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S6: %10 /SGDPT-TCCB
V/v huéng din quy trinh cir can bd
quan ly va gido vién du thi va
di hoc sau dai hoc

Ha Néi, ngay & thang § ném 2018

Kinh guri: Hidu trudng céc truong cong lap trire thude S¢ Gido duc va Pao tao

Cén ctr Luat can b, cong chire s§ 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va Luat
vién chirc s 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

Cén ct Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé
dao tao, boi dudng cén bo, cdng chuec, vién chirc;

Can cG Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND
thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh quy dinh phan cip quan Iy td chirc bo may,
cong churc, vién chue, lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong lap
thugc UBND thanh phd Ha Noi;

S& Gido duc va Dao tao (GDDT) huéng dan quy trinh cir can bo quan 1y
(CBQL) va gido vién céc truong truc thudc S& du thi va di hoc sau dai hoc &
trong nudc nhu sau:

1. Quy trinh thuc hién

1.1. Xay dung ké hoach cir di dir thi sau dai hoc

Ngay tir ddu nam hoc (thang 9 hang nim), cin clr vao didu kién thuc té cia
nha truong, nguyén vong va nang luc cia CBQL va gido vién, Hiéu truong nha
truong ¢o trach nhiém:

- Xdy dung Ké hoach dao tao, bdi dudng ctia nha truong trong nim hoc,
trong d6 ¢6 ké hoach ctir CBQL va gido vién dur thi sau dai hoc. K& hoach dao tao,
bdi dudng phai dugc xdy dung dung thé thirc, chi tiét timg ndi dung (Muc tiéu,
chi tiéu, thuc trang, giai phép, 19 trinh thuc hién, phan cong nhiém vu...). Viéc ctr
CBQL va gido vién di du thi sau dai hoc hang ndm phai dam bao can dbi gitra cac
mon, ciing nhu dam bao viéc di dy thi sau dai hoc cia CBQL va gido vién khong
anh hudng dén chat luong day hoc ciia nha truomg.

- Gri K& hoach va du kién danh sach CBQL va gido vién s& cir di du thi
sau dai hoc trong nam hoc (theo mau 01) vé S& GDDT cham nhit vao ngay 30
thiang 9 hang nam (thong qua phong Td chirc cén bd dé tong hop).

1.2. Cur CBQL va gido vién dir thi sau dai hoc

Hiéu trudng nha trudng cin ¢t vao hd so xin du thi cta CBQL va Ké hoach
dao tao, bdi dudng cua truong da duoc xay dung tir ddu nam hoc ¢6 trach nhiém



ban hanh cong van cir CBQL va gido vién dy thi sau dai hoc (theo mau 03) giri co
s& ddo tao sau dai hoc. Ho so xin du thi gdm c6:
- Pon xin ding ky du thi (theo miu s6 02).
- Thong bao tuyén sinh ctia co s¢ dao tao sau dai hoc (Truong bai
hoc/Hoc vién...).
1.3. Cur CBQOL va gido vién di hoc sau dai hoc

Sau khi CBQL va gido vién nhan duoc thong béo tring tuyén sau dai hoc
cua co so dao tao sau dai hoc, nha trueong ¢ ¢6 trach nhiém gui HO so dé nghi S&
GDDT ban hanh quyét dinh cit CBQL va gido vién di hoc sau dai hoc. Hd so
gbm:

- Cong vin cta nha trudng dé nghi S& GDDT ban hanh quyét dinh cir CBQL
va gido vién di hoc sau dai hoc kém danh sach trich ngang (theo mau sé 04a, 04b).

- bon xin di hoc sau dai hoc cia ¢4 nhan (theo mau sb 05).

- Cong van cir CBQL va gido vién du thi sau dai hoc ctia nha truong.

- Théng béo trung tuyén (hodc Théng béo nhdp hoc cua sau dai hoc): Ban
sao cong ching.

Cén clr cong van d& nghi ctia nha trudng va hd so cua ca nhan, S& GDDT
xem xé€t va ban hanh Quyét dinh cir CBQL va gido vién di hoc sau dai hoc.

1.4. Xét ccip kinh phi di hoc sau dai hoc

Cian clr chi tiéu cap kinh phi di hoc sau dai hoc do UBND Thanh phd phan
bd hang ndm cho S& GDDT, S¢ GDDT s& xét hd so va dé nghi UBND Thanh phd
cap kinh phi cho mét sb CBQL va gido vién ddp tmg dugc cac yéu cu quy dinh di
hoc sau dai hoc bang ngudn kinh phi ctia Thanh phd. Viéc xét cap kinh phi di hoc
sau dai hoc s€ duge S& GDDT huéng dan bang van ban vao thang 12 hing nim.

2. Didu kién, tiéu chuin chung dé cir CBQL va gido vién dw thi va di
hoc sau dai hoc

CBQL va gido vién dugce cur di du thi va di hoc sau dai hoc phai dép tng
duge cac diéu kién, tiéu chuin sau:

a) CBQL va gido vién la cong chirc, vién chirc cua don vi.

b) Pa dugc tuyén dung vao nganh it nhit 02 nim.

¢) Chuyén nganh ctr di du thi va di hoc sau dai hoc phu hop véi vi tri viée
lam dugc tuyén dung.

d) C6 ly lich rd rang, c6 strc khde tét, c6 pham chit dao dirc, co kha ning
phat trién cao hon vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

e) bép ung duoc céc dicu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia co s& dao tao
do1 vai khoa hoc.



* Lwu y:

- Khdng ctr gido vién duy thi va di hoc sau dai hoc chuyén nganh Quan Iy
gido duc (ngoai trir gido vién Truong Boi dudng can bo gidao duc Ha Noi).

- Péi v6i gido vién dugc dao tao bing ghép thi nha trudng ctr di du thi theo
dung bd méon duge tuyén dung hodc theo diung vi tri viéc lam ma cép c6 thim
quyén di cho phép chuyén dbi.

Trén day la huong dan quy trinh ctr CBQL va gido vién céc trudng truc
thude S& du thi va di hoc sau dai hoc & trong nuée. S& GDDPT dé nghi cac truong
truc thugc S¢ thuc hién nghiém tic hudng dan trén. Trong qué trinh thuc hién,
néu ¢6 kho khan, vudng mic dé nghi cdc don vi phan anh vGi S& GDBDT (thdong
qua phong TCCB) dé c6 hudng giai quyét kip thois
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