BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC MO Péc lap - Tu do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
S6: 925/QP-DHM “Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 02 thdng 06 nim 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé thii tuc va cac ché d¢ khi nghi viéc dbi v6i vién chire
cia Truwong Dai hoc Mé Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

Can ctr Quyét dinh sb 389/TTg ngay 26/07/1993 cia Thii tuéng Chinh phu vé
viéc thanh [ap Dai hoc M& Ban cong Thanh pho Ho Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh b 146/2006/QD-TTg ngay 22/06/2006 cua Thu tuéng Chinh
phu v€ vi¢c chuyén sang loai hinh trudong dai hoc cong lap véi tén goi la Truong Dai
hoc M¢ Thanh ph6 H6 Chi Minh;

Cén cir Bo Luét Lao dong nam 2012;

Can ctr Luat Vién chirc nim 2010;

Can cur Ludt viéc lam ndm 2013;

Can ctr Lut Bao hiém xa hoi nam 2014;

Cin ctr Nghi quyét s6 1 I/NQ-HDT ngay 10/05/2020 v/v Hop thudng ky ctia Hoi
dong Trudng Pai hoc Mo Thanh pho Ho Chi Minh;

Theo d¢ nghi cua Trudng phong T chire - Nhan su,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé thu tuc va cdc ché do
nghi viéc déi véi vién chirc ctia Truong Dai hoc M& Thanh phé Hd Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac Ong/Ba Truéng phong Té chire - Nhan sw, Truéng phong Tai chinh -
Ké toan, Lanh dao céc don vi va toan thé vién chire cia trorong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay /.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC MO Pie lap - Ty do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY DINH
Vé thii tuc va cdc ché d khi nghi viée ddi véi vién chirc
cia Truwong Pai hoe Mé Thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 925/0D-DHM ngay 02/06/2020
cua Hiéu truong Triwong Dai hoc Mo Thanh pho Hé Chi Minh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh chi tiét vé thu tuc va ,Ché d6 khi nghi viéc déi véi
vién chtrc cua Truong Pai hoc M& Thanh phé Ho Chi Minh (sau day goi 1a
Truong).

Diéu 2. Poi twong ap dung

Vién chire lam viée tai Trudng va thude cac trudng hop nghi viée theo Diéu
3 cua quy dinh nay.

Piéu 3. Cic truong hop nghi viée

1. Vién chitc don phuong chdm dit hop ddng lam viée véi Truong;

2. Trudng don phuong chim dut hop ddng lam viée véi vién chire;

3. Trudng, vién chirc khong ky tiép hop ddng lam viée khi hop ddng hét han;

4. Vién chirc chuyén cong tac dén co quan, don vi khac;

5. Vién chirc nghi huu theo luét dinh.

Piéu 4. Nguyén tic chung

1’. Trude khi gfri don xin nghi viéc; hodc khi ¢ thQng bdo l}ghi huu; 6 thong
bdo cham dut hop dong lém’ viéc, thong bao khong ky tiép hop dong lam viéce, vién
chtrc ¢6 trach nhiém hoan tat cac viéc sau:

a) Thanh ly hodc c’huyén giao dé tai nghién ctru khoa hoc ma vién chirc dang
chu tri hodc tham gia (néu ¢o);

b) Thanh Iy hop dong bién soan hoc liéu, mén hoc online ma vién chtrc dang
cht tri hodc tham gia (néu co);

¢) Quyét toan hoic hoan tra tam trng kinh phi hoat dong thuong xuyén, tam
ting khéc cho Phong Tai chinh — Ké toan (Phong TCKT), (néu c6);

d) Hoan tra sach, tai liéu da mugn cho Thu vién (néu cé);

e) Cham bai thi, ndp bai thi da chdm, diém thi cho Phong Kho thi (néu CW
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f) Cac nhiém vu khéc néu cé.

2. Ké tir khi guri don xin nghi viéc, vién chirc ¢6 trach nhiém phéi hop véi
céc b phan, don vi phong ban dé hoan tat cac thu tuc ban giao cong viéc, tai san,
va cdc ndi dung quy dinh tai khoan 1 Piéu nay (néu c6) theo Miu sé 02-NV dung
thoi gian quy dinh;

3. Lanh dao céc don vi khi ky chép thudn don phai luu y xem xét va cd trach
nhiém phdi hop giai quyét cac noi dung quy dinh tai khoan 1 Piéu nay (néu co).

4. Sau khi nhin quyét dinh nghi viéc, néu c6 nhiém vu giang day dang thuc
hién dang dd, céc giang vién, vién chirc quan 1y, chuyén vién ¢ tham gia giadng
day phai ¢6 trach nhiém hoan thanh nhiém vu cho dén khi két thic.

5. Trudng chi chap thudn cho vién chitc nghi viéc khi vién chirc hoan tit cc
nhiém vu tai khoan 1, 2 Diéu nay.

6. Dé thuan tién trong viéc giai quyét cac thu tuc véi co quan bao hiém xa

hoi va chi cic ché d6 chinh sach lién quan, Trudng chi chip thuén cho vién chirc
nghi viéc tr ngay 01 hodc ngay 16 cla thang (ngay hiéu luc).

Chuong II

THU TUC VA CHE PO AP DUNG POI VOI CAC TRUONG HQP
CHAM DUT HQP PONG LAM VIEC

Muc 1
THU TUC CHAM DUT HQOP PONG LAM VIEC
Diéu 5. Quyén don phwong chim dirt hop dong lam viéc ciia vién chire
I. Vién chirc lam viéc theo hgp dong khong xéc dinh thoi han co quyen don

phuong chdm dut hop dong nhung phai gtri Bon xin nghi viéc theo Mau s6 01- NV
cho lanh dao don vi, Phong Té chirc — Nhan su (Phong TCNS) biét trudc:

a) It nhét 45 ngay voi ly do cé nhéan;
b) It nhit 03 ngay trong truong hop vién chirc bi 6m dau hogc bj tai nan da
diéu trj 06 thang lién tuc.

2. Vién chuc lam viéc theo hop dong xac dinh thoi han ¢6 quyen don phuong
chim dut hop dong nhung phai giri Pon xin nghi viéc theo Mau s 01- NV cho
lanh dao don vi, Phong TCNS biét truée:

a) It nhét 30 ngay véi Iy do sau:

- Ban than hogc gia dinh thét sy c6 hoan canh khé khan khong thé tiép tuc
thuc hién hop dong;

- Ly do ca nhan.

b) It nhat 03 ngay véi ly do sau:

- Khéng dugce bb tri theo dung vi tri viéc lam, dia diém lam viéc hoic khong
duoc bao dam céc diéu kién lam viéc di thoa thuén trong hop dong lam viée; /"’(‘7
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- Khéng duge tra luong ddy da hoic khong duoc tra luong ding thdi han
theo hgp dong lam viéc;

- Bi nguoc dai; bi cudng bic lao dong;

-Vién chirc nit c6 thai phai nghi viéc theo chi dinh ctia co s& kham bénh,
chita bénh c6 thim quyén;

- Vién chire 6m dau hoic bi tai nan da diéu tri tir 03 thang lién tuc ma kha
nang lam viéc chua héi phuc.

