PHONG TO CHUC CAN BQ

()
QUY TRINH XU LY PEN BU, BOI HOAN CHI PHi PAO TAO POI VOI
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THU'C HIEN

- Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién sy théng nhat, cong
khai va minh bach trong cong tac tuyén dung vién chirc, nguoi lao dong phuc vy nhu
cau phat trién cia Nha trudng; gitp cho cac ung vién dang ky du tuyén ciing nhu vién
chtrc, ngudi lao dong trong Truong nam rd ndi dung, cach thirc tham gia sao cho dat
hiéu qua cao nhat.

- Cac van ban quy dinh lién quan:

+ B luat Lao dong nam 2012;

+ Luat Vién chirc nam 2012;

+ Muc 3, Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngi:iy
25/12/2012 cua B No§i vu hudng dan vé tuyén dung, ky két hgp dong lam vi¢c va dén
bu chi phi dao tao, bo61 dudng doi vt vién chuec; o

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

+ Quy¢t dinh s6 6287 /QD-DHCT ngay 31 thang 12 ndm 2013 cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Can Tho vé Ban hanh Quy dinh vé t6 chirc quan ly cong tac dao tao nang
cao trinh do gif)i Vo1 Vi,én chtrc Truong Pai hoc Can Tho

+ Quyét dinh s6 4083/QD-DHCT ngay 16/12/2011 cua Hiéu truéng vé viéc Ban
hanh Quy dinh vé quéan 1y can bd vién chtrc cua Truong di lam nghién clru sau tién si
hodc lam chuyén gia trong va ngoai nudc;

- Giai thich tir ngir va tir viét tit:

+ Vién chure (viét tat 1a VC): ngudi duge tuyén dung, ‘tié'p nhan vao lam viéc tai

Truong theo quy dinh ctia Luat Vién chitc qua hinh thirc Hop dong lam viéc.

+ Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duge tuyén dung vao lam viéc tai
Truong theo quy dinh cua B Luat Lao dong qua hinh thirc Hgp dong lao dong.

+ Pon vj truc tiép quan Iy VC, NLD: cac don vi truc thudce Trudng bao gdbm Khoa,
Vién, Trung tam, Phong, Ban, B mdn tryc thude...goi tat 1a don vi (BV)

+ Ban Gidm Hiéu (BGH)

+ Phong To chirc Can b (P.TCCB)

2. NOI DUNG QUY TRIiNH

Quy trinh xir 1y dén bu, bdi hoan chi phi ddo tao ddi véi vién chire, ngudi lao dong
bat dau tir viéc VC, NLD dang trong qua trinh duge cur di dao tao hodc dd hoan thanh
chuong trinh dao tao xin nghi viéc, di hoc qua han khong vé hodc tu ¥ bo viéc. Quy trinh
dugc tién hanh nhu sau:



-Bude 1: don vi 1am van ban bao cdo BGH veé viéc VC, NLP xin nghi viéc, di hoc
qua han khong vé, hodc tu ¥ bo viée. Thoi gian thyc hién ndi dung nay 1a trong vong
khong qué 5 ngay lam vi¢c khi nhan don cia VC, NLD hoac chinh thuc xac dinh VC,
NLD bo viéc.

-Budc 2: BGH c6 ¥ kién chi dao dé P.TCCB phdi hop véi don vi va ca nhan co
lién quan thyc hién céc thao tac chuan bi hd so, xir 1y thong tin.

-Budc 3: P.TCCB phdi hop véi don vi, ca nhan co lién quan thuc hién cic cong
vi€c nhu: xac dinh nguyén nhan, tinh chit vu viéc; xac dinh nguén kinh phi va can cu boi
thuong, thong bao yéu ciu, thong tin xir Iy dén cac bén lién quan (ca nhan VC, NLD va
ngudi bao lanh....), du tinh kinh phi bdi thuong, trao doi, thio luan vé kinh phi boi
thuong.

- Budc 4: Phong Tb chitc Can bo xin v kién chi dao ciia Ban Giam hiéu va lién hé
v6i don vi, can cr vao quy dinh hién hanh dé dé xuat thanh phan hoi dong, soan quyét
dinh trinh Hiéu truong ky thanh 14p va tién hanh hop Hoi dong xét boi thuong.

-Budc 5: Sau phién hop, Chi tich Hoi dong xét boi thudng ra vian ban kién nghi
hinh thac xir 1y giri dén Hiéu trudng.

-Budc 6: Can clr vao kién nghi cua Hoi déng, Hi¢u trudéng ra Quyét dinh va gui
dén c4 nha, don vi c6 lién quan dé yéu cau thyc hién.

Toan bd quy trinh thue hién trong khoang thoi gian tdi da 1a 2 thang.



II. LUU PO

Buéc Luu do Noi dung cong viéc Ngu’ol thye | Thoi gtan thye Ghi chu
hién hién

1 Pon vi lam van ban bao cao | Pon vi, ca Khéng qua 5

. BGH v¢ viéc VC, NLD xin | nhan ¢ lién ngay lam viéc ké
aLamv Van’ nghi viéc, di hoc qué han | quan tur khi xay ra vu
ban bao céo khong vé, hodc tu v bo viéc. viéc

2 BGH c6 y kién chi dao dé | BGH Trong ngay lam
P.TCCB phbi hop véi don viée

BGH c6 vi va c? nl}én co li’én quan
kién chi dao tl?uck hién c7ac ’thaf) tac.chuan
bi ho so, xu 1y thong tin.

3 - P.TCCB phdi hop voi [P.TCCBva | Trongvong20 | Cachoc
don vi, c4 nhan ¢6 lién quan | cic c& nhan ngay lam viéc ké | bong do
thuc hién cac cong viéc | co lién quan tir khi co y kién | BO
nhu: xac dinh nguyén nhéan, chi dao cua G]?&D,T

N tinh chat vu viéc; xac dinh BGH hoc cic
Lam ro ngudn kinh phi va cin cir co quan
thong tin c6 b‘%. thure th béo v khac
lién quan o1 thuong, thong bas yeu quan ly
dn vu vise cau, t_I}ong tin xXu ly qen cac phai béo
S bén lién quan (ca nhén VC, c40 va
NLD va nguoi béq lanh....), xin théng
dy tinh kinh phi bdi thuong, tin tir co
trao d6i, thao luan vé kinh quan do
phi bdi thuong.
4 Hiéu truong, | Trong vong 10
D Chu tich H61 | ngay lam viéc
Thanh lap, Thanh 1gp va tien hanhhop | 43, o khi K thic
hop HD Hoi1 dong xét boi thuong bude 3
5 - Ho6i dong ra van ban kién Trong vong 3
Kién nghi hinh | | nghj gtri dén Hiéu trudng. ngay lam viéc
thire xur ly sau phién hop
Hoi dong
6 Cian ctr vao kién nghi cua Trong vong 3
- Hoi déng, Hi¢u truéng ra ngay lam vi¢c
Ra quyét quyét dinh xir Iy va gui dén sau khi kién nghj
dinh xur ly ca nhan, don vi c6 lién quan ctia Hoi dong
dé yéu cau thuc hién.
h 4

Todn bé quy trinh thiee hién trong khodng thoi gian toi da la 2 thdng.




