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HUONG DAN QUY TRINH

CU CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG PI CONG TAC
TRONG NUOC VA NUGC NGOAI

I. NHUNG VAN DE CHUNG

1. Ciin cir ban hanh vin ban hwéng dan

-Nghi dinh sb 186/2013/ND-CP ngay 17/11/2013 cua Thu tuéng Chinh
phu vé Pai hoc Quéc gia

- Quyét dinh sb 26/2014/QD-TTg, ngdy 26/3/2014 ciia Thii tuéng Chinh
pht v& viéc ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cta Pai hoc Québc gia va
cac co sé gido duc dai hoc thanh vién

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Tha tuéng Chinh
phtt vé& ché do tién luong dbi véi can bd, cong chire, vién chirc va luc luong vil
trang.

2. P6i twong ap dung va pham vi ap dung

- Huéng dan nay 4p dung dbi vé6i cong chirc, vién chic (CCVC) va nguoi
lao dong ky hop ddng véi Truong Pai hoc Kinh té - PHQGHN di céng tac &

trong nudc;

- Huéng dan nay khéng ap dung ddi véi CCVC va ngudi lao dong di cong
tac & nude ngoai hodc nghi phép, nghi khong luong dé di nudc ngoai giai quyét
viéc riéng; CCVC va nguoi lao dong tham gia cac khoa dao tao dai han & nudc
ngoai.

3. Nguyén tic chung

- Viéc cit CCVC va nguoi lao dong di cong tac phai dam bao kip thoi,
ding nguoi, dang viéc, tuan thu dung quy trinh quy dinh.

- Lanh dao cac don vi chiu trach nhiém truéc Ban Giam hiéu vé viéc cir
CCVC va ngudi lao dong di cong tac; CCVC va nguoi lao dong di cong tac chiu

trach nhiém trude 13nh dao don vi vé viéc thuc hién nhiém vu dugce giao theo ké




hoach céng tac da dugc phé duyét hoic ké hoach nghi phép, nghi khéng luong
da duoc chép thuan.

- Néu c6 cac thay ddi so vdi ké hoach di dugc phé duyét, CCVC va ngudi

lao dong phai bao cdo lanh dao don vi dé xem xét, giai quyét theo thim quyén.
II. QUY TRINH CU CCVC VA NGUOI LAO PONG PI CONG TAC

1. Can cir yéu ciu cong viéc, don vi lam @& nghi cir CCVC va ngudi lao
dong di cong tac va giri vé phong T6 chirc Nhan su it nhit trude 04 ngay lam
viéc, trong d6 néu rd thoi gian, dia diém, kinh phi, phwong tién di lai qua phong
T chtrc Nhén sy trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

2. Phong T4 chitc Nhén su soan thao Quyét dinh cir CCVC va ngudi lao
dong di cong tac trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

3. Phong T6 chitc Nhan sy phdi hop v6i phong Hanh chinh Téng hop dé
thuc hién tha tuc ban hanh Quyét dinh cr can bd di cong tac da duge phé duyét
cho CCVC va nguoi lao dong duoc cir di cong tac.

4. CCVC va nguoi lao dong duoc cur di cong tac hoan thién cac thu tuc, —_
hd so va lam ché d6 thanh toan vé&i phong Ké hoach - Tai chinh theo ding quy f\@
dinh ctia Trudong Pai hoc Kinh té - PHQGHN. RUONG

1. QUAN LY VAN BAN CU CCVC, NGUOI LAO PONG PI CONG TAC

1. Toan b tai liéu cr CCVC va ngudi lao dong di cong tac & trong nudc « *__A#
do phong Té chirc Nhan su theo ddi va quan ly; tai liéu ¢t CCVC va ngudi lao
déng di cong tac & nudc ngoai do phong NCKH&HTPT theo ddi va quan ly.
2. Dbi véi cac trudng hop CCVC va ngudi lao dong duge cir di cong tac,
lam viéc & nudc ngoai tir 30 ngay lién tuc trd 18n; trong phan “Noi nhan” cia
Quyét dinh cir can bd di nu6c ngoai phong NCKH&HTPT trinh Ban Giam hiéu
ky ¢6 phong Té chirc Nhéan sy dé ¢6 can ci tra luong cho CCVC va ngudi lao dong.
IV. XU LY CAC TRUONG HQP PAC THU
Céc truong hgp cit CCVC va nguoi lao dong di cong tac, ngoai pham vi
quy dinh néu trén, 1anh dao don vi phdi hop véi phong T chirc Nhan su béo cdo

Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.



V.TO CHUC THUC HIEN
1. Hu6ng dan nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. CCVC, nguoi lao dong thuc hién quy trinh ¢t can bd di cong tac theo
ding Huéng dan nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Huéng din nay, néu cé vuéng méc, phét sinh
can diéu chinh hodc bd sung, cac don vi, ca nhan c6 lién quan béo cao Hiéu
truéng (qua phong T chirc Nhan su) dé xem xét, quyét dinh stra di hodc bd
sung cho phu hgp./.

Noi nhan:

- Cac don vi thugc Truong;
- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, TCNS. Y(3).

PGS.TS. Nguyén Hong Son
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