3. Vién chtrc chua duge Trudng giai quyét théi viée néu thudc mot trong
cdc truong hop sau:

a) Pang bi xem xét xir ly ky luat hodc bj truy ctru trach nhiém hinh sy;

b) Chua lam viéc du thoi gian cam két véi Truong khi duge cr di dao tao
hoac khi dugc xét tuyén;

¢) Chua hoan thanh viéc thanh toan cac khoan tién, tai san thudc trach nhiém
clia vién chirc dbi véi Truong;

d) Do yéu céu cong téc va chua bé tri dugc ngudi thay thé.

Piéu 6. Thi tuc glal quyét thoi viéc trong truong hop vién chirc don
phuong chim dirt hop dong lam viée

1. Budce 1: Vién chirc giri Pon xin nghi viéc theo Mau sé 01-NV theo quy
dinh tai Piéu 6 Quy dinh nay.

2. Buéce 2: Pon vi t1ep nhén Pon xin nghi viéc cua vién chire theo trinh tu
nhu sau:

- C4 nhan c6 thAm quyén tiép nhan Pon xm nghi viéc cua vién chirc phai lap
Phiéu tlep nhan DPon xin nghi viéc theo Mau sé 04-NV va tién hanh giao nhén
phiéu nay véi vién chie. Ngay tiép nhén don dugc xem 13 ngay chinh thirc vién
chire xin nghi viée;

- Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngéy tiép nhan don, lanh dao don vi td
chirc gap vién cerc xin nghi viéc dé trao déi, tim hidu nguyén vong cua céd nhan.
Sau khi trao dbi, néu vién chirc van gilt nguyén vong nghi viéc th1 lanh dao don vi
c6 y kién vao don, lap Phiéu chuyén theo MAu 05-NV va guri vé Phong TCNS .

3. Budce 3: Phong TCNS cén cr theo Pon va ¥ kién cia 1anh dao don vi dé
giai quyét trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir thoi diém tiép nhan Pon xin nghi
viéc ctia vién chire tir don vi, theo trinh tu nhu sau:

a) Lanh dao Phong TCNS gip va trao dbi véi lanh dao don vi;

b) Lanh dao Phong TCNS gép va trao dbi vé6i vién chirc; Sau khi trao doi,
néu vién chirc vin glu' nguyén vong nghi viéc va Phong TCNS dong y voi nguyen

vong chdm dut hop dong lam viéc nay thi huéng dan vién chirc thuc hién buée tié
theo; /b@‘//




4. Budc 4: Phong TCNS huéng dan vién chire thue hién cac thi tuc ban giao
cdng viéc, tai san, cling nhu thanh toan cac khoan phai ndp trude khi nghi viéc theo
Mau s6 02-NV; Tién hanh ban giao cong viéc, tai liéu, tai sin, cong cu va l4p bién
ban ban giao theo Mau s 03-NV; Phong TCNS xin ¥ kién Hiéu trudng ddi véi
vién chirc quan ly;

5. Budc 5: Giai quyét cac khoan nghia vu tai chinh, tai san

a) Phong TCNS c¢6 trach nhiém kiém tra, d& nghi bdi hoan kinh phi dao tao,

boi duong cua vién chirc ngh1 viéc trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép
nhan Gidy x4c nhan (Mau s6 02-NV) tir vién chirc nghi viéc.

Phong TCNS thanh 14p Hoi dong xét dén ba (néu c6). Vién chirc xin nghi
viéc phai thuc hién dén bu trong vong 05 ngay lam viéc.

b) Phong Tai chinh — K& todn (Phong TCKT) c6 trach nhiém xac nhan nghia
vu thué thu nhap c4 nhén, tam ung kinh phi nghién ciru khoa hoc, tam ting kinh phi
hoat dong thudng xuyén va cac khoan phai ndp khac hodc cic khoan phal hoan tra
cho v1en chire trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan Gidy xé4c nhan
(Mau s6 02-NV) tir vién chic nghi viéc;

Phong TCKT thyc hién thu héi tién tam L’mg kinh phi nghién ctru khoa hoc,
tam Ung kinh phi hoat dong thuorng xuyén, thué TNCN, céc khoan phai ndp khac
trong khoan thoi gian 05 ngay tiép theo sau khi x4c dinh duoc sé phai thu.

Phong TCKT tam giit tién lwong, thu nhap cua thang lién ké thang trude khi
nghi viéc cia vién chirc va s& chi tra sau khi vién chirc hoan thanh cic nghia vy tai
chinh va nghia vy khéc theo quy dinh.

¢) Ban Hoc ligu c6 trach nhiém kiém tra, dé nghi hoan tit cac nhiém vy, hop
dong bién soan hoc liéu thugc trach nhiém ctia vién chirc nghi vidc; dé nghi Phong
TCKT thu hdi céc khoan pha1 thu trong thoi han 04 ngay lam viéc, k& tir ngay tiép
nhén Gidy x4c nhan (Mau s 02- -NV) tlr vién chtrec nghi viéc;

d) Trung tdm Pao tao truc tuyén c6 trach nhiém kiém tra, d& nghi hoan tét
cac nhiém vy, hop ddng bién soan mén hoc online thudc trach nhiém cua vién chirc
nghi viéc; dé nghi Phong TCKT thu hdi c4c khoan phal thu trong thoi han 04 ngay
lam viéc, ké tur ngay tiép nhén Gidy x4c nhan (Mau sb 02- -NV) tir vién chirc nghi
viéc;

e) Phong Hop tdc- Quén 1y khoa hoc ¢ trach nhlem kiém tra, dé nghi hoan
tit céc nhiém vy nghlen ctru khoa hoc, hop téc qudc té thudc trach nhiém ciia vién
chirc nghi viéc; d& nghi Phong TCKT thu hdi cac khoan phal thu trong thoi han 04
ngdy lam viéc, ké tur ngdy tiép nhén Gidy x4c nhan (Mau s6 02-NV) tir vién chire
nghi viéc;

f) Thu vién c6 trach nhiém kiém tra, thu hdi va xdc nhin vé viéc muon, tra
sach, tai liéu cta vién chirc nghi viéc tai Thu vién trong thoi han 04 ngay lam viéc,
ké tir ngay tlep nhan Gidy xéc nhén (Mau s 02-NV) tir vién chirc nghi viéc; W




g) Phong Khao thi c6 trach nhiém kiém tra, d& nghi hoan tit va x4c nhén vé
viéc cham va ndp bai thi, diém thi thudc trach nhiém ciia vién chire nghi viée trong
thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Gidy xéc nhan (MAu sé 02-NV) tir
vién chtrc nghi viéc;

6. Bude 6: Hiéu truong ky va ban hanh quyét dinh chim dat hop déng 1am
viée can ctr hd so g1a1 quyét nghi viéc do phong TCNS trinh. Trudng hop vién chire
chua dugc giai quyét théi viée theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 5 cua Quy dinh nay,
Phong TCNS thura 1énh Hiéu trudng trd 16i vién chirc bing van ban va néu ro ly
do.

Phong TCNS c¢6 trach nhiém xéc dinh mic trg cép théi viée va Phong TCKT
thuc hién chi cho vién chirc (neu co) trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay
Hiéu truong ky va ban hanh quyét dinh chim dut hop dong lam viéc.

7. Bude 7: Phong TCNS béo gidam cho co quan BHXH va dé nghi BHXH
xac nhan qua trinh dong BHXH cho vién chie.

8. Budc 8: Phong TCNS tra s6 BHXH cho vién chire trong thoi gian 15 ngay
dau cua thang bao giam BHXH. Truong hop dic biét co nhiing phat sinh trong thu
tuc x4c nhan so, Phong TCNS sé& phdi hop g1a1 quyét va tra sb ngay khi co quan
béo hiém x4 hoi hoan tt thu tuc x4c nhan sé.

