PHONG TO CHUC CAN BO
(4)

QUY TRINH THUC HIEN THU TUC QUAN LY TRONG PAO TAO VIEN
CHUC

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THU'C HIEN

- Thong tu s6 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 ciia Bo Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh d tién si va Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT ngay
15/2/2012 cta Bo Gido duc va Dao tao vé viéc stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Quy ché
dao tao trinh do tién si;

- Thong tu s6 10/2011/TT-BGDDT ngay 28/2/2011 cua BJ Gido duc va Dao tao vé
viéc Ban hanh Quy ché dao tao trinh d6 thac si;

- Muyc 3, Nghi dinh s6 29/2012/NB-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc;

- Nghi dinh s6 143/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 ctia Chinh phu quy dinh vé boi
hoan hoc bong va chi phi dao tao

- Quyét dinh sé 05/2013/ QP-TTg ngay 15/01/2013 vé viéc quy dinh cong din
Vi¢t Nam ra nudc ngoai hoc tap;

- Quyét dinh s6 740/QD-BGDDT ngay 21/2/2012 cia B Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy dinh thu tuc ctr nguoi di hoc dai hoc va sau dai hoc ¢ nude ngoai, thu
tuc gia han thoi gian hoc tap & nudc ngoai va thu tuc tiép nhén luu hoe sinh vé nudc;

- Quyét dinh s6 6287/QD-PHCT ngay 31 thang 12 nam 2013 cia Hiéu truong
Truong Pai hoc Can Tho vé Ban hanh Quy dinh vé t6 chiic quan 1y cong tac dio tao nang
cao trinh do d6i véi vién chire Truong Dai hoc Can Tho

- Quyét dinh s6 4083/QP-PHCT ngay 16/12/2011 cua Hiéu trudng vé viéc Ban
hanh Quy dinh vé quéan 1y can bd vién chiic ctia Truong di lam nghién ctru sau tién si hodc
lam chuyén gia trong va ngoai nudc;

- Céc vin ban khac c6 lién quan quyén loi va nghia vu cia ngudi duoc cir di dao
tao.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Cong tac dao tao, bdi dudng VC duoc thuc hién theo Quy ché quan 1y va chon ctr
VC di hoc tap, cong tac cia B, Truong va cac van ban hi¢n hanh cia Nha nudc. Quy
trinh 1am ho so thi tuc lién quan cong tac dao tao, boi dudng VC theo ding cic chu
truong chinh sach cia Pang va Nha nudc, phu hop véi cac quy ché, quy dinh ciia Bo va
Truong da ban hanh.

Quy trinh nay dugc thuc hién qua nhiéu giai doan va thé hién qua nhiéu ndi dung
gom:
Ding ky du tuyén
Cur di hoc
Gia han thoi gian hoc tap
Giai quyét thoi hoc, chuyén nganh hoc, co s¢ dao tao, quéc gia....
Ctr di hoc tiép bac hoc cao hon (khi chwa thu nhén vé)
Thu nhén sau khi két thiic khoéa dao tao
Ctr vién chue di boi dudng ngan han/giai quyét viéc riéng
Quan ly vién chuc trong thoi gian dang hoc ¢ nudc ngoai
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II. LUU PO

