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QUY ĐỊNH  

BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI, MIỄN NHIỆM CHỨC DANH GIÁO SƯ, 

 PHÓ GIÁO SƯ CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số 86/QĐ-MĐC ngày 02 tháng 8 năm 2024 

của Hội đồng trường Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Quy định này quy định tiêu chuẩn, thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại chức danh giáo 

sư, phó giáo sư; thủ tục miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư trong Trường Đại học 

Mỏ - Địa chất. 

2. Quy định bổ nhiệm, miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư áp dụng đối với 

giảng viên cơ hữu của Trường Đại học Mỏ - Địa chất (gọi tắt là Nhà trường) hoặc ứng viên 

tại các cơ sở đào tạo, nghiên cứu trong nước và nước ngoài.  

3. Quy định bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư áp dụng đối với giảng viên 

được bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư theo Quyết định số 37/2018/QĐ-TTg ngày 

31/8/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quyết định quy định tiêu chuẩn, thủ 

tục xét công nhận đạt tiêu chuẩn và bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư; thủ tục xét 

hủy bỏ công nhận chức danh và miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư. 

Điều 2. Mục đích  

1. Quy định này làm căn cứ để Hiệu trưởng phân công, bố trí, sử dụng, nâng cao chất 

lượng và hiệu quả lao động đối với giáo sư, phó giáo sư; kiểm tra, thẩm định, đánh giá 

và bồi dưỡng; đánh giá, xếp loại giáo sư, phó giáo sư hằng năm và đảm bảo tính công 

khai, công bằng, dân chủ trong việc thực hiện chế độ, chính sách, quyền và nghĩa vụ của 

giáo sư, phó giáo sư. 

2. Là cơ sở để giáo sư, phó giáo sư xây dựng kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa 

học, phục vụ cộng đồng và tự học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp 

vụ. 

3. Làm cơ sở để Nhà trường tổ chức triển khai các giải pháp bảo đảm hoàn thành 

chiến lược phát triển Nhà trường giai đoạn 2021 - 2030, tầm nhìn đến năm 2045. 

Điều 3. Chức trách, nhiệm vụ của giáo sư, phó giáo sư trong thời gian được bổ 

nhiệm, bổ nhiệm lại 

1. Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên theo quy định của Luật giáo dục, Luật 

Giáo dục đại học, Luật Giáo dục đại học sửa đổi, bổ sung, chế độ làm việc của giảng viên 

và các văn bản pháp luật có liên quan. 

2. Giảng dạy, hướng dẫn và chấm đồ án, khoá luận tốt nghiệp; hướng dẫn luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ; chủ trì hoặc tham gia các hội đồng đánh giá luận văn thạc sĩ, luận án 

tiến sĩ. 
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3. Chủ trì xây dựng, phát triển chương trình đào tạo của chuyên ngành; đề xuất phương 

hướng, biện pháp phát triển của ngành hoặc chuyên ngành; chủ động cập nhật thường xuyên 

những thành tựu khoa học vào việc xây dựng, phát triển chương trình đào tạo; đổi mới 

phương pháp giảng dạy và phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của 

người học. 

4. Chủ trì hoặc tham gia biên soạn sách phục vụ đào tạo; chủ trì hoặc tham gia thực 

hiện chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học; định hướng nghiên cứu khoa học cho khoa, 

nhóm chuyên môn. 

5. Chủ trì hoặc tham gia đánh giá các đề án, đề tài nghiên cứu khoa học; tổ chức và 

trình bày báo cáo khoa học tại các hội nghị, hội thảo khoa học. Chủ trì hoặc tham gia nghiệm 

thu và công bố các báo cáo khoa học, các công trình nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm đóng 

góp vào sự phát triển của khoa và chuyên ngành; tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế và 

bảo đảm chất lượng giáo dục đại học. 

6. Tổ chức hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học; hướng dẫn người học phương 

pháp học tập, nghiên cứu có hiệu quả; phát hiện năng lực sở trường của người học để tổ 

chức đào tạo, bồi dưỡng tài năng. 

7. Chủ trì hoặc tham gia bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giảng viên theo yêu cầu phát 

triển chuyên môn, nghiệp vụ của khoa hoặc chuyên ngành. 

8. Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ và 

phương pháp giảng dạy; tham gia hoạt động thực tiễn để nâng cao chất lượng đào tạo và 

nghiên cứu khoa học. 

9. Tham gia công tác quản lý, công tác đảng, đoàn thể và thực hiện các nhiệm vụ khác 

theo quy chế tổ chức, hoạt động của Trường và quy định khác của pháp luật có liên quan. 

10. Hoàn thành định mức công việc hằng năm theo quy định của vị trí việc làm đang 

đảm nhận trừ trường hợp do nguyên nhân bất khả kháng. 

11. Đối với giáo sư, phó giáo sư quy định tại Khoản 3 Điều 1 Quy định này, trước 6 

tháng tính đến thời điểm kết thúc nhiệm kỳ bổ nhiệm, viên chức đang giữ chức danh giáo 

sư, phó giáo sư làm báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong nhiệm kỳ gửi Hiệu trưởng 

(qua phòng Tổ chức - Cán bộ) để tổ chức rà soát, đánh giá các quy định về cơ cấu vị trí, số 

lượng, tiêu chuẩn và điều kiện bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư để quyết định 

việc bổ nhiệm lại hoặc miễn nhiệm theo quy định (mẫu số 01). 

12. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ khác theo quy định pháp luật và Nhà trường. 

 

CHƯƠNG II 

BỔ NHIỆM CHỨC DANH GIÁO SƯ, PHÓ GIÁO SƯ 

 

Điều 4. Điều kiện bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Giảng viên cơ hữu của Nhà trường đã được Hội đồng Giáo sư nhà nước công nhận 

đạt tiêu chuẩn chức danh giáo sư, phó giáo sư. 

2. Ứng viên ở các cơ sở đào tạo, nghiên cứu trong nước đã được Hội đồng Giáo sư 

nhà nước công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh giáo sư, phó giáo sư có nguyện vọng trở thành 

giảng viên cơ hữu của Nhà trường. 
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3. Ứng viên đã được cơ sở giáo dục ở nước ngoài bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó 

giáo sư và đáp ứng nhu cầu, điều kiện bổ nhiệm của Nhà trường. Cơ sở giáo dục đại học 

nước ngoài quy định tại khoản này đã được kiểm định và công nhận chất lượng bởi một tổ 

chức kiểm định được pháp luật của nước sở tại cho phép hoạt động. 

4. Ứng viên thuộc Khoản 2, Khoản 3 Điều này phải được tuyển dụng để trở thành 

giảng viên cơ hữu của Trường và có cam kết làm việc tại Trường tối thiểu 05 năm kể từ 

ngày được bổ nhiệm. 

Điều 5. Xác định nhu cầu bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Căn cứ quy định của Luật giáo dục, Luật giáo dục đại học, Luật viên chức và pháp 

luật có liên quan; căn cứ yêu cầu về chất lượng đào tạo, nghiên cứu khoa học, uy tín và 

chiến lược phát triển của Nhà trường. 

2. Căn cứ vào vị trí việc làm, số lượng, tiêu chuẩn và điều kiện bổ nhiệm chức danh 

giáo sư, phó giáo sư, phù hợp với từng ngành, chuyên ngành đào tạo của Nhà trường. 

3. Hàng năm, Nhà trường công khai vị trí, số lượng, tiêu chuẩn và điều kiện bổ nhiệm 

chức danh giáo sư, phó giáo sư ở từng ngành, chuyên ngành đào tạo của Nhà trường trước 

khi thu nhận hồ sơ đăng ký bổ nhiệm. 

Điều 6. Hồ sơ đăng ký xét bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Bản đăng ký xét bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư (Mẫu số 02 ban hành 

kèm theo Quy định này). 

2. Bản sao quyết định công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh phó giáo sư đối với ứng 

viên đăng ký bổ nhiệm chức danh phó giáo sư. 

3. Bản sao quyết định bổ nhiệm chức danh phó giáo sư và quyết định công nhận đạt 

tiêu chuẩn chức danh giáo sư đối với ứng viên đăng ký bổ nhiệm chức danh giáo sư. 

4. Minh chứng được bổ nhiệm chức danh giáo sư hoặc phó giáo sư ở cơ sở giáo dục 

đại học nước ngoài (nếu có). 

5. Các bản sao phải được chứng thực hoặc công chứng theo quy định của pháp luật 

hoặc đối chiếu với bản chính khi nộp hồ sơ. 

Điều 7. Thủ tục, trình tự xét bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Nhà trường thông báo nhu cầu, điều kiện bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

gắn với vị trí việc làm đã được Hội đồng trường ban hành. 

2. Phòng Tổ chức - Cán bộ thu nhận hồ sơ đăng ký xét bổ nhiệm chức danh giáo sư, 

phó giáo sư; phân loại theo ngành, chuyên ngành khoa học. 

3. Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng xét bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó 

giáo sư, thành phần: 

+ Hiệu trưởng là Chủ tịch Hội đồng; 

+ Các Phó Hiệu trưởng là các Phó Chủ tịch Hội đồng; 

+ Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ là Ủy viên thường trực; 

+ Chủ tịch Công đoàn Trường là Ủy viên; 

+ Trưởng phòng Khoa học - Công nghệ là Ủy viên; 

+ Trưởng phòng Đào tạo Đại học là Ủy viên; 
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+ Trưởng phòng Đào tạo Sau Đại học là Ủy viên; 

+ Đại diện chuyên viên phòng Tổ chức - Cán bộ là Thư ký giúp việc cho Hội đồng. 

4. Tổ chức họp Hội đồng xét bổ nhiệm: 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng. 

- Thành phần: các thành viên Hội đồng 

- Nội dung: Thành viên Hội đồng trao đổi, thảo luận công khai đối với từng hồ sơ 

của ứng viên. Mỗi hồ sơ phải được trên 1/2 tổng số thành viên Hội đồng nhất trí đưa vào 

danh sách bổ nhiệm. Kết quả xét phải được công bố công khai trên trang thông tin điện tử 

của Nhà trường. 

5. Sau thời hạn 15 ngày công khai kết quả xét bổ nhiệm, Hiệu trưởng ra quyết định bổ 

nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư đối với ứng viên có đủ điều kiện, phù hợp với cơ cấu 

vị trí cần bổ nhiệm. Trong quyết định bổ nhiệm phải nêu rõ ngành hoặc chuyên ngành khoa 

học của ứng viên. Ứng viên chỉ được công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư sau khi có 

quyết định bổ nhiệm của Hiệu trưởng. 

6. Nhiệm kỳ bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư là 05 năm. Kết thúc nhiệm kỳ, 

Hiệu trưởng tổ chức rà soát, đánh giá theo các quy định về cơ cấu vị trí, số lượng, tiêu chuẩn 

và điều kiện bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư để quyết định việc bổ nhiệm lại. Việc 

đánh giá, xếp loại chất lượng hàng năm đối với giáo sư, phó giáo sư thực hiện như quy định 

hiện hành đối với giảng viên. 

7. Sau khi bổ nhiệm Nhà trường có trách nhiệm báo cáo kết quả bổ nhiệm lên Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Hồ sơ báo cáo gồm: Kết quả xét tại Nhà trường kèm theo 

biên bản, quyết định bổ nhiệm chức giáo sư, phó giáo sư và đề nghị Bộ Giáo dục và Đào 

tạo bổ nhiệm hạng chức danh nghề nghiệp 

 

CHƯƠNG III 

BỔ NHIỆM LẠI CHỨC DANH GIÁO SƯ, PHÓ GIÁO SƯ 

 

Điều 8. Điều kiện và nhiệm kỳ bổ nhiệm lại  

 1. Viên chức giảng dạy theo quy định tại Khoản 3, Điều 1 Quy định này, đã được Nhà 

trường bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư đủ thời hạn 05 năm.  

 2. Giảng viên đã được bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư ở các cơ sở đào tạo, 

nghiên cứu trước khi chuyển công tác về Trường, Nhà trường căn cứ vào sự phù hợp giữa 

chuyên môn nghiệp vụ của giảng viên và định hướng đào tạo, nghiên cứu của Nhà trường 

để xem xét kéo dài hết thời hạn bổ nhiệm (nếu chưa hết thời hạn) hoặc bổ nhiệm lại (nếu 

hết thời hạn bổ nhiệm). 

 3. Trong thời gian giữ chức danh giáo sư, phó giáo sư được đánh giá, xếp loại chất 

lượng hoàn thành nhiệm vụ trở lên, hoàn thành khối lượng công việc được phân công hàng 

năm theo quy định của vị trí việc làm, chức trách, nhiệm vụ của giảng viên, trừ trường hợp 

do nguyên nhân bất khả kháng. 

 4. Đáp ứng các yêu cầu khác theo quy định của Nhà trường. 
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 5. Trường hợp viên chức nghỉ hưu ở tuổi cao hơn theo quy định tại Nghị định số 

50/2022/NĐ-CP ngày 02/8/2022 quy định về nghỉ hưu ở tuổi cao hơn đối với viên chức 

trong đơn vị sự nghiệp công lập còn đủ 05 năm trở lên thì nhiệm kỳ bổ nhiệm lại chức danh 

giáo sư, phó giáo sư là 05 năm. Trường hợp viên chức nghỉ hưu ở tuổi cao hơn theo quy 

định tại Nghị định số 50/2022/NĐ-CP ngày 02/8/2022 dưới 05 năm thì nhiệm kỳ bổ nhiệm 

lại chức danh giáo sư, phó giáo sư tính đến tuổi nghỉ hưu cao hơn theo quy định. Không giới 

hạn số lần xem xét bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư.  

 Điều 9. Xác định nhu cầu bổ nhiệm lại và thủ tục, trình tự xét bổ nhiệm lại chức 

danh giáo sư, phó giáo sư 

 1. Xác định nhu cầu bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư thực hiện tương tự 

như quy định tại Điều 5 Quy chế này.. 

 2. Thủ tục, trình tự xét bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư thực hiện như sau: 

 a) Thực hiện tương tự như quy định tại Khoản 1, Điều 7 Quy định này. 

 b) Ứng viên nộp hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư theo Khoản 

1 và Khoản 2 Điều 10 Quy định này tới Trưởng Bộ môn. 

c) Trưởng Bộ môn hoặc Phó Trưởng Bộ môn (nếu được ủy quyền) tổ chức họp nhận 

xét, đánh giá: 

- Chủ trì: Trưởng Bộ môn hoặc Phó Trưởng Bộ môn (nếu được ủy quyền) 

- Thành phần: toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động của bộ môn (hội nghị chỉ 

được tiến hành khi có tối thiểu 2/3 số người được triệu tập có mặt). 

- Nội dung:  

+ Nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức đề nghị bổ 

nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư. 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Tập thể lãnh đạo Bộ môn theo hướng dẫn tại Khoản 3 

Điều 10 Quy định này. 

+ Biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm phiếu được công bố tại Hội nghị). 

Viên chức được đề nghị bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư phải đạt tỷ lệ từ 50% 

trở lên tổng số thành viên tham dự Hội nghị đồng ý đề nghị bổ nhiệm lại.  

Trưởng Bộ môn hoặc Phó Trưởng Bộ môn (nếu được ủy quyền) báo cáo lãnh đạo 

Khoa và chuyển hồ sơ, kết quả xét tại đơn vị (bản đăng ký xét bổ nhiệm lại chức danh giáo 

sư, phó giáo sư; bản tự đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức trong 

thời gian được bổ nhiệm và dự kiến kế hoạch công tác khi được bổ nhiệm lại chức danh 

giáo sư, phó giáo sư; nhận xét, đánh giá của Tập thể lãnh đạo bộ môn; biên bản cuộc họp, 

biên bản kiểm phiếu ...) đến phòng Tổ chức - Cán bộ chậm nhất 7 ngày làm việc kể từ khi 

kết thúc cuộc họp tại đơn vị.  

 d) Các bước thực hiện quy trình bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư: thực 

hiện lần lượt các bước tương tự như quy định tại Khoản 2, Khoản 3, Khoản 4, Khoản 5, 

Khoản 6, Khoản 7 Điều 7 Quy định này. 

 Điều 10. Hồ sơ đăng ký xét bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư 

 1. Bản đăng ký xét bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư (Mẫu số 03 ban hành 

kèm theo Quy định này). 
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 2. Bản tự đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức trong thời 

gian được bổ nhiệm và dự kiến kế hoạch công tác khi được bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, 

phó giáo sư (Mẫu số 04 ban hành kèm theo Quy định này). 

 3. Nhận xét, đánh giá của Tập thể lãnh đạo bộ môn về việc thực hiện chức trách, nhiệm 

vụ giáo sư, phó giáo sư trong thời gian được bổ nhiệm và dự kiến kế hoạch công tác khi 

được bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư (Mẫu số 05 ban hành kèm theo Quy định 

này). 

   

CHƯƠNG IV 

MIỄN NHIỆM CHỨC DANH GIÁO SƯ, PHÓ GIÁO SƯ 

Điều 11. Các trường hợp xét miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Đã có quyết định hủy bỏ công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư của Hội đồng 

Giáo sư nhà nước. 

2. Được xác định là không còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm. 

3. Bị đánh giá là không hoàn thành nhiệm vụ được giao sau khi bổ nhiệm. 

Điều 13. Trình tự xét miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư 

1. Khi nhận được quyết định hủy bỏ công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư của 

Hội đồng Giáo sư nhà nước hoặc minh chứng hợp pháp xác định những trường hợp không 

còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm hoặc bị đánh giá là không hoàn thành nhiệm vụ được 

giao quy định tại Điều 11 Quy định này, Hiệu trưởng thành lập hội đồng xét miễn nhiệm 

chức danh giáo sư, phó giáo sư để rà soát, xem xét từng trường hợp cụ thể. 

2. Thành phần Hội đồng xét miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư: thực hiện 

như quy định tại Khoản 3 Điều 7 Quy định này.  

3. Tổ chức họp Hội đồng xét bổ nhiệm: 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng. 

- Thành phần: các thành viên Hội đồng 

- Nội dung: Thành viên Hội đồng trao đổi, thảo luận công khai đối với từng trường 

hợp, trường hợp miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư phải được trên 1/2 tổng số 

thành viên Hội đồng nhất trí đưa vào danh sách miễn nhiệm. 

4. Căn cứ kết luận của Hội đồng xét miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư, Hiệu 

trưởng ra quyết định miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư, báo cáo Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo. 

 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 13. Trách nhiệm thi hành 

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký quyết định ban hành. 
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2. Những nội dung khác có liên quan đến việc thực hiện xét bổ nhiệm, miễn nhiệm 

chức danh giáo sư, phó giáo sư không được nêu tại Quy định này thì áp dụng theo các quy 

định pháp luật. 

3. Trường hợp văn bản quy phạm pháp luật và quy định viện dẫn tại Quy định này 

có sự thay đổi, bổ sung hoặc được thay thế thì áp dụng theo văn bản quy phạm pháp luật, 

quy định mới. 

4. Trong quá trình thực hiện, nếu có điểm nào chưa phù hợp, cần sửa đổi, bổ sung, 

các đơn vị, người lao động phản ánh về Nhà trường (qua Phòng Tổ chức - Cán bộ) để tổng 

hợp, báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định./. 

 

 

 



0 

 

Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ TRONG THỜI 

GIAN ĐƯỢC BỔ NHIỆM CHỨC DANH GIÁO SƯ, PHÓ GIÁO SƯ 

 

Họ và tên:..................................................................................................................... 

Ngày tháng năm sinh:................................................................................................... 

Đơn vị công tác: .......................................................................................................... 

Chức vụ công tác: ........................................................................................................ 

Chức danh nghề nghiệp viên chức: ............................................................................. 

Năm bổ nhiệm chức danh GS/PGS:............ ngành...................................................... 

Căn cứ Quyết định số........./QĐ-MĐC ngày..... tháng .... năm ..... của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc ban hành quy định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn 

nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư của Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

Căn cứ Quyết định số........./QĐ-MĐC ngày..... tháng .... năm ..... của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm chức danh giáo 

sư, phó giáo sư. 

Tôi báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong 05 năm được bổ nhiệm chức danh giáo 

sư, phó giáo sư như sau: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Hà Nội, ngày     tháng      năm 

Người báo cáo 

                  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 02 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

 

 

 

BẢN ĐĂNG KÝ XÉT BỔ NHIỆM 

CHỨC DANH: ………………………… 

 

Ảnh mầu  

4x6 

 

 

(Nội dung đúng ở ô nào thì đánh dấu vào ô đó: ; Nội dung không đúng thì để trống: ) 

1. Họ và tên người đăng ký: ……………………………………………………………….. 

2. Ngày tháng năm sinh: …………………………………………………………………… 

3. Nam:         ; Nữ:           ; Quốc tịch:     ; Dân tộc:        ; Tôn giáo:   

4. Đảng viên Đảng CSVN: ………………… 

5. Quê quán: phường (xã)…………., Quận (huyện) …….., tỉnh ………………………….  

6. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú (số nhà, phố, phường, quận, thành phố hoặc xã, huyện, 

tỉnh/thành phố): ……………………………………………………………………………...  

7. Địa chỉ liên hệ (ghi rõ, đầy đủ để liên hệ được qua Bưu điện): Bộ môn Trắc địa mỏ, 

………………………………………………………………………………………………. 

Điện thoại nhà riêng: ……………………..                    Điện thoại di động: ………………….;  

Email: ……………………………………………………………………………………….. 

8. Cơ quan công tác, chức vụ hiện nay: 

Chức vụ: ……………………………………………………………………………………. 

Cơ quan công tác: …………………………………………………………………………... 

Địa chỉ cơ quan: …………………………………………………………………………….. 

Điện thoại cơ quan: ………………………………………………………………………… 

Thỉnh giảng tại cơ sở giáo dục đại học (nếu có): ………………………………………….. 

9. Hệ số lương hiện hưởng: ……… 

10. Đã được công nhận chức danh GS (PGS) ngày … tháng … năm …, ngành: …………….. 

(Gửi kèm bản phô tô công chứng giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn chức danh) 
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Đăng ký xét bổ nhiệm chức danh vị trí Phó Giáo sư tại: ……………………………………. 

Cam kết thực hiện trách nhiệm và quyền lợi khi được bổ nhiệm chức danh phó giáo sư theo 

quy định hiện hành. 

 Hà Nội, ngày …. tháng …. năm 2024 

NGƯỜI ĐĂNG KÝ 
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Mẫu số 03 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

 

 

 

BẢN ĐĂNG KÝ XÉT BỔ NHIỆM LẠI 

CHỨC DANH: ………………………… 

 

Ảnh mầu  

4x6 

 

 

(Nội dung đúng ở ô nào thì đánh dấu vào ô đó: ; Nội dung không đúng thì để trống: ) 

1. Họ và tên người đăng ký: ……………………………………………………………….. 

2. Ngày tháng năm sinh: …………………………………………………………………… 

3. Nam:         ; Nữ:           ; Quốc tịch:     ; Dân tộc:        ; Tôn giáo:   

4. Đảng viên Đảng CSVN: ………………… 

5. Quê quán: phường (xã)…………., Quận (huyện) …….., tỉnh ………………………….  

6. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú (số nhà, phố, phường, quận, thành phố hoặc xã, huyện, 

tỉnh/thành phố): ……………………………………………………………………………...  

7. Địa chỉ liên hệ (ghi rõ, đầy đủ để liên hệ được qua Bưu điện): Bộ môn Trắc địa mỏ, 

………………………………………………………………………………………………. 

Điện thoại nhà riêng: ……………………..                    Điện thoại di động: ………………….;  

Email: ……………………………………………………………………………………….. 

8. Cơ quan công tác, chức vụ hiện nay: 

Chức vụ: ……………………………………………………………………………………. 

Cơ quan công tác: …………………………………………………………………………... 

Địa chỉ cơ quan: …………………………………………………………………………….. 

Điện thoại cơ quan: ………………………………………………………………………… 

Thỉnh giảng tại cơ sở giáo dục đại học (nếu có): ………………………………………….. 

9. Hệ số lương hiện hưởng: ……… 

10. Đã được công nhận chức danh GS (PGS) ngày … tháng … năm …, ngành: …………….. 

11. Đã được bổ nhiệm chức danh GS (PGS) ngày … tháng … năm …, ngành: …………….. 

(Gửi kèm bản quyết định bổ nhiệm chức danh GS (PGS)) 
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Đăng ký xét bổ nhiệm lại chức danh vị trí GS/PGS tại: (bộ môn, khoa,…)……………… 

Cam kết thực hiện trách nhiệm và quyền lợi khi được bổ nhiệm lại chức danh phó giáo sư 

theo quy định hiện hành. 

 Hà Nội, ngày …. tháng …. năm 2024 

NGƯỜI ĐĂNG KÝ 
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Mẫu số 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

BẢN TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ CỦA 

VIÊN CHỨC TRONG THỜI GIAN ĐƯỢC BỔ NHIỆM VÀ DỰ KIẾN KẾ HOẠCH 

CÔNG TÁC TRONG THỜI GIAN ĐƯỢC BỔ NHIỆM LẠI  

CHỨC DANH ................................................. 