Piéu 7. Quyén don phwong chim dit hop ddng lam viéc cita Truong

1. Trudmg c6 quyén don phuong chidm dut hop dong lam viéc, trir truong
hop quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, nhung pha1 thong bao bang van ban cho vién
chire biét trude it nhét 45 ngay ddi véi hop ddng lam viéc khong xéac dinh thoi han
hodc it nhat 30 ngay ddi véi hop dong lam viéc xac dinh thoi han trong céc trudng
hop sau:

a) Vién chirc ¢6 02 ndm lién tiép bj phén loai ddnh gia & muc dd khong hoan
thanh nhiém vuy;

b) Vién chirc bj ky luat bang hinh thiic budc théi viée;
¢) Vién chu:c bi Toa an két 4n phat ti ma khéng duoc huong an treo hodc bi

Toa 4n két 4n vé& hanh vi tham nhiing ké tir ngay ban 4n, quyét dinh ctia Toa an 6
hiéu luc phap luat;

d) Vién chirc 1am viéc theo hop déng lam viée khong xéc dinh thoi han bi
ém dau da didu tri 12 thang lién tuc, vién chtc 1am viéc theo hop dong lam viéc
xac dinh thoi han bi 6m dau d3 didu tri 06 thang lién tuc ma kha ning lam viéc
chua héi phyc. Khi st khoe cia vién chirc binh phuc thi duge xem xét dé ky két
tiép hop dong lam viéc;

e) Do nhiing ly do bat kha khéng theo quy dinh cua Chinh pht lam cho
Truong budc phai thu hep quy mé, khién vi tri viéc 1am ma vién chic dang dam
nhén khong con;

f) Vién chirc khong dat yéu cau sau thoi gian tap su. W
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Riéng truong hop vién chirc khéng dat yéu cau sau thoi ‘gian tap su, Phong
TCNS s€ thong bao cho vién chirc ngay sau khi nhan dugc ho so xét tip su cua
don vi.

2. Truong khéong duoc don phuong chdm dut hop ddng 1am viée véi vién
chure trong céac trm‘mg hop sau:

a) Vién chtrc 6m dau hodc bi tai nan, dang diéu tri bénh nghe nghiép theo
quyét dinh ctia co s6 chita bénh, trir trudng hop quy dinh tai diém d khoan 1 Pidu
nay;

b) Vién chirc dang nghi hang nam, nghi vé viéc riéng va nhiing truong hop
nghi khac duoc Hiéu trudng cho phép;

¢) Vién chirc nit dang trong thoi gian ¢6 thai, nghi thai san, nudi con duéi
36 thang tudi.

Dicu 8. Thu tuc g1a| quyét thdi viée trong truong hop Truong don
phuwong chim dut hop dong lam viéce

1. Budce 1: Phong TCNS giri Théng bao béng vin ban theo Mau sb 07- NV
cho vién chire va lanh dao don vi quan ly truc tiép duoc biét trudce it nhit 45 ngay
dbi voi hop déng lam viéc khong xéc dinh thoi han hodc it nhat 30 ngay ddi véi
hop dong lam viéc x4c dinh thoi han (gt truc tiép hodc qua hé thdng email truong);

2. Cac budr tiép theo thuc hién nhu khoén 4,5,6,7,8 Pidu 6 quy dinh nay.

Piéu 9. Thu tuc chim dit hop ddng 1am viée doi voi truong hop vién
chite chuyén cong tic dén co quan, don vi khac

1. Chuyén cong tac la khi vién chie c6 nguyén vong, dugc Trudng chép
thuén va duogc co quan, don vi khac dong y tiép nhan.

2. Khi vién chirc chuyén dén co quan, don vi khéc thi phai chdm dut hop
dong lam viéc véi Truong va dugce giai quyét cac ché do, chinh sach theo quy dinh
cua phap luét,

3. Trucmg hop vién chirc chuyén dén don vi su nghiép cong lap khac thi
khéng giai quyét ché d6 théi viéc.

4. Thu tuc giai quyét chuyén cong tac:

a) Vién chirc glri Pon xin chuyen cdng tac theo Mau sé 06-NV kém Cong
van tiép nhén cua co quan, don vj tiép nhan cho 1anh dao don vi, Phong TCNS.

b) Thu tuc giai quyét chdm dut hop dong lam viéc dbi véi vien chitc chuyén
cong téc dugc thuc hién theo trinh tir cac bude nhu Pidu 6 Quy dinh nay.

Pié¢u 10. Tha tuc khéng ky tiép hop dong lam viéc khi hop dong hét han

1. Truée khi hét han hop ddng lam viéc 60 ngay, Phong TCNS thong bao
bing vin ban cho lanh dao don vi, vién chirc biét thoi diém hét han hop dong lam

viée; W




2. Trong thoi han 05 ngéy ké tir khi nhén duoc thong bao, lanh dao don vi
tién hanh Hop toan thé don vi dé c¢6 thém co s& vé viée ky tiép hay khong ky tlep
hop déng lam viéc véi vién chir; Trudng don vi cin cr nhu cau cta don vi; cin
cu nang luc, kha ndng, mirc d6 hoan thanh nhiém vu, thai d6 1am v1ec thai do hop
tac, pham chat dao dur, y thitc chdp hanh cta vién chirc dé dé nghi vé viée khong
ky tiép hop dong lam viéc;

3 Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhén dugc cdng vin ctia don vi vé viée
khéng ky tiép hop dong lam viéc véi vién chire, Phong TCNS trao d6i vé6i lanh dao
don vi va du'O'ng su dé tim hidu nham giup Hiéu truéng quyét dinh ky tiép hoic
khéng ky tiép hop dong lam viéc véi vién chuc;

4. Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay Hiéu trudong quyet dinh khéng ky tiép
hcrp dong lam viéc, Phong TCNS cO trach nhiém thong bao bang van ban theo Mau
s6 08-NV cho vién chirc biét vé viéc khong ky tiép hop dong lam viéc;

3. Ngay khi gt thong bao cho vién chitc, Phong TCNS c¢é tréach nhiém
huéng dan vién chire thuc hién céc bude nhu khodn 4 ,5,6,7,8 Piéu 6 quy dinh nay;

6. Néu ca nhan vién chiic khong c6 nguyén vong ky tiép hop <§Iong lam viéc
thi Truong va vién chtrc thuc hién cac buée nhu khoan 4,5,6,7,8 Diéu 6 quy dinh
nay.

Muc 2
CHE PQ NGHI VIEC

Dicu 11. Ché d trg cip théi viée:

1. Cac trudng hop nghi viée duoc hudng trg cap théi viée:

Vién chtrc nghi viéc theo rpét trong cac truong hop tai khoan 1,2,3,4 Diéu 3
Quy dinh nay, duoc hudng tro cap thdi viéc.

2.Vién chte khéng duge hudng tro cip théi viée néu thudc mot trong céc
trudng hop sau:

a) Bi budc thoéi viéc;

b) Bon phuong chim dut hop d(‘“)ng lam viéc ma vi pham quy dinh tai Diéu
5 cua quy dinh nay;

¢) Chuyén cong tac dén don vi sy nghiép cong Iap khéc;

d) D4 c6 thong bao nghi huu hodc thude déi tugng tinh gian bién ché (huong
ché do theo chinh séch tinh gian bién ché) theo quy dinh cta phép luit.

