc tp sr chlrc danh ngh nghip  

ma so  ti Phông/Khoa trong thi gian tli ngày 

dn ht ngày  

Trân trQng./. 

Noi nhn: TRU'iNG DON Vj 
- P.TC-HC; 
-Luudcinv. 

Trang 5 
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