 

Họ và tên:..................................................................................................................... 

Ngày tháng năm sinh:................................................................................................... 

Đơn vị công tác: .......................................................................................................... 

Chức vụ công tác: ........................................................................................................ 

Chức danh nghề nghiệp viên chức: ............................................................................. 

Năm bổ nhiệm chức danh GS/PGS:............ ngành...................................................... 

Căn cứ Quyết định số........./QĐ-MĐC ngày..... tháng .... năm ..... của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc ban hành quy định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn 

nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư của Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

Căn cứ Quyết định số ....../QĐ-MĐC ngày..... tháng .... năm ..... của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư. 

Tôi đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức trong thời gian 

được bổ nhiệm chức danh ................ và dự kiến kế hoạch công tác trong thời gian được bổ 

nhiệm lại chức danh ....................... như sau: 

I. Đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức trong thời 

gian được bổ nhiệm chức danh ................... 

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

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

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

 II. Dự kiến kế hoạch công tác trong thời gian được bổ nhiệm lại chức danh 

...................... như sau: 

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

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

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

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

Hà Nội, ngày     tháng      năm 

         NGƯỜI BÁO CÁO 
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                     (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

Mẫu số 05 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

KHOA.......... 

BỘ MÔN.................... 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Hà Nội, ngày      tháng       năm 2024 

 

NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA TẬP THỂ LÃNH ĐẠO BỘ MÔN 

Về việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian được bổ nhiệm 

và dự kiến kế hoạch công tác khi được bổ nhiệm lại chức danh giáo sư, phó giáo sư 

  

 

1. Thực hiện chức trách, nhiệm vụ giáo sư/phó giáo sư trong thời gian được bổ 

nhiệm 

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

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

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

2. Dự kiến kế hoạch công tác trong thời gian được bổ nhiệm lại chức danh giáo 

sư, phó giáo sư 

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

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

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

 

          Hà Nội, ngày     tháng      năm 

T/M TẬP THỂ LÃNH ĐẠO BỘ MÔN 

                              (Ký và ghi rõ họ tên) 
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QUYET DINH
Ban hinh Quy tllnh cri vi6n chric vi ngu.d,i lao along di h9c rep,

nghi6n criu, c6ng tdc vi b6i du.6,ns

QUYET EINII:
Diiu t. Ban hanh kdm theo euyer dinh nay euy dinh cri,vi6n chric vA

lao tlQng tli hgc tap, nghiOn criu, c6ng t6c vd b6i du.O.ne.

Di6u 2. Quy dinh ndy c6 hi€u luc tu ngdy ky. Nhri.ng qLry alinh rru.oc div rrdi r oi
quv dinh na\ d€u hii bo.

HIEU TRUONG TRUONc DAI HQC MO _ DtA CHA t.
Cdn cu Ludt Vi6n chic s6:Sl:OtOlqttt: ngdy l5/l l/10t0 cu.r eLr,re hoi nLr,,e

Cdng hoa xd hdi chri nghia Vi€t Nam;
Cdn cr? Nghi dinh sii 204/2004nJD_Cp ngdy I4tj2t2}Ol cLia Chinh phu vi chi

d6 ti€n luong ddi vdi c6n b6, c6ng chriLc, vi6n chuc vd luc lu,org v[ trarrg:
Can cf Nghi dinh s6 10 t/201 7,ND_Cp ngdy 01tg/201: cLia Chinh phLr vi dio

tao, bdi dubng crin bd, c6ng chric, vi€n chuc;
Cin cu Thdng tu s6 OtZ2Ots/tt_eNV ngdy 08/01/2018 cua Bo N6i vu huring

d6n m.dt s6 didu cira Nghi dinn 101/2017,4{E-Cp n gily 01/gt2't.7 cua Chinh phL.r ve illo
tao, b6i dudng c6n b6, c6ng cht.c. vi6n chirc;

Cdn cf Quy6t dinh s6 70/201.j/eD_-t.-I.g ngary l0i l:/l0t.t cua thu lLro.ng (.trrIh
phLr vd vidc ban hdnh Diiu ld lnrong dai hoc:

C6n cir 1h6ng tu li€n rich s6 07/2009rI'Ir.l -r]cDDl -uNv ngiy r5/.ii1009 cua
Bd Gi6o duc vd Ddo tao vd B6 Ndi vu hu6ng dAn thu.c hi6n quy6n ru.chu. tLr chiu lfAch
nhi€tr vd thuc hi€n nhi€m vu, t6 chuc b6 rnriy, bi€n ctr6 dOi vOi don vi su.nghidp crlnir
ldp girio duc vd ddo tao;

Xdt d€ nghi cira Truong phdng T6 chri.c - Cdn b6,

Ei6u 3. Cdc 6ng (bd) Inro.ng phi)ng'ld chirc - CAn bci. I.ruong cl. ct()n !r((l
li€n quan v2r todn tle vien chLi.c vir ngu.di lao cl6ng trong Nhd truo.ng chru lfilch nhienl
Ihi h;hh n".;, ,l;-t -;,, ,/

f;;f;nouraoinr "dy.y
- Cdc PHT (d€ p& chi d4o);
- Nhu Diou I (dC lhuc hi6n)i
- HUMG eOITFICE;
- Luu: HC'fH,'ICC8161.

,i5'ittu\
- il -rr: \;
-" li.n.i t'!,QE:

. ' u,; ufi iili

cs.Tsfhk%lw/rlfti



 

QUY ĐỊNH CỬ VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG ĐI HỌC TẬP, 

NGHIÊN CỨU, CÔNG TÁC VÀ BỒI DƯỠNG 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 06/QĐ-MĐC ngày 08 tháng 01 năm 2020 

 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 

Chương I 

 QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi áp dụng: Quy định này quy định việc quản lý học tập, nghiên cứu, 

công tác và bồi dưỡng của viên chức và người lao động Trường Đại học Mỏ - Địa 

chất. 

2. Đối tượng áp dụng: Viên chức và người lao động làm việc theo chế độ hợp 

đồng có thời hạn từ 12 tháng trở lên tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

Điều 2. Mục tiêu của học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

1. Trang bị kiến thức, kỹ năng, phương pháp thực hiện hiệu quả các nhiệm vụ 

chuyên môn, hoạt động nghề nghiệp của viên chức và người lao động. 

2. Góp phần xây dựng đội ngũ viên chức và người lao động chuyên nghiệp, có 

phẩm chất đạo đức tốt, có bản lĩnh chính trị và năng lực, đáp ứng yêu cầu đổi mới 

và phát triển của Nhà trường . 

Điều 3. Nguyên tắc học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

1. Học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng phải căn cứ vào vị trí việc làm, 

tiêu chuẩn của ngạch viên chức và người lao động, tiêu chuẩn chức vụ lãnh đạo, 

quản lý và nhu cầu xây dựng, phát triển nguồn nhân lực của Nhà trường. 

2. Bảo đảm tính công khai, minh bạch, hiệu quả và tính tự chủ của đơn vị sử 

dụng viên chức và người lao động trong hoạt động học tập, nghiên cứu, công tác và 

bồi dưỡng. 

3. Đề cao vai trò tự học, quyền của viên chức và người lao động trong việc lựa 

chọn chương trình học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng theo vị trí việc làm, 

phù hợp với chức danh và yêu cầu công việc. 

4. Ưu tiên học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng giảng viên; ưu tiên cử 

đi học các chương trình dài hạn ở nước ngoài (thạc sĩ, tiến sĩ, …) đối với những 

viên chức và người lao động có năng lực chuyên môn tốt, làm việc nhiệt tình, cam 

kết gắn bó lâu dài với Nhà trường . 

5. Khuyến khích viên chức và người lao động tìm kiếm cơ hội và đối tác để 

thúc đẩy công tác học tập và nghiên cứu của Nhà trường. 
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6. Viên chức và người lao động là đảng viên, nếu đi công tác, học tập, làm 

việc, hợp đồng ở trong nước hoặc đi công tác, học tập, làm việc ở nước ngoài trong 

thời gian từ 3 tháng đến dưới 12 tháng thì phải làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng 

tạm thời và thôi giữ chức vụ quản lý (nếu có). 

7. Cán bộ, viên chức chỉ được đăng ký dự tuyển hoặc tham gia 01 khóa đào 

tạo, bồi dưỡng trong cùng một thời gian. 

8. Đối với bậc đào tạo sau đại học, mỗi cán bộ, viên chức chỉ được hưởng chế 

độ theo quy định 01 lần cho một cấp đào tạo. 

Điều 4. Các hình thức đào tạo, bồi dưỡng 

1. Đào tạo theo hệ thống văn bằng: là loại hình được đào tạo gắn với việc cấp 

văn bằng theo quy định của Luật Giáo dục và các loại văn bằng tương ứng do nước 

ngoài cấp (được cơ quan có thẩm quyền tại Việt Nam công nhận). 

2. Đào tạo theo hình thức bồi dưỡng: là loại hình đào tạo thường xuyên nhằm 

bổ sung, cập nhật kiến thức, nâng cao trình độ, kỹ năng phục vụ hoạt động nghề 

nghiệp, hoàn chỉnh các tiêu chuẩn chức vụ quản lý, chức danh nghề nghiệp ngạch 

bậc phù hợp với từng vị trí việc làm bao gồm: lý luận chính trị, kiến thức pháp luật, 

quản lý Nhà nước, kiến thức, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ; kiến thức tin học, 

ngoại ngữ và các kiến thức bổ trợ khác. 

Điều 5. Yêu cầu về học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

1. Tất cả viên chức và người lao động của Nhà trường đều có nghĩa vụ học 

tập, tham gia các chương trình học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng nâng cao 

trình độ chuyên môn, nghiệp vụ hoặc tự học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

để đạt yêu cầu theo chuẩn chức danh nghề nghiệp và chuẩn chức vụ lãnh đạo, quản 

lý. 

2. Viên chức và người lao động khi đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi 

dưỡng phải có quyết định hoặc văn bản được Nhà trường cho phép. 

Chương II 

TRÁCH NHIỆM, QUYỀN LỢI CỦA VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO 

ĐỘNGKHI ĐƯỢC CỬ ĐI HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU, CÔNG TÁC VÀ  

BỒI DƯỠNG 

Điều 6. Trách nhiệm  

1. Đăng ký ngành học phù hợp với chuyên môn và yêu cầu của vị trí việc làm. 

2. Tham gia đầy đủ các lớp đào tạo, bồi dưỡng khi được Nhà trường triệu tập. 

Nếu cán bộ, viên chức không tham các lớp đào tạo, bồi dưỡng khi không có lý do 

chính đáng thì không đánh giá, phân loại trên mức “hoàn thành nhiệm vụ” trong năm 

học đó. 

3. Hoàn thành nhiệm vụ học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng. Nếu 

không hoàn thành chương trình trong thời gian cho phép, viên chức và người lao 
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động phải báo cáo bằng văn bản. Nếu có nguyện vọng xin gia hạn để hoàn thành 

nhiệm vụ phải thực hiện các thủ tục theo quy định. 

4. Khi được cử đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng ở nước ngoài, 

viên chức và người lao động phải chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật Việt 

Nam đối với công dân Việt Nam đi học tập, nghiên cứu ở nước ngoài, liên hệ và 

chịu sự quản lý của cơ quan ngoại giao Việt Nam tại nước sở tại. 

5. Định kỳ 1 năm/lần viên chức và người lao động phải báo cáo tình hình, kết 

quả học tập cho Nhà trường  qua phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị trực tiếp quản 

lý trước ngày 30/6 hàng năm (Mẫu 08). Sau khi hoàn thành khóa học phải nộp văn 

bằng, chứng chỉ (bản sao có công chứng) để Nhà trường lưu hồ sơ. 

6. Nếu muốn ngừng học, thôi học hoặc thay đổi chuyên ngành đào tạo, cơ sở 

đào tạo, viên chức và người lao động phải làm đơn xin phép, trong đơn phải có ý 

kiến của đơn vị trực tiếp quản lý (khoa, phòng, ban, bộ môn và tương đương) và 

nộp về phòng Tổ chức - Cán bộ để trình Hiệu trưởng quyết định. Chỉ được ngừng 

học, thôi học hay chuyển đổi chuyên ngành đào tạo, cơ sở đào tạo khi được sự đồng 

ý bằng văn bản của Nhà trường và cơ sở đào tạo. 

7. Nếu có nguyện vọng học tiếp bậc học cao hơn hoặc thực tập sau khóa học 

thì trước khi hết thời hạn 30 ngày, phải làm đơn xin phép, trong đơn có ý kiến của 

đơn vị trực tiếp quản lý (khoa, phòng, ban, bộ môn và tương đương) và nộp về 

phòng Tổ chức - Cán bộ để trình Hiệu trưởng quyết định.  

8. Chịu trách nhiệm về tài chính, hành chính nếu không hoàn thành chương 

trình đào tạo đúng thời hạn. 

9. Đối với viên chức và người lao động được cử đi học tập, nghiên cứu dài 

hạn, sau khi hoàn thành chương trình đào tạo phải làm việc cho Nhà trường trong 

thời gian ít nhất gấp 02 lần thời gian đào tạo theo đúng cam kết (Mẫu 05 và Mẫu 

06).  

10. Viên chức và người lao động được cử đi đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, 

nghiệp vụ không hoàn thành chương trình đào tạo, không được cơ sở đào tạo cấp 

văn bằng tốt nghiệp bị đánh giá xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ trong năm học 

đó và kéo dài thời gian xét nâng bậc lương thường xuyên 06 tháng trong thời gian 

giữ bậc lương hiện hưởng. 

11. Đối với viên chức và người lao động được cử đi đào tạo chương trình 

Thạc sĩ, Tiến sĩ khi tốt nghiệp phải nộp 01 bản luận văn, luận án tốt nghiệp, 01 đĩa 

CD chứa luận án, luận văn hoặc bản dịch luận văn, luận án có công chứng cho 

Trung tâm Thông tin - Thư viện để lưu trữ và quản lý. 

12. Sau khi hoàn thành chương trình đào tạo, viên chức và người lao động 

không làm thủ tục trở về Nhà trường mà không có lý do chính đáng và không được 

Nhà trường chấp thuận, chậm nhất trong thời hạn 120 ngày kể từ ngày có quyết 
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định đền bù chi phí đào tạo của Nhà trường, viên chức và người lao động phải đền 

bù chi phí đào tạo theo quy định và Nhà trường sẽ làm thủ tục chấm dứt hợp đồng. 

13. Viên chức và người lao động có nguyện vọng đi nghiên cứu sau tiến sĩ 

(postdoc) thì phải có đơn đề nghị và được Nhà trường  cho phép bằng văn bản. Nhà 

trường sẽ áp dụng chế độ nghỉ không hưởng lương đối với viên chức và người lao 

động trong thời gian đi nghiên cứu sau tiến sĩ. Hết thời gian cho phép được ghi 

trong quyết định, viên chức và người lao động phải trở về trường làm việc. Nếu vi 

phạm Nhà trường sẽ làm các thủ tục chấm dứt hợp đồng và đền bù chi phí đào tạo 

theo quy định hiện hành. 

Điều 7. Quyền lợi  

1. Được Nhà trường tạo điều kiện về thời gian học tập, hỗ trợ kinh phí đào 

tạo, giảm định mức lao động theo quy định. 

2. Viên chức và người lao động được cử đi công tác, làm việc, học tập ở 

nước ngoài từ 30 ngày liên tục trở lên hưởng sinh hoạt phí do Nhà nước đài thọ 

hoặc hưởng lương, hưởng sinh hoạt phí do nước ngoài, tổ chức quốc tế đài thọ thì 

trong thời gian ở nước ngoài được hưởng 40% mức lương hiện hưởng và được ghi 

rõ trong quyết định. 

3. Trong thời gian đi đào tạo, bồi dưỡng ở nước ngoài dưới 30 ngày liên tục, 

viên chức và người lao động phải hoàn thành công việc đang đảm nhận và được 

hưởng 100% mức lương hiện hưởng cộng các khoản phụ cấp và các quyền lợi khác 

theo quy định của Nhà nước và Nhà trường . 

4. Được biểu dương, khen thưởng nếu có thành tích xuất sắc trong công tác, 

học tập và nghiên cứu và có đóng góp cho sự phát triển của Nhà trường . Đối với 

các cán bộ hoàn thành trước hạn khóa đào tạo, bồi dưỡng với kết quả tốt, xuất sắc 

được xem xét đề nghị tăng 01 mức đánh giá phân loại trong năm học. 

5. Viên chức và người lao động có nguyện vọng đi học tập, nghiên cứu, công 

tác và bồi dưỡng ngoài chuyên môn, nghiệp vụ đang làm hoặc nâng cao trình độ 

chuyên môn nghiệp vụ theo nguyện vọng cá nhân (không phải do yêu cầu của vị trí 

việc làm), Nhà trường sẽ xem xét quyết định, nếu đồng ý thì chỉ tạo điều kiện về 

thủ tục hành chính, cá nhân phải tự túc mọi kinh phí liên quan đến khóa học và phải 

chủ động sắp xếp thời gian đi học, không làm ảnh hưởng đến công việc Nhà trường 

giao.  

6. Trường hợp đặc biệt, Hiệu trưởng xem xét quyết định. 

Chương III 

ĐIỀU KIỆN, QUY TRÌNH, THỦ TỤC 

 CỬ ĐI HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU, CÔNG TÁC VÀ BỒI DƯỠNG 

Điều 8. Điều kiện đối với viên chức và người lao động được cử đi học tập, 

nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 
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1. Có đủ sức khỏe, phẩm chất chính trị, tư cách đạo đức tốt, có tinh thần trách 

nhiệm trong công tác và ý thức tổ chức kỷ luật cao và đủ các điều kiện tiêu chuẩn 

theo yêu cầu của từng khóa đào tạo, bồi dưỡng. 

2. Chuyên ngành đào tạo, phụ hợp với vị trí việc làm, chuyên môn đang đảm 

nhận, chức danh nghề nghiệp của cán bộ, viên chức và kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng 

của Nhà trường . 

3. Không trong thời gian chấp hành kỷ luật, chờ xét kỷ luật hoặc vi phạm các 

chính sách của Nhà nước và quy định của Nhà trường, đang nghỉ chế độ chính sách 

theo quy định. 

4. Có cam kết thực hiện nhiệm vụ tại Nhà trường sau khi hoàn thành chương 

trình đào tạo trong thời gian ít nhất gấp 2 lần thời gian đào tạo, bồi dưỡng tính từ 

khi hoàn thành khóa đào tạo, bồi dưỡng. 

5. Đã kết thúc thời gian tập sự (nếu có). 

6. Trường hợp đặc biệt, Hiệu trưởng xem xét quyết định. 

Điều 9. Quy trình và thủ tục cử đi học tập, nghiên cứu, thực tập chuyên 

môn 

1. Xét hồ sơ đăng ký dự tuyển:  

a) Cá nhân gửi đơn xin đăng ký dự tuyển (Mẫu 01) về phòng Tổ chức - Cán 

bộ kèm theo Thông báo chương trình đào tạo tham gia dự tuyển, trong đó cần nêu 

rõ chuyên ngành xin đăng ký dự tuyển, sự phù hợp của nội dung và chuyên ngành 

đào tạo dự định theo học với định hướng phát triển của đơn vị và Nhà trường. 

b) Các giấy tờ khác theo yêu cầu dự tuyển. 

2. Sau khi nhận được đơn xin đăng ký dự tuyển, phòng Tổ chức - Cán bộ trình 

Hiệu trưởng quyết định. 

3. Chuẩn bị hồ sơ xin đi học tập, nghiên cứu, thực tập chuyên môn: Trường  

hợp trúng tuyển hoặc hồ sơ đăng ký dự tuyển đã được cơ sở đào tạo chấp nhận. 

Viên chức và người lao động xin đi học chuẩn bị các giấy tờ sau: 

a) Đơn xin đi học tập, nghiên cứu, thực tập chuyên môn (Mẫu 02 và Mẫu 03).  

b) Giấy xác nhận trúng tuyển hoặc giấy báo nhập học, thư mời của cơ sở đào 

tạo (nếu là tiếng nước ngoài phải dịch và công chứng). Trong đó nêu rõ trình độ 

đào tạo, nội dung đào tạo, thời gian đào tạo, nguồn kinh phí; trong trường hợp thư 

mời không xác định rõ nguồn kinh phí thì phải có giấy xác nhận nguồn kinh phí 

kèm theo. 

c) Các loại giấy tờ khác theo yêu cầu của chương trình đào tạo. 

d) Cam kết làm việc lâu dài tại Nhà trường sau khi hoàn thành khóa học tập, 

nghiên cứu, thực tập chuyên môn (Mẫu 06). 

4. Quyết định cử đi học tập, nghiên cứu, thực tập chuyên môn 
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Viên chức và người lao động đi học chuẩn bị đầy đủ các giấy tờ trên nộp về 

phòng Tổ chức - Cán bộ. Trong thời gian tối đa 07 ngày làm việc, phòng Tổ chức - 

Cán bộ kiểm tra hồ sơ và trình Hiệu trưởng xem xét quyết định hoặc trình cấp có 

thẩm quyền quyết định.  

Điều 10. Quy trình và thủ tục cử đi công tác, bồi dưỡng 

1. Thủ tục, hồ sơ 

a) Cá nhân nộp đơn xin đi công tác, bồi dưỡng về phòng Tổ chức - Cán bộ. 

Đối với trường  hợp đi công tác, bồi dưỡng nước ngoài phải có xác nhận đồng ý 

của Chi bộ (nếu là đảng viên), Bộ môn, Khoa/Trưởng đơn vị trực tiếp quản lý, 

Phòng Đào tạo Đại học, Phòng Đào tạo Sau đại học, phòng Hợp tác Quốc tế (Mẫu 

04). 

b) Các giấy tờ khác theo yêu cầu của nội dung chương trình công tác, bồi 

dưỡng. 

2. Phòng Tổ chức - Cán bộ kiểm tra hồ sơ và trình Hiệu trưởng xem xét quyết 

định. Viên chức và người lao động đi nước ngoài giải quyết việc riêng, tham quan, 

du lịch … (kể cả trong ngày nghỉ, ngày lễ) theo quy định cũng phải có đơn xin 

phép và được Hiệu trưởng đồng ý cho đi bằng văn bản. 

Điều 11. Gia hạn thời gian học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

1. Khi hết hạn thời gian học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng theo quyết 

định, nếu viên chức và người lao động chưa hoàn thành nội dung chương trình theo 

yêu cầu phải có hồ sơ xin gia hạn gửi về Nhà trường thông qua phòng Tổ chức - 

Cán bộ gồm những giấy tờ sau: 

- Đơn xin gia hạn (Mẫu 10). 

- Báo cáo quá trình học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng đến thời điểm 

xin gia hạn (Mẫu 09). 

- Ý kiến nhận xét về quá trình học tập, nghiên cứu, công tác, bồi dưỡng và ý 

kiến đồng ý gia hạn của cơ sở đào tạo hoặc cơ quan đến công tác (nếu là tiếng nước 

ngoài phải được dịch và công chứng), trong đó nêu rõ lý do gia hạn, nguồn kinh 

phí. 

- Bản sao quyết định cử đi học tập, quyết định gia hạn lần trước (nếu đã gia 

hạn). 

2. Các giấy tờ xin gia hạn trên gửi về phòng Tổ chức - Cán bộ trước khi hết 

thời gian học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng theo quyết định ít nhất 30 

ngày làm việc. Phòng Tổ chức - Cán bộ sẽ kiểm tra hồ sơ và trình Hiệu trưởng xem 

xét quyết định hoặc trình cơ quan có thẩm quyền xem xét quyết định. 

3. Viên chức và người lao động được cử đi học tập, nghiên cứu, công tác và 

bồi dưỡng nếu quá thời gian gia hạn cho phép sẽ bị giải quyết theo quy định của 

Nhà nước và Nhà trường, cụ thể như sau: 
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a) Ngay khi quá hạn, viên chức và người lao động sẽ bị tạm thời cắt toàn bộ 

lương và các loại chi phí liên quan đến bảo hiểm xã hội. 

b) Nếu thời gian quá hạn trên 03 tháng, viên chức và người lao động sẽ bị đưa 

ra Hội đồng kỷ luật của Nhà trường xem xét xử lý theo quy định. 

4. Khi hết thời gian học tập và nghiên cứu được ghi trong Quyết định cử đi 

học (bao gồm cả thời gian gia hạn nếu có), viên chức và người lao động không 

được hưởng quyền lợi như quy định tại Điều 7 Quy định này và thời gian gia hạn 

thêm không được tính vào thời gian xét nâng lương thường xuyên theo quy định. 

Nhà trường  hợp đặc biệt do Hiệu trưởng quyết định. 

Điều 12. Tiếp nhận viên chức và người lao động đi học tập, nghiên cứu, 

công tác và bồi dưỡng trở về Nhà trường  

Viên chức và người lao động sau khi kết thúc thời gian học tập, nghiên cứu, 

công tác và bồi dưỡng làm hồ sơ về Nhà trường gồm các giấy tờ sau: 

1. Đối với viên chức và người lao động hoàn thành nhiệm vụ: 

- Văn bằng, chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận của cơ sở đào tạo (bản dịch công 

chứng, 03 bản).  