3. Tro céap thdi viéc:

Truong cé trach nhiém chi tra trg cap thoi viée déi véi thoi gian cong tdc
cuia vién chure tir ngay 31/12/2008 tré vé trude nhu sau:

a) M tro cdp: cir mdi nim lam viéc cua v1en chtre tai truong duoc tinh
bang % (mot phan hai) thang luong hién hudéng, gdbm: Mirc luong theo chire danW

/

7




nghé nghiép, phu cip chirc vu lanh dao, phu cp thAm nién vuot khung, phu cép
tham nién nghé va hé sé chénh 1&ch bao luu lwong (néu co);

b) Miic trg cp thap nhét bing 01 (mot) thang luong hién hudng;

¢) Truong hop vién chirc dugce tuyén dung trude ngay 01/07/2003, thoi gian
lam viéc duoc tinh trg cAp théi viée 1a tong thoi gian 1am viée (cong dén) ké tir khi
vién chtre c6 quyét dinh tuyén dung dén hét ngay 31/12/2008;

Truong hop vién chie duoc tuyén dung tir ngay 01/07/2003 trd vé sau, thoi
gian lam viée duoc tinh trg cip thoi viée 1a tong thoi gian 1am viée theo hO’p dong
lam viéc (cong don) ké tir khi vién chirc co quyét dinh tuyén dung dén hét ngay
31/12/2008;

4. Co quan Bao hiém x4 hdi ¢6 trach nhiém chi tra tro cAp thoi viée dbi véi
thoi gian cong tac cua vién chuace tr ngay 01/01/2009 dén nay theo quy dinh cta
phap luat vé trg cap that nghiép. Cu thé nhu sau:

a) Mt trg cap: bang 60% murc binh quan tién lwong thang déng bao hiém
that nghiép cua 06 théng lién k& trudc khi thét nghlep nhung t6i da khong qua 05
lan mirc luong co s tai thoi dlem chdm durt hop ddng lam viéc. (tinh cho thoi gian
cong tac tir 01/01/2009 trg vé sau).

b) Thm gian hudng: déng BHTN tir dd 12 thang dén dudi 36 thang: hudng
3 thang tro cap, Sau dd, ¢ déng di thém 12 théng thi dugc hudng thém 01 (mot)
thang tro cp thit nghiép nhung t6i da khong qua 12 thang.

¢) Bugc hudéng ché d6 bao hiém y té trong thoi gian huong trg ce“ip that
nghiép.

d) Viéc chdm dt hudng tro cép that nghiép duoc quy dinh tai Diéu 87 Luit
BHXH.

e) Sau khi chidm dut hudng tro cap that nghlep thi thoi gian dong bao hiém
that nghiép trude d6 khéng duoc tinh dé hudng tro cp that nghiép lan sau.

f) Thi tuc dé duge huong tro cap that nghi€p: trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy bi mét viéc lam hozc chdm dut HDLYV, vién chtc phai truc t1ep dén Trung
tdm gidi thiéu viéc [am Thanh phd hodc cac chi nhanh dé dang ky that nghiép. Vién
chirc bj thét nghlep phéi nop du hd so huong BHTN trong thdi han 15 ngay ké tir
ngay dang ky that nghiép.

5. Vién chirc nghi viéc duge hudng tro cap thdi viée quy dinh tai khoan 1,
khoan 2 ctia Pidu nay va duoc xac nhan thoi gian c6 dong bao hiém x4 hoi theo
quy dinh cua phap luét.

Piéu 12. Ché d¢ bio hiém xa hoi:

1. Huéng bao hiém xa hoi mét 1an:

Vién chire ¢6 yéu cau thi dugc huéng bao hiém x3 hdi mot 1an néu thudc

mot trong céc truong hop sau day: /Lk«k;




a) Vién chuc sau mt nam nghi viéc, chwa du 20 ndm dong bao hiém xa hoi
néu khong tiép tuc déng BHXH;

b) D tudi hudng luong huu theo quy dinh ma chua di 20 nim dong bao
hiém xa hoi;

¢) Ra nuéc ngoai dé dinh cu;

d) Ngudi dang bi mic mét trong nhing bénh nguy hiém dén tinh mang nhu
ung thu, bai liét, xo gan ¢6 chudng, phong, lao ning, nhiém H}V da chuyén sang
giai doan AIDS va nhiing bénh khéc theo quy dinh ctia Bo Y té;

e) Mirc huong BHXH mét lan dugc tinh theo sb nim da déng BHXH, ctr
mdi nim duoc tinh nhu sau:

- 1,5 thang murc binh quan tién luong thing dong BHXH cho nhiing nim
dong trude nam 2014;

- 02 thang murc binh quén tién luong thang dong BHXH cho nhiing nim
dong tir nam 2014 tré di.

- Truémg hop thoi gian dong bio hiém xa hoi chua du mot ndm thi mirc
huéng bao hiém x4 hoi bing sé tién da déng, mirc toi da bang 02 thang muc binh
quén tién lwong thang déng bao hiém xa hoi.

2. Bao luu thoi gian déng BHXH:

Vién chirc dugc bao luu thoi gian dong BHXH dé tiép tuc tham gia BHXH
tai don vi cong tdc moi.

Chuwong III

THU TUC VA CHE PQ AP DUNG POI VOI TRUONG HQP
VIEN CHU'C NGHi HUU

Muc 1
THU TUC AP DUNG
Piéu 13. Thi tuc dé Trudng gidi quyét nghi huu cho vién chire
1. Vién chuce bao dam diéu kién vé thoi gian déng bao hiém x4 hdi theo quy
dinh ctia phép lut vé bao hiém x4 hoi dugc hudng luong huu khi di tubi nghi huu.

Tudi nghi huu cta vién chirc trong diéu kién lao dong binh thudng 1a nam
dt 60 tudi, nir du 55 tudi.

2. Céch xac dinh thoi diém nghi huu duge thue hién nhu sau:

a) Thoi diém nghi huu 1a ngdy 01 cua thang lién ké sau thang vién chirc du
tudi nghi huu theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

b) Thoi diém nghi huu duge tinh 1bi lai khi 6 mét trong cac trudng hop sau:

- Khéng qua 01 thang 61 v6i mét trong céc trudng hop: Thoi diém nghi huu
trung v&i ngay nghi Tét Nguyén dén; vién chirc ¢6 vg hodc chdng, bd, me (vo hW
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chong), con tir tran, bi Toa an tuyén bd mét tich; ban than va gia dinh vién chirc bj
thiét hai do thién tai, dich hoa, hoa hoan;

- Khong qua 03 thang ddi véi truong hop bi bénh ning hodc bj tai nan ¢é
gidly x4c nhén ctia bénh vién;

- Khong qua 06 thang dbi voi truong hop dang d1eu tri bénh thudc danh muc
bénh can chita trj dai ngay do B Y té ban hanh, c6 gidy xac nhan clia bénh vién.