1. PANG KY DU TUYEN Pl PAO TAO

Ngwoi thue

Thoi gian

Buéc Luu do Noi dung cong viéc hién thure hién Ghi chu
1 - Lam ho so theo biéu | - C4 nhan vién | Khi  nhan
mau quy dinh chirc duoc thong
y tin vé khoa
Gti ho so dao tao,
du tuyén chuong
trinh hoc
bong
2 Xem xét hd so du |- Truong Bo | Trong vong | Can cu
tuyén cta vién chiic mén, cdp uy | 03-05 ngay | vao nhu
dudi co s& lam viéc tir | cAdu cua
4 - Thi truéng | khi nhan ho | by mon
) don vi; cap uy | so cua VC |va tiéu
XeEn xet co SO g du tuyén chuan do
ho so co s
E . dao tao
) DBong y quy dinh
3 éﬁ \p Lam cong vin dé cu | Pon vi truc | Ngay sau khi
S N y vién chirc du tuyén | tiép quan ly, | ho so du tuyén
§ Lam dckong van dén 1anh dao Truong | st dung VC cuia VC duoc
¢ cu Jinh dao don vi
thong qua
4 Phé duyét ho so du | Hiéutruong | Sau khi nhdn | Dy tuyén
tuyén duoc d& nghi | rinh  do
N cuadonvi Tién sj va
Sau tién i,
Phé duyét i phai
ho so mag qua
v kién cta
Thuong vu
‘ bang 1y
Dong y Truong
5 | |Ra Quyét dinh cu | P.TCCB soan | Trong vong 03
\ ’(%0 vién chuc du tuyén van ban trinh | ngly lim vide
Ra QP *bon H}éu tl:u(")’ng sau khi duoc
g ky, ban hanh phé duyét va
§ nhan day di ho
sohoplé
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2. CU VIEN CHUC PI PAO TAO (Sau khi @3 c6 QP du tuyén)

Buéc Luu do Noi dung cong viéc Ngll’(!’i thye Thot S1all | Ghi cha
hién thuc hién
1 A Gui hd so xindi hoc | ~, . .. | Noay sau khi
G b so & hoc cho don vi theo biéu f}fﬁcnha” VIEN | han duoe két
i mau quy dinh qua triing tuyén
2 Trong vong
A4 Lam coéng vin dé cr | bon vi truc ?é?;lOSviér(]:gz
Lam cbng vién chtirc di hoc dén | tiép quan ly, S A A
< aX . - . ) khi nhan ho
van dé cu lanh dao Truong st dung VC \
so cua VC
dy tuyén
3 v Sau khi
Duyét clia Phé duyét ho so di Hiu truong nlklan @uqc
BGH hoc deé nghi cia
don vi
5 Trong vong
Y Ra Quyét dinh ct | P.TCCB soan | 03 ngay lam
Ra quyét vién chirc di hoc hodc | van ban trinh | viéc sau khi
dinh guri cong van trinh B | Hiéu  trudng nhén day du
cu vién chirc di hoc ky, ban hanh ho so hop 1€
tur vién chire
6 B&o cédo thu truong
dgn i v& nhd ruong it hit 03
v vé thoi gian chinh nga Iam
Béo cao thoi thuc bat dau di hoc | C& nhan vién gay .
. o , viée  trudc
gian di hoc (Truong hop do Bg ra | chuce khi  chinh
QDb cur di hoc thi kém thite di hoe
theo ban sao Qb cua ;
Bo)
) 4
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3. GIAHAN CHO VIEN CHUC Pl PAO TAO

Buéc Luu do Noi dung cong viéc Ngmﬁ thye Thot S1all | Ghi cha
hién thuc hién
1 it nhat 30
ngay lam
- viéc  trudc
Giri hd so Guri ho so xin gia han | C4 nhan vién | khi hét thoi
cho don vi chirc han hoc tap
theo quyét
dinh cuo di
hoc
2 - Truéng B | Trong vong
) mén, cap uy | 03-05 ngay
, 1A . dudi co so lam viéc tu
Xem xét ho s Xem x€t ho so gia han | - Thi trudng | khi nhan hd
i don vi; cdp uy | so xin gia
bu diéu kién _ CO SO han ctia VC
3 & Ngay sau
\ & Lam cong van dé nghi khi hd so
Lam cong vin % cho vién chuc duoc Bfm Viﬁ trLl:C x%n di hoc
d4 nghi £ | | gia han jch01~g1an hoc | tiép quan ly, | cua YC
’ ; tap gui lanh dao | st dung VC duoc lanh
@ Trudng dao don vi
théng qua
4 ‘ Sau khi
R R Phé duyét ho so gia n \ nhian duoc
Phé duy¢t han cta vién churc Hicu truong dé nghi cua
i don vi
5 Pone ¢ Ra, Qu}.’f“t din,h Ch.o Trong vong
z & phép vién chic gia | procp (oo | 03 ngay I2
4 Y han thoi gian hoc t ' L > hgay fam
iz .  S1an ROC WD U5 ban trinh viéc sau khi
o Ra Qb hoac gui cong van | ;.. . A 2 2
3" trinh Bo cho phép VC Hl cu_ ftruong nlgan day dl}
o) i ky, ban hanh ho so hop 1€