- Bản sao quyết định cử đi học, quyết định gia hạn gần nhất (nếu có). 

- Đơn xin trở về Nhà trường tiếp tục công tác.  

- Giấy xác nhận của cơ quan đại diện ngoại giao của Việt Nam ở nước sở tại 

(đối với trường hợp đi học tập, nghiên cứu, bồi dưỡng ở nước ngoài). 

- Quyết định tiếp nhận của Bộ Giáo dục và Đào tạo (đối với trường hợp đi đào 

tạo bằng ngân sách Nhà nước). 

- 01 quyển luận án/luận văn và 01 đĩa CD (dạng file PDF) chứa luận án, luận 

văn cho Trung tâm Thông tin - Thư viện. 

2. Đối với viên chức và người lao động không hoàn thành nhiệm vụ: 

- Đơn xin trở về Nhà trường tiếp tục công tác (giải trình lý do chưa hoàn thành 

nhiệm vụ), có ý kiến của lãnh đạo đơn vị. 

- Báo cáo những kết quả đạt được trong thời gian học tập, nghiên cứu, công 

tác và bồi dưỡng. 

3. Báo cáo kết quả công tác ở nước ngoài: 

- Viên chức và người lao động đi công tác ở nước ngoài phải báo cáo, nộp sản 

phẩm, kết quả chuyến đi chậm nhất là 10 ngày sau khi về nước. 

- Báo cáo nội dung làm việc và kết quả của chuyến công tác bao gồm: 

+ Báo cáo nội dung làm việc với phía đối tác, văn bản ký kết, kinh nghiệm về 

các lĩnh vực đào tạo, nghiên cứu khoa học, quản lý của Nhà trường . 

+ Các kiến nghị đối với Nhà trường để hoàn thiện việc quản lý đào tạo, nghiên 

cứu khoa học rút ra từ chuyến công tác. 
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- Báo cáo kết quả là căn cứ để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức 

và người lao động, là cơ sở để làm thủ tục thanh toán kinh phí hỗ trợ chuyến công 

tác. 

Điều 13. Ngừng học, thôi học, thay đổi ngành đào tạo 

1. Trong thời gian đi học nếu muốn ngừng học, thôi học hoặc thay đổi ngành 

đào tạo, viên chức và người lao động phải làm các thủ tục xin phép gồm các giấy tờ 

sau: 

a) Đơn xin phép ngừng học, thôi học hoặc đổi ngành đào tạo, trong đó phải 

trình bày rõ lý do (Mẫu 11). 

b) Văn bản xác nhận của cơ sở đào tạo. 

c) Hồ sơ sức khỏe của cơ sở y tế (nếu vì lý do sức khỏe). 

2. Viên chức và người lao động chỉ được ngừng học, thôi học hoặc thay đổi 

ngành đào tạo khi có sự đồng ý bằng văn bản của Nhà trường và cơ sở đào tạo.  

Chương IV 

TRÁCH NHIỆM TỔ CHỨC HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU, CÔNG TÁC VÀ 

BỒI DƯỠNG CỦA VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 14. Trách nhiệm và quyền hạn của Hiệu trưởng 

Toàn bộ hoạt động liên quan đến học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng 

của viên chức và người lao động do Hiệu trưởng trực tiếp chỉ đạo và phụ trách. 

Trong trường  hợp cần thiết, Hiệu trưởng có thể ủy quyền cho các Phó Hiệu trưởng 

giải quyết công việc khi Hiệu trưởng đi công tác. 

Điều 15. Trách nhiệm và quyền hạn của phòng Tổ chức - Cán bộ 

1. Phòng Tổ chức - Cán bộ là đơn vị đầu mối tham mưu giúp Hiệu trưởng 

trong quản lý học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng đối với viên chức và 

người lao động của Nhà trường . 

2. Trách nhiệm 

a) Xây dựng kế hoạch học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng đối với viên 

chức và người lao động hằng năm, hằng quý trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ 

chức thực hiện kế hoạch. 

b) Thực hiện các thủ tục xét chọn, cử viên chức và người lao động đi học tập, 

nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng trên cơ sở đảm bảo tính công bằng, minh bạch, 

đúng đối tượng, đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn của Nhà nước và của Nhà trường . 

c) Giúp Hiệu trưởng quản lý về mặt nhân sự đối với viên chức và người lao 

động trong thời gian được cử đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng. 

d) Tổng hợp báo cáo tình hình học tập, nghiên cứu của viên chức và người lao 

động trong thời gian được cử đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng. 
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e) Thu nhận viên chức và người lao động sau khi đi học tập, nghiên cứu, công 

tác và bồi dưỡng trở về trường. 

f) Tổ chức các lớp bồi dưỡng ngắn hạn trong trường. 

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao. 

Điều 16. Trách nhiệm và quyền hạn của các đơn vị 

Các đơn vị trong trường có trách nhiệm xây dựng kế hoạch học tập, nghiên 

cứu, công tác và bồi dưỡng viên chức và người lao động hằng năm, hằng quý nhằm 

đảm bảo vừa hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao vừa nâng cao năng lực, trình độ 

nghiệp vụ, chuyên môn và quản lý đội ngũ viên chức và người lao động trong đơn 

vị. 

Chương V 

KINH PHÍ CHO HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU, CÔNG TÁC VÀ BỒI DƯỠNG  

ĐỀN BÙ CHI PHÍ ĐÀO TẠO VÀ XỬ LÝ KỶ LUẬT 

Điều 17. Nguồn kinh phí 

Kinh phí cho học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng đối với viên chức và 

người lao động của Nhà trường gồm các nguồn: 

1. Do ngân sách Nhà nước. 

2. Do trích lập quỹ công tác, học tập và nghiên cứu từ nguồn thu hợp pháp của 

Nhà trường . 

3. Nguồn tài trợ từ các tổ chức, cơ quan, doanh nghiệp cá nhân trong nước và 

ngoài nước. 

4. Viên chức và người lao động tự chi trả. 

Điều 18. Quản lý, sử dụng kinh phí công tác, học tập và nghiên cứu 

1. Hằng năm, căn cứ kế hoạch học tập, nghiên cứu, công tác, bồi dưỡng viên 

chức và người lao động, phòng Tổ chức - Cán bộ xây dựng kế hoạch, dự trù kinh 

phí công tác, học tập và nghiên cứu trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

2. Thực hiện quản lý, sử dụng kinh phí học tập, nghiên cứu, công tác và bồi 

dưỡng theo quy định của Nhà nước, Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường . 

Điều 19. Đền bù chi phí đào tạo 

Viên chức và người lao động được cử đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi 

dưỡng sẽ bị xem xét xử lý kỷ luật và đền bù chi phí đào tạo nếu vi phạm một trong 

những trường hợp sau đây: 

1. Tự ý bỏ học, bỏ việc hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc trong 

thời gian đào tạo; 

2. Không được cơ sở đào tạo cấp văn bằng tốt nghiệp. 
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3. Đã hoàn thành và được cấp văn bằng tốt nghiệp khóa học nhưng bỏ việc 

hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc khi chưa phục vụ đủ thời gian cam 

kết quy định tại Điều 6 Quy định này. 

Điều 20. Chi phí đền bù và cách tính chi phí đền bù đào tạo 

1. Chi phí đền bù bao gồm học phí và tất cả các khoản chi khác phục vụ cho 

khóa học (các khoản chi hỗ trợ học phí, hỗ trợ tốt nghiệp, số tiền quy đổi bằng số 

giờ định mức được miễn giảm trong thời gian đi học nhân đơn giá tính cho từng 

năm học theo quy định của Nhà trường) không tính lương và các khoản phụ cấp 

(nếu có). 

a) Đối với Nhà trường  hợp quy định tại Khoản 1, Khoản 2, Điều 19 Quy định 

này phải trả 100% chi phí đền bù. 

b) Đối với Nhà trường  hợp quy định tại Khoản 3, Điều 19 Quy định này chi 

phí đền bù được tính theo công thức sau: 

S = 
F 

x (T1 - T2) 
T1 

Trong đó: 

- S là chi phí đền bù; 

- F là tổng chi phí do Nhà trường cử viên chức và người lao động đi học chi trả 

theo thực tế cho 01 người tham gia khóa học; 

- T1 là thời gian yêu cầu phải phục vụ sau khi đã hoàn thành khóa học (hoặc các 

khóa học) được tính bằng số tháng làm tròn; 

- T2 là thời gian đã phục vụ sau đào tạo được tính bằng số tháng làm tròn; 

Ví dụ: Anh A được cơ quan cử đi đào tạo thạc sỹ 02 năm (= 24 tháng), chi phí hết 

30 triệu đồng. Theo cam kết, anh A phải phục vụ sau khi đi học về ít nhất là 48 

tháng. Sau khi tốt nghiệp, anh A đã phục vụ cho cơ quan được 24 tháng. Sau đó, 

anh A tự ý bỏ việc. Chi phí đào tạo mà anh A phải đền bù là: 

S = 
30 triệu đồng 

x (48 tháng - 24 tháng) = 15 triệu đồng 
48 tháng 

Điều 21. Điều kiện được giảm chi phí đền bù 

Mỗi năm công tác của viên chức và người lao động (không tính thời gian tập sự 

và thời gian công tác sau khi được đào tạo) được tính giảm 1% chi phí đền bù. Trường  

hợp là nữ hoặc là người dân tộc thiểu số thì mỗi năm công tác được tính giảm tối đa 

1,5% chi phí đền bù. 

Điều 22. Hội đồng xét đền bù 
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1. Hội đồng xét đền bù có trách nhiệm tư vấn giúp Hiệu trưởng xem xét các 

trường hợp phải đền bù chi phí và kiến nghị chi phí đền bù đào tạo đối với cán bộ, viên 

chức. 

2. Hội đồng làm việc theo nguyên tắc công khai, dân chủ và biểu quyết theo đa 

số. 

3. Hội đồng chấm dứt hoạt động và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

Điều 23. Thành lập Hội đồng xét đền bù 

1. Hiệu trưởng ra Quyết định thành lập Hội đồng xét đền bù. 

2. Hội đồng xét đền bù bao gồm các thành viên: 

a) 01 đại diện Ban Giám hiệu là Chủ tịch Hội đồng; 

b) 01 đại diện phòng Tổ chức - Cán bộ là Thư ký Hội đồng; 

c) 01 đại diện tổ chức công đoàn của Nhà trường ; 

d) 01 đại diện bộ phận tài chính - kế toán của Nhà trường ; 

đ) 01 đại diện lãnh đạo đơn vị sử dụng viên chức và người lao động. 

Điều 24. Cuộc họp của Hội đồng xét đền bù 

1. Chủ tịch Hội đồng có trách nhiệm tổ chức cuộc họp xét đền bù. Cuộc họp của 

Hội đồng chỉ được tiến hành khi có đầy đủ các thành viên. 

2. Trình tự cuộc họp: 

a) Thư ký Hội đồng công bố quyết định thành lập Hội đồng; 

b) Chủ tịch Hội đồng nêu nhiệm vụ và chương trình làm việc của Hội đồng; 

c) Thư ký Hội đồng đọc các quy định liên quan đến đền bù chi phí đào tạo; 

d) Đại diện lãnh đạo đơn vị sử dụng viên chức và người lao động báo cáo về 

quá trình công tác của viên chức và người lao động; 

đ) Đại diện bộ phận tài chính, kế toán của cơ quan chi trả báo cáo các khoản chi 

phí cho khóa học và xác định trường  hợp phải đền bù chi phí đào tạo theo quy định tại 

Điều 19 Quy định này; 

e) Hội đồng thảo luận về trường  hợp đền bù và chi phí đền bù. 

3. Kiến nghị chi phí đền bù của Hội đồng được lập thành văn bản và được gửi 

đến các cơ quan, đơn vị có liên quan chậm nhất 3 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc 

cuộc họp. 

4. Kinh phí tổ chức cuộc họp của Hội đồng xét đền bù lấy từ nguồn kinh phí đào 

tạo, bồi dưỡng của Nhà trường . 

Điều 25. Quyết định đền bù, trả và thu hồi tiền đền bù chi phí đào tạo 
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1. Căn cứ kiến nghị của Hội đồng xét đền bù, Hiệu trưởng ban hành quyết định 

đền bù chi phí đào tạo. 

2. Trả và thu tiền đền bù chi phí đào tạo 

a) Chậm nhất trong thời hạn 120 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định về 

việc đền bù chi phí đào tạo, viên chức và người lao động phải đền bù chi phí đào 

tạo có trách nhiệm nộp trả đầy đủ khoản tiền phải đền bù. 

b) Trường hợp viên chức và người lao động phải đền bù chi phí đào tạo không 

thực hiện trách nhiệm đền bù thì Nhà trường không giải quyết các chế độ chính 

sách có liên quan và có quyền khởi kiện theo quy định của pháp luật. 

Chương VI 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 26. Hiệu lực thi hành 

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 473/QĐ-

MĐC ngày 18/4/2017 của Hiệu trưởng trường Đại học Mỏ - Địa chất về việc ban hành 

Quy định cử viên chức và người lao động đi học tập, nghiên cứu, công tác và bồi 

dưỡng;  

2. Những nội dung khác có liên quan đến việc cử viên chức và người lao động 

đi học tập, nghiên cứu công tác và bồi dưỡng không được nêu trong quy định này 

thì áp dụng theo các quy định của pháp luật hiện hành. 

Điều 27. Trách nhiệm thi hành 

1. Trưởng các đơn vị trong Nhà trường có trách nhiệm phổ biến và quán triệt 

Quy định này đến toàn thể viên chức và người lao động của đơn vị. 

2. Phòng Tổ chức - Cán bộ là đầu mối để tham mưu, giúp Hiệu trưởng quản lý 

hoạt động học tập, nghiên cứu, công tác và bồi dưỡng của viên chức và người lao 

động. 

3. Các đơn vị, viên chức và người lao động có trách nhiệm thi hành Quy định 

này. 
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Mẫu 01 

    

ĐƠN XIN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN….. 

 

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu; 

  - Phòng Tổ chức - Cán bộ; 

  - Đơn vị chủ quản … 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................              

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Năm công tác tại trường :  .................................................................................................  

Chức vụ, đơn vị công tác: ..................................................................................................  

Đã tốt nghiệp ................................... ngành  ...................................................................   

Theo Thông báo của  .........................................  về việc tuyển sinh trình độ  ………….  

Thời gian từ ngày  ............................................................................................  .................  

Đối chiếu với các tiêu chuẩn, tôi thấy bản thân đủ điều kiện để đăng ký tham 

gia dự tuyển  .............chuyên ngành  ..................... tại……………… 

 Vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn 

vị (khoa, phòng, bộ môn và tương đương) cho phép tôi được tham gia dự tuyển. Nếu 

trúng tuyển tôi xin cam kết: 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn, không vì việc học tập mà ảnh hưởng tới 

công việc được giao. 

- Phấn đấu học tập, nghiên cứu hoàn thành chương trình đúng thời gian. Nếu 

quá hạn phải tự túc kinh phí theo quy định. 

- Sau khi học xong tiếp tục trở về Nhà trường  công tác lâu dài (tối thiểu gấp 02 

lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí của Nhà trường 

. Chấp hành mọi quy định hiện hành của Nhà nước và Nhà trường . 

Kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị (khoa, phòng, bộ 

môn và tương đương) cho phép. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

                         Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG TỔ CHỨC - CÁN BỘ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

  

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Mẫu 02 

            

ĐƠN XIN ĐI HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU TRONG NƯỚC 

 

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu; 

  - Phòng Tổ chức - Cán bộ; 

  - Đơn vị chủ quản … 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Năm công tác tại trường :  .................................................................................................  

Chức vụ, đơn vị công tác: ..................................................................................................  

Đã tốt nghiệp ................................... ngành  ...................................................................   

Tôi được Nhà trường cử đi dự tuyển chương trình đào tạo trình độ 

………………………..tại Nhà trường  (Học viện)………………………… 

Ngày……………tôi đã nhận được………của Nhà trường …………………… 

chuyên ngành……………………..thời gian đào tạo từ……………đến………………. 

Vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn 

vị (khoa, phòng, bộ môn và tương đương) cho phép tôi được tham gia khóa học này. 

Tôi xin cam kết: 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn, không vì việc học tập mà ảnh hưởng tới 

công việc được giao. 

- Phấn đấu học tập, nghiên cứu hoàn thành chương trình đúng thời gian. Nếu 

quá hạn phải tự túc kinh phí theo quy định. 

- Sau khi học xong tiếp tục trở về Nhà trường  công tác lâu dài (tối thiểu gấp 02 

lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí của Nhà trường. 

Nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bồi hoàn mọi kinh phí đào tạo 

theo quy định của Nhà nước và Nhà trường . 

Kính đề nghị Hiệu trưởng, phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị (khoa, phòng, bộ 

môn và tương đương) cho phép. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

                         Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG TỔ CHỨC - CÁN BỘ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

  

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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ĐƠN XIN ĐI HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU NƯỚC NGOÀI 

 

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu; 

  - Phòng Tổ chức - Cán bộ; 

  - Đơn vị chủ quản … 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Năm công tác tại Nhà trường :  .........................................................................................  

Chức vụ, đơn vị công tác: ..................................................................................................  

Đã tốt nghiệp ................................... ngành  ...................................................................   

Tôi được Nhà trường  cử đi dự tuyển học bổng……………….của…………………. 

Ngày ……………tôi đã được……………gửi văn bản thông báo chấp nhận học 

bổng đào tạo trình độ……………….., chuyên ngành…………………….. tại Nhà 

trường  …………………, nước………………………………, thời gian đào tạo từ 

…………… đến ……………….( có thư mời và bản dịch đã công chứng kèm theo). 

Vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn 

vị (khoa, phòng, bộ môn và tương đương) cho phép tôi được tham gia khóa học này. 

Tôi xin cam kết: 

Phấn đấu học tập, nghiên cứu đạt kết quả tốt, hoàn thành chương trình đúng thời 

gian. Nếu quá hạn phải tự túc kinh phí theo quy định. 

Chấp hành đầy đủ quy định của Nhà nước đã ban hành khi ở nước ngoài. 

Định kỳ báo cáo kết quả báo cáo theo quy định. 

Sau khi học xong tiếp tục trở về Nhà trường  công tác lâu dài (tối thiểu gấp 02 

lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí của Nhà trường. 

Nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và bồi hoàn mọi kinh phí đào tạo 

theo quy định của Nhà nước và Nhà trường . 

Kính đề nghị Hiệu trưởng, phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị cho phép. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

                         Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG TỔ CHỨC - CÁN BỘ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

                                                     Mẫu 03 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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ĐƠN XIN ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI 

 

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu; 

  - Phòng Tổ chức - Cán bộ; 

  - Đơn vị chủ quản … 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Năm công tác tại Nhà trường :  .........................................................................................  

Chức vụ, đơn vị công tác: ..................................................................................................  

Xin đi công tác tại nước:  ..........  .......................................................................................  

Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân mời:  ............  .....................................................................  

Mục đích: ...........................................................................................................................  

Thời gian: ..........................................................................................................................  

Kinh phí:  ...........................................................................................................................  

 Số lần đi nước ngoài trong năm ……….. tính đến tổng số thời gian công tác ở 

nước ngoài là ……… ngày và đã thực hiện chế độ báo cáo đầy đủ. 

 Tôi xin chấp hành nghiêm chỉnh mọi chế độ, quy định đối với viên chức và 

người lao động đi học tập và công tác ở nước ngoài. 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

                        Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA CHI BỘ, ĐẢNG ỦY BỘ PHẬN 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

Ý KIẾN CỦA KHOA 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO ĐẠI HỌC                      

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG HỢP TÁC 

QUỐC TẾ 

(ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG SAU ĐẠI HỌC 

             (ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

 

 

 

 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

                                                      Mẫu 04 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Mẫu 05 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN CAM KẾT 

THỰC HIỆN TRÁCH NHIỆM VÀ NGHĨA VỤ CỦA NGƯỜI ĐƯỢC CỬ ĐI HỌC 

TẬP, NGHIÊN CỨU Ở TRONG VÀ NGOÀI NƯỚC ĐỐI VỚI 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

Kính gửi: Hiệu trưởng Nhà trường  Đại học Mỏ - Địa chất 

Tên tôi là :  .........................................................................................................................  

Sinh ngày:  .........................................................................................................................   

Số CMND hoặc hộ chiếu:  ................  ,cấp ngày…………………..tại ………………… 

Địa chỉ email:.....................................................................................................................   

Số điện thoại : ..................................................................................................................         . 

Hiện là:. .................................................................................................................................   

Được Nhà trường cử đi (mục đích đi, nơi đến, theo chương trình nào): học sau đại học 

(Thạc sĩ, Tiến sĩ) ngành …………………..tại……………………. nước …………             

Tôi xin cam kết thực hiện nghiêm chỉnh: 

Các quy định của Nhà nước và Nhà trường liên quan đến người được cử đi học 

tập, nghiên cứu ở trong và ngoài nước. 

Trong đó, tôi hiểu rằng, Nhà trường đã tạo mọi điều kiện (về tài chính, về thời 

gian và các chế độ đãi ngộ khác…) để cử tôi đi đào tạo, nghiên cứu nhằm nâng cao 

trình độ và đáp ứng được yêu cầu của chiến lược phát triển Nhà trường .  

Do vậy, nếu sau khi hoàn thành chương trình học tập, nghiên cứu, tôi có thời 

gian làm việc cho Nhà trường chưa đủ 02 lần so với thời gian được cử đi học tập, 

nghiên cứu hoặc nếu tôi không hoàn thành chương trình học tập, nghiên cứu hoặc tự ý 

bỏ việc hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc trong thời gian được cử đi học 

tập, nghiên cứu thì tôi xin bồi hoàn học bổng, chi phí đào tạo và những tổn thất đối với 

Nhà trường theo các quy định nêu trên và theo quyết định của Hội đồng xét chi phí bồi 

hoàn của Nhà nước và Nhà trường . 

Hà Nội, ngày ...... tháng ........ năm      

Người cam kết  

  

 

 

 

 



18 

 

 

            

CAM KẾT LÀM VIỆC TẠI TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Năm công tác tại Nhà trường :  .........................................................................................  

Chức vụ, đơn vị công tác: ..................................................................................................  

Trình độ chuyên môn:  ..............  .......................................................................................  

Sau khi nhận được …………….. của Nhà trường  ………………, được sự đồng ý của 

lãnh đạo Nhà trường, Phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị, tôi được đi đào tạo tại Nhà 

trường  ………………………., chuyên ngành………………….., thời 

gian…………………… 

Tôi xin cam kết sau khi bảo vệ thành công luận văn/luận án và kết thúc khóa 

đào tạo sẽ trở về tiếp tục công tác tại trường  Đại học Mỏ - Địa chất, phục vụ lâu dài vì 

sự phát triển của Nhà trường, thời gian ít nhất gấp 2 lần tổng thời gian đào tạo. 

 Nếu không thực hiện đúng cam kết nói trên, tôi xin chịu mọi hình thức kỷ luật 

và chịu trách nhiệm bồi hoàn toàn bộ kinh phí được hưởng trong thời gian đi học theo 

quy định của Nhà nước và Nhà trường . 

Tôi xin chân thành cảm ơn! 

              Hà Nội, ngày      tháng     năm 

 NGƯỜI CAM KẾT 

(ký và ghi rõ họ tên) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

Mẫu 06 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Mẫu 07 

            

GIẤY BẢO LÃNH THÂN NHÂN ĐƯỢC CỬ ĐI ĐÀO TẠO TẠI NƯỚC NGOÀI 

 

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Số CMND hoặc hộ chiếu:  ...........................  , cấp ngày  …………………..tại ……………….. 

Hộ khẩu thường trú:  ..........................................................................................................  

Chỗ ở hiện tại: ...................................................................................................................  

Chức vụ, nơi làm việc: ..............  .......................................................................................  

Tôi đã đọc và hiểu rõ quy định tại Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 

01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và Quy 

định về công tác, học tập và nghiên cứu cán bộ, viên chức và người lao động Nhà 

trường  Đại học Mỏ - Địa chất ban hành kèm theo Quyết định số  ……   /QĐ-MĐC 

ngày …….. về phần trách nhiệm bồi thường chi phí đào tạo đối với các đối tượng 

được cử đi công tác, học tập và nghiên cứu ở nước ngoài không hoàn thành nghĩa vụ 

học tập hoặc không về Nhà trường  công tác đúng thời hạn. 

Nay tôi đồng ý bảo lãnh cho ……………….là………………………của tôi, 

sinh ngày ………………………., hiện là ………………………. Của trường  Đại học 

Mỏ - Đại chất, được cử đi học tập tại …………………………, kể từ ………………… 

đến ngày ……………….. 

