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Quy trinh M4 hiéu :  TCNS.04
Kéo dai thoi gian cong tic [inbambanh - 02

Ngdy ban hanh : 01/01/2022

1. Co s& phap Iy (méu co):

- Can ctr Luat Vién chirc nam 2010;

- Cén cir B Luét Lao dong ndm 2012;

- Ciin ctr Diéu 16 Truong Dai hoc ban hanh theo Quyét dinh s 70/2014/QD-TTg
ngay 10/12/2014 cta Tha twdng Chinh phi;

- C#in cir Nghi dinh s§ 71/2000/ND-CP ngay 23/ 11/2000 cia Chinh phi quy dinh
vi€c kéo dai thdi gian cong tic ctia can bd, cong chirc dén d6 tudi nghi hury;

- Cin cir Thong tu s6 19/2001/TT-BTCCBCP ngay 25/04/2001 ciia Ban Té chirc -

Cén bd Chinh pht v& viéc huéng dan thuc hién nghi dinh sé 71/2000/ND-CP ngay
23/11/2000 ctia Chinh phu;

- Cén cir Nghj dinh s6 141/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 caa Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot s didu cua Luat Gido duc dai hoc;

2. Pham vi ap dung:
Vién chirc ¢6 chirc danh gido su, phé gido su va vién chirc ¢6 trinh d9 tién si,
dang lam viéc toan thoi gian tai Truong Dai hoc M@ Thanh phd HO6 Chi Minh, xép luong
theo bang lwong chuyén mon, nghiép vy, thira hanh, phuc vu dugc quy dinh tai Vén ban

hop nhét s6 01/VBHN-BNV ngay 17/10/2016 ctia B6 Noi vu vé ché do tién luong dbi
vdi can by, cong chirc, vién chirc va lue lugng vii trang.



3. Luwu dd trinh tw cong viée:

Chi tri Trinh tu cong viée Biéu miu | Thoi gian thue
thwc hién va tai liéu hién
li€én quan
Léap danh sach vién chirc nghi huu Théng 12 hang
P.TCNS hang ndm niam
|
S
Guri Thong béo thoi di€ém nghi huu cia
vién chirc trong dé néu r6 di€u kién i
dugc kéo dai thoi gian 1am vide OB
P.TCNS : 5 ; didm nghi huru
/ \ 6 thang
Pon vi noi vién Vién chirc
chirc cbng tac
Pon vi Trong khoan
vién Lanh dao don vi Mau 30 ngay ké tir
chirc t8 chirc hop don KDO03 ngdy nhin
cdng tac vi @& x4c dinh duoc thong bao
Dbon vi d : Trong khoan
vién Gtri cong vén tra 161 Miu 30 ngay ké tir
chic c6 nhu cau hodc KDO04 ngay nhan
cOng tac khong c6 nhu cau dugc thong bao
v wk 15 ngay sau
Phong . 3, €u co nhu cu) khi nhén dugce
TCNS Gap gova a0 el cOng vin cua
véi vién chirc don vi
l 15 ngay sau
Vien Pon d& nghi kéo dai Mau | Kkhi gap g6 va
chuce KDO01 trao do1 voi
Phong TCNS
" Trinh Hiéu trudng va lap
Higu Hoi ddng xem xét kéo 05 (nam) ngdy
truong, Ce e s R , . 1S
dai thoi gian cong tac lam viée
P.TCNS '

Thc“')n\g nhét
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Chii tri Trinh tir cong vie Bidu miu | Thoi gian thwe
thwe hién va tai liéu hién
lién quan
A £, L thang trud
Hiéu Soan thdo quyét dinh kéo dai thoi gian 013‘ . a'I}g (;E
- N o ] , thoi di€m ng
2 cong tic trinh Hiéu trudng ky Tt
P.TCNS
P.HCQT, v
P.TCNS .
Varf thu I}han ba~n, dong daus' phat 01 (mdt) ngay
hanh va luu trit theo quy dinh 1am viée

4. Dién giai quy trinh:
4.1. Heémg dén thwe hién:

- Thoi gian thyc hién: Trudc thodi diém nghi huu ctia vién chirc 6 thang

- Quy trinh thyc hién

Bude 1: Trude thoi diém nghi hwu 06 thang, Phong TCNS giri théng béo vé thoi diém nghi

huru cho vién chitc va don vi noi vién chirc céng tic, trong d6 néu rd dicu kién duge kéo dai thoi

gian 1am vi€c cta vién chirc.

Buéc 2: Trong thdi han 30 ngay ké tir ngéy nhin duoc théng béo, lanh dao don vi t6 chirc

hop don vi d€ xac dinh nhu cau trén co s cac ti€u chuan duge néu tai Pieu 5 quy dinh nay va

c6 cdng van tra 16i glri vé Phong TCNS vé viéc c6 nhu cau kéo dai hodc khdng c6 nhu cau kéo

dai thoi gian 1am viéc doi voi vién chirc.