gia han thoi gian hoc
tp
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4. GIAI QUYET THOI HQC HOAC CHUYEN NUOC, CHUYEN TRUONG,
CHUYEN NGANH POI VOI VIEN CHUC PI PAO TAO

Budc Luwru do Noi dung cong viéc Ngu’ol thye Thot S1al -\ Ghi cha
hién thwe hién
! Giti chodon vj hd sorxin: Khi  phat
v a 2 . sinh nhu cau
thoi hoc / chuyen nudc /o4 pnan vien |va o d
Gii hd so chuyén tuong / chuyén | =° 1oco day
nganh chuce du cac minh
ching  cén
thiét
2 - Truong Bo .
V R . | Trong vong
; mon, ¢ap ¥ 03-05 nga
A Xem xét ho so cua | dudi co s& gay
Xem xét ho so Ve b . lam vige tu
~ "M UONE | ichi nhan ho
- . on vi; cap uy .
0% Péng ¥ oo sb so cua VC
3 g . Ngay sau
5 A4 Lam cong van de Pon vi truc | K hd so
| Lam cong van nghi gidi quyét yéu & :/l:éln Iy, | cua \¢
dé nghi cau ctia VC giri lanh | (P 150 2> | duoe  1anh
dao Truong Hng dao don vi
thong qua
4 Truong
hop di
hoc Tién
4 Xem xét, néu ¥ kién Sau - khi|s, Sau
o 1ai quyét yéu cau | Hiéu trudng nhan dugc | Tien sf thi
Y kién BGH fﬁa VC i dé nghi cua | phai xin y
don vi kién
. Thuong
bong y @ vu Pang
% , uy
6 % | | Ra Quyet dinh/CV Trong vong
v 0%" giai quyet yéu cau ctia | P.TCCB soan | 03 ngay lam
Ra QP < | | VC hodc gui cong van | van ban trinh | viéc sau khi
trinh B0 dé nghi gidi | Hiéu  trudng | nhan day du

quyét VC yéu cau cua
CV

ky, ban hanh

hd so hop 1¢
tr vién chirc




4. GIAI QUYET CHO HQC TIEP BAC HQC CAO HON KHI CHUA THU NHAN

VE
Buge Luu do Noi dung cong viéc Ngmﬁ thye Thot glan Ghi chd
i * hién thuc hién
1 it nhat 30 |Néu co
- G o 1 oy lam | o
Gui ho so xin hoc ti€p bac hoc | C4 nhan vién A P
ca0 hon chite khi hét thoi | bac hoc
han hoc tap | cao hon
theo Qb cu
di hoc;
2 b 4 - Truoéng Bo \
p mon, cip uy Trong vong
Xem xét hd so Xem xét hd so xin L 3 03-05 ngay
A A dudi co so \ A X
% hoc tiép bac hoc cao | - Thil truén lam vige tu
= - hon ctia VC ton ot i oo | khi nhdn hd
i ongy o & b CaP WY | 5o ctia VC
[=1
3 =4 vV ‘ Ngay  sau
<! Lam cong vin L'?avr'n cénA’g van de nghi Pon Vi truc qu11 hé so
43 nohi giai quyéet cho VC hoc | . L+, |cua VC
¢ nghi A on ti€p quan ly, ~
tiép bac hoc cao hon sit dune VC duoc  lanh
gtri lanh dao Trudng g dao don vi
thong qua
4 Hoc biac
Y Tien si va
Xem xét, néu y kién Islﬁgn dli‘:(! ;ﬁ“ng‘ll
Y kién BGH %/lél:l quyét yéu cau cua | Hi€u truong a8 .nghi i | thén o e
don vi cua
: Thuong vu
Pdng ¥ Banguy
6 Ra Quyét dinh cir VC A
E di hoc bac cao hon Trong\ ang
\/ & || hosic eiri cone vin P.TCCB soan | 03 ngay lam
o ac. gl CONE VAl | ian ban trinh | viée sau khi
Ra Qb S| | trinh Bo d€ nghi giai | ., \ AT
0 uyét  (néu  trong Hi¢u  truong | nhén day du
o [ awyet MO8 | g ban hanh | hé so hop 18
ngudon kinh phi coa N ,
AT tur vién chuc
B¢ quén ly)
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6. THU NHAN VIEN CHUC PUQC CU PI PAO TAO VE