Tôi xin cam kết chịu trách nhiệm thực hiện các nghĩa vụ liên quan đến tài 

chính, vật chất, đặc biệt là nghĩa vụ bồi thường kinh phí đào tạo theo quy định của Nhà 

nước và Nhà trường bằng tài chính, tài sản của chính tôi trong trường  hợp thân nhân 

của tôi không hoàn thành nghĩa vụ học tập hoặc về nước không đúng thời hạn hoặc có 

hành vi vi phạm các quy định liên quan đến cán bộ được cử đi công tác, học tập và 

nghiên cứu ở nước ngoài. 

              ………., ngày      tháng     năm 

 NGƯỜI BẢO LÃNH 

  (ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Mẫu 08 

            

BÁO CÁO ĐỊNH KỲ TÌNH HÌNH VÀ KẾT QUẢ HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU 

 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Đơn vị công tác trước khi đi học:  .....................................................................................  

Điện thoại, Email: ..............................................................................................................  

Nơi đào tạo ở trong hoặc ngoài nước:  ..............................................................................  

Thời gian đào tạo theo Quyết định: ...................................................................................  

Nguồn kinh phí đào tạo: ............  .......................................................................................  

Ngày về nước theo Quyết định: .  

II. NỘI DUNG CÔNG VIỆC ĐÃ LÀM (Trong thời gian học tập, công tác)   

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

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

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

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

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

III. VỀ QUAN HỆ QUỐC TẾ 

1. Khả năng quan hệ hợp tác và lĩnh vực có khả năng hợp tác 

a) Đào tạo nâng cao trình độ:  

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

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

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

b) Nghiên cứu khoa học: 

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

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

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

IV. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ 

a) Kế hoạch hợp tác sắp tới: 

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

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

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

b) Kiến nghị với đơn vị và Nhà trường : 

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

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

        Hà Nội, ngày      tháng     năm 

          NGƯỜI LÀM BÁO CÁO 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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Mẫu 09 

            

BÁO CÁO QUÁ TRÌNH HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU 

 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................  

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Đơn vị công tác trước khi đi học:  .....................................................................................  

Điện thoại, Email: ..............................................................................................................  

Nơi đào tạo ở ngoài nước:  ........  

Thời gian đào tạo theo Quyết định: ...................................................................................  

Nguồn kinh phí đào tạo: ............  .......................................................................................  

Ngày về nước theo Quyết định: .  

II. NỘI DUNG CÔNG VIỆC ĐÃ LÀM (Trong thời gian học tập, công tác)   

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

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

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

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

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

III. TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

1. Về chính trị tư tưởng: 

2. Về chuyên môn 

- Tóm tắt nội dung, kiến thức đã học tập (tên đề tài, luận án, bài báo khoa học) 

- Khả năng ứng dụng (trong giảng dạy, nghiên cứu khoa học, quản lý) 

- Cần những hỗ trợ gì để triển khai ứng dụng:  

IV. VỀ QUAN HỆ QUỐC TẾ 

1. Khả năng quan hệ hợp tác và lĩnh vực có khả năng hợp tác 

a) Đào tạo nâng cao trình độ:  

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

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

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

b) Nghiên cứu khoa học: 

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

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

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

c) Trao đổi giảng viên, nghiên cứu viên: 

V. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ 

a) Kế hoạch hợp tác sắp tới: 

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

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

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

b) Kiến nghị với đơn vị và Nhà trường : 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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  .......................................................................................................................................  

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

VI, CAM ĐOAN TÍNH XÁC THỰC CỦA BÁO CÁO 

 

                     Hà Nội, ngày      tháng     năm 

                                        NGƯỜI LÀM BÁO CÁO 
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Mẫu 10 

            

ĐƠN XIN GIA HẠN THỜI GIAN HỌC TẬP, NGHIÊN CỨU 

 

     Kính gửi: ......................................................................................   

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Số CMND hoặc hộ chiếu:  ...........................  , cấp ngày  …………………..tại …………… 

Đơn vị công tác: ................................................................................................................  

Năm tuyển dụng: ...............................................................................................................  

Được cử đi đào tạo……………….tại……………………… ………………………. 

Thời gian từ …………………….. đến ………………………. Theo Quyết định số: 

……./QĐ- ………. Ngày …………………….. của……………………………………. 

Trong thời gian học tập, tôi đã thực hiện được các nội dung:  ...............................  

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

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

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

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

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

Đến nay, thời gian được cử đi học tập đã gần hết nhưng tôi chưa hoàn thành kế 

hoạch học tập vì lý do sau: 

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

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

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

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

Vậy tôi làm đơn này đề nghị Hiệu trưởng xem xét, tạo điều kiện cho phép tôi 

được gia hạn thời gian học tập và nghiên cứu từ ngày…… tháng ….. năm ….. đến ….. 

ngày …… tháng ……. năm….. để hoàn thành chương trình đào tạo. Kinh phí trong 

thời gian gia hạn do ……. Chi trả. 

Ý kiến của khoa, phòng, đơn vị trực tiếp quản lý: 
 

Nhất trí cho phép anh (chị) .................................................. viên chức và người lao 

động của đơn vị đi học sau đại học (ThS, TS, TTS....) chuyên ngành  

......................................................... tại nước..............................  

thời gian học từ ........................................ đến ......................................  

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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được gia hạn từ .......................................đến.................................... 

Đơn vị sẽ bố trí viên chức và người lao động đầy đủ và đúng để đảm bảo mọi hoạt 

động của Khoa (Phòng), đơn vị trong thời gian anh (chị)................. xin gia hạn. 

               Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN/ĐƠN VỊ 

  (ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

 

 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

Ý KIẾN CỦA KHOA/PHÒNG 

 (ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 
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Mẫu 11 

            

ĐƠN XIN NGỪNG HỌC, THÔI HỌC, CHUYỂN ĐỔI  

CHUYÊN NGÀNH ĐÀO TẠO 

 

     Kính gửi: ......................................................................................   

 

Tên tôi là:  ..........................................................................................................................   

Ngày, tháng, năm sinh:  .....................................................................................................  

Số CMND hoặc hộ chiếu:  ...........................  , cấp ngày  …………………..tại …………… 

Đơn vị công tác: ................................................................................................................  

Năm tuyển dụng: ...............................................................................................................  

Được cử đi đào tạo……………….tại……………………… ………………………. 

Thời gian từ …………………….. đến ………………………. Theo Quyết định số: 

……./QĐ- ………. Ngày …………………….. của……………………………………. 

Trong thời gian học tập, tôi đã thực hiện được các nội dung:  ...............................  

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

Đến nay, vì lý do:   ..................................................................................................  

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

Tôi thấy khả năng của bản thân không đáp ứng được yêu cầu của chương trình 

đào tạo. 

Vậy tôi làm đơn này kính đề nghị Hiệu trưởng xem xét, tạo điều kiện cho phép 

tôi được ngừng học (thôi học hoặc chuyển đổi ngành đào tạo) cho phù hợp với khả 

năng của bản thân. Kinh phí trong thời gian học tập thực hiện theo các quy định của 

Nhà nước và Nhà trường . 

Kính đề nghị Hiệu trưởng quan tâm giải quyết. 

Tôi xin chân thành cảm ơn. 

                     Hà Nội, ngày      tháng     năm 

Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN/ĐƠN VỊ 

  (ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

 

 

 

Ý KIẾN CỦA KHOA/PHÒNG 

 (ghi rõ đồng ý hay không đồng ý) 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(ký và ghi rõ họ tên) 

  

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT 

  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 



eO ciAO DUC VA DAo TAo CQNG HoA xA Hqt CHU Ncnia. vIEr NAM

TRIJONG pAI HQC Mo - DIA cHAr Doc tip - Tq do - Hanh ph,ic

s6: J)0 /QD-MDC Hd NOi, ngdyJ,6 thdng 3 ndm 202l

QUYET DINH
Vd viQc ban hirnh *euy tlinh Ch6 dQ lim viQc <I5i voi vi6n chfc gif,ng d4y"

HIEU TRIIdNG TRTIONG DAI HQC MO. DIA CHAT

Cdn c* Lust Lao dQng ngdy 18/6/2012; Luqt Giao dyc rySdt 14/6/2019; Luqt Gido dwc

dqi hoc ngdy 18/6/2012 vdTrAt t*o aAt, Uii sung mQt tA ai, cila LuQt Gido duc dqi hoc

19/11/2018; .

Cdn cu NShi dinh sA ggtZOlgtNp-CP ngdy 30/12/2019 c{ta Ch[nh phil quy dinh chi ti€t

vit huctng ddn thi hanh mQt tA ili, cila Luqt Sdra d6i, b6 sung mlt s6 diiu cila Luqt Gido duc

Dqi hoc;
cdn cu Th6ng tu lian tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngdy 15/4/2009 c{ta BQ

Gido duc vd Ddo tqo vd BO N1ri vl.t hubng ddn thWc hiQn quyin tu chit, tW chiu trdch nhi€m vi
thltc hiQn nhiQm vqt, t6 chac b0 mdy, biOn cnA aAi vdi don v! sq nghiQp c6ng lQp gido duc vd

ddo tao;
Cdn cu Th6ng tu sA 08/2016/TT-BGDDT ngdy 28/3/2016 cila BQ Gido dqc vd Ddo tso

quy dinh cnA dO gidm dinh m*c gid dqy cho gido viAn, gidng viAn ldm c6ng tac c6ng dodn

kh6ng chtryAn ffdch trong cdc co sd gido dUc c6ng tQp thu\c hQ th6ng gido dttc qu6c ddn;

Cdn ca Th6ng tu sA Z0/2020/TT-BGDDT ngdy 27/7/2020 cia BQ Gido dqc vd Ddo tqo

quy dinh cnA aO hm vi€c d6i voi giang viAn;

Cdn c* Th6ng ta s6 40/2020/TT-BGDDT ngdy 26/10/2020 cila B0 Gido dqtcvd Edo

tqo quy dinh Quy dinh md s6, tieu chudn chac danh nghi nghiQp, b6 nhiAm vd x€p laong dtii

voi viAn chac gidng dqy trong cac co so gido &lc dqi hpc cdng lQp,'

Cdn cu Nghi quy€t sA OStNg-nOT ngdy 1g/01/2021 ct)a H\i d6ng Tradng Trudng Dqi

hoc M6 - Dia chdt ban hdnh Quy chA vi To chuc vd Hoqt dQng cila Tradng Eqi hpc M6 - Eia

chdt;
Theo di nghi ctia truong phdng Ddo tgo Dqi hgc, Traong phdng T6 chac-Can b0,

QUYtr DfNH:

Dii,u 1. Ban hdnh kdm theo Quy6t dinh ndy "Quy dinh ch6 dO ldm viqc d6i voi vi6n

chuc gi6ng dqy".

Eiiiu 2. euy6t dinh c6 hiQu lgc tir ndm hqc 2020-2021. C6c quy dfnh trudc ddy trii
vdi quy dinh ndy dAu bai b6.

Eiiiu 3. C6c Ong (bd) Trucrng phdng Ddo tpo Dpi hgc, Trucrng phong T6 chric - Cirn

bQ, Tru6n g citc dcrn vf c6 1i0n quan vir todn th6 vi0n chric gi6ng d4y trong Nhd trudng chiu

tr6ch nhiqm thi hdnh Quyet Ointr nity.l .

NoinhQn: 4-
- DAng tiy, HDT ( dO b6o c6o)

- Ban Gi6m hipu (dC p/hqp chi dao);

- Nhu diAu 3;HUMG eOFFIOE

- Luu: HCTH, DTDHloay

6etr1(Y Tr, dr
6( DAt H

Q$t'{l

It,

w
iHAtr4

rloxc

GS.TS 6*,il 6rt*/t ffii
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QUY ĐỊNH CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC GIẢNG DẠY 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 210/QĐ-MĐC ngày 26/3/2021 

 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy định này áp dụng đối với các cán bộ, viên chức có các chức danh nghề 

nghiệp sau: Giảng viên tập sự (GVTS); Giảng viên (GV) (Hạng III); Giảng viên chính 

(GVC) (Hạng II); Giảng viên cao cấp (GVCC), Phó giáo sư (PGS) và Giáo sư (GS) 

(Hạng I); Sau đây gọi chung là Viên chức giảng dạy (VCGD) cơ hữu của Trường Đại học 

Mỏ - Địa chất. 

2. Quy định này không áp dụng đối với giảng viên thỉnh giảng; các nhà khoa học, 

chuyên gia trong và ngoài nước được mời giảng dạy tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

 Điều 2. Mục đích 

1. Quy định này làm căn cứ để Hiệu trưởng phân công, bố trí, sử dụng, tuyển dụng, 

nâng cao chất lượng và hiệu quả lao động đối với giảng viên; kiểm tra, thẩm định, đánh giá 

và bồi dưỡng giảng viên; đánh giá, xếp loại giảng viên hằng năm và đảm bảo tính công 

khai, công bằng, dân chủ trong việc thực hiện chế độ, chính sách, quyền và nghĩa vụ của 

giảng viên. 

 2. Là cơ sở để VCGD xây dựng kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa học và học 

tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

 Điều 3. Nhiệm vụ của các chức danh nghề nghiệp thuộc phạm vi và đối tượng 

điều chỉnh của quy định này  

1. Nhiệm vụ của các chức danh VCGD thực hiện theo quy định tại Thông tư số 

40/2020/TT-BGDĐT ngày 26/10/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định Quy định 

mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức giảng 

dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập. 

2. Giảng viên có chức danh giáo sư, phó giáo sư thực hiện nhiệm vụ theo quy định 

tại Quyết định số 37/2018/QĐ-TTg ngày 31 tháng 8 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ 

ban hành Quy định tiêu chuẩn, thủ tục xét công nhận đạt tiêu chuẩn và bổ nhiệm chức 

danh giáo sư, phó giáo sư; thủ tục xét hủy bỏ công nhận chức danh và miễn nhiệm chức 

danh giáo sư, phó giáo sư. 
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Chương II 

QUY ĐỊNH VỀ THỜI GIAN LÀM VIỆC, GIỜ CHUẨN GIẢNG DẠY, NGHIÊN 

CỨU KHOA HỌC VÀ PHỤC VỤ CỘNG ĐỒNG  

 Điều 4. Thời gian làm việc 

1. Thời gian làm việc của VCGD thực hiện theo chế độ mỗi tuần làm việc 40 giờ 

và được xác định theo năm học. 

2. Tổng quỹ thời gian làm việc của VCGD trong một năm học để thực hiện nhiệm 

vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học, phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn khác trong nhà trường là 1760 giờ sau khi trừ số ngày nghỉ theo quy định. 

 Điều 5. Giờ chuẩn, giờ quy đổi và định mức giờ chuẩn 

 1. Giờ chuẩn giảng dạy là đơn vị thời gian quy đổi để thực hiện một công việc 

tương đương cho một tiết giảng lý thuyết trực tiếp trên lớp hoặc trực tuyến theo tín chỉ, 

bao gồm thời gian lao động cần thiết trước, trong và sau tiết giảng (1 tín chỉ tương ứng 

với 15 giờ chuẩn). Một tiết giảng lý thuyết 50 phút trực tiếp trên lớp hoặc giảng dạy trực 

tuyến cho lớp từ 20 đến 40 sinh viên được tính bằng 01 giờ chuẩn. 

2. Định mức giờ chuẩn cho viên chức giảng dạy trong một năm học: 

a) Định mức thời gian làm việc hằng năm được tính theo từng nhiệm vụ, đối với 

mỗi chức danh giảng viên. Tổng giờ chuẩn định mức của giảng viên được xác định trên 3 

loại nhiệm vụ: giảng dạy (NV1); nghiên cứu khoa học (NV2); phục vụ cộng đồng và thực 

hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác, sau đây gọi chung là nhiệm vụ khác (NV3). Cụ thể 

như trong Bảng 1. 

Bảng 1: Định mức giờ chuẩn đối với VCGD (đơn vị: giờ chuẩn/năm học). 

Thời gian làm việc 

(1760 giờ) 

Nhiệm vụ giảng dạy 

(NV1) 

Nhiệm vụ NCKH 

(NV2) 

Nhiệm vụ khác 

(NV3) 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định mức 

giờ chuẩn 

giảng dạy 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định mức 

giờ chuẩn  

NCKH 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định 

mức giờ 

chuẩn 

quy đổi 

Hạng 

I 

GVCC.GS 810 270 800 280 150 50 

GVCC.PGS 810 270 750 240 200 67 

GVCC.TS 810 270 750 240 200 67 

Hạng 

II 

GVC.TS 810 270 700 210 250 83 

GVC.ThS 810 270 650 180     300     100 
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Hạng 

III 

GV.TS 810 270 650 180 300 100 

GV.ThS 810 270 600 150 350 117 

Trợ giảng 405 135 500 100 855 285 

GV tập sự <405 <135 0 0 0 0 

          b) Quy đổi giờ chuẩn của các nhiệm vụ ra giờ làm việc để tính hoàn thành định 

mức 1760 giờ làm việc hành chính trong năm học. 

   - 01 giờ chuẩn NV1 quy đổi tương đương 03 giờ làm việc hành chính 

 - 01 giờ chuẩn NV3 quy đổi  tương đương 03 giờ làm việc hành chính 

 - 01 giờ chuẩn NV2 tùy theo học hàm, học vị của VCGD có mức quy đổi tương 

đương giờ làm việc hành chính như sau: 

          Chức danh, học hàm học vị của Giờ chuẩn ( NV2) Giờ làm việc 

GVCC.GS 01 2,857 

GVCC.PGS, GVCC.TS 01 3,125 

GVC.TS 01 3,333 

GV.TS, GVC.ThS 01 3,611 

GV.ThS 01 4,000 

Trợ giảng 01 5,000 

c) VCGD phải thực hiện giờ chuẩn trực tiếp trên lớp hoặc giảng dạy trực tuyến (giảng 

dạy lý thuyết, thực hành, thí nghiệm hoặc ngoài thực địa) ít nhất bằng 50% định mức giờ 

chuẩn giảng dạy. Ngoài ra, VCGD phải thực hiện đủ định mức nghiên cứu khoa học, phục 

vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác mới được xem là hoàn thành 

nhiệm vụ theo quy định. 

d) VCGD trong thời gian nghỉ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội, nghỉ theo các quy 

định của Bộ luật Lao động hiện hành được miễn giảm định mức giờ chuẩn giảng dạy theo 

tỷ lệ tương ứng với thời gian nghỉ. 

3. Quy đổi công việc giảng dạy ra giờ chuẩn 

a) Tùy theo quy mô lớp học, điều kiện làm việc cụ thể đối với từng lớp ở từng 

chuyên ngành và bậc học khác nhau mà các công việc giảng dạy được quy đổi chi tiết 

như trong Bảng 2. 
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Bảng 2. Giờ quy đổi công tác giảng dạy ra giờ chuẩn ( NV1) 

TT Tên công việc, đơn vị tính Giờ quy đổi 

CÁC CÔNG VIỆC ĐƯỢC QUY ĐỔI RA GIỜ CHUẨN ĐỂ TÍNH HOÀN THÀNH 

NHIỆM VỤ VÀ TÍNH VƯỢT GIỜ 

1 

Giảng dạy lý thuyết với lớp có sĩ số lớn hơn 40 sinh viên 
15TC 

[1+(SV-40)0,005] 

Giảng dạy lý thuyết với lớp từ 20 đến 40 sinh viên được 

tính như lớp chuẩn 
15TC 

Giảng dạy lý thuyết với những lớp có sĩ số nhỏ hơn 20 

sinh viên, Hiệu trưởng quyết định trên cơ sở xem xét 

từng trường hợp cụ thể. 

 

2 Hướng dẫn thí nghiệm, thực hành 

 
0,5SV 

3 Hướng dẫn bài tập lớn (01 bài tập lớn/môn học) 

 
0,135SV 

4 Hướng dẫn và chấm đồ án môn học 

 
0,5SV 

5 Hướng dẫn và đánh giá kết quả thực tập trong phòng 

 
0,5TCSV 

6 Hướng dẫn và đánh giá kết quả thực tập ngoài trời 

 
0,6TCSV 

7 Chấm 1 bài thi kết thúc môn học (2 người chấm) 

 
0,1xSV 

8 Nghiệm thu thực tập sản xuất 

 
0,3SV 

9 Nghiệm thu thực tập tốt nghiệp 

 
0,6SV 

10 Hướng dẫn 1 đồ án tốt nghiệp đại học 

 
15/ đồ án 

11 Phản biện 1 đồ án tốt nghiệp đại học 

 
5/ đồ án 

12 Hướng dẫn 1 luận văn thạc sĩ  

 
22,5/ luận văn 

13 Nghiệm thu tài liệu, giao đề tài 1 luận văn thạc sĩ 

 
2,5/ luận văn 

14 Hướng dẫn 1 luận án tiến sĩ 

 
200/ luận án 

 

b) Đối với các nội dung ở Mục 1 trong Bảng 2 nếu: 

- Сông việc được thực hiện ở bậc sau đại học thì giờ quy đổi được nhân hệ số theo 

tính chất công việc (Ktc): Ktc = 1,5;  
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- Сông việc được thực hiện ở chương trình tiên tiến thì giờ quy đổi được nhân hệ 

số theo tính chất công việc (Ktc) như sau:  

+ Môn giảng dạy bằng tiếng Việt, môn ngoại ngữ áp dụng hệ số  Ktc = 1,0; 

+ Giảng dạy chuyên môn (môn chuyên ngành trừ môn học ngoại ngữ) trực tiếp 

bằng tiếng nước ngoài được áp dụng hệ số  Ktc = 2; 

+ Trợ giảng cho các giảng viên người nước ngoài (ngôn ngữ giảng dạy bằng tiếng 

Anh hoặc thứ tiếng khác) tính bằng 30% x KLGD môn học. 

c) Các nội dung ở Mục 1, 5, và 6 trong Bảng 2 được nhân với hệ số tương ứng đối 

với các điều kiện lao động (Kđk): 

- Được thực hiện tại Hà Nội buổi tối (từ tiết thứ 11 trở đi): Kđk = 1,1; 

- Được thực hiện ở ngoài Hà Nội ban ngày: Kđk = 1,1; 

- Được thực hiện ở ngoài Hà Nội buổi tối (từ tiết thứ 11 trở đi): Kđk = 1,15. 

- Được thực hiện theo kế hoạch ở học kỳ 3: Kđk = 1,5 

d) Đối với các nội dung ở Mục 2, 3, 4, 5 và 6 trong Bảng 2, bộ môn có trách 

nhiệm chia nhóm cho phù hợp với đặc thù của môn học để đảm bảo chất lượng dạy và 

học. 

e) Các nội dung trong Bảng 2, giảng viên chỉ được tính khối lượng khi môn học có 

trong chương trình, kế hoạch đào tạo của Nhà trường. 

f) Giờ quy đổi trong Bảng 2 được tính trọn gói cho số người thực hiện. Nếu được 

thực hiện bởi 2 người mà trong Bảng 2 không có quy định định mức cho từng người thì 

mỗi người được tính một nửa tổng số giờ quy đổi; nếu có quy định rõ chính, phụ thì 

người thực hiện chính tính hệ số 0,7; người thực hiện phụ tính hệ số 0,3. 

g) Cán bộ đi hướng dẫn thực địa thực tập môn học ngoài địa phận Hà Nội được 

thanh toán công tác phí theo Quy chế chi tiêu nội bộ. Một cán bộ đi phải hướng dẫn tối 

thiểu 20 sinh viên, trường hợp đặc biệt phải được Hiệu trưởng duyệt. 

4. Quy đổi nhiệm vụ nghiên cứu khoa học ra giờ chuẩn 

a)  Viên chức giảng dạy phải dành ít nhất 1/3 tổng quỹ thời gian làm việc trong 

năm (tương đương 586 giờ hành chính) để thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học. 

b) Nghiên cứu khoa học: bao gồm các hoạt động liên quan đến nghiên cứu khoa 

học và chuyển giao công nghệ như viết bài báo khoa học, báo cáo HNKH; chủ nhiệm, 

tham gia đề tài, đề án NCKH, dự án CGCN; phản biện, hội đồng đánh giá nghiệm thu đề 

tài đề án NCKH; chủ trì và tham gia tổ chức các HNKH. Chi tiết về việc quy đổi giờ 

nghiên cứu khoa học ra giờ chuẩn thực hiện theo Quyết định số 1171 QĐ/MĐC ngày 12 
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tháng 11 năm 2020 của Trường Đại học Mỏ - Địa chất ban hành Quy định về Quản lý 

hoạt động khoa học và công nghệ.  

 5. Quy đổi công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác ra 

giờ chuẩn 

  a) Ngoài công việc giảng dạy và nghiên cứu khoa học, VCGD còn phải thực hiện 

các nghĩa vụ khác theo quy định đó là những công việc hỗ trợ trực tiếp hoặc gián tiếp cho 

công tác đào tạo và nghiên cứu khoa học của Nhà trường, Khoa, Trung tâm thuộc trường, 

Bộ môn và phòng thí nghiệm.  

