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1. MO TA QUY TRINH
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Piéu kién diu vao: Vién chirc méi tuyén dung phai thuc hi¢n qua trinh tip su.
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Sin phim dau ra: Quyét dinh cir cin b hwéng dén tip sw cho vién chirc
1.2 Dién giai
Buée 1: Chuén b va nop hd so

K& tir ngdy vién chirc hoan thanh thi tuc nhén viéc tai Truong Pai hoc Bach khoa,

vién chirc 1am viéc v6i Linh dao don vi quan 1y hoan thanh biéu miu s6 21-TCHC-BM-
01 ndp vé Phong T6 chirc - Hanh chinh chim nhat 02 ngay lam viéc.

Buére 2: Kiém tra

Chuyén vién phu trach kiém tra hd so cia ca nhan.

- Néu hd so hop 1¢ thi tién hanh soan thao Quyét dinh cir cdn bd huéng déan tap su.

- Néu hé so khéng hop 1€ thi d& nghi vién chirc 1am lai hd so theo yéu cau.

Buéc 3: Soan thao Quyét dinh

Chuyén vién phu trich soan thiao Quyét dinh cir cin bd huéng dan tap sy trinh Lanh

dao Phong T chirc - Hanh chinh thdm dinh.

Buéc 4: Lanh dao Phong T chitc - Hanh chinh thim dinh

Lénh dao Phong Té chirc - Hanh chinh tién hanh thim dinh vén ban.

- Néu khong dong v thi giri lai cho chuyén vién phu trach chinh sira lai theo yéu cau.

- Néu ddng ¥ thi ky nhay va chuyén cho chuyén vién phu trach trinh ky Ban Giédm hiu.
Buoc 5: Trinh ky

Chuyén vién phu trach trinh ky Ban Gidm hiéu trinh vin ban da dugc Lanh dao

Phong T chirc - Hanh chinh ky nhay cho Ban Giam hiéu.

Buéc 6: Ban Giam hiéu phé duyét
Ban Giam hiéu xem xét va phé duyét Quyét dinh.

Buée 7: Ban hanh Vin ban
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- Vin thu Trudng tién hanh céc thu tuc ban hanh vin ban cho cdc cd nhén va don vi
co lién quan.

- Chuyén vién phu trich luu ban gdc, 1ap danh sach dé theo ddi va bao cdo dinh ki
(néu co).

2. HO SO LUU TRU

Noi | Hinh thite | Thoi gian | Phuwong phap

~ ;
STT Tén ho so luu lru -~ hity

Quyét dinh cir can bd
1 | hudng dan tap su cho
vién chirc

Phong | Ho6 so giéy
TCHC | va file mém

21-TCHC-BM-01 Phong A »
2 TCHC Ho6 so giay

3. BIEU MAU BAN HANH

STT Mai hi¢u Tén biéu miu

1 21-TCHC-BM-01 T trinh cir can bd hudng din tip su cho vién chirc
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et Eae PAI HOC PA NANG Ma sb: 21-TCHC-QT- ISO
i TRUONG PAI HOC BACH KHOA Lan ban hanh: 1
& QUY TRINH CU CAN BO HU’QNG DAN Ngay ban hanh: 24/4/2024
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Mau 21-TCHC-BM-01
TRUONG PAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:  /TTr-...... Da Ning, ngay ~ thang  ndam 20
TO TRINH

V& viée dé nghi cir can b hwéng din tip su

Kinh giri:
- Ban Giam hiéu Truong Dai hoc Bach khoa;
- Phong T6 chitc — Hanh chinh.

Cin ctr Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu

quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quén ly vién chirc;

Can et Quyét dinh s6 ........ {OD-DHBE n2aY .o wvsseness cua Hiéu truong Truong
Pai hoc Bach khoa vé viéc tuyén dung ddi véi ong/ba ................... ; 2
Cin ctr Hop dong s6 ....... /HPLV kY ngay .......oeeeve. cia Truong Dai hoc Ba
khoa vai ong/ba ........ooeiviiinnnn. :
Cin cir tinh hinh nhin su cua Phong............./B0 moén.............,
Khoa........cceu..... 3
Lanh dao Phong/Khoa......suswessemsmess kinh dé nghi Ban Giam hi¢u Truong Dai
hoc Bach khoa xem xét va ban hanh quyét dinh cr:
(1117 . LR RS ———————————— e
Chitc danh ngh& NERIED:. ... .. eveeeeeeeeee ettt e e
CBIEE VL cus commmnmns suomme s swwmesm scame s on s tis $i0358 SHEEERABTR SRAN S ¥IHE S SRR BEHE S SR
Vién chirc thuéc Phong/Khoa..................... lam c4n bd hudng din tap su cho
ON/bA ..o , vién chirc tap sy chuc danh nghé 151711115 . ,
MA SO .ooevvviiiannn tal Phéa@iREOA. o covv o vowmmmnnen trong thoi gian tir ngay .............
dénhétngdy ................
Trén trong./.
Noi nhin: TRUGONG PON VI
-P.TC-HC,
- Luu don vi.
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