Budc Luwru do N§i dung cong viéc Ngmf’lﬁ thye Thot 811 Ghi cha
hién thuc hién
1 Cham nhat
30 ngay lam
V‘ Guri cho don vi hd so C4 nhan vién viéc sau khi
Gtri ho so thu nhan , hét thoi han
chuc R
hoc tap theo
Qb cu di
hoc;
2 Lam cong vin dé nghi Ngay sau
v thu nhan va bd tri [Pon vi truc | khi VC gui
Lam cong vin d& nghi cong tac cho VC méi | tiép quan 1y, | day du ho
di hoc vé gtri 1anh dao | st dung VC so cho don
Truong vi
3 Sau khi
Y Phé duy¢t cong van | ... \ nhén duogc
Duy¢t cua BGH cua don vi Higu truong dé nghi cua

don vi
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7. CU/THU NHAN VIEN CHUC PI CONG TAC/GIAI QUYET VIEC RIENG
NGAN HAN TRONG VA NGOAI NUOC

Budc Luwru do N§i dung cong viéc Ngll’(!’i thye Thot S1al | Ghi chy
hién thuc hién
1 v Giri don xindi cong tac/giai | C& nhan vién | Ngay sau khi
Gui don quyét vie c4 nhén (clng | chire nhin  duoc
cac ho so ¢o lién quan) g thong  tin/thur
chodonvi moi chinh thirc
2 v Xem xét don xin/ho | Lanh dao don | Ngay sau khi | Néu VC di
; so cua VC Vi nhin don clia | nude ngoai
Xem xét ho so VC  (trong | phai théng
> : vong 03 ngay | qua cip tly
§ Pong v lam viéc) donvi
3 fo \ 4 Lam cong van cu VC | Pon vi truc | Sau Khi lanh
§§ Lam cong van cir d@ cong tac/giai quyét | tiép quan 1y, d@? don vi
T ~- viéc ca nhan sir dung VC thong qua
4 < Phé duyét cong van | Hi¢u trudng Sau khi nhén
Y kién BG cua don vi duge dé nghi
ciadonvi
5 Péng y Ra Quyét di.nh cur P;TCCB soan Trong\ vc‘)\ng
v vién chirc di cong | van ban trinh | 03 ngay lam
tac/giai quyeét viéc ca | Hiéu  trudng | viéc sau khi
Ra Qb 5 nhan ky, ban hanh | nhan diy da
'S hé so hop 18
o :
o tur vién chure
6 % | |Bao cao da hoan|Ca nhan vién | Trongvong 03 | BSi  véi
A\ 4 thanh chuyén di tré vé | chirc ngdy sau khi | cic trudng
Bao céo hoan  thanh | hop  di
chuyén di theo | nudcngoai
Quyctdinh
7 -XemxéthosociaVCva | + Thu truong | Trong vong | Poi  véi
Xem xét hd so béo»c.éoBénfgﬂy‘Tmc‘mg.ﬂ donA’Vi q OSA ngay Iém cac uuong
va bao cao - Gui CV @€ nghi thu nhan | + Cap uy viéc sau khi | hop d1
choP.TCCB nhan ho so | nudcngoai
cua VC
8 \ 4 Soan QD thu nhan Chi dbi véi
Ra OP thu nhan trinh BGH va phat | _ PTCCB 03 ngay lam | tuong hop
hanh dén cac bén lién ' viéc di tén 30
quan ngay
) 4
>f \\’*
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QUAN LY VIEN CHUC Pl HOC DAI HAN O NUOGC NGOAI