Bwée 3: Trong thoi han 15 ngay sau khi nhén duoc cong vén ctia don vi, Phong TCNS gap

g va trao doi vai vién chirc.

Buwée 4: Trong thoi han 15 ngay sau khi gép g va trao dbi véi Phong TCNS, vién chirc

thude ddi tong dugc kéo dai ¢ ¥ kién bing vin ban giri lanh dao don vi va Phong TCNS.

BudGe 5: Phong TCNS trinh Hiéu trudng va thanh 18p Hoi ddng xem xét kéo dai thoi gian

cOng tac.

Buéc 6: Trude thoi diém nghi huu 03 théang, Hidu truéng cin ¢t két ludn chia hdi ddng ra

quyét dinh kéo dai thoi gian lam viéc theo thdm quyén hozc d& nghi B6 Gido duc va Pao tao ra
quyét dinh kéo dai thoi gian lam viée ctia vién chirc theo quy dinh.

4.2. Don vi phu trach: Phong T4 chirc — Nhan su



S. Tai liéu di kém:

TT Tén tai lidu Ky hiéu

Nghi dinh sb 71/2000/ND-CP ngay 23/11/2000 ctia Chinh

1 phu quy dinh viéc kéo dai thoi gian cong tic ctia cén bd, 71/2000/ND-CP
cong chirc dén do tudi nghi huu;
Théng tu s6 19/2001/TT-BTCCBCP ngay 25/04/2001 ctia

» | Ban Tb chitc - Cén bd Chinh phti vé viéc huéng din thuc 19/2001/TT-
hién nghi dinh s6 71/2000/ND-CP ngay 23/11/2000 ciia BTCCBCP
Chinh phi;
Nghi dinh s§ 141/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 ctia Chinh

3 | phti quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mdt sé didu 141/2013/ND-CP
cua Luat Gido duc dai hoc;

6. Cac bieu mau di kém: -




MaAu TCNS.04.01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

~_ DONBE NGHI )
KEO DAI THOI GIAN LAM VIEC
Kinh gii:
- Ban Gidm hiéu;
- Phong td chtrc — Nhan su;
- Lanh dao don vi .....(1).
T6i tén:
Sinh ngay:
Chirc vu, chiic danh nghé nghiép:
Chtrc danh, hoc vi:

Don vi cong tac:
T6i da tudi nghi huu dé huong ché ¢6 BHXH ké tir ...../.../20...

Theo Quy dinh vé viéc kéo dai thai gian 1am viée d6i véi vién chirc Truong Pai hoc
Mé Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1928/QD-DHM ngay
01/10/201 8 thi t6i thudc ddi tegng dugce kéo dai thoi gian 1am viéc.

T6i 1am don nay kinh d& nghj Hiéu truéng, Trudng phong Td chirc — Nhén su, Trudng
phong/Khoa ...(1)....... xem xé€t cho t6i dugc kéo dai thoi gian cong tac theo quy dinh.

Néu duge su chép thuén, ti cam két thuc hién tbt cong viéc dugc giao, chép hanh cac
chu truong, chinh sach cuia Nha nudc va quy dinh ciia Nha truong.

Trén trong./.

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay — thdng  ndm 2018

Y kién ciia Lanh dao don vi Ngudi lam don
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Y kién ciia Ban Giam hiéu Y kién ciia Phong TC-NS
(K, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi chu:

(1): Tén don vi cong téc.
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M3au TCNS.04.02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phuc

PON PE NGHI CHAM DUT
KEO DAI THOI GIAN LAM VIEC
Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu;
- Phong t6 chirc — Nhan su;
- Lanh dao don vi .....(1).
To1 tén:
Sinh ngay:
Chtre vy, chiic danh nghé nghiép:
Chirc danh, hoc vi:
Don vi cong tac:
T6i du tudi nghi huu ¢ hudong ché d6 BHXH ké tir ...../.../20...
T6i dang dugc kéo dai thoi gian 1am viée tir ngy ....[.../.... dénngdy .../.../...
Tuy nhién, vily do ....... , t61 d& nghi dugc chdm dut kéo dai thoi gian 1am viée dé
huéng ché @6 bao hiém x4 hdi theo quy dinh k& tr ngay.../.../....
Tréan trong./.

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ~ thdng  ndm 2018

Y kién ciia Lanh dao don vi Nguwdi lam don
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Y kién ciia Ban Gidm hiéu Y kién ctia Phong TC-NS
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi cha:

(1): Tén don vi cdng tac.



MAau TCNS.04.03

TRUONG PATHQC MG .  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
SUURRINY ¢ | T
Sb: Thanh phé H6 Chi Minh, ngay....théng ...ndm...
BIEN BAN HQP KHOA

1. Thi gian, dia diém:
Thoi gian: Vao lac...... gio...... phut, ngdy...thang...... ndm 20......cceuvenennnen..
D T I e 1 1S 1 H SRS

Thanh phén:

D...