¢) Vién chirc duge lui thoi diém nghi huu thude nhiéu truong hop quy dinh
tai diém b khoan 2 Didu nay thi chi duoc thuc hién déi véi mét truong hop co thoi
gian IUi thoi diém nghi huu nhiéu nhét.

d) Hiéu truéng quyét dinh viéc l0i thoi diém nghi huu theo quy dinh tai diém
b khoan 2 Piéu nay.

e) Truong hop vién chirc khong ¢ nguyén vong lui thoi diém nghi huu theo
quy dinh tai diém b khoén 2 Diéu nay thi Hiéu trudng giai quyét nghi huu theo quy
dinh tai diém a khoan 2 Didu nay.

3. Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh tai khoan 2
biéu nay, Tru(mg phai ra thong bdo bing vin ban vé thoi diém nghi huu dé vién
chirc biét va chuén bi ngudi thay thé.

4. Thu tuc dé Truong ban hanh quyét dinh nghi huu duoc thuc hién nhu sau:

a) Trude 03 théng tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh tai khoan 2
Piéu nay, Trudng phai ra quyét dinh nghi huu;

b) Trong thdi gian néu tai diém a khoan nay, vién chirc duoc mién dam
nhiém céc céng tac méi, duoe linh dong vé thoi glan lam viéc. Phong TCNS c6
trach nhiém huéng dan vién chic ban giao tai san, hd so, tai liéu, nerng cong viéc
dang lam, va thanh todn c4c khoan phai ndp cho Trudng theo Mau sb 02- NV

¢) Cin ¢t quyét dinh nghi huu quy dinh tai diém a khoén nay, Truong phdi
hop véi co quan bao hiém x4 hdi tién hanh céc thu tuc theo quy dinh dé vién chuc
dugc hudng ché d6 bao hidm xa héi khi nghi huu.

d) Phong TCNS s& hoan tra hé so giai quyét ché d¢ huu trf cho vién chirc
chdm nhat vao ngay 15 cia thang vién chirc nghi huu. Truong hop dic biét cé
nhiing phat sinh trong tha tuc gidi quyét ché do huu tri, Phong TCNS s& phéi hop
giai quyét va tra hd so ngay khi nhan dugc két qua tir co quan bao hiém xa hdi.

Muc 2
CHE PQ AP DUNG POI VOI VIEN CHU'C NGHI HUU

Diéu 14. Ché d§ ap dung déi véi vién chire nghi huu, ¢6 thoi gian tham
gia BHXH tir dii 20 nim tré 1én
1. Co quan BHXH c6 trach nhiém chi tra luong huu hang thang, tro cdp mot

lan khi nghi huu cho vién chire theo quy dinh ctia phap luit vé bao hiém xa hm/l,*)/
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2. Truong cé trach nhiém chi tra khoan hé tro vién chirc nghi huu theo Quy
ché chi tidu noi bd hién hanh. ’
3. Hang nam, vién chitc nghi huu con duge hudng phiic 1¢i theo Quy ché chi
tiéu ndi bd hién hanh; dugc kham sirc khoe dinh ky.
Piéu 15. Ché dd lwong huu hang thang
1. Lwong huu hang thang:
Luong huu = Ty 1 hudng x Mirc binh quan tién luong thang déng BHXH
a) Ty 1 hudéng luong huu duge tinh theo sé nam dong BHXH, mtec tdi da 1a
75%. Cach tinh nhu sau:
Ty 1€ hudng = 45% + (Thoi gian dong BHXH - N) x 2%
- Béi véi vién chire nit, N =15 nam

- D61 véi vién chite nam, N tuong tng theo bang sau:

Nam nghi huu N
2018 16 nam
2019 17 nam
2020 18 nam
2021 19 ndm

Tu 2022 tro di 20 ndm

b) Giam 2% mirc hudng luong huu hang thdng cho méi nam nghi huu truée
tudi quy dinh khi nghi viéc hudng luorng huu do suy giam kha nang lao dong theo
Diéu 55 Luat BHXH. Trudng hop tudi nghi huu 6 thoi glan 1¢ dén du 06 thang thi
mturc giam la 1%, tir trén 06 thang thi khong giam ty 1& phan trim do nghi huu trude
tudi.

¢) Mitc binh quan tién luong thang dong bao hiém xa hoi dé tinh luong huu
hang thang

- Déi vei nguoi lao dong thude dbi twong thuc hién ché d6 tidn luong do
Nha nudc quy dinh

Mirc BQTL = Téng sb tién luong thang dong BHXH cuia T nam cudi trude
khi nghi viéc / (Tx12 thang)

Thoi gian bat diu tham gia SH nam cudi dé tinh binh quan
BHXH tién luong déng BHXH (T)
Trudc ngay 01/01/1995 5 ndm
Tur 01/01/1995 dén 31/12/2000 6 nam
T 01/01/2001 dén 31/12/2006 8 nim
T 01/01/2007 dén 31/12/2015 10 nam
T 01/01/2016 dén 31/12/2019 15 nam

/'“‘\J/
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T 01/01/2020 dén 31/12/2024 20 nam
Tir 01/01/2025 Toan b6 thoi gian dong BHXH

- Déi voi nguoi lao ddng vira ¢6 thoi gian déng BHXH theo tién lvong do
nguoi st dung lao dong quyet dinh vira c6 thoi gian dong BHXH theo ché do tién
luong do Nha nuée quy dinh:

Tdng sb tién luong thang déng Téng sb tién lwong thang déng
BHXH theo ché d¢ tién lvong ~ + BHXH theo ché db tién luong do
do Nha nudc quy dinh ngudi sir dung lao dong quyét dinh

Mbqtl = ) ’
Tdng s6 thang dong BHXH

Luong huu hang thang thdp nhét biang mirc luong co s6.

2. Tro cap mét 1an (do co quan BHXH chi tra)

Vién chirc cé thoi gian déng bao hiém x4 héi cao hon sé nim tuong trng véi
ty 1€ hudng luong huu 75% thi khi nghi huu, ngoai luong huu con dugce huéng tro
cap mot lan.

Mbi nim déng BHXH cao hon sé nim tuong mg dé hudng ty 1€ luong huu
75% thi dugc hudng mie trg cip mot 1an bang 0,5 thang murc binh quéan tién lwong
thang déng bao hiém xa hoi.

3. Truong hop vién chirc du diéu kién vé tudi hudng luong huu ma thoi gian
déng bao hiem xa hoi con thiéu t&i da 06 thang thi duoc dong tiép mot lan cho sb
thang con thiéu véi miec déng hing thang béng téng muc dong cua vién chirc va
Truong theo muc tién luong thang déng bao hiém x4 héi trude khi nghi.

Diéu 16. Ché d sp dung dbi véi vien chire nghi huu nhung c6 thoi gian
tham gia bdo hiém xa hi chua di 20 nim (Khéng bao gdm déi twong tai
khoan 3 Diéu 15)

Vién chirc ¢6 thé huéng bao hiém x& héi mét 1dn hoiic tham gia BHXH tu
nguyén

1. Huong béo hiém xa héi mét lan

a) Co quan BHXH ¢6 trach nhiém chi tra bao hiém xa hoi mot 1an, tro cép
that nghiép hang théng cho vién chic theo quy dinh cta phép luét vé lao dong va
phdp luat vé bao hiém xa hoi;

b) Truong c6 trach nhiém chi tra trg cp thdi viée cho vién chirc c6 thoi gian
cong tac tir ngay 31/12/2008 trd vé truée theo khoan 1 Didu 12 cia quy dinh nay.