Cụ thể: Công tác quản lý kiêm nhiệm; xây dựng chương trình đào tạo; hướng dẫn cán bộ 

tập sự; học tập bồi dưỡng  nâng cao trình độ chuyên môn; xây dựng đề tài, dự án; tham 

gia các hội đồng chuyên môn, nghiệp vụ; trực khoa, bộ môn, phòng thí nghiệm; bảo trì 

bảo dưỡng trang thiết bị phòng thí nghiệm; chuẩn bị thiết bị, dụng cụ, vật tư thí nghiệm, 

phục vụ đề tài; tham gia tư vấn tuyển sinh, tư vấn, giới thiệu việc làm; tham gia các hoạt 

động văn hóa, thể dục thể thao .v.v.  

Nhiệm vụ phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác được chia làm 

2 loại: 

- Nhiệm vụ liên quan đến chuyên môn (gọi tắt là nhiệm vụ 3A) 

 - Nhiệm vụ đóng góp cho trường và đơn vị, phục vụ cộng đồng (gọi tắt là nhiệm 

vụ 3B) 

b) Chi tiết  việc quy đổi công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn khác ra giờ chuẩn được quy định tại Bảng 3. 

Bảng 3. Nhóm công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn 

khác ( NV3) 

TT Tên công việc, đơn vị tính Giờ quy đổi 

A Nhóm nhiệm vụ liên quan chuyên môn khác (gọi tắt là nhiệm vụ 3A) 

1 
Tham gia xây dựng chương trình 

đào tạo mới 

-1000 giờ làm việc/ một chương trình đào 

tạo (Danh sách theo quyết định của Hiệu 

trưởng, phân chia giờ theo đề nghị của Hội 

đồng) 

2 
Tham gia công tác đánh giá kiểm 

định các chương trình đào tạo 

-1000 giờ làm việc/ một chương trình đã đạt  

kiểm định (Danh sách theo quyết định của 

Hiệu trưởng, phân chi giờ theo đề nghị của Hội 

đồng TĐG) 

3 Tham gia hướng dẫn GV/CB tập sự 
100 giờ làm việc/ CB/ 1năm 
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4 
Tham gia công tác giáo viên chủ 

nhiệm 
50 giờ làm việc/ 01 lớp/ năm học 

5 

Tổ chức buổi báo cáo chuyên đề, 

học thuật cho trường hoặc đơn vị 

(Có xác nhận của Đơn vị chủ quản) 

- Chủ trì: 20 giờ làm việc cho đơn vị, 30 giờ 

làm việc cho cấp trường 

- Thành viên BTC: 10 giờ làm việc cấp đơn 

vị, 15 giờ làm việc cấp trường 

 

6 

 

Xây dựng và tham gia nhóm nghiên 

cứu mạnh/ dự án quốc tế, dự án 

quốc gia, tỉnh, thành phố mang 

danh nghĩa Nhà trường (có hoạt 

động thực tế được Nhà trường, các 

tổ chức Khoa học chứng nhận) 

 

 

 

-50 giờ làm việc /dự án/1 thành viên 

 

 

 

 

7 

Tổ chức dẫn sinh viên đi tham gia 

các cuộc thi quốc gia, quốc tế, các 

dự án quốc gia, quốc tế (không tính 

cuộc thi Olympic, các nội dung thi 

đã được Quy định trong Quản lý 

hoạt động KH&CN) 

-50 giờ làm việc cho cuộc thi, đề tài trong 

nước 

-100 giờ làm việc cho cuộc thi/ đề tài quốc 

tế  

Nếu đạt các giải chính thức thì được tính 

thêm 30% số giờ làm việc ( Có xác nhận 

của Ban tổ chức) 

8 

 

Chứng chỉ chuyên môn, nghiệp vụ 

phục vụ trực tiếp hoặc theo yêu cầu 

của vị trí công việc đương nhiệm ( 

PP GDĐH, PP NCKH, QL giáo 

dục, QL hành chính,  đảm bảo chất 

lượng) 

-100 giờ làm việc/ chứng chỉ 

9 

Chứng chỉ hỗ trợ nâng cao chất 

lượng và hiệu quả công việc theo 

định hướng của Nhà trường và của 

đơn vị ( Ví dụ: chứng chỉ ngoại ngữ 

IELTS, TOEFL, Aptis, Văn bằng 2, 

Tin học năng cao MOS, IC3,...) 

-100 giờ làm việc/ chứng chỉ, văn bằng 

10 Tham dự các hội thảo chuyên ngành - 10 giờ làm việc/ hội thảo trong nước 
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để tự bồi dưỡng chuyên môn 

(không có báo cáo nhưng có giấy 

xác nhận tham gia của đơn vị tổ 

chức) 

- 15 giờ làm việc/ hội thảo quốc tế 

11 

Coi thi kết thúc học phần (2 giờ làm 

việc / 40sv / ca thi 60 phút/ 1 cán bộ 

coi thi) 

(Số lượng sinh viên/thời gian ca thi/ 

số cán bộ coi thi nếu khác quy  định 

trên thì tính theo tỉ lệ tương đương) 

- 2 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số nhỏ hơn 

hoặc bằng 40 sv/ ca thi 60 phút/ cho 01 cán 

bộ. 

- 4 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số từ 41 

đến 80 sv/ ca thi 60 phút/ cho 02 cán bộ. 

- 6 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số từ 81 

đến 120 sv/ ca thi 60 phút/ cho 03 cán bộ. 

(Danh sánh có xác nhận của Phòng ĐBCL, 

Bộ môn, Khoa) 

12 

Coi thi, hỏi thi chuẩn đầu ra tin học, 

ngoại ngữ, thi tuyển sinh đầu vào 

các hệ đào tạo  

- 2 giờ làm việc/ca thi/ 1 cán bộ; 4 giờ làm 

việc/ môn thi từ 150 phút  đến 180 phút  

(Danh sách theo quyết định của Nhà trường) 

13 

Viết bài, hoặc đi báo cáo, tư vấn về 

lĩnh vực giáo dục hoặc chuyên 

ngành, dưới danh nghĩa trường ĐH 

Mỏ- Địa chất (không phải bài báo 

tại các Hội nghị nghiên cứu khoa 

học) 

- 20 giờ làm việc / bài trong nước 

- 50 giờ làm việc/ bài quốc tế 

   (Có minh chứng kèm theo) 

14 

Tham gia giảng dạy phụ đạo đầu 

vào các hệ đào tạo; lớp tiếng anh 

tăng cường; lớp chuẩn đầu ra tin 

học ngoại ngữ; giảng dạy các lớp 

không tính khối lượng, các lớp 

chuyển đổi hỗ trợ sinh viên năm 

cuối hoàn thành chương trình khóa 

học; tham gia Ban Thẩm định 

Ngoại ngữ tại Hội đồng GS/PGS 

cấp cơ sở. 

Tính theo số giờ làm việc cụ thể (có danh 

sách và xác nhận của Đơn vị chủ quản, 

Khoa, P.SĐH, P.ĐTĐH, QĐ của Nhà 

trường) 

15 
Tham gia biên soạn bài giảng        

E-learning 

100 giờ/TC (Danh sách theo quyết định của 

Nhà trường, Khoa xác nhận) 

16 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 đồ án 

tốt nghiệp đại học 
2giờ/thành viên 
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17 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 luận 

văn tốt nghiệp thạc sĩ 
CT, TK : 6 ; PB : 12 ; UV : 4 

18 
Hội đồng chấm 1 tiểu luận tổng 

quan hoặc chuyên đề tiến sĩ 
8giờ/thành viên 

19 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 luận 

án tiến sĩ các cấp 
CT, TK : 8 ; PB : 20 ; UV : 6 

20 

Biên soạn đề cương chi tiết 1 môn 

học (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

40 giờ làm việc 

21 

Chỉnh sửa đề cương chi tiết 1 môn 

học (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

5 giờ làm việc 

22 
Phản biện 01 giáo trình các cấp (có 

Đăng kí, Quyết định  nhà trường) 
20 giờ làm việc/TC 

23 
Ra 1 đề thi và đáp án thi tốt nghiệp 

hoặc tuyển sinh 
10 giờ làm việc 

24 Ra 1 đề thi Olympic và đáp án 10 giờ làm việc 

25 
Biên soạn giáo trình cấp trường (có 

Đăng kí, Quyết định  nhà trường) 
120 giờ làm việc/TC 

26 

Biên soạn giáo trình cấp Nhà xuất 

bản (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

180 giờ làm việc/TC 

27 
Biên soạn sách hướng dẫn (có Đăng 

kí, Quyết định  nhà trường) 
90 giờ làm việc/TC 

B 
Nhóm công việc phục vụ cộng đồng, phục vụ Nhà trường và đơn vị (gọi tắt là 

nhiệm vụ 3B) 

28 

Tham gia: BCH Công đoàn từ cấp 

bộ môn, BCH Chi đoàn, Trợ lý văn 

thể Khoa 

- 30 giờ làm việc/năm 

29 

Trực chuyên môn tại bộ môn/đơn vị 

(Một tuần nhiều nhất 1 buổi, không 

tính cho lãnh đạo có phụ cấp chức 

vụ từ 0,3 trở lên) 

- 4 giờ làm việc/ buổi  (4* 44 tuần =176 giờ) 

(danh sánh có xác nhận thời gian làm việc 

của:Bộ môn, Khoa) 

 

30 
Tham gia sinh hoạt cấp đơn vị- cấp 

trường (hoạt động thường xuyên 

- Tham gia đầy đủ 60 giờ làm việc/ năm (có 

xác nhận của đơn vị) 
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theo quy định hành chính của 

Trường hoặc đơn vị: như họp công 

tác tháng, tuần, sinh hoạt chi bộ, 

sinh hoạt chuyên đề) 

31 

Tham gia các hoạt động văn thể mỹ, 

các sự kiện của Trường hoặc đợn vị 

  

- Từ 30 đến 60 giờ làm việc do Công đoàn 

và Trợ lý văn thể chấm điểm – xác nhận 

32 Kiêm nhiệm nhiều chức vụ quản lý   

- 120 giờ làm việc/1 hệ số trách nhiệm/năm 

(Tính trên tổng các hệ số trách nhiệm còn 

lại, sau khi trừ đi hệ số trách nhiệm cao 

nhất) 

33 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác Thanh tra, kiểm tra, giải 

quyết các tranh chấp, khiếu lại trong 

Nhà trường và đơn vị. 

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

34 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác sinh viên - cựu sinh viên 

và hướng nghiệp, giao lưu quảng bá 

hình ảnh Nhà trường ra ngoài xã hội  

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

35 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác đối ngoại (không thuộc 

chức năng nhiệm vụ của vị trí 

đương nhiệm), hỗ trợ/ tư vấn cho 

các đơn vị khác trong trường. 

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị. 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

36 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác tư vấn tuyển sinh đại học, 

sau đại học, tư vấn giới thiệu việc 

làm cho sinh viên. 

- Được xác định cụ thể (số giờ làm việc) 

trong Quyết định phân công của Nhà trường 

và đơn vị. (có xác nhận phòng QHCC&DN, 

Khoa) 

37 

Tham gia tổ chức, hướng dẫn, hoạt 

động trong các Câu lạc bộ, Hội 

khoa học... được nhà trường thành 

lập có tính hệ thống và phổ biến 

trong toàn trường được nhiều người 

tham gia. 

 

- Tính giờ theo thời gian thực tế (Có danh 

sách và được Ban chấp hành, Cơ quan chủ 

trì xác nhận) 
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38 

Tham gia tổ chức, hướng dẫn các 

cuộc thi, các giải thi đấu có tính hệ 

thống và phổ biến trong toàn trường 

được nhiều người tham gia. 

- Tính giờ theo thời gian thực tế (Có danh 

sách và được Ban tổ chức, Cơ quan chủ trì 

xác nhận) 

39 

Các nhiệm vụ phát sinh khác không 

có trong danh mục do Hiệu trưởng 

quyết định 

 

- Tính giờ theo thời gian thực hiện thực tế 

và các  quy định hiện hành 

 

Điều 6. Định mức giờ chuẩn giảng dạy đối với viên chức giảng dạy được bổ 

nhiệm hoặc kiêm nhiệm công tác quản lý đảng, đoàn thể  

1. VCGD được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, 

công tác đảng, đoàn thể trong Trường được miễn giảm định mức giờ chuẩn; định mức giờ 

chuẩn còn lại được quy định trong Bảng 4 dưới đây (định mức được tính theo tỷ lệ % của 

giờ chuẩn theo quy định này và các quy định khác liên quan; khoa GDQP  giờ miễn giảm 

tính theo Thông tư số 15/2015/TTLT-BGD ĐT-BLĐTBXH-BQP-BCA-BNV-BTC ngày 

16 tháng 7 năm 2015 ). 

Bảng 4: Định mức giờ chuẩn đối với các chức danh  

TT Giảng viên giữ chức vụ quản lý 

Định 

mức 

(%) 

1 
Bí thư Đảng ủy Trường, Chủ tịch Hội đồng Trường, Hiệu trưởng 

 
15 

2 
Phó Hiệu trưởng 

 
20 

3 

Trưởng phòng, Thư kí Hội đồng Trường, Giám đốc Trung tâm Thông tin 

- Thư viện, Giám đốc Trung tâm Dịch vụ, Giám đốc trung tâm Tin học- 

Ngoại ngữ 

25 

4 

Phó bí thư Đảng ủy Trường, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy, Bí thư 

Đoàn thanh niên Trường 

30 Phó Trưởng phòng, Phó Giám đốc Trung tâm Thông tin - Thư viện, Phó 

Giám đốc Trung tâm Dịch vụ, Phó Giám đốc trung tâm Tin học- Ngoại 

ngữ 

5 Phó Bí thư Đoàn thanh niên Trường 50 
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6 

Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa và tương đương 
 

 

Đối với khoa có 40 giảng viên trở 

lên hoặc có quy mô 800 người học 

trở lên 

Trưởng khoa 

 
60 

Phó Trưởng khoa 

 
70 

Đối với khoa có dưới 40 giảng viên 

hoặc có quy mô dưới 800 người học 

Trưởng khoa 

 
70 

Phó Trưởng khoa 

 
80 

7 

Chánh Văn phòng Đại diện, Chánh Văn phòng Chương trình tiên tiến, 

Giám đốc Trung tâm phân tích, thí nghiệm công nghệ cao, Trưởng phòng 

thí nghiệm của Trường và tương đương 

70 

8 

Trưởng các ban Đảng của Đảng ủy, Phụ trách Văn phòng Đảng ủy, Ủy 

viên Ban thường vụ Đảng ủy Trường 

75 Chủ tịch Hội sinh viên Trường 

Phó Chánh Văn phòng Đại diện, Phó Chánh Văn phòng Chương trình tiên 

tiến, Phó Giám đốc Trung tâm phân tích, thí nghiệm chất lượng cao 

9 

Phó Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy, Ủy viên BCH Đảng bộ 

Trường, Thành viên Hội đồng Trường, Bí thư Đảng ủy Khoa 

80 
Chủ tịch Công đoàn Trường 

 

Trưởng bộ môn, Tổ trưởng Tổ máy Trắc địa, Trưởng Xưởng Cơ - Điện, 

Giám đốc Bảo tàng Địa chất. 

10 

Ủy viên Ủy ban kiểm tra Đảng ủy, Phó Bí thư Đảng ủy Khoa, Bí thư chi 

bộ 

85 

Chủ tịch Hội cựu chiến binh, Trưởng Ban Thanh tra nhân dân, Trưởng 

Ban nữ công Trường, Bí thư Liên chi đoàn Khoa, Trợ lý văn thể Khoa,  

Phó Chủ tịch Công đoàn Trường, Chủ tịch công đoàn bộ phận,  

Phó Trưởng bộ môn, Cố vấn học tập, Giáo viên chủ nhiệm (chủ nhiệm 01 

lớp giảm 5% định mức giờ chuẩn) 

11 

Phó Bí thư chi bộ 

 
90 

Phó Trưởng Ban Thanh tra nhân dân, Phó Trưởng Ban nữ công Trường, 

Phó Chủ tịch Công đoàn bộ phận. 
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12 

Giảng viên làm công tác quốc phòng, quân sự không chuyên trách quy 

định tại Nghị định số 168/2018/NĐ-CP ngày 28 tháng 12 năm 2018 của 

Chính phủ về công tác Quốc phòng ở Bộ, ngành trung ương, địa phương 

80 

 

2. Các trường hợp được miễn định mức giờ chuẩn khác được quy định tại bảng 5 dưới 

đây. 

Bảng 5. Danh mục những trường hợp được miễn giảm định mức giờ chuẩn 

TT Các trường hợp áp dụng 

1 

VCGD được cử đi công tác, đi học tập trung liên tục mỗi đợt từ 30 ngày trở lên thì 

cứ mỗi 30 ngày được giảm 10% định mức giờ chuẩn của năm nhưng tối đa không 

quá 100%. Nếu trong 1 năm được cử đi nhiều đợt liên tục như trên thì cộng dồn để 

tính tỷ lệ miễn giảm tương ứng, số ngày lẻ cuối cùng nhiều hơn 15 được tính tròn 

thành 30 ngày.  

2 

VCGD phải tạm nghỉ theo chế độ BHXH do ốm đau, thai sản hoặc theo quyết 

định của Trường mỗi đợt liên tục từ 15 ngày trở lên thì cứ mỗi 15 ngày được miễn 

giảm 5% định mức giờ chuẩn của năm nhưng tối đa không quá 100%.  

3 

VCGD trong thời gian thai sản, chữa bệnh dài ngày được giảm trừ nhiệm vụ theo 

tỷ lệ tương ứng với thời gian nghỉ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội. VCGD nữ có 

con nhỏ được giảm trừ nhiệm vụ theo tỷ lệ tương ứng với thời gian làm việc được 

giảm trừ theo Bộ luật Lao động hiện hành. Cụ thể: 

a) Nữ có con < 36 tháng được giảm 10% định mức giờ chuẩn. 

b) Nữ nghỉ sinh con được giảm 50% định mức giờ chuẩn trong năm học. 

     c) Nữ bị bệnh phải điều trị dài ngày (có xác nhận của bệnh viện và nằm trong 

danh mục bệnh điều trị dài ngày theo Thông tư số 34/2013/TT-BYT ngày 

28/10/2013 của Bộ Y tế) nhưng vẫn tham gia công tác đào tạo thì được giảm 50% 

định mức giờ chuẩn. 

 4 
VCGD được cử đi học tập trung từ 1 năm trở lên nhưng vẫn đảm đương nhiệm vụ 

được phân công được giảm 50% định mức giờ chuẩn. 

5 

Trường hợp không có đủ 10 tháng làm việc trong năm học căn cứ theo số tháng 

hưởng lương (nghỉ hưu giữa năm học, đi nước ngoài, thôi việc hoặc chuyển công 

tác,...) thì định mức khối lượng công việc được xác định theo tỉ lệ số tháng làm 

việc. 

 

3. VCGD kiêm nhiệm nhiều chức vụ thì áp dụng mức giờ chuẩn thấp nhất trong số 

các chức vụ kiêm nhiệm quy định tại Điều 6 của Quy định này. 
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Điều 7. Quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy để xếp loại VCGD và tính giờ vượt định 

mức 

 1. Những thay đổi về chức danh nghề nghiệp, hệ số lương, học vị, chức vụ phát 

sinh trong năm học sẽ được dùng làm căn cứ để xác lập lại nghĩa vụ và quyền lợi cho 

năm học đó theo tỷ lệ thời gian trước và sau khi thay đổi trong năm học (tính theo tháng). 

 2. Khối lượng công việc của VCGD trong một bộ môn được cộng dồn theo năm 

học, kể từ ngày 1 tháng 8 năm trước đến ngày 31 tháng 7 năm hiện tại, để đánh giá mức 

độ hoàn thành nhiệm vụ và chất lượng công tác của cá nhân, đơn vị và để xếp loại cán bộ, 

viên chức và chính sách liên quan. 

3. VCGD làm công tác giảng dạy, nghiên cứu khoa học, phục vụ cộng đồng và 

thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác vượt định mức được hưởng chế độ làm việc 

vượt định mức theo quy định của pháp luật và cho phép bù giờ như sau: 

 a) Nếu giảng viên không làm đủ khối lượng NCKH thì có thể lấy số giờ chuẩn 

giảng dạy bù cho đủ số giờ NCKH chưa hoàn thành theo nguyên tắc 01 giờ chuẩn giảng 

dạy bù cho 1,5 giờ chuẩn NCKH. Khối lượng giờ làm NCKH vượt quy định không được 

tính vào khối lượng vượt giờ để thanh toán.  

b) Nếu giảng viên không làm đủ số giờ phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm 

vụ chuyên môn khác thì có thể lấy khối lượng giờ giảng dạy hoặc giờ nghiên cứu khoa 

học để bù vào theo nguyên tắc: 01 giờ chuẩn giảng dạy bằng 1,5 giờ chuẩn (NV3); 01 giờ 

chuẩn NCKH bằng 01 giờ chuẩn (NV3); (giờ  chuẩn NCKH này được tính tại điểm: 4, 5 

(Q1,Q2,Q3); 6 (Q1); Phụ lục 2, Quyết định số 1171 QĐ/MĐC ban hành ngày 12 tháng 11 

năm 2020 Quy định về Quản lý hoạt động khoa học và công nghệ). Khối lượng giờ phục 

vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác vượt định mức không được 

tính vào khối lượng vượt giờ để thanh toán cũng như xếp loại viên chức; tuy nhiên, các 

nhiệm vụ này được xem xét tính vào tổng định mức giờ chuẩn giảng dạy để đánh giá mức 

hoàn thành nhiệm vụ trong năm đối với giảng viên không vượt định mức lao động. 

4. Số giờ giảng dạy đã thực hiện sau khi trừ đi định mức giờ chuẩn sẽ là khối 

lượng tính vượt giờ. Khi tính khối lượng vượt giờ sẽ lấy những phần khối lượng có hệ số 

phụ cấp giảng dạy lớp đông từ thấp đến cao để trừ cho định mức giờ chuẩn. Hệ số đơn 

giá vượt giờ được tính theo chức danh nghề nghiệp, học hàm, học vị (Kcd)  và phụ cấp 

giảng dạy lớp đông như sau: 
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Bảng 6: Hệ số tính đơn giá vượt giờ (Kcd) theo chức danh nghề nghiệp và học hàm, học 

vị. 

TT 

Hạng chức 

danh nghề 

nghiệp 

Học hàm, học vị 

Kcd 

(Áp dụng cho phần 

KLGD vượt giờ 

nghĩa vụ) 

1 Hạng I 

GVCC.GS 1,50 

GVCC.PGS 1,35 

GVCC 1,30 

2 Hạng II 

GVC.PGS 1,30 

GVC.TS 1,20 

GVC, GVC.ThS 1,15 

3 Hạng III 

GV.TS 1,15 

ThS, GV.ThS 1,00 

Trợ giảng, tốt nghiệp trình độ 

Đại học (trừ khoa GDQP) 
0,90 

Bảng 7: Hệ số (Kpclđ) phụ cấp lớp đông tính cho đơn giá vượt giờ  

 

TT Loại hình Sĩ số lớp học 

Kpclđ 

(Áp dụng cho 

phần KLGD vượt 

giờ nghĩa vụ) 

1 

Giảng dạy lý thuyết 

mục 1, Bảng 2 

 

 

Từ  5 - 9 0,6 

Từ 10-19 0,8 

Từ 20 -39 1,0 

Từ 40 -59 1,2 

Từ 60 -79 1,4 

Từ 80 -99 1,6 

Từ 100 -119 1,8 

Từ 120 -139 2,0 

Trên 140 2,2 

2 
Các mục: 2,3,4,5,6; 

Bảng 2 
 1,2 
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5. Đối với những VCGD không đủ định mức giờ chuẩn theo quy định, Hiệu trưởng 

căn cứ vào kế hoạch công tác của cá nhân và điều kiện thực tế của Nhà trường để xem xét 

khi đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm học, xếp loại thi đua và giải quyết các 

chế độ, chính sách liên quan. 

 

Điều 8. Quản lý VCGD 

 

 1. VCGD chịu sự quản lý trực tiếp của Trưởng bộ môn và Trưởng Khoa. Trưởng 

Bộ môn, Trưởng Khoa chịu trách nhiệm trước Ban giám hiệu về việc phân công giảng 

viên phụ trách giảng dạy các học phần.  

 2. VCGD, cán bộ quản lý kiêm nhiệm làm nhiệm vụ giảng dạy ở trong và ngoài 

trường đều do Hiệu trưởng nhà trường quyết định. 

 3. VCGD đang làm nhiệm vụ giảng dạy chỉ được Hiệu trưởng cử đi công tác hoặc 

đi bồi dưỡng chuyên môn, tham gia thực hiện đề tài, dự án … khi và chỉ khi được Khoa, 

Bộ môn trực tiếp quản lý sắp xếp được giảng viên dạy thay (Phòng Đào tạo Đại học điều 

chỉnh lịch dạy). VCGD không được bỏ giờ theo thời khóa biểu đã xếp.   

 4. VCGD dạy thay cho người khác phải sắp xếp lịch dạy không ảnh hưởng đến kế 

hoạch giảng dạy của mình. Nếu vi phạm sẽ bị xử lý như bỏ giờ. 