2}

Téng sb vién chirc: ............ Cé mit: ............ Véng 0171 ST

Lido: «isesinrnnnenn
2. Ngi dung:

Lay y kién ctia khoa vé€ vi€c kéo dai thoi gian 1am viéc cho giang vién dén tudinghi

M @61 VT ONZ (DA): ... cvv e e e e e e e et e e eeeere e oo

3. Biéu quyét liy ¥ kién:
Bi€u quyet 1ay y kién vé vi€c kéo dai thoi gian lam viée cho giang vién d4 dén tudi
nghi huu do1 vOi 0ng (DA): ...ovnvneniniiiie e

Két qua:
- S6 ngudi tham gia biu quydt: .......ooooiiiiiiiiii e,
- S8 ngudi Adng Vi oooeeeiieeeeieeeeee g B L o s cmc s o 5 s s 0030 %
- S5 ngudi khong ddng ¥: ....evvvveeeeennnn. N5, . %

4. Két ludn: (dong y hay khéng déng y kéo dai thoi gian lam viéc cho gidng vién)

................................................................................................

................................................................................................

Cudc hop vao lic ... ... gi0 v veen . cung ngay.
Thu ky Chi toa
(ky, ghi rd ho tén) (kp, ghi ¥ ho tén)



MAu TCNS.04.04

TRUONG PAIHOCMG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
ceeeeneeess (Deneeneereens
Sé: Thénh phé Hé Chi Minh, ngay....thdng ...ndm...
Kinh giri

- Ban Gidm hiéu;
- Phong td chirc — Nhan su;

C#n ct Thong bao sb .../TCNS ngay.../.../... cia Phong T chirc — Nhén su v& viéc
Ong/Ba...., gidng vién ctia Phong/Khoa. ... dén tudi nghi huu ké tir ngay..../.../....;

Can cir Quy dinh v& viée kéo dai thoi gian 1am viée dbi véi vién chirc Truong Dai
hoc M Thanh phé HS Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1928/QD-DHM ngay
01/10/2018;

C#n cir Bién ban hop ngay.../.../... v/v xem xét kéo dai thoi gian 1am viéc dbi véi
éng/ba..., don vi ching t6i nhan thiy Ong/ Ba.... d4p tng yéu ciu cdng tac ciia don vi
va théng nhét d& nghi kéo dai thoi gian cong tac dbi véi Ong/Ba....,

Céng viéc ma Ong/Ba.... s& ddm nhén trong thdi gian kéo dai nhu sau:

1.

Lo

Kinh d& nghi Hiéu trudng xem xét phé duyét.
Trén trong./.
Thonh phé Ho Chi Minh, ngay — thdng  ndm 2018

Y kién ciia Lanh dao don vi Ngudi lam don
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Y kién ciia Ban Giam hiéu Y kién ciia Phong TC-NS
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi chua:

(1): Tén don vi cdng tac.

Phu luc nay dimg trong trwong hop cd nhu ciu kéo dai thoi gian lam vige doi véi
vién chirc
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Mau TCNS.04.05

TRUONG PATHOCMG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pdc lap - T do - Hanh phiic

Sé: Thémh phé Hé Chi Minh, ngdy....théng ...ndm...

- Ban Gidm hi€u;
- Phong td chirc — Nhan su.

_ Céan cr Thong b4o s6 .../TCNS ngay.../.../... cia Phong T chitc — Nhén sy v& viéc
Ong/Ba...., gidang vién ctia Phong/Khoa....dén tudi nghi huu hudng ké tir ngay..../.../....;

Cin ot Quy dinh v& viéc kéo dai thoi gian 1am viée dbi véi vién chic Truong Pai
hoc Mé Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1928/QD-DHM ngay
01/10/2018;

Cin cir Bién ban hop ngay.../.../... v/v xem xét kéo dai thoi gian 1am viéc dbi véi
ong/ba..., don vi ching t6i nhan thiy Ong/ Ba.... khong dép tmg yéu ciu cong tic cia
don vi. Do d6 don vi thdng nhét d& nghi khéng kéo dai thoi gian cong tic ddi véi
Ong/Ba...., v6i Iy do nhu sau:

... \
2)... |

Kinh d& nghi Hiéu trudng xem xét phé duyét.

Trén trong./.

Théanh phé Ho Chi Minh, ngdy ~ thdng  ndm 2018

Y kién ciia Lanh dao don vi Ngudi lam don
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Y kién clia Ban Gidm hiéu Y kién ciia Phong TC-NS
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ghi chi:

(1): Tén don vi cong tac.

Phu luc nay ding trong truwong hgp khong cé nhu céu kéo dai thoi gian lam viéc doi
vdi vién chikc
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