Bao hiém x4 hoi mét lan dugec tinh theo s6 nam da dong BHXH, ¢t mdi nim
dugc tinh nhu sau:

Béng 1,5 thang mirc binh quén tién lvong thang dong BHXH cho nhitng

nam dong trudc nam 2014; /L/\J‘//
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Bing 02 thang murc binh quén tién lwong thang déng BHXH cho nhitng nam
dong tir ndm 2014 trd di,

Néu thoi gian dong BHXH c6 thang 1&: tir 1-6 thang tinh % nim; tir 7-11
thang tinh 01 nam.

Truong hop thoi gian dong bao hiém xa hoi chua di mot nim thi muc hudng
bang 22% sb tién da déng, murc t6i da bang 02 thang murc binh quan tién luong
thang déng bao hiém x4 hoi.

2. Tham gia BHXH tu nguyén

Vién chirc da du diéu kién vé tudi dé hudng luong huu nhung c6 thoi gian
tham gla BHXH chua du 20 nidm, c6 thé tham gia BHXH tu nguyén cho dén du 20
nam dé duoc hudng luong huu hang thang.

a) Phuong thirc dong:

Vién chtrc dugce chon mot trong céc phuong thirc dong sau day:

- Hing thang;

- 03 thang mot lan;

- 06 thang mét lan;

- 12 thang mét lan;

- Péng mét lan cho nhidu nim vé sau nhung khéng qué 5 nim mot lan.

b) Mtrc déng hang thang bang 22% muc thu nhap thang do vién chirc lua
chon. Mitrc thu nhép lam co s& dé tinh dong BHXH dugc thay ddi tiy theo kha

nang cua vién chtre ¢ ting thoi ky, nhung thap nhét bing mic chuin hd nghéo cua
khu vuc ndng thén va cao nhit bang 20 1an mc luong co sé.

¢) Trudng hop thoi gian dong béo hiém x4 hoi con thidu khong qua 10 nam
(120 théng) thi dugc déng mot 1an cho nhiing nim con thiéu cho dd 20 nim dé
huéng Iuvong huu.

d) Truong hO’p thoi gian dong bao hiém xa héi con thiéu trén 10 nim néu c6
nguyén vong thi tiép tuc dong bao hiém xa héi tu nguyen theo mét trong céc
phuong thirc quy dinh tai diém a khoan 2 Didu ndy cho dén khi thoi gian dong bao
hiém x4 hoi con thiéu khong qua 10 nam thi duoc déng mét lan cho nhiing ndm
con thiéu dé hudng luong huu theo quy dinh tai Diéu 15 quy dinh nay.

3. Nhu khoan 3 Diéu 14.
CHUONG IV
GIAI QUYET TRANH CHAP
bidu 17. Giii quyét tranh chip vé hop dong lam viéc
Tranh chép lién quan den viée cham dut hop dong lam viée duoc giai quyét
theo quy dinh cua phap luat vé lao dong. /
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CHUONG V
TO CHUC THY'C HIEN
Piéu 18. Hiéu lyc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 19. T chire thwe hién va trach nhiém thi hanh

1. Phong TCNS c6 trach nhiém huéng dan vién chirc, 1anh dao cdc don vi
thuc hién ding quy dinh nay. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 vudng méc, cac
don vi phan anh vé Phong TCNS dé phong téng hop trinh Hiéu trudng xem xét
quyét dinh.

2. Phong TCNS c6 trach nhiém cép nhét cac quy dinh cia Nha nuée vé céc
van dé lién quan dugc néu trong quy dinh nay dé trinh Hiéu trudng xem xét va didu
chinh kip thoi.

3. Nguoi lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua
Chinh pht duge ap dung céc diéu khoan quy dinh tai Quy dinh ne‘ly/\*}/

~,¢__HIEU TRUON

R -4
J ST

X e N A
N\ 4
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Mau sb 01-NV
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

PON XIN NGHI VIEC

Kinh giri:

- Ban Giam hiéu;

- Phong To6 chirc — Nhan su;

- Lanh dao don vi .....(1).....
Toi tén:
Chure vu/Chuire danh:
Don vi cong tac:
Nay t6i lam don nay xin dugc nghi vide ké tir ngay...... 2)........
Ly do nghi viéc:
Néu dugc Truong chp thudn, t6i cam két s& ban giao cong viée, dung cu, tai san,
boi hoan chi phi dao tao va thanh toan cac khoan no (néu ¢0) trude khi nghi viée.
Kinh mong duoc su xem xét giai quyét cta Quy lanh dao.

Tran trong./.
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay .... thing ..... ndm 20...

Ngudilam don
(KY, ho tén)

Y kién ciia Linh dao don vi
(KY, ho tén)

Y kién ciia Phong TCNS
(KY, ho tén)

Y kién ciia Ban Gism hiu
(Ky, ho tén)

Ghi chu:

(1): Ghi 15 tén don vi cong tac.
(2): Ghi 13 ngay nghi viéc.
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Mau sb 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Doc lip - Tw do - Hanh phuc

THANH PHO HO CHI MINH

GIAY XAC NHAN

V/v da hoan tit cac thii tuc ban glao cong viéc, tai liéu, tai sin va
thanh todn cic khoan phai np trwée khi nghi viée
(Thoi han giai quyét hé so: 4 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn gidy xdc nhdn)

Dé c6 thé giai quyét nhanh cac thi tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chire, kinh
dé nghi cac don vi c6 lién quan kiém tra, xac nhéan viéc thuc hién céc thu tuc ban giao
cOng viéc, tai liéu, tai san va thanh toan cac khoan phai nop trudc khi nghi viéc cia vién
chtre.

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

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

XAC NHAN CUA PON VI CONG TAC:

Ky tén (ghird ho

STT Noi dung xdc nhin Tinh trang tén)
n

Vién chtre, nguoi lao dong vui long gui gidly x4c nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong T4 chirc - Nhén su.

Vién chire xin nghi viée Don vi xac nhin Phong TCNS
Ngay .../ ..../......... Ngay ...[.../........ NEAY isiilcsinidorvannnns
(Ky ngp P.TCNS) (Ky ngp P.TCNS) (K nhén)
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M3au sé 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC MO Dgc lip - Tw do - Hanh phiic

THANH PHO HO CHi MINH

GIAY XAC NHAN

V/v da hoan tat cic thi tuc ban giao cong viéc, tai liéu, tai sian va
thanh todn cdc khoan phai njp truéc khi nghi viée
(Théi han giai quyét hé so: 4 ngay lam viée ké tir ngdy nhan gidy xdc nhdn)

Dé co thé giai quyét nhanh céc thu tuc va ché dd khi nghi viéc cho vién chire, kinh
dé nghi céc don vi ¢6 lién quan kiém tra, x4c nhan viéc thuc hién cac tha tuc ban giao
cong viee, tai li€u, tai san va thanh toan céc khoan phai nop trude khi nghi viéc ctia vién
chue.

Ngay nhan Gidy xac nhén: ...... ' 3 BT sonniniremmemme emmmmessssmersrsmiss
Ngay hen tra Gidy Xdc nhan: ............oooooveeoomomoeoooooooooo

XAC NHAN CUA PHONG TO CHUC - NHAN SU:

Ky tén (ghird ho

STT Noi dung xdc nhin Tinh trang t2n)

Vién chtre, nguai lao dong vui long guri gidy x4c nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong Té chirc - Nhan su.