Nguwoi thue

Thoi gian

Budc Luwu dd Noi dung cong viéc hién thue hién Ghi chu
1 Thong bao chinh thirc | Ca nhan vién | 03 ngay
ngay vién chue bat dau | chirc duoc ctr di | trude khi
~ i R di hoc dén Nha truong | hoc chinh thuc di
Thong bao ngay (néu thdi gian di hoc hoc
di hoc khong dung thoi gian
ghi trén quyét dinh);
vo1 don vi, b0 mon.
2 Gap g0, trao doi, giao | Thu truong don | Ngay sau khi
nhiém vu cho vién chtrc | vi vién chirc
Gap g trao di hoc va lanh dao bo thong  bao
d8i nhiém vu moén noi vién chic chinh  thuc
) ’ dang cong tac. thoi gian di
hoc
3 Phan cong vién chic | Truong Bo mon | Ngay sau khi
Phan cong trong don vi chiu trach vién chuc di
vién chirc nhiém hd trg, gitp d& hoc
vién chirc di hoc
4 Thuong xuyen lin hé, trao di | VC  duge  giao | Trong  sudt
thong tin d€ gip vién chie di | nhigm vu theo | thoi gian VC
hoc nam bat duge cic hoat | doi giup 46 VC | duge ci  di
T dong ciia don vi, nha truong | di hoc hoc dang hoc
Lién h¢ trao dong thoi biét duoc tinh hinh & mrée ngodi
doi thOl’lg tin ctia VC di hoc, lﬂp thoi glflp
dd, hd try hojic béo cdo lanh
dgodopvih@ﬁq,giﬁpd&ldﬂ
can thiet hodc néy sinh nhiing
vande dot xuat
5 Thuc hién bao cao dinh | Vién chirc dugc | Trong  suodt
Bao céo ky cho nha truong va | cur di hoc thoi gian VC
: : B6 GD&DPT theo quy dugc cu di
dinh ky dinh chung hoc dang hoc
O nudc ngoai
6 Tiép nhan va xur ly cdc | BO mon, Pon vi | Trong vong | Tuy theo
van dé ctia VC di hoc phoi hop véi | 03 ngay khi | mic do
Tiép nhan, trao Trao doi/tra 10i cho vién | P.TCCB nhin  dugc | va  tinh
déi va xir 1y cac chtrc di hoc biet hudng thong tin cua | chat van
vén dé giai quyet’ket qua giai vién chirc de/ = giai
quyét van dé quyeét
theo chirc
nang
7 Bao cao hoan thanh | Vién chiac dugc | Ngay sau khi
chuong trinh hoc tap cur di hoc két thic
B40 Ca0 chuong trinh

hoc tap theo
quyét dinh cur
di hoc




Ghi chi: Danh muc hd so (truy cip tir website P.TCCB)

1. Ho so du tuyén:

1.1. Pon xin du tuyén (Mau 1).

1.2. So yéu ly lich (Mau 2C/TVTW-98)

1.3. Cong vin cua don vi cir vién churc di ddo tao (Mau 2).

2. Ho so cir di hoc

2.1. Phiéu dang ky di hoc (Mau 3)

2.2. Thu moi cua co s¢ dao tao dich néu bing cap nudc ngoai

2.3. Bang cip va bang diém hoc tip trude d6 néu bang cip nude ngodi (sao y ban
chinh, dich, cong chiing)

2.4. Gidy to ching nhan trinh do ngoai ngir phi hop véi yéu cau cia chuong trinh
dao tao

2.5. Ban sao quyét dinh tuyén dung vién chirc hodc hop dong lao dong dai han (néu
phai trinh Bo GD&DT ra quyét dinh)

2.6. Pé cuong nghién ctru va danh muyc bai bao, bao cdo nghién ciru khoa hoc da
duogc dang trén tap chi chuyén nganh (d6i voi ho so di hoc nghién ciru sinh tién si)