 5. Để bảo đảm quyền lợi của VCGD trong công tác giảng dạy, nghiên cứu, tự nâng 

cao trình độ, các khoa, bộ môn phải bố trí số giờ dạy cho giảng viên hợp lý, không nhiều 

hơn 01 lần số giờ chuẩn định mức đối với giảng viên đang đi học thạc sĩ,  nghiên cứu 

sinh. Trường hợp đặc biệt báo cáo Hiệu trưởng xem xét và quyết định. 

6. Giảng viên trong thời gian tập sự, thử việc chỉ thực hiện tối đa 50% định mức 

giờ chuẩn giảng dạy, đồng thời được miễn giảm nhiệm vụ nghiên cứu khoa học để dành 

thời gian tham gia dự giờ, trợ giảng và tham gia thực tập, thực tế. Đối với giảng viên tập 

sự, để được bổ nhiệm các chức danh nghề nghiệp giảng viên, người trúng tuyển phải thực 

hiện thời gian tập sự 12 tháng. Các khoa, bộ môn phải có kế hoạch cho giảng viên tập sự 

đi dự giờ giảng của các giảng viên có kinh nghiệm thuộc lĩnh vực chuyên môn của khoa. 

Trong một năm học, giảng viên tập sự phải đi dự tối thiểu 50 tiết dạy.  

Điều 9. Kế hoạch hóa khối lượng công việc của giảng viên 

 

1. Việc kế hoạch hóa khối lượng công việc của VCGD vào năm học tiếp theo 

được thực hiện theo quy trình sau: 

a) Căn cứ vào kế hoạch đào tạo năm học: Trưởng Bộ môn, VCGD có trách nhiệm 

chuẩn bị kế hoạch và kê khai đầy đủ khối lượng công việc bảo đảm thực hiện các nhiệm 

vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học để nộp cho Trưởng khoa. 

b) Trưởng khoa cân đối, điều chỉnh, tổng hợp khối lượng công việc chuyên môn 
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của các giảng viên trong khoa.  

c) Trưởng bộ môn có trách nhiệm phân công khối lượng công việc phù hợp cho 

mỗi giảng viên, sao cho số giờ vượt (nếu có) phải tương ứng với giờ chuẩn định mức của 

từng người. Tỷ lệ giờ vượt của mỗi người phải tương ứng với tỷ lệ giờ vượt của bộ môn; 

không để mức chênh lệch giờ vượt quá cao giữa các VCGD trong một bộ môn và tránh 

dồn giờ cho một số người. Trường hợp đặc biệt Trưởng bộ môn và Trưởng khoa phải báo 

cáo Hiệu trưởng để được phê duyệt trước khi thực hiện. 

2. Khối lượng công việc của VCGD được tính để đánh giá mức độ hoàn thành 

nhiệm vụ của cá nhân và của cả đơn vị. Trong đó, người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm:  

a) Cung cấp đầy đủ thông tin về khối lượng phân công công việc nghĩa vụ, chất 

lượng thực hiện công việc, thái độ làm việc của các cá nhân thuộc đơn vị mình quản lý, 

làm cơ sở cho việc đánh giá thành tích làm việc và thưởng vượt định mức lao động. 

b) Xác nhận khối lượng thực hiện công việc phục vụ cộng đồng và các nhiệm vụ 

chuyên môn khác (NV3) của VCGD trong đơn vị mình quản lý thông qua Trưởng bộ 

môn, phòng thí nghiệm hoặc cấp tương ứng và các đơn vị khác có liên quan. 

c) Đảm bảo việc đánh giá thành tích làm việc của các cá nhân trong đơn vị là: 

khách quan, đúng tiêu chí đã được công bố, dân chủ, công khai và trung thực. 

 

Điều 10. Thời hạn thực hiện công việc trong năm học 

 

1. Phòng Đào tạo Đại học chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan thiết kế các 

biểu mẫu kê khai khối lượng để đảm bảo thống nhất và liên thông trong quá trình thực 

hiện.  

2. Trước ngày 31 tháng 7 hàng năm, Khoa tổng hợp giờ giảng và các bản sao giấy 

tờ liên quan tới việc miễn giảm giờ chuẩn giảng dạy ( nếu có) gửi vể Phòng Đào tạo Đại 

học. 

  3. Các Khoa, phòng Đào tạo Đại học, phòng Đào tạo Sau đại học, phòng Khoa học 

Công nghệ, phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm kiểm tra và tính khối lượng giảng dạy,  

khối lượng nghiên cứu khoa học của viên chức giảng dạy trước khi chuyển Phòng Kế hoạch - Tài 

chính. 

4. Tiền vượt giờ định mức được thanh toán vào thời điểm sau khi xác định được 

đơn giá vượt giờ của năm học vào tháng 10 hàng năm. 

5. Nhà trường căn cứ kế hoạch giảng dạy mỗi kỳ để làm tạm ứng vượt giờ (kỳ 1 

trong tháng 12, kỳ 2 trong tháng 5). 

 

 



19 

 

Chương III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 Điều 11. Trách nhiệm trưởng các đơn vị 

 Trưởng Phòng, Ban, Trung tâm, Khoa có trách nhiệm chỉ đạo các bộ môn và 

tương đương căn cứ quy định này để có kế hoạch phân công, bố trí công việc đảm bảo 

đúng theo quy định. 

 

Điều 12. Điều khoản thi hành  

1. Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quy định chế độ 

làm việc đối với viên chức giảng dạy ban hành theo Quyết định số 779/QĐ-MĐC ngày 

14 tháng 6 năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất và Quyết định số 

558/QĐ-MĐC ngày 30 tháng 6 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất 

về việc sửa đổi bổ sung Quy định chế độ làm việc đối với viên chức giảng dạy và Quy 

định đánh giá phân loại tập thể, cá nhân. 

2. Những nội dung khác có liên quan đến chế độ việc làm của viên chức giảng dạy 

không được nêu tại Quy định này thì áp dụng theo các quy định pháp luật hiện hành.  

3. Trong quá trình thực hiện, nếu có điểm nào chưa phù hợp, cần sửa đổi, bổ sung, 

các đơn vị, phản ánh về Nhà trường (qua Phòng Đào tạo Đại học) để tổng hợp, báo cáo 

trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.  



BO GIAO DVC  vA DAO TO CQNG HOA XA HO! CHU NGHIA VIET NAM 
TRU'UNG BA! HQC MO - BIA CHAT Bc 1p - Tr do - Hnh phüc 

S:  94  INQ-HDT Ha Nói, ngày , tháng .lj näm 2022 

NGHJ QUYET 
Vê vic ban hành Quy djnh bô nhim, bô nhim 1i kéo dài thôi gian 

gift chn'c vi, thôi gift chtrc vii, tw chfrc, mien nhim viên chuc gift chirc vi 
1nh dio quän ly  thuôc Trtr?rng Bi h9c Mo - Oja chat 

HO! BONG TR1JOG TRUNG DiI HQC MO - OTA  CHAT 

Can ct Luat  Giáo dyc dgi hQc ngày 18/6/2012 và Luat  tha dôi, bô sung m5t s 
diêu cia Luat  Giáo dyc dgi hQc ngày 19/11/2018, 

Can th Nghj djnh sd 99/2019/ND-CR ngày 3 0/12/2019 cla C'hInh phi Quy djnh 
chi tiêt và hwó'ng dan thi hành m3t so diêu cia Luat  sica dOi, hO sung mat so diêu cia 
Luat Giáo clyc dgi hQc, 

Can cü Thông tic lien tjch so 07/2009/TTLT-BGDDT-BNJ7 ngày 15/4/2009 cia 
BO Giao duc va Dao tao va Bô NOi vu hiccrng dan thuv hiên quyên tic chu, tic chiu trac 
nhim ye thcc hin nhim vy, to chzc b may, biên ché dOi vó'i don vj sc nghip cô 
lap giáo dyc và dào tçio; T .Dft 

C'án th Quylt djnh sO 2754/QD-BGDDT ngày 25/9/2020 cia B Giáo dy 
Dào to ye vic cOng nhan Hai dông trithng TricO'ng Dcii hQc Mo - Dja chdt nhi k 
2020-2025; 

Can cii' Nghj quyêt 56 05/NQ-HDT ngày 19/01/2021 cüa Hai  dOng trzthng ye 
vic ban hành Quy chê tO chic và hogt dng cia Tricàng Dgi hQc MO - Dja chOt, 

Xét To' trinh sO' 166/TTr-MDC ngày 04/4/2 022 cüa Hicu tru'O'ng v vic ban hành 
Quy dinhbO nhiçm, bô nhiêm lai kéo dài thai gian giic chi'c vy, thOi giü chüc vy, tic 
chi'c, mien nhim viên chic giü' chzc vy lãnh do quán lj cza TricO'ng Dgi hQc MO - 
Dja chat; 

Can ci ké't qua bku quylt cüa Hôi dng tru'Oi'zg Tru'O'ng Dgi hQc MO - Dja chOt 
ngày 21/4/2022 ye vic ban hành Quy djnh bô nhiêm, hO nhim lgi kéo dài thai gian giic 
chi'c vy, thOi giic chi'c vy, tIc chi'c, mien nhim viên chi'c gifi' chic vy lãnh dgo quán lj. 
cia Tricthig Dgi hQc MO - Dja chat. 

QUYET NGH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Nghj quy& nay Quy djnh b nhim, b nhim lai 
kéo dài th?yi gian giü chirc vii, thôi giU chi.'rc vi, t1r chirc, min nhim viên chrc gitt 
chirc vi lành cto quãn 1 thuc Trixing Dti hçc MO - Dja chat. 

Biêu 2. Hiu tru&ng cO trách nhim chi dao  trin khai thirc hin các ni dung 
cüa Quy djnh bô nhim, b nhim lai  kéo dài thii gian git chrc vi, thôi giü chirc vi, 
tr chirc, min nhim viên chi'rc giü chrc vi 1nh dao  quãn 1 cüa Trithng Di hQc MO - 
Dja chat theo dung các quy djnh cüa pháp 1ut hin hành. 



HQI BONG TRUONG 
HU TICH 

S Trãn Xuân Truo'ng 

J3iêu 3. Nghj quyt nay cO hiu 1irc k tir ngày 

Các thành viên Hi dng tru?ng, Hiu trithng, 
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QUY ĐỊNH 

BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI, KÉO DÀI THỜI GIAN GIỮ CHỨC VỤ, THÔI GIỮ 

CHỨC VỤ, TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM VIÊN CHỨC GIỮ CHỨC VỤ LÃNH ĐẠO, 

QUẢN LÝ THUỘC TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT  

(Ban hành kèm theo Nghị quyết số 91/NQ-HĐT ngày 26 tháng 4 năm 2022  

của Hội đồng trường Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

Quy định này quy định về tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, 

kéo dài thời gian giữ chức vụ, thôi giữ chức vụ, từ chức, miễn nhiệm, luân chuyển đối với 

viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý (VCLĐQL) của Trường Đại học Mỏ - Địa chất (sau 

đây gọi là Trường). 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

1. Trường là Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

2. Hội đồng trường là Hội đồng trường Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

3. Trường thành viên là đơn vị đào tạo của Trường Đại học Mỏ - Địa chất, được 

thành lập và hoạt động theo quy định của pháp luật và theo Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Trường. 

4. Phân hiệu là đơn vị đào tạo của Trường Đại học Mỏ - Địa chất, được thành lập và 

hoạt động theo quy định của pháp luật và theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường. 

5. Ban Giám hiệu (BGH): gồm Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng. 

6. Cấp ủy: Đảng ủy trường, Đảng ủy bộ phận, chi ủy. 

7. Tập thể lãnh đạo Trường: gồm Ban Thường vụ Đảng ủy trường, Chủ tịch Hội 

đồng trường, Phó Chủ tịch Hội đồng trường, BGH. 

8. Tập thể lãnh đạo đơn vị: gồm Cấp ủy; người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu 

đơn vị; Chủ tịch Hội đồng đơn vị (nếu có). 

9. Cán bộ chủ chốt của Trường: gồm thành viên của Ban chấp hành Đảng bộ 

Trường; Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng; các thành viên Hội đồng trường là viên chức 

của Trường; người đứng đầu và cấp phó người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội cấp 

Trường là viên chức của Trường (Công đoàn, Đoàn thanh niên, Hội Cựu chiến binh); người 

đứng đầu và cấp phó người đứng đầu các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường; Trưởng, Phó 

trưởng các bộ môn và tương đương; các giáo sư, phó giáo sư, tiến sĩ khoa học, tiến sĩ, giảng 

viên cao cấp và tương đương. 

10. Cán bộ chủ chốt của đơn vị: gồm Cấp ủy, người đứng đầu và cấp phó người đứng 

đầu đơn vị; các thành viên Hội đồng đơn vị (là viên chức của Trường); người đứng đầu và 

cấp phó người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội của đơn vị là viên chức của Trường 

(Công đoàn, Đoàn thanh niên (nếu có)); người đứng đầu và cấp phó người đứng đầu các 

đơn vị cấu thành (nếu có); Các giáo sư, phó giáo sư, tiến sĩ khoa học, tiến sĩ, giảng viên cao 

cấp và tương đương. 

11. Đơn vị: là các đơn vị của trường, gồm: trường thành viên, phân hiệu, viện, khoa, 

bộ môn trực thuộc trường, phòng, văn phòng, ban, trung tâm, công ty, trạm… Các đơn vị 

được phân loại như sau: 
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 a) Đơn vị thuộc Trường là đơn vị của Trường không có tư cách pháp nhân, do Hội 

đồng trường quyết định thành lập gồm viện, khoa, phòng, văn phòng, ban, trung tâm, trạm. 

 b) Đơn vị trực thuộc Trường là đơn vị của Trường có tư cách pháp nhân, do Hội đồng 

trường quyết định thành lập gồm trường thành viên, phân hiệu, viện, trung tâm, công ty; tổ 

chức và hoạt động theo Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường, phù hợp với quy định 

của pháp luật. 

 c) Các đơn vị hành chính, gồm: phòng, ban, trung tâm, văn phòng, trạm ...; 

 d) Các đơn vị đào tạo, gồm: trường thành viên, phân hiệu, viện, khoa, bộ môn ...; 

 đ) Các đơn vị khoa học công nghệ và dịch vụ, gồm: viện, trung tâm; công ty; các tổ 

chức phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ; các cơ sở sản xuất, 

kinh doanh, dịch vụ ... 

12. Đơn vị cấu thành: là các đơn vị cấp dưới thuộc cơ cấu tổ chức của đơn vị cấp 

trên trực tiếp: 

 a) Đơn vị cấp 1: là đơn vị cấu thành của Trường như phòng, ban, văn phòng, khoa, 

trung tâm, viện ...; 

 b) Đơn vị cấp 2: là đơn vị cấu thành của đơn vị cấp 1 như bộ môn, phòng thực nghiệm, 

thí nghiệm, trạm, xưởng, trung tâm ...; 

c) Đơn vị cấp 3: là đơn vị cấu thành của đơn vị cấp 2 như bộ môn, phòng thực nghiệm, 

thí nghiệm, trạm, xưởng .... 

13. Hội đồng đơn vị: là Hội đồng trường thành viên hoặc Hội đồng khoa/viện hoặc 

Hội đồng Phân hiệu. 

14. Cấp có thẩm quyền là cấp có quyền quyết định bổ nhiệm VCLĐQL thuộc Trường 

Đại học Mỏ - Địa chất. 

15. Bổ nhiệm là việc cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm một viên chức giữ chức 

vụ lãnh đạo, quản lý hoặc bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý mới cao hơn chức vụ 

đang đảm nhiệm.  

16. Bổ nhiệm lần đầu là việc cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm một viên chức 

giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý lần đầu tiên hoặc bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý mới 

cao hơn chức vụ đang đảm nhiệm. 

17. Bổ nhiệm lại là việc cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm VCLĐQL tiếp tục 

giữ chức vụ đang đảm nhiệm khi hết thời hạn bổ nhiệm. 

18. Kéo dài thời gian giữ chức vụ là việc cấp có thẩm quyền quyết định tiếp tục kéo 

dài thời gian giữ chức vụ đến thời điểm hết tuổi làm công tác quản lý theo quy định đối với 

VCLĐQL nếu thời gian công tác tính từ khi hết thời hạn bổ nhiệm đến thời điểm đủ tuổi 

nghỉ làm công tác quản lý theo quy định còn dưới 24 tháng; hoặc tiếp tục kéo dài thời gian 

giữ chức vụ đối với cấp phó của người đứng đầu theo nhiệm kỳ của người đứng đầu. 

19. Giao phụ trách là việc cấp có thẩm quyền quyết định cử 1 cá nhân có đủ năng 

lực tạm thời phụ trách (giữ quyền cấp trưởng) của 1 đơn vị trong trường hợp đơn vị đó chưa 

có cấp trưởng hoặc có cấp trưởng nhưng cấp trưởng không trực tiếp điều hành (do đi học, 

ốm đau và các nguyên nhân khác). 

20. Thôi giữ chức vụ là việc cấp có thẩm quyền quyết định cho viên chức đang giữ 

chức vụ lãnh đạo, quản lý chấm dứt việc giữ chức vụ đó vì các lý do như: tự nguyện, chủ 

động xin thôi giữ chức vụ quản lý; do không đủ sức khỏe, hạn chế về năng lực hoặc không 

còn đủ uy tín để hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao; do tái cơ cấu tổ chức dẫn đến 
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chức vụ đó không còn, do nhân sự không còn phù hợp với yêu cầu của chức vụ, do hết 

nhiệm kỳ (hoặc hết thời gian giữ chức vụ) mà không được bổ nhiệm lại; do nhận nhiệm vụ 

khác; hoặc vì các lý do chính đáng khác của viên chức. Việc thôi giữ chức vụ gắn với yếu 

tố khách quan. 

21. Miễn nhiệm là việc cấp có thẩm quyền quyết định chấm dứt thực hiện chức vụ 

đối với viên chức đang giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý khi chưa hết thời hạn bổ nhiệm do vi 

phạm kỷ luật, vi phạm đạo đức, năng lực yếu kém, không hoàn thành nhiệm vụ, mất uy tín 

nhưng chưa đến mức xử lý kỷ luật cách chức. Miễn nhiệm gắn với yếu tố chủ quan do 

VCLĐQL gây nên. 

22. Từ chức là việc viên chức đang giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý tự nguyện, chủ 

động đề nghị được thôi giữ chức vụ và được cấp có thẩm quyền chấp thuận. 

Điều 3. Nguyên tắc chung 

1. Cấp ủy đảng các cấp, người đứng đầu đơn vị trực tiếp lãnh đạo chịu trách nhiệm 

về công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ, thôi giữ chức vụ, từ chức, 

miễn nhiệm, luân chuyển đối với VCLĐQL theo đúng thẩm quyền, phân công, phân cấp. 

2. Bảo đảm thực hiện nghiêm nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể quyết định, đồng 

thời phát huy đầy đủ trách nhiệm cá nhân, trước hết là người đứng đầu trong công tác quản 

lý cán bộ. 

3. Trong trường hợp khuyết cấp trưởng hoặc được ủy quyền thì cấp phó sẽ thực hiện 

các nhiệm vụ của cấp trưởng trong các quy trình nhân sự. Trong trường hợp khuyết cả cấp 

trưởng và cấp phó thì Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội 

đồng trường ủy quyền) phân công người thực hiện các nhiệm vụ của cấp trưởng trong các 

quy trình nhân sự trên cơ sở đề xuất của Hiệu trưởng. 

4. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ, thôi giữ chức vụ, từ 

chức, miễn nhiệm phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị; theo quy hoạch, kế hoạch, 

quy định về công tác nhân sự đã được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc phê duyệt. 

5. Bảo đảm sự ổn định, kế thừa, phát triển, nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt 

động của đơn vị. 

6. Khi được bổ nhiệm chức vụ mới hoặc được điều động sang đơn vị khác thì người 

được bổ nhiệm đương nhiên thôi giữ chức vụ cũ, trừ trường hợp chức vụ mới, vị trí công 

tác mới là kiêm nhiệm và được ghi rõ trong quyết định bổ nhiệm hoặc điều động. 

7. VCLĐQL có thể kiêm nhiệm các vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý nhưng không 

kiêm nhiệm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý cùng cấp và không kiêm nhiệm quá 02 vị trí 

việc làm lãnh đạo, quản lý khác cấp nhau. Trường hợp đặc biệt thì Hiệu trưởng đề xuất với 

Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) 

xem xét quyết định và báo cáo Đảng ủy trường, Hội đồng trường trong cuộc họp gần nhất.  

Điều 4. Trách nhiệm và thẩm quyền 

 1. Hội đồng Trường uỷ quyền cho Thường trực Hội đồng trường (nếu chưa có 

Thường trực Hội đồng trường thì uỷ quyền cho các thành viên Hội đồng trường là viên chức 

của Trường, tạm gọi là Thường trực Hội đồng trường mở rộng) thực hiện các nhiệm vụ được 

quy định trong quy định này và quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ 

chức vụ, thôi giữ chức vụ, từ chức, miễn nhiệm đối với nhân sự lãnh đạo quản lý từ cấp 

trưởng đơn vị thuộc, trực thuộc Trường trở xuống trên cơ sở đề xuất của Hiệu trưởng. 
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 2. Cá nhân, tổ chức, đơn vị đề xuất bổ nhiệm phải chịu trách nhiệm về ý kiến đề xuất, 

nhận xét, đánh giá, phẩm chất đạo đức, lối sống; năng lực công tác, ưu, khuyết điểm đối với 

nhân sự được đề xuất bổ nhiệm. 

 3. Phòng Tổ chức - Cán bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm về kết 

quả thẩm định, đề xuất nhân sự theo chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của mình. 

 4. Tập thể lãnh đạo trường, Thường trực Hội đồng trường và Hiệu trưởng chịu trách 

nhiệm trước Đảng ủy, Hội đồng trường và cấp trên đối với ý kiến/quyết định của mình; lãnh 

đạo, chỉ đạo công tác kiểm tra, giám sát và xử lý vi phạm về công tác cán bộ. 

 5. Viên chức được đề xuất, xem xét bổ nhiệm phải chịu trách nhiệm về việc kê khai 

lý lịch, hồ sơ cá nhân, kê khai tài sản, thu nhập của mình, giải trình các nội dung liên quan. 

Điều 5. Tuổi bổ nhiệm 

1. Viên chức được đề nghị bổ nhiệm lần đầu giữ chức vụ quản lý hoặc đề nghị bổ 

nhiệm giữ chức vụ quản lý cao hơn thì phải đủ tuổi để công tác trọn một nhiệm kỳ (5 năm) 

được tính trên cơ sở độ tuổi nghỉ hưu theo quy định tại Nghị định 135/2020/NĐ-CP ngày 

18/11/2020 của Chính phủ tính đến ngày làm quy trình. Trường hợp đặc biệt, Hội đồng 

trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) xem xét, 

quyết định trên cơ sở đề xuất của Hiệu trường và được Đảng ủy trường thông qua, đảm bảo 

theo đúng quy định của pháp luật. 

2. Viên chức được đề nghị bổ nhiệm giữ chức vụ quản lý mà thời hạn giữ chức vụ 

dưới 05 năm thì tuổi công tác phải đủ một nhiệm kỳ. 

3. Trường hợp VCLĐQL đã thôi giữ chức vụ sau một thời gian công tác, nếu được 

xem xét để bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thì điều kiện về tuổi bổ nhiệm được thực 

hiện như quy định khi bổ nhiệm lần đầu. 

4. Trường hợp viên chức đang giữ chức vụ quản lý nhưng do nhu cầu công tác hoặc 

do sắp xếp lại tổ chức bộ máy mà được xem xét giao giữ chức vụ mới tương đương hoặc 

thấp hơn chức vụ đang giữ thì không tính điều kiện về tuổi bổ nhiệm theo quy định khi bổ 

nhiệm lần đầu. 

5. Trường hợp VCLĐQL từ chức hoặc đã bị kỷ luật bằng hình thức cách chức, sau 

khi chấm dứt hiệu lực của quyết định kỷ luật, nếu được xem xét để bổ nhiệm giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý thì điều kiện về tuổi bổ nhiệm theo quy định khi bổ nhiệm lần đầu. 

Điều 6. Số lượng các chức vụ lãnh đạo quản lý ở các đơn vị 

1. Mỗi đơn vị có cấp trưởng hoặc người được giao phụ trách hoặc giữ quyền cấp 

trưởng; có thể có 1 đến 2 cấp phó tùy thuộc chức năng, nhiệm vụ, yêu cầu thực tế của đơn 

vị và số lượng người làm việc là viên chức thuộc đơn vị theo quy định tại Khoản 2 Điều 

này. 

 2. Đơn vị có từ 07 đến 09 người làm việc là viên chức được bố trí 01 cấp phó của 

người đứng đầu; có từ 10 người làm việc là viên chức trở lên được bố trí không quá 02 cấp 

phó của người đứng đầu. 