Vién chire xin nghi viée Don vi xdc nhin Phong TCNS
Moy ool siemens T o N - Ngay ..../.../.........
(Ky nop P.TCNS) (Ky nép P.TCNS) (Ky nhdn)
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Mau sb 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC MO DPjc lip - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
GIAY XACN HAN

V/v di hoan tit cdc thi tuc ban giao cong viéc, tai liéu, tai sin va
thanh todn cdc khodn phai np trwéc khi nghi vige
(Thoi han giai quyét hé so: 10 ngay lam viée ké tir ngay nhdn gidy xde nhdn)

Dé co thé giai quyét nhanh céc thu tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chire, kinh
dé nghi cac don vi c6 lién quan kiém tra, xac nhan viéc thuc hién cac thi tuc ban giao
cong viée, tai liu, tai san va thanh toan céc khoan phai nop trude khi nghi viée cta vién
chtre.

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

XAC NHAN CUA PHONG TAI CHINH - KE TOAN:

Ky tén (ghi r ho

STT Noi dung xdc nhin Tinh trang tén)
én

Vién chirc, ngudi lao dong vui long guri gidy x4c nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cdng viéc, tai liéu, tai san vé Phong T6 chire - Nhan su.

Vién chirc xin nghi viéc Don vi xac nhan Phong TCNS
ALy S B — 1 A Ngay ..../../........
(Ky nép P.TCNS) (Ky nép P.TCNS) (K nhén)
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Mau s6 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

THANH PHO HO CHi MINH

GIAY XAC NHAN

V/v da hoan tit cc thi tuc ban giao cong viéc, tai liéu, tai san va
thanh toin cdc khodn phai ngp truéc khi nghi viée
(Thoi han gidi quyét ho so: 4 ngay lam viée ké tir ngay nhan gidy xdc nhdn)

Dé co thé giai quyét nhanh céc th tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chitc, kinh
dé nghi céc don vi ¢ lién quan kiém tra, x4c nhén viéc thuc hién cac thi tuc ban giao
cong vi€e, tai liéu, tai sin va thanh toan céc khoan phai ndp trude khi nghi viée cia vién
chure.

Ngay nhédn Gidy xéc nhan: ...../e..../o......... § B b0 v mminiamimnisimmmsmesmmrasmme
Ngay hen trd Gidy XA NhAN: ..o

XAC NHAN CUA THU VIEN:

Ky tén (ghi rd ho

STT N9i dung xdc nhin Tinh trang tén)

Vién chirc, nguoi lao dong vui long g gui gidy xac nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong Té chirc - Nhan su.

Vién chire xin nghi viéc Don vi xdc nhin Phong TCNS
NI .cocsbostlionsonns Ngay ..../.../.... NEy «oiifienieh v
(Ky ngp P.TCNS) (Ky ngp P.TCNS) (Ky nhdn)
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Mau sb 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Péc lap - Tw do - Hanh phic

THANH PHO HO CHI MINH

GIAY XAC NHAN

V/v di hoan tit cac thi tuc ban glao cong viéc, tai liéu, tai san va
thanh todn cdc khodn phai ngp trude khi nghi viée
(Thoi han gidi quyét hé so: 4 ngay lam vige ké tir ngaty nhdn gzay xdc nhdn)

Dé c6 thé giai quyét nhanh céc thu tuc va ché d6 khi nghi viéc cho vién chirc, kinh
dé nghi cac don vi c6 lién quan kiém tra, x4c nhén viéc thue hién céc thi tuc ban giao
cong vi€e, tai liéu, tai sdn va thanh toan cic khoan phai ndp trude khi nghi viée cia vién
chue.

XAC NHAN CUA PHONG KHAO THI:

Ky tén (ghird ho

STT Noi dung xic nhin Tinh trang tén)

Vién chure, nguoi lao dong vui long gui gidy xdc nhén nay kém theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong T4 chirc - Nhan su.

Vién chitc xin nghi viéc Don vi xac nhin Phong TCNS
NP cinidssssadmsiarssn Ngay .../.../..... Ngay ... ...
(Ky nép P.TCNS) (Ky nép P.TCNS) (Ky nhdn)
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Mau s 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Poc lip - Tw do - Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH

GIAY XAC NHAN

V/v da hoan tit cic thi tuc ban glao cong viéc, tai liéu, tai san va
thanh todn cdc khodn phii ngp trugc khi nghi viée
(Thoi han gidi quyét hé so- 4 ngay lam vige ké tir ngéry nhan gidy xdc nhan)

Dé c6 thé giai quyét nhanh cac thi tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chirc, kinh
dé nghi cac don vi ¢6 lién quan kiém tra, xdc nhén viéc thuc hién céc thu tuc ban giao
cong vige, tai li¢u, tai san va thanh toan cac khoan phai ndp trude khi nghi viéc cta vién
chue.

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

XAC NHAN CUA PHONG HOP TAC — QUAN LY KHOA HOQC:

Ky tén (ghird ho

STT Noi dung xdc nhin Tinh trang tén)
én

Vién chire, nguoi lao dong vui long gui gidy x4c nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong T6 chirc - Nhan su.

Vién chire xin nghi viée Don vi xdc nhin Phong TCNS
Ngay ..../..../......... Ngay ...[.../..... Ngay ..../.../.....
(Ky nép P.TCNS) (Ky ngp P.TCNS) (Ky nhdn)
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Mau sb 02-NV

BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC MO Dégc lip - Tu do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHI MINH

GIAY XAC NHAN

V/v da hoan tit cdc thi tuc ban giao cong viéc, tai liéu, tai san va
thanh todn cdc khoan phai ndp trwéce khi nghi viée
(Thoi han gidi quyét hé so: 4 ngay lam vige ké tir ngary nhdn gidy xdc nhdn)

Dé c6 thé giai quyét nhanh céc thi tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chire, kinh
dé nghi cac don vi c6 lién quan kiém tra, xac nhén viéc thuc hién céc thu tuc ban giao
cong vi€c, tai li¢u, tai san va thanh toan cac khoan phai nop trude khi nghi viée ctia vién
chue.

XAC NHAN CUA BAN HQC LIEU:

Ky tén (ghird ho

STT N§i dung xic nhin Tinh trang tén)

Vién chtre, ngudi lao dong vui long g gui gidy xac nhan nay kém theo Bién ban ban
giao cdng viéc, tai liéu, tai san vé Phong T6 chirc - Nhén sy.

Vién chire xin nghi viéc Don vi xac nhian Phong TCNS
Ngay ..../..k........ Netlor asdliviiid v L N
(Ky nép P.TCNS) (Ky ngp P.TCNS) (Ky nhdn)
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Mau s 02-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Pjc lip - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
GIAY XAC NHAN

V/v di hoan tit cdc thi tuc ban glao cong viéce, tai liéu, tai san va
thanh toan cac khodn phai njp truge khi nghi viée
(Théi han giai quyét hé so: 4 ngay lam viéc ké tir ngay nhén gidy xdc nhdn)

Dé ¢ thé giai quyét nhanh cac thii tuc va ché do khi nghi viéc cho vién chtrc, kinh
dé nghi cac don vi c6 lién quan kiém tra, xdc nhén viéc thuc hién cédc thu tuc ban giao
cong vi€c, tai lidu, tai san va thanh toan cac khoan phai ndp trude khi nghi viée ctia vién
churc.