2.7. Cam két ctia ngudi duoc cir di hoc (Mau 4)

2.8. Gidy bao thoi gian chinh thirc di hoc (Mau 5)

3. Ho so xin gia han

3.1. Pon xin gia han hoc tip néu rd kinh phi trong thoi gian duoc gia han (Mau 6)

3.2. B40 c4o két qua hoc tap dén thoi diém xin gia han (Phu lyc 6 - Mau 13)

3.3. Cong vin cua don vi dé nghi cho vién chirc gia han thoi gian hoc tap (Mau 7)

3.4, Giéy xac nhan/Thu moi... cua co s& dao tao vé viée gia han thoi gian hoc tap
(dich, cong chimg) néu rd kinh phi trong thdi gian duoc gia han do co s& dao tao hd trg
hay c4 nhén ty thu xép.

4. Hb so xin thdi hoc hoic chuyén nuwéc/treong/nganh dao tao

4.1. Pon xin thoi hoc (Mau 8a) hodc chuyén nudc/truong/nganh dao tao (Mau 8b)

4.2. Béo cao két qua hoc tap dén thoi diém xin théi hoc hodc thay dbi chuyén
nganh dao tao (Phu luc 6 - Mau 13)

4.3. Cong van cta don vi dé nghi cho VC théi hoc hodc thay doi chuyén nganh dao
tao (Mau 9)

4.4. Gidy xac nhan/Thu chap thuan... cia co sé ddo tao (ngudi hudng dan) vé viée
tho1 hoc hodc thay d6i chuyén nganh dao tao (dich, cong chimg)

4.5. Giay xac nhén cua Dai sir quan néu di hoc bang NSNN

4.5. Cac gidy to c6 lién quan dén 1y do xin thdi hoc hodc thay doi chuyén nganh
dao tao (dich, cong ching)

5. Ho so xin hoc tiép béc hoc cao hon

5.1. Pon xin duoc hoc tiép bac hoc cao hon (Mau 10).

5.2. Béo cdo két qua hoc tap dén thoi diém hoc tiép bac hoc cao hon ((Phu luc 6 -
Mau 13)

5.3.So yéu Iy lich (Mau 2C/TVTW-98) dugc cap nhat dén thoi diém vién chic xin
hoc bac cao hon

5.4. Cong van ciia don vi vé viéc dé nghi cho vién chic gia han thoi gian hoc tap
(Mau 11)

5.5. Giéy x4c nhan/Thu moi... cia co sd dao tao vé viéc hoc tap bac hoc cao hon
(dich, cong chimg) néu rd kinh phi trong thoi gian dwgc cir di hoc do ai cap.

6. Biéu mu b4o cao

6.1. Bao cao dinh ky (Mau 12)

6.2. Bao cdo két thiic chuong trinh hoc tap (Mau 13)
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7. Ho so thu nhan

7.1. Bao c4o két thiic chuong trinh hoc tap (Phu luc 6 - Mau 13)

7.2. Vin bang, ching nhan dé hoan thanh chuong trinh dao tao

7.3. Cong van cua don vi vé viéc dé nghi thu nhan vién chirc (Mau 14)

7.4. Ly lich khoa hoc (MAu 24)(d6i v6i trinh d6 Tién s)

7.5. Bién nhan ndp luédn an tién si tai Thu vién Khoa hoc Téng hop TP.HCM (déi
v6i trinh do Tién s)
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