 3. Trường hợp đặc biệt, số lượng các chức vụ lãnh đạo quản lý ở các đơn vị do Hiệu 

trưởng đề xuất Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng 

trường ủy quyền) xem xét, quyết định và được Đảng ủy trường thông qua, đảm bảo theo 

đúng quy định của pháp luật. 
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Điều 7. Thời hạn giữ chức vụ 

 1. Nhiệm kỳ của các chức vụ lãnh đạo, quản lý của các đơn vị cấp 1 (bao gồm phòng, 

văn phòng, ban, trung tâm; không bao gồm công ty và trung tâm hoạt động theo quy định 

của Luật Doanh nghiệp, Luật Khoa học và công nghệ) theo nhiệm kỳ của Hội đồng trường; 

nhiệm kỳ của các chức vụ lãnh đạo, quản lý của các đơn vị còn lại có thể theo hay không 

theo nhiệm kỳ Hội đồng trường, nếu không theo nhiệm kỳ Hội đồng trường thì thời hạn bổ 

nhiệm cho mỗi lần là 5 năm.  

 2. Khi kết thúc nhiệm kỳ Hội đồng trường, các chức vụ lãnh đạo, quản lý của các 

đơn vị theo nhiệm kỳ Hội đồng trường được kéo dài cho đến khi bổ nhiệm các chức vụ lãnh 

đạo, quản lý theo nhiệm kỳ Hội đồng trường kế tiếp. Đối với các chức vụ lãnh đạo, quản lý 

của các đơn vị không theo nhiệm kỳ Hội đồng trường thì trước khi hết thời hạn bổ nhiệm 

mà chưa bổ nhiệm được lãnh đạo, quản lý theo nhiệm kỳ mới thì cấp có thẩm quyền phải 

có văn bản tiếp tục giao nhiệm vụ cho đến khi có quyết định mới, thông báo để đơn vị và 

VCLĐQL biết. 

 3. Trưởng khoa/viện có nhiệm kỳ 5 năm và có thể được bổ nhiệm lại, nhưng không 

quá hai nhiệm kỳ liên tiếp; nhiệm kỳ của Phó trưởng khoa/viện theo nhiệm kỳ của Trưởng 

khoa/viện và có thể được bổ nhiệm lại. 

 4. Trưởng bộ môn có nhiệm kỳ 5 năm và có thể được bổ nhiệm lại; nhiệm kỳ của 

Phó trưởng bộ môn theo nhiệm kỳ của Trưởng bộ môn.  

 5. Thời gian được giao nhiệm vụ “quyền” hoặc “phụ trách” tại một đơn vị thì không 

tính vào thời hạn bổ nhiệm chức vụ cấp “trưởng” của đơn vị đó. Trường hợp nhân sự giữ 

chức vụ lãnh đạo, quản lý được bầu thay thế giữa nhiệm kỳ mà thời gian của nhiệm kỳ còn 

dưới 2,5 năm thì không tính là một nhiệm kỳ. 

 6. Đối với VCLĐQL còn đủ từ 2 năm đến dưới 5 năm công tác trước khi hết tuổi làm 

công tác quản lý, nếu được bổ nhiệm lại thì thời hạn bổ nhiệm lại được tính đến thời điểm 

hết tuổi làm công tác quản lý theo quy định. 

 7. Đối với VCLĐQL còn dưới 2 năm công tác trước khi hết tuổi làm công tác quản 

lý theo quy định, thì xem xét quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ đến thời điểm hết 

tuổi làm công tác quản lý theo quy định. 

Điều 8. Hình thức lấy phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến 

1. Việc lấy phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến được tiến hành bằng hình thức phiếu 

kín; riêng Hội nghị Tập thể lãnh đạo trường, Đảng ủy trường, Hội đồng trường hoặc Thường 

trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) có thể quyết định, lựa chọn lấy 

ý kiến thông qua một hoặc các hình thức sau: 

a) Biểu quyết công khai. 

b) Bỏ phiếu kín trực tiếp. 

c) Thông qua môi trường mạng. 

d) Các hình thức khác phù hợp với quy định của pháp luật. 

2. Phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến do hội nghị chuẩn bị, có đóng dấu treo của 

Trường.  

3. Hội nghị hoặc cuộc họp lấy phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến chỉ được tiến hành 

khi có tối thiểu 2/3 số người được triệu tập có mặt. 

4. Nội dung, kết quả hội nghị hoặc cuộc họp phải được lập thành biên bản. 
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5. Khi thực hiện lấy phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến phải thành lập Ban kiểm phiếu. 

Ban kiểm phiếu do người Chủ trì đề xuất và thông qua hội nghị hoặc cuộc họp.  

6. Tỷ lệ phiếu giới thiệu, phiếu lấy ý kiến được tính trên tổng số người được triệu 

tập. Khi thu phiếu, kiểm phiếu phải lập biên bản. Phiếu sau khi kiểm được niêm phong trong 

phong bì kín; biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu và phiếu được lưu và quản lý theo quy 

định. 

Chương II 

 TIÊU CHUẨN, ĐIỀU KIỆN BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI VCLĐQL 

Điều 9. Tiêu chuẩn bổ nhiệm 

1. Tiêu chuẩn chung: 

a) Về chính trị tư tưởng: Trung thành với lợi ích của Đảng, của quốc gia, dân tộc và 

nhân dân; kiên định chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, mục tiêu, lý tưởng về 

độc lập dân tộc, chủ nghĩa xã hội và đường lối đổi mới của Đảng. Có lập trường, quan điểm, 

bản lĩnh chính trị vững vàng, không dao động trong bất cứ tình huống nào, kiên quyết đấu 

tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và pháp luật của Nhà nước. Có 

tinh thần yêu nước nồng nàn, đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân, tập thể lên 

trên lợi ích cá nhân; sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, 

vì hạnh phúc của nhân dân. Yên tâm công tác, chấp hành nghiêm sự phân công của tổ chức 

và hoàn thành tốt mọi nhiệm vụ được giao. 

b) Về đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật: Có phẩm chất đạo đức trong sáng; 

lối sống trung thực, khiêm tốn, chân thành, giản dị; cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 

Tâm huyết và có trách nhiệm với công việc; không tham vọng quyền lực, không háo danh; 

có tinh thần đoàn kết, xây dựng, gương mẫu, thương yêu đồng chí, đồng nghiệp. Bản thân 

không tham nhũng, quan liêu, cơ hội, vụ lợi và tích cực đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi các 

biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, những biểu hiện “tự diễn biến”, 

“tự chuyển hóa” trong nội bộ; kiên quyết đấu tranh chống quan liêu, cửa quyền, tham nhũng, 

lãng phí, chủ nghĩa cá nhân, lối sống cơ hội, thực dụng, bè phái, lợi ích nhóm, nói không đi 

đôi với làm; công bằng, chính trực, trọng dụng người tài, không để người thân, người quen 

lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để trục lợi. Tuân thủ và thực hiện nghiêm các nguyên 

tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình. 

c) Về năng lực và uy tín: Có tư duy đổi mới, có tầm nhìn, phương pháp làm việc khoa 

học; có năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo. Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, 

thách thức, thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập trong thực tiễn; 

mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc 

đẩy hoặc tháo gỡ. Có năng lực thực tiễn, nắm chắc và hiểu biết cơ bản tình hình thực tế để 

cụ thể hóa và tổ chức thực hiện có hiệu quả các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực, địa bàn công tác được phân công; cần cù, chịu khó, năng 

động, sáng tạo, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm và vì nhân dân phục vụ. Có khả 

năng lãnh đạo, chỉ đạo; gương mẫu, quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của tập thể, cá 

nhân; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm. 

d) Về trình độ: 

- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với lĩnh vực công tác. 

- VCLĐQL phải có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo quản lý khoa, phòng, bộ môn; đối 

với chức vụ người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu phải có trình độ trung cấp lý luận 

chính trị trở lên được cấp có thẩm quyền công nhận (trường hợp đặc biệt chưa có đủ điều 

kiện này thì phải hoàn thiện trong vòng 12 tháng sau khi bổ nhiệm). 
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- Sử dụng được một ngoại ngữ thông dụng. Riêng đối với VCLĐQL các đơn vị có 

liên quan đến đối ngoại phải thành thạo tiếng Anh. 

- Sử dụng thành thạo máy tính và các trang thiết bị văn phòng. 

đ) Đáp ứng các tiêu chuẩn khác theo các quy định. 

2. Tiêu chuẩn riêng: 

Đối với các chức vụ lãnh đạo, quản lý cần có các tiêu chuẩn riêng, ngoài các điều 

kiện, tiêu chuẩn chung quy định tại Khoản 1 Điều này, phải đáp ứng đủ các tiêu chuẩn do 

cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định và một số tiêu chuẩn cụ thể như sau: 

a) Người đứng đầu trường thành viên, viện, khoa phải có trình độ tiến sĩ phù 

hợp với ngành, chuyên ngành đào tạo tại đơn vị. Đối với khoa không đảm nhận chính việc 

đào tạo một ngành hoặc chuyên ngành để cấp một trong các văn bằng đại học, thạc sĩ, hoặc 

tiến sĩ, nếu không có ứng viên có học vị tiến sĩ thì có thể xem xét bổ nhiệm người có trình 

độ thạc sĩ vào vị trí trưởng khoa. Người đứng đầu trường thành viên, viện, khoa phải có đủ 

tiêu chuẩn giảng viên giảng dạy trình độ đại học trở lên, có kinh nghiệm giảng dạy, nghiên 

cứu khoa học và năng lực quản lý. Nếu được điều động từ cơ quan, tổ chức khác để bổ 

nhiệm vào chức vụ người đứng đầu trường thành viên, viện, khoa thì sau khi bổ nhiệm, 

người đứng đầu trường thành viên, viện, khoa phải là giảng viên cơ hữu của Trường. 

b) Cấp phó người đứng đầu trường thành viên, viện, khoa phải có trình độ thạc sĩ trở 

lên, riêng cấp phó phụ trách hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ phải có trình độ tiến 

sĩ. Đối với khoa không đảm nhận chính việc đào tạo một ngành hoặc chuyên ngành để cấp 

một trong các văn bằng đại học, thạc sĩ, hoặc tiến sĩ, nếu không có ứng viên có học vị tiến 

sĩ thì có thể xem xét bổ nhiệm người có trình độ thạc sĩ vào vị trí phó trưởng đơn vị phụ 

trách hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ. 

c) Trưởng bộ môn phải có học vị tiến sĩ, có đủ tiêu chuẩn giảng viên giảng dạy trình 

độ đại học trở lên, có kinh nghiệm giảng dạy, nghiên cứu khoa học và năng lực quản lý. Đối 

với bộ môn chỉ giảng dạy khối kiến thức giáo dục đại cương, nếu không có ứng viên là tiến 

sĩ thì có thể bổ nhiệm người có trình độ thạc sĩ làm trưởng bộ môn. Đối với bộ môn giảng 

dạy khối kiến thức giáo dục quốc phòng có thể bổ nhiệm người có trình độ thạc sĩ hoặc đại 

học làm trưởng bộ môn. Nếu được điều động từ cơ quan, tổ chức khác để bổ nhiệm vào 

chức vụ trưởng bộ môn thì sau khi bổ nhiệm, trưởng bộ môn phải là giảng viên cơ hữu của 

Trường. 

d) Phó trưởng bộ môn phải có trình độ thạc sĩ trở lên; các tiêu chuẩn khác đối với 

Phó trưởng bộ môn thực hiện tương tự như trưởng bộ môn. 

đ) Trưởng phòng quản lý về đào tạo, khoa học và công nghệ phải có trình độ tiến sĩ 

và có kinh nghiệm giảng dạy đại học ít nhất 5 năm; Trưởng phòng quản lý về hợp tác quốc 

tế, tổ chức cán bộ phải có kinh nghiệm giảng dạy đại học ít nhất 5 năm; đối với Kế toán 

trưởng phải đảm bảo các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

- Có phẩm chất đạo đức nghề nghiệp, trung thực, liêm khiết, có ý thức chấp hành 

pháp luật. 

 - Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ về kế toán từ trình độ đại học trở lên. 

 - Có chứng chỉ bồi dưỡng kế toán trưởng. 

 - Có thời gian công tác thực tế về kế toán ít nhất là 02 năm. 

 - Không thuộc các trường hợp không được làm kế toán theo quy định tại Điều 19 

Nghị định 174/2016/NĐ-CP ngày 30/12/2016 quy định chi tiết một số điều của Luật kế toán. 



 

8 

e) Nếu cá nhân được điều động từ cơ quan, tổ chức khác để bổ nhiệm vào chức vụ 

trưởng phòng, phó trưởng phòng và tương đương thì sau khi bổ nhiệm phải là giảng viên cơ 

hữu hoặc cán bộ quản lý cơ hữu của Trường. 

Điều 10. Điều kiện bổ nhiệm 

1. Đạt tiêu chuẩn bổ nhiệm chung của VCLĐQL và tiêu chuẩn riêng của chức vụ bổ 

nhiệm theo quy định; không vi phạm quy định về những điều đảng viên, viên chức không 

được làm. 

2. Có hồ sơ, lý lịch cá nhân, bản kê khai tài sản, thu nhập đầy đủ, rõ ràng theo quy 

định. 

3. Đáp ứng yêu cầu về tuổi bổ nhiệm theo quy định tại Điều 5 Quy định này. 

4. Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

5. Có chương trình công tác của VCLĐQL nếu được bổ nhiệm. 

6. Phải được quy hoạch chức vụ bổ nhiệm nếu là nguồn nhân sự tại chỗ hoặc được 

quy hoạch chức vụ tương đương nếu là nguồn nhân sự từ nơi khác. Trường hợp đơn vị trong 

Trường mới thành lập hoặc các trường hợp đặc biệt thì Hiệu trưởng đề xuất Hội đồng trường 

hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) xem xét, quyết 

định và được Đảng ủy trường thông qua. 

7. Không xem xét bổ nhiệm trong những trường hợp sau: 

a) Người trong thời gian bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của Đảng và của 

pháp luật. 

b) Vợ, chồng, bố, mẹ, con, anh, chị, em ruột của người đứng đầu, cấp phó của người 

đứng đầu khi xem xét bổ nhiệm vào các chức vụ quản lý về tổ chức, nhân sự, kế toán - tài 

chính trong đơn vị. 

c) Người bị kỷ luật bằng hình thức khiển trách hoặc cảnh cáo thì không được bổ 

nhiệm vào các chức vụ cao hơn trong thời hạn 12 tháng kể từ ngày quyết định kỷ luật có 

hiệu lực. Người bị kỷ luật bằng hình thức cách chức không được thực hiện bổ nhiệm trong 

thời hạn 24 tháng kể từ ngày có quyết định kỷ luật có hiệu lực. Trường hợp, người đã bị kỷ 

luật cách chức do tham nhũng hoặc bị Tòa án kết án về hành vi tham nhũng thì không được 

bổ nhiệm vào vị trí quản lý. 

d) Người đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử thì không 

được bổ nhiệm. 

đ) Người không đảm bảo về tiêu chuẩn chính trị (lịch sử chính trị, chính trị hiện nay) 

theo quy định của Đảng. 

Điều 11. Điều kiện bổ nhiệm lại và các trường hợp chưa thực hiện quy trình bổ 

nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý 

 1. Điều kiện bổ nhiệm lại: 

 a) Hoàn thành nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ quản lý. 

 b) Đáp ứng tiêu chuẩn chức danh quản lý theo quy định của Trường và của pháp luật 

tại thời điểm bổ nhiệm lại. 

 c) Trường có nhu cầu về vị trí việc làm viên chức quản lý. 

 d) Đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

 đ) Không đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử; không 

thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của pháp luật. 
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 2. Các trường hợp chưa thực hiện quy trình bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ 

chức vụ quản lý: 

 a) VCLĐQL đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, xét xử. 

 b) VCLĐQL đang trong thời gian được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cử đi học tập, 

công tác ở nước ngoài 03 tháng trở lên. 

 c) VCLĐQL đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở lên tại các cơ sở y 

tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản.  

Điều 12. Đánh giá VCLĐQL 

1. Trước khi thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức 

vụ đối với VCLĐQL, đơn vị phải thực hiện đánh giá VCLĐQL. 

2. Quy trình đánh giá VCLĐQL như sau: 

a) Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ hay chức 

trách, nhiệm vụ được giao trong thời gian giữ chức vụ (tính đến tháng thực hiện quy trình). 

Viên chức công khai bản kê khai tài sản, thu nhập. 

b) Người đứng đầu đơn vị nhận xét, đánh giá về kết quả thực hiện chức trách, nhiệm 

vụ được giao trong thời gian giữ chức vụ của viên chức. 

c) Họp cấp ủy đơn vị để thảo luận, đóng góp ý kiến cho báo cáo tự nhận xét, đánh 

giá của viên chức, thống nhất ý kiến nhận xét và đánh giá viên chức. 

d) Đơn vị có nhân sự đề nghị bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ 

gửi phòng Tổ chức - Cán bộ và đơn vị liên quan hồ sơ đánh giá viên chức, bao gồm: Báo 

cáo tự đánh giá của viên chức; bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu, của cấp ủy đơn 

vị; biên bản cuộc họp đánh giá viên chức. 

3. Ngoài việc đánh giá trước khi bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức 

vụ, việc đánh giá đối với VCLĐQL định kỳ hằng năm được thực hiện theo quy định hiện 

hành. 

 

Chương III 

 BỔ NHIỆM VIÊN CHỨC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ 

 

Điều 13. Quy trình bổ nhiệm kế toán trưởng, người đứng đầu, cấp phó của 

người đứng đầu các đơn vị hành chính và các Trung tâm (hoạt động theo luật khoa 

học và công nghệ) đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

1. Thống nhất chủ trương bổ nhiệm 

Trên cơ sở ý kiến đề nghị của đơn vị hoặc căn cứ yêu cầu nhiệm vụ công tác của đơn 

vị, Hiệu trưởng đề xuất với Tập thể lãnh đạo trường thống nhất chủ trương bổ nhiệm nhân 

sự.  

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo trường. 

- Nội dung:  

+ Thảo luận, thống nhất, xác định nhu cầu, dự kiến phân công lĩnh vực công tác, 

nguồn nhân sự, cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình giới thiệu nhân sự đối với 

chức vụ đề nghị bổ nhiệm. 
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+ Thống nhất chủ trương bổ nhiệm nhân sự.  

Nguyên tắc thống nhất chủ trương: chủ trương bổ nhiệm nhân sự được thông qua khi 

có trên 50% tổng số thành viên của Tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập đồng ý.  

2. Các bước thực hiện quy trình nhân sự 

a) Bước 1: Hội nghị Tập thể lãnh đạo trường (lần 1) giới thiệu nhân sự 

- Chủ trì hội nghị: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo trường và Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ. 

- Nội dung: Trên cơ sở chủ trương bổ nhiệm nhân sự của Tập thể lãnh đạo; cơ cấu, 

tiêu chuẩn, điều kiện và quy trình giới thiệu nhân sự đã thống nhất; các quy định hiện hành, 

yêu cầu thực tế, nhiệm vụ của đơn vị, và nguồn nhân sự trong quy hoạch: 

+ Hiệu trưởng cho ý kiến đề xuất, giới thiệu danh sách ứng viên cho chức vụ quản lý 

trong số cán bộ được quy hoạch. 

+ Các thành viên thảo luận, giới thiệu và thống nhất danh sách ứng viên có đủ năng 

lực, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định cho chức vụ quản lý. 

+ Tiến hành lấy phiếu giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín (mỗi thành viên giới thiệu 

tối đa 1 nhân sự trong danh sách cho chức danh bổ nhiệm; công bố trước hội nghị số phiếu 

phát ra, số phiếu thu về; kết quả kiểm phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có số phiếu giới thiệu cao nhất và đạt tỷ lệ trên 50% 

tổng số thành viên của hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường theo danh sách triệu tập giới thiệu 

thì được lựa chọn. Trường hợp không có ứng viên nào đạt tỷ lệ trên 50% thì chọn 2 ứng viên 

có số phiếu giới thiệu cao nhất (nếu có nhiều hơn 2 ứng viên có số phiếu giới thiệu bằng 

nhau và cao nhất thì chọn hết những ứng viên đó; nếu có 1 ứng viên có số phiếu giới thiệu 

cao nhất và có nhiều hơn 1 ứng viên có số phiếu giới thiệu đứng thứ hai thì cũng chọn hết 

những ứng viên đó). 

b) Bước 2: Hội nghị lấy tín nhiệm về nhân sự tại đơn vị 

- Chủ trì: Hiệu trưởng. 

- Thành phần: Cấp ủy đơn vị và toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động của đơn 

vị. 

- Nội dung: 

+ Trao đổi, thảo luận về yêu cầu bổ nhiệm, điều kiện, tiêu chuẩn đối với chức danh 

bổ nhiệm; 

+ Thông báo danh sách nhân sự được giới thiệu (kết quả thực hiện quy trình nhân sự 

ở bước 1); tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu, khuyết điểm, 

mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác nếu được bổ nhiệm; 

+ Nhân sự được giới thiệu trình bày chương trình công tác dự kiến nếu được cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm giữ chức vụ. Nhân sự công khai bản kê khai tài sản, thu nhập; 

+ Thành viên tham dự hội nghị nhận xét, đánh giá về nhân sự (nếu có) và góp ý cho 

chương trình công tác dự kiến; 
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+ Thực hiện ghi phiếu lấy ý kiến đối với nhân sự dự kiến bổ nhiệm theo phương thức 

bỏ phiếu kín (công bố trước hội nghị số phiếu phát ra, số phiếu thu về; không công bố kết 

quả kiểm phiếu tại hội nghị này). 

c) Bước 3: Hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường (lần 2) biểu quyết nhân sự 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo trường; Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ. 

- Nội dung: 

+ Nghe báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở các hội nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Ban thường vụ Đảng ủy trường về nhân sự được đề 

nghị bổ nhiệm; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Ban thường vụ 

Đảng ủy trường theo danh sách triệu tập đồng ý; đồng thời có số phiếu đồng ý cao nhất và 

đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành viên của hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường theo danh sách 

triệu tập đồng ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của 

Chủ trì hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Tập thể lãnh đạo 

Trường cho chủ trương làm quy trình mới để lựa chọn nhân sự khác; báo cáo Đảng ủy, Hội 

đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) trong 

cuộc họp gần nhất.  

d) Bước 4: Hội nghị Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được 

Hội đồng trường ủy quyền) biểu quyết nhân sự 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: thành viên Hội đồng trường là viên chức của Trường hoặc Thường 

trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) 

- Nội dung: 

+ Báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự đề nghị bổ nhiệm. 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị.  

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có). 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Đảng ủy trường về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự được lựa chọn bằng phiếu kín 

(kết quả kiểm phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Đảng ủy trường 

theo danh sách triệu tập đồng ý; đồng thời có trên 50% tổng số thành viên của Hội đồng 

trường là viên chức của Trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng 

trường ủy quyền) theo danh sách triệu tập đồng ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 

50% thì quyết định theo ý kiến của Chủ trì Hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì 
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không được lựa chọn, Thường trực Hội đồng trường đề nghị Tập thể lãnh đạo Trường cho 

chủ trương thực hiện quy trình mới lựa chọn nhân sự khác; báo cáo Đảng ủy và Hội đồng 

trường trong cuộc họp gần nhất). 

3. Phòng Tổ chức - Cán bộ phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn đơn vị và 

nhân sự hoàn thiện hồ sơ theo quy định; thực hiện thẩm định hồ sơ nhân sự để Hiệu trưởng 

trình Hội đồng trường ban hành nghị quyết bổ nhiệm. Sau khi bổ nhiệm, Chủ tịch Hội đồng 

trường báo cáo Hội đồng trường, Đảng ủy trường ở cuộc họp gần nhất. 

Điều 14. Quy trình bổ nhiệm người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu đơn vị 

đào tạo (không bao gồm trường thành viên) đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

1. Đề xuất chủ trương bổ nhiệm 

a) Trên cơ sở ý kiến đề nghị của Trưởng đơn vị hoặc do nhu cầu thực tế về việc kiện 

toàn VCLĐQL để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác; Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ báo 

cáo Hiệu trưởng; trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng, Tập thể lãnh đạo đơn vị họp để 

thống nhất đề xuất chủ trương bổ nhiệm nhân sự (có sự tham dự của đại diện lãnh đạo Phòng 

Tổ chức - Cán bộ). 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung: 

+ Thảo luận, thống nhất, xác định nhu cầu, số lượng, dự kiến phân công lĩnh vực 

công tác và nguồn nhân sự đối với chức vụ đề nghị bổ nhiệm. 

+ Thống nhất đề xuất chủ trương bổ nhiệm. Hồ sơ đề xuất chủ trương bổ nhiệm gửi 

Hiệu trưởng (qua phòng Tổ chức - Cán bộ), gồm có: Tờ trình đề xuất chủ trương bổ nhiệm; 

biên bản cuộc họp Tập thể lãnh đạo đơn vị. 

b) Chậm nhất 3 ngày kể từ ngày nhận được đề xuất của Tập thể lãnh đạo đơn vị, Hiệu 

trưởng đề xuất Tập thể lãnh đạo trường. Chậm nhất 7 ngày kể từ khi Hiệu trưởng đề xuất, 

Tập thể lãnh đạo trường họp cho chủ trương bổ nhiệm.  