Ngay nhan Gidy xé4c nhan: ...../co./oooo...... PRV DA o memomsnmmavenssesmssss
Ngay hen tra Gidy x4c nhén:

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

XAC NHAN CUA TRUNG TAM PAO TAO TRUC TUYEN:

Ky tén (ghi r ho

STT Noi dung xdc nhin Tinh trang t2n)

Vién chtre, nguoi lao dong vui long giri gidy xac nhan nay kem theo Bién ban ban
giao cong viéc, tai liéu, tai san vé Phong Té chite - Nhan su.

Vién chire xin nghi viée Don vi xdac nhin Phong TCNS
NEAY il ik iinnnnnns NGO ol Ngay ..../.../......
(Ky nop P.TCNS) (Ky nop P.TCNS) (Ky nhdn)
23




Mau s6 03-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Pijc 1ap - Tu do - Hanh phic

THANH PHO HO CHI MINH

BIEN BAN BAN GIAO CONG VIEC, TAI LIEU, TAI SAN

Hom tay, N8dv. .ol oo 2000 T8l wmsssaimesd ching t6i gdbm:
Nguoi ban giao:.....ccovveeveeieiiecieccieiins e, 2L O ————
Ngiiti nhn ban glaoy.cosmsumumsssmsss BO phan:.......ccccciiiiiiiiieen,

Cung ban giao cong vige, tai liéu, tai san, cong cy lam viéc véi ndi dung nhu sau:

1. Ban giao cong viéc:

Stt Noi dung cong viéc Tinh hinh thue hién

1
2
3

2. Ban giao tai liéu:

Stt | Ma hd so, Tén hd so, S6 | Tinhtrang | Vi tri dé hd so, tai
tai liéu t3i liéu lugng liéu
1
2
3
3. Ban giao tai san, cong cu:
Stt | Mé tai san, | Tén taisan, congcu | Ponvi | Sb lurgng Tinh trang
cdng cu
1
2
3

Ngudi ban giao cam doan ring toan bo noi dung cdng vi¢c dang thyuc hién, tai liéu,
tai san, cong cy lam viéc da dugc ban giao day du. Bién ban duge lap thanh 04 ban, médi
bén gilt 01 ban va 01 ban gtri vé PhongTCNS./.

Nguwdi ban giao Nguwoi nhin ban giao Truwong/Phu trach don vi

24




Mau sb 04-NV

TRUONG DAl HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dgc ldp - Tw do - Hanh phiic
............. TEN PON VI...........
S6: /... Thanh pho Hé Chi Minh, ngay — thang — ncm 2019

PHIEU TIEP NHAN PON XIN NGHI VIEC

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

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

Nguoi giti don Nguwoi tiép nhan
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Mau s6 05-NV

TRUGNG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc ldp - Tw do - Hanh phiic
............. TEN DON VI............

PHIEU CHUYEN

Hom nay, ngay ..../..../20..., Don vi ching toi,..........oevvuveeeerne... kinh chuyén

Phong TCNS Bon xin nghi vigc cia Ong (Ba): .....oeeeveeeeereeeeeeesese oo i
da duoc su chép thuan cua lanh dao don vi.

Kinh dé nghi Ban Giam hiéu, Phong TCNS quan tam giai quyét./.

Nguoi chuyén Nguoi nhén
(PHONG TCNS)
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Mau s6 06-NV
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON XIN CHUYEN CONG TAC

Kinh gui:
- Ban Giam hiéu;
- Phong T6 chirc — Nhén su;

- Lanh dao don vi .....(1).....
TEN A1 1A: oo € e ) —
Ngay thang nam sinh: ...,
Don vi cONg tAC RIEN NAY: cuviivieeiiiiiiiceeceeee ettt e e e s e e e saseneeanan

Chtre vy, cong viéc dang dam nhiém: ............
Ly do xin chuyeén cong tac:

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

To1 cam doan sé chép hanh nghiém tic céc ndi quy, quy dinh va hoan thanh cong
viéc ban giao cho don vi dang c6ng tac d:fly du va dang han.

Kinh dé nghi Hiéu truéng Truong Pai hoc Mé Thanh phé H Chi Minh xem xét,
chép thuan cho t6i duoc chuyén cong tac theo nguyén vong.

T61 xin chin thanh cam on.

TP.HCM, ngay........ thang...... ndm ........
Nguwoi lam don
(Ky, ghi ré ho tén)

Y kién ciia Lanh dao don vi
(Ky, ho tén)

Y kién ciia Phong TCNS
(Ky, ho tén)

Y kién citia Ban Giam hiéu
(Ky, ho tén)
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Mau s6 07-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Pjc lip - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

Sé:  /TB-PHM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thang — ndm 20...

THONG BAO

A_sa 3 A - A 1 oA e eA ,
Véviéc Truong don phwong cham dirt hgp dong lam viée véi vién chire

Cén cir khoan 1 Piéu 6 Quy dinh v& thu tuc va cac ché d khi nghi vidc dbi
v6i vién chire Truong Pai hoc M Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 ../QD-DHM ngay .../.../20... cia Hiéu truéng Trudng Pai hoc Mé
Thanh phé H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh sé ../QD-DHM ngay .../.../20... vé viéc danh gia vién
chirc ndm hoc ....;

Can ¢t Quyét dinh s6 .../QD-DHM ngay .../.../20... v& vidc danh gid vién
chirc nam hoc ....;

Cén ctr Bién ban hop $0 .... clia .... vé viéc ...

Nay Truong thong bao dén 6ng/ba nhu sau:

I. Trudng don phuong chdm dut hop dong lam viéc véi ong/ba ....... ké tir

3. Thoi han béo trude 1a: ... ngay ké tir ngay ..... dén ngay ....

Trong khoang thoi gian bdo trude trén, dé nghi vién chirc nghiém tuc thuc
hién nhiém vuy; thuc hién ban giao cong viéc, tai liéu, tai san, hoan tt cac nghia vu
tai chinh va nghia vu khac theo quy dinh.

Tréan trong.

X4c nhan di nhan théng bo HIEU TRUONG
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Mau s 08-NV

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PATHQC MO Pic ldp - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
S6:  /TB-PHM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thdng — ndm 2019
THONG BAO

Vé viée khong ky tiép hgp dong lam viée sau khi hét thoi han hop ddng

Theo Hop dong lam viéc s /HPLV-DHM NEAY el vsedl 53 gifra Truong
Pai hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh va éng/ba ........... , hop ddng giita hai bén s&
hét han vao ngay ..../..../.... ti day.

Cén clr vao nhu cau ciia don vi, yéu cau cia cong viéc ma dng/ba dang dam
nhén, két qua dénh gid hoan thanh nhiém vu ctia vién chic, v kién cta lanh dao
don vi, Phong T6 chitc — Nhan sy, Truong quyét dinh s& khong ky tiép hop déng
[am viéc véi dng/ba sau khi hét thdi han hop déng lam viéc hién nay.

Nay Trudng thong bdo dén 6ng/ba vé viéc két thic hop dong giita hai bén
to ngay ..../..../.....

Truong ghi nhén nhitng déng gdp cua dng/ba trong thoi gian 1am viée tai
Truong.

Ong/ba vui 1ong lién hé Phong Té chirc — Nhan su trong vong 15 ngay ké tur
khi nhén duoc thong béo nay, dé duoc hudng dan thu tuc thoi viéc.

Chuic 6ng/ba gap nhiéu diéu tdt dep trong cudc sbng va c6 co hdi phat trién
nghé nghiép trong tuong lai.

Tran trong.

HIEU TRUONG
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