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường.  

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo trường. 

- Nội dung:  

+ Hiệu trưởng báo cáo đề xuất của Tập thể lãnh đạo đơn vị về chủ trương bổ nhiệm 

nhân sự.  

+ Thảo luận và thống nhất cho chủ trương bổ nhiệm.  

Nguyên tắc thống nhất chủ trương: Chủ trương bổ nhiệm nhân sự được thông qua 

khi có trên 50% tổng số thành viên của Tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập đồng ý. 

c) Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày có văn bản đồng ý chủ trương bổ nhiệm, Hiệu 

trưởng chỉ đạo đơn vị thực hiện quy trình lựa chọn nhân sự theo quy định. 

2. Các bước thực hiện quy trình nhân sự 

a) Bước 1: Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị (lần 1) giới thiệu nhân sự (có sự tham 

dự của đại diện lãnh đạo Phòng Tổ chức - Cán bộ) 
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- Chủ trì hội nghị: Bí thư cấp ủy đơn vị. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung: 

+ Trên cơ sở các quy định hiện hành, yêu cầu thực tế, nhiệm vụ của đơn vị, và nguồn 

nhân sự trong quy hoạch; thảo luận và thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy 

trình giới thiệu nhân sự. 

+ Thảo luận, giới thiệu và thống nhất xác định nhu cầu, dự kiến phân công lĩnh vực 

công tác, danh sách ứng viên có đủ năng lực, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định cho chức 

vụ quản lý. 

+ Giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín (mỗi thành viên giới thiệu 01 nhân sự trong số 

các nhân sự được quy hoạch, có đủ năng lực, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; công bố 

trước hội nghị số phiếu phát ra, số phiếu thu về; kết quả kiểm phiếu được công bố tại hội 

nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có số phiếu giới thiệu cao nhất và đạt tỷ lệ trên 50% 

tổng số thành viên của hội nghị Tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập thì được lựa chọn. 

Trường hợp không có nhân sự nào đạt tỷ lệ trên 50% thì chọn 02 nhân sự có số phiếu giới 

thiệu cao nhất từ trên xuống để lấy phiếu tín nhiệm tại Hội nghị cán bộ chủ chốt (nếu có 

nhiều hơn 2 ứng viên có số phiếu giới thiệu bằng nhau và cao nhất thì chọn hết những ứng 

viên đó; nếu có 1 ứng viên có số phiếu giới thiệu cao nhất và có nhiều hơn 1 ứng viên có số 

phiếu giới thiệu đứng thứ hai thì cũng chọn hết những ứng viên đó). 

b) Bước 2: Hội nghị cán bộ chủ chốt đơn vị lấy ý kiến về nhân sự (có sự tham dự của 

đại diện lãnh đạo Phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị. 

- Thành phần: Cán bộ chủ chốt của đơn vị theo quy định tại Khoản 10, Điều 2 Quy 

định này (đối với đơn vị có số lượng người làm việc dưới 30 người tại thời điểm lấy ý kiến 

thì thành phần hội nghị tham dự là toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động của đơn vị). 

- Nội dung: 

+ Trao đổi, thảo luận về yêu cầu bổ nhiệm, điều kiện, tiêu chuẩn đối với chức danh 

bổ nhiệm; 

+ Thông báo danh sách nhân sự được giới thiệu (kết quả thực hiện quy trình nhân sự 

ở bước trước); tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu, khuyết 

điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác nếu được bổ 

nhiệm; 

+ Nhân sự được giới thiệu trình bày chương trình công tác dự kiến nếu được cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm giữ chức vụ. Nhân sự công khai bản kê khai tài sản, thu nhập; 

+ Thành viên tham dự hội nghị nhận xét, đánh giá về nhân sự (nếu có) và góp ý cho 

chương trình công tác dự kiến; 

+ Thực hiện ghi phiếu lấy ý kiến đối với nhân sự dự kiến bổ nhiệm theo phương thức 

bỏ phiếu kín (công bố trước hội nghị số phiếu phát ra, số phiếu thu về; không công bố kết 

quả kiểm phiếu tại hội nghị này). 
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c) Bước 3: Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị (lần 2) (có sự tham dự của đại diện lãnh 

đạo Phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị. 

- Nội dung: 

+ Nghe báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở các hội nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Hội đồng đơn vị và Cấp ủy cùng cấp về nhân sự được 

đề nghị bổ nhiệm; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Hội đồng đơn vị 

và Cấp ủy cùng cấp theo danh sách triệu tập đồng ý và có trên 50% tổng số thành viên theo 

danh sách triệu tập tham gia Hội nghị cán bộ chủ chốt đơn vị giới thiệu; đồng thời có số 

phiếu đồng ý cao nhất và đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành viên của hội nghị tập thể lãnh đạo 

theo danh sách triệu tập thì được lựa chọn đề nghị bổ nhiệm (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì 

quyết định theo ý kiến của người chủ trì của hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì Chủ 

trì hội nghị báo cáo, xin ý kiến Tập thể lãnh đạo Trường xem xét quyết định). 

d) Bước 4: Hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường biểu quyết nhân sự (có sự tham dự của 

đại diện lãnh đạo Phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo Trường. 

- Nội dung: 

+ Đại điện lãnh đạo phòng Tổ chức - Cán bộ báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở 

các hội nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Ban thường vụ Đảng ủy trường; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Ban thường vụ 

Đảng ủy trường theo danh sách triệu tập đồng ý; đồng thời có số phiếu đồng ý cao nhất và 

đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành viên của hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường theo danh sách 

triệu tập đồng ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của 

Chủ trì hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Tập thể lãnh đạo 

Trường cho chủ trương làm quy trình mới để lựa chọn nhân sự khác; báo cáo Đảng ủy, Hội 

đồng trường và Thường trực Hội đồng trường trong cuộc họp gần nhất). 
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đ) Bước 5: Hội nghị Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được 

Hội đồng trường ủy quyền) biểu quyết nhân sự 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: thành viên Hội đồng trường là viên chức của Trường hoặc Thường 

trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền). 

- Nội dung: 

+ Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự đề nghị bổ 

nhiệm. 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị.  

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có). 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Đảng ủy trường về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự được lựa chọn bằng phiếu kín 

(kết quả kiểm phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Đảng ủy trường 

theo danh sách triệu tập đồng ý; đồng thời có trên 50% tổng số thành viên của Hội đồng 

trường là viên chức của Trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng 

trường ủy quyền) theo danh sách được triệu tập đồng ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ 

đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của Chủ trì Hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì 

không được lựa chọn, Thường trực Hội đồng trường đề nghị Tập thể lãnh đạo Trường cho 

chủ trương thực hiện quy trình mới lựa chọn nhân sự khác; báo cáo Đảng ủy và Hội đồng 

trường trong cuộc họp gần nhất). 

3. Phòng Tổ chức - Cán bộ phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn đơn vị và 

nhân sự hoàn thiện hồ sơ theo quy định; thực hiện thẩm định hồ sơ nhân sự để Hiệu trưởng 

trình Hội đồng trường ban hành nghị quyết bổ nhiệm. Sau khi bổ nhiệm, Chủ tịch Hội đồng 

trường báo cáo Hội đồng trường, Đảng ủy trường ở cuộc họp gần nhất. 

Điều 15. Quy trình bổ nhiệm đối với VCLĐQL của Trường thành viên đối với 

nguồn nhân sự tại chỗ 

 1. Đối với người đứng đầu và cấp phó của người đứng đầu Trường thành viên: quy 

trình bổ nhiệm thực hiện theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường, quy chế tổ chức 

và hoạt động của trường thành viên đã được Hội đồng trường thông qua và đảm bảo quy 

định pháp luật. 

 2. Đối với các chức vụ quản lý của đơn vị cấu thành các đơn vị trong Trường thành 

viên: do người đứng đầu Trường thành viên căn cứ vào quy chế này và các quy định khác 

có liên quan để xây dựng, ban hành quy định cụ thể sau khi được Hội đồng trường thông 

qua và thông báo công khai trước khi thực hiện.  

Điều 16. Quy trình, thủ tục bổ nhiệm người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu 

đơn vị cấp 2 đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

1. Đề xuất chủ trương bổ nhiệm 

a) Trên cơ sở ý kiến đề nghị của Trưởng đơn vị hoặc do nhu cầu thực tế về việc kiện 

toàn VCLĐQL để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác; Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ báo 

cáo Hiệu trưởng; trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng, Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 



 

16 

họp để thống nhất đề xuất chủ trương bổ nhiệm nhân sự (có sự tham dự của đại diện Phòng 

Tổ chức - Cán bộ và đại diện Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 quản lý trực tiếp). 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 2. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2. 

- Nội dung: 

+ Thảo luận, thống nhất, xác định nhu cầu, số lượng, dự kiến phân công lĩnh vực 

công tác và nguồn nhân sự đối với chức vụ đề nghị bổ nhiệm. 

+ Thống nhất đề xuất chủ trương bổ nhiệm. Hồ sơ đề xuất chủ trương bổ nhiệm gửi 

Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1, gồm có: Tờ trình đề xuất phê duyệt chủ trương bổ nhiệm; 

biên bản cuộc họp Tập thể lãnh đạo đơn vị. 

b) Chậm nhất 10 ngày kể từ ngày nhận được đề xuất của Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 

2, Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 tổ chức họp để thảo luận cho chủ trương bổ nhiệm (có sự 

tham dự của đại diện Phòng Tổ chức - Cán bộ).  

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 1.  

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1. 

- Nội dung:  

+ Báo cáo đề xuất của Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 về chủ trương bổ nhiệm nhân 

sự.  

+ Thảo luận và thống nhất chủ trương bổ nhiệm. Hồ sơ đề xuất chủ trương bổ nhiệm 

trình Hiệu trưởng (qua phòng Tổ chức - Cán bộ) gồm có: Tờ trình đề xuất phê duyệt chủ 

trương bổ nhiệm của Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1, cấp 2; biên bản cuộc họp Tập thể lãnh 

đạo đơn vị cấp 1, cấp 2. 

c) Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày có văn bản đồng ý chủ trương bổ nhiệm của Tập 

thể lãnh đạo đơn vị cấp 1; Hiệu trưởng xem xét phê duyệt chủ trương và chỉ đạo Tập thể 

lãnh đạo đơn vị cấp 2 thực hiện quy trình lựa chọn nhân sự theo quy định. 

2. Các bước thực hiện quy trình nhân sự 

a) Bước 1: Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 (lần 1) giới thiệu nhân sự (có sự 

tham dự của đại diện Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 và đại diện Phòng Tổ chức - Cán bộ). 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 2. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2. 

- Nội dung: 

+ Trên cơ sở các quy định hiện hành, yêu cầu thực tế, nhiệm vụ của đơn vị, và nguồn 

nhân sự trong quy hoạch; thảo luận và thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy 

trình giới thiệu nhân sự. 

+ Chủ trì hội nghị cho ý kiến đề xuất, giới thiệu danh sách ứng viên cho chức vụ quản 

lý. 

+ Hội nghị thảo luận, giới thiệu và thống nhất xác định nhu cầu, dự kiến phân công 

lĩnh vực công tác, danh sách ứng viên có đủ năng lực, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định 

cho chức vụ quản lý. 
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+ Tiến hành lấy phiếu giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín; mỗi thành viên giới thiệu 

01 nhân sự cho một chức vụ bổ nhiệm trong số các nhân sự được quy hoạch, có đủ năng 

lực, tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; công bố trước hội nghị số phiếu phát ra, số phiếu 

thu về; công bố kết quả kiểm phiếu tại hội nghị này. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: nhân sự nào đạt số phiếu cao nhất, đạt tỷ lệ trên 

50% tổng số thành viên theo danh sách được triệu tập giới thiệu thì được lựa chọn. Trường 

hợp không có ứng viên nào đạt tỷ lệ trên 50% thì chọn 2 ứng viên có số phiếu giới thiệu cao 

nhất (nếu có nhiều hơn 2 ứng viên có số phiếu giới thiệu bằng nhau và cao nhất thì chọn hết 

những ứng viên đó; nếu có 1 ứng viên có số phiếu giới thiệu cao nhất và có nhiều hơn 1 ứng 

viên có số phiếu giới thiệu đứng thứ hai thì cũng chọn hết những ứng viên đó). 

b) Bước 2: Hội nghị toàn thể đơn vị cấp 2 lấy ý kiến về nhân sự (có sự tham dự của 

đại diện Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 và đại diện Phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 2. 

- Thành phần: Toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động của đơn vị cấp 2. 

- Nội dung: 

+ Trao đổi, thảo luận về yêu cầu bổ nhiệm, điều kiện, tiêu chuẩn đối với chức danh 

bổ nhiệm; 

+ Thông báo danh sách nhân sự được giới thiệu (kết quả thực hiện quy trình nhân sự 

ở bước trước); tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu, khuyết 

điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác nếu được bổ 

nhiệm; 

+ Nhân sự được giới thiệu trình bày chương trình công tác dự kiến nếu được cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm giữ chức vụ. Nhân sự công khai bản kê khai tài sản, thu nhập; 

+ Thành viên tham dự hội nghị nhận xét, đánh giá về nhân sự (nếu có) và góp ý cho 

chương trình công tác dự kiến; 

+ Thực hiện ghi phiếu lấy ý kiến đối với nhân sự dự kiến bổ nhiệm theo phương thức 

bỏ phiếu kín (công bố trước hội nghị số phiếu phát ra, số phiếu thu về; không công bố kết 

quả kiểm phiếu tại hội nghị này). 

c) Bước 3: Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 (lần 2) (có sự tham dự của đại 

diện Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 và Phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì hội nghị: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 2. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2. 

- Nội dung: 

+ Nghe báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở các hội nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Cấp ủy cùng cấp (nếu không có cấp ủy thì lấy ý kiến 

của chi bộ) về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm; 
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+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của cấp ủy theo danh 

sách triệu tập đồng ý và có trên 50% tổng số thành viên theo danh sách triệu tập tham gia 

Hội nghị toàn thể đơn vị giới thiệu; đồng thời có số phiếu đồng ý cao nhất và đạt tỷ lệ trên 

50% tổng số thành viên của hội nghị tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập thì được lựa 

chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của người chủ trì của hội nghị; 

trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Chủ trì hội nghị đề nghị Tập thể 

lãnh đạo đơn vị cấp 1 cho chủ trương làm quy trình mới để lựa chọn nhân sự khác; đồng 

thời báo cáo Hiệu trưởng, Tập thể lãnh đạo Trường, Đảng ủy và Thường trực Hội đồng 

trường). 

d) Bước 4: Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 biểu quyết nhân sự (có sự tham 

dự của đại diện phòng Tổ chức - Cán bộ) 

- Chủ trì: Bí thư cấp ủy đơn vị cấp 1. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1. 

- Nội dung: 

+ Báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở các hội nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 

+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Hội đồng đơn vị (nếu có) và Cấp ủy cùng cấp về nhân 

sự được đề nghị bổ nhiệm; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Hội đồng đơn vị 

(nếu có), của cấp ủy cùng cấp và của hội nghị tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập đồng 

ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của Chủ trì hội 

nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Hội nghị cho chủ trương để 

Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 chỉ đạo thực hiện quy trình mới lựa chọn nhân sự khác; báo 

cáo Hiệu trưởng, Tập thể lãnh đạo Trường, Đảng ủy và Thường trực Hội đồng trường). 

đ) Bước 5: Hội nghị Hội đồng trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được 

Hội đồng trường ủy quyền) biểu quyết nhân sự 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: thành viên Hội đồng trường là viên chức của Trường hoặc Thường 

trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) 

- Nội dung: 

+ Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ báo cáo kết quả lấy ý kiến về nhân sự ở các hội 

nghị; 

+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; 

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có); 
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+ Lấy ý kiến bằng văn bản của Ban thường vụ Đảng ủy trường và Tập thể lãnh đạo 

trường; 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có trên 50% tổng số thành viên của Ban thường vụ 

Đảng ủy trường, Tập thể lãnh đạo Trường theo danh sách triệu tập đồng ý; đồng thời có trên 

50% tổng số thành viên của Hội đồng trường là viên chức của Trường hoặc Thường trực 

Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) theo danh sách được triệu tập đồng 

ý thì được lựa chọn (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của Chủ trì Hội 

nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Thường trực Hội đồng trường 

chỉ đạo Tập thể lãnh đạo đơn vị cho chủ trương thực hiện quy trình mới lựa chọn nhân sự 

khác; đồng thời báo cáo Đảng ủy và Hội đồng trường trong cuộc họp gần nhất). 

3. Phòng Tổ chức - Cán bộ phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn đơn vị và 

nhân sự hoàn thiện hồ sơ theo quy định; thực hiện thẩm định hồ sơ nhân sự để Hiệu trưởng 

trình Hội đồng trường ban hành nghị quyết bổ nhiệm. Sau khi bổ nhiệm, Chủ tịch Hội đồng 

trường báo cáo Hội đồng trường và Đảng ủy ở cuộc họp gần nhất. 

Điều 17. Quy trình, thủ tục bổ nhiệm kế toán trưởng, người đứng đầu, cấp phó 

của người đứng đầu đơn vị cấp 1 và đơn vị cấp 2 đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

 1. Bước 1: Xác định nhu cầu và chủ trương  

 a) Căn cứ vào nhu cầu bổ nhiệm, khả năng đáp ứng của nguồn nhân sự tại Trường về 

điều kiện, tiêu chuẩn cho chức vụ quản lý cần bổ nhiệm và yêu cầu phát triển của Trường, 

Tập thể lãnh đạo Trường, Thường trực Hội đồng trường và Đảng ủy Trường tổ chức Hội 

nghị liên tịch xem xét cho chủ trương bổ nhiệm từ nguồn nhân sự ngoài Trường cho từng vị 

trí quản lý của các đơn vị cấp 1, cấp 2 của Trường; ban hành các nghị quyết liên quan ít nhất 

6 tháng trước khi bổ nhiệm; Nghị quyết liên tịch phải thể hiện đầy đủ các nội dung: Tiêu 

chuẩn vị trí quản lý, thể thức và các bước thi tuyển/tuyển chọn, kế hoạch thực thi …. 

 b) Đại diện lãnh đạo Trường trao đổi với lãnh đạo đương nhiệm và Đảng ủy trực 

thuộc/Chi ủy của đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm về chủ trương bổ nhiệm nhân sự từ nguồn 

ngoài Trường. 

 c) Phòng Tổ chức - Cán bộ trên cơ sở yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn bổ nhiệm, xác 

định nguồn nhân sự trình Hiệu trưởng thông báo công khai chủ trương bổ nhiệm từ nguồn 

nhân sự ngoài Trường (đã được thống nhất tại Điểm a, b Khoản 1 của Điều này) trên cổng 

thông tin điện tử của Trường trong thời hạn tối thiểu 30 ngày. Nội dung công khai bao gồm 

vị trí, số lượng, yêu cầu, tiêu chuẩn của vị trí quản lý thể thức và các bước thi tuyển/tuyển 

chọn, kế hoạch thực thi ... và địa chỉ tiếp nhận Phiếu đăng ký của các ứng viên. Các ứng 

viên chuẩn bị Chương trình công tác nếu được bổ nhiệm và gửi cùng với Phiếu đăng ký về 

địa chỉ tiếp nhận trong thông báo.  

 2. Bước 2: Trao đổi với ứng viên, cơ quan quản lý ứng viên (nếu thấy cần thiết) và 

đơn vị dự kiến bổ nhiệm  

 a) Đại diện lãnh đạo phòng Tổ chức - Cán bộ trao đổi với các ứng viên về vị trí cần 

bổ nhiệm, yêu cầu, nhiệm vụ, điều kiện bổ nhiệm. 

 b) Đại diện lãnh đạo phòng Tổ chức - Cán bộ và đại diện Tập thể lãnh đạo trường 

trao đổi với cơ quan quản lý của từng ứng viên (nếu thấy cần thiết). 
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 c) Đại diện Tập thể lãnh đạo Trường trao đổi và lấy ý kiến nhận xét về ứng viên của 

tập thể lãnh đạo đơn vị dự kiến bổ nhiệm.  

3. Bước 3: Hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường 

 a) Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường.  

 b) Thành phần: Tập thể lãnh đạo trường; Trưởng phòng Tổ chức cán bộ.  

 c) Nội dung:  

 - Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; xác minh, kết luận những vấn đề mới 

nảy sinh (nếu có);  

 - Lấy ý kiến bằng văn bản của Hội đồng đơn vị (nếu có), Cấp ủy đơn vị về nhân sự 

được đề nghị bổ nhiệm;  

 - Hội nghị thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín.  

 Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có số phiếu đồng ý cao nhất và đạt tỷ lệ trên 50% tổng 

số thành viên của hội nghị tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập thì được lựa chọn đề 

nghị bổ nhiệm (trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của người chủ trì của 

hội nghị; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 50% thì không được lựa chọn, Tập thể lãnh đạo Trường 

báo cáo Thường trực Hội đồng trường và Đảng ủy trong cuộc họp gần nhất). 

 4. Bước 4: Lấy phiếu tín nhiệm nhân sự  

 Tổ chức Hội nghị liên tịch giữa Tập thể lãnh đạo Trường, Thành viên Hội đồng 

trường là viên chức của Trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng 

trường ủy quyền) và Đảng ủy Trường lấy phiếu tín nhiệm nhân sự.  

 a) Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

 b) Thành phần: Tập thể lãnh đạo Trường, Thành viên Hội đồng trường là viên chức 

của Trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) và 

Đảng ủy Trường.  

 c) Nội dung:  

 - Quán triệt mục đích, nhu cầu bổ nhiệm, vị trí, điều kiện, tiêu chuẩn bổ nhiệm.  

 - Báo cáo tình hình và kết quả các bước đã thực hiện của quy trình bổ nhiệm.  

 - Giới thiệu danh sách nhân sự; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, 

đánh giá ưu, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển của nhân sự để hội nghị 

xem xét và lấy phiếu tín nhiệm.  

 - Ứng viên trình bày chương trình công tác dự kiến trong nhiệm kỳ nếu được bổ 

nhiệm; Ứng viên công khai bản kê khai tài sản, thu nhập. 

 - Hội nghị trao đổi về nhân sự và góp ý cho chương trình công tác dự kiến.  

 - Tiến hành lấy tín nhiệm nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm phiếu được công bố 

tại hội nghị). 

Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự có số phiếu tín nhiệm đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành 

viên theo danh sách được triệu tập thì được xem xét bổ nhiệm (nếu đạt tỷ lệ 50% thì quyết 

định theo ý kiến của Chủ trì hội nghị; nếu đạt dưới 50% thì không được bổ nhiệm). 

5. Phòng Tổ chức - Cán bộ phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn đơn vị và 

nhân sự hoàn thiện hồ sơ theo quy định; thực hiện thẩm định hồ sơ nhân sự để Hiệu trưởng 
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trình Hội đồng trường ban hành nghị quyết bổ nhiệm. Sau khi bổ nhiệm, Chủ tịch Hội đồng 

trường báo cáo Hội đồng trường và Đảng ủy ở cuộc họp gần nhất. 

Điều 18. Hồ sơ bổ nhiệm 

1. Tờ trình của đơn vị gửi Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng trường trong đó nêu 

rõ nhu cầu, đề xuất và nhận xét nhân sự, dự kiến phân công công tác (đối với bổ nhiệm cấp 

phó); Biên bản các cuộc họp, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 

 2. Tờ trình của Hiệu trưởng gửi Hội đồng trường đề nghị xem xét ban hành nghị 

quyết bổ nhiệm. 

 3. Sơ yếu lý lịch viên chức do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được Trường xác 

nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 

 4. Bản tự kiểm điểm 5 năm công tác gần nhất. 

 5. Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức. Nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo 

đơn vị về phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, về năng lực 

công tác, kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong 5 năm gần nhất. 

 6. Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư trú 

của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản thân 

cư trú và nơi gia đình cư trú. 

 7. Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị. 

 8. Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

 9. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm; 

Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp hoặc cơ sở đào tạo trong nước 

liên kết với nước ngoài cấp phải được Bộ Giáo dục và Đào tạo chứng nhận. 

 10. Giấy chứng nhận sức khỏe do bệnh viện đa khoa huyện, quận, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh trở lên cấp (còn trong thời hạn 6 tháng). 

 11. Đối với chức vụ Kế toán trưởng phải đảm bảo các quy định theo hướng dẫn tại 

Khoản 1, Điều 8 Thông tư số 04/2018/TT-BNV ngày 27/3/2018. 

 

Chương IV 

BỔ NHIỆM LẠI, KÉO DÀI THỜI GIAN GIỮ CHỨC VỤ ĐỐI VỚI VCLĐQL 

 

Điều 19. Quy trình bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ kế toán trưởng, 

người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu các đơn vị hành chính và các trung tâm 

(hoạt động theo Luật Khoa học và Công nghệ) 

Trước khi hết thời gian giữ chức vụ 90 ngày và theo chỉ đạo của Hiệu trưởng, Phòng 

Tổ chức - Cán bộ báo cáo Tập thể lãnh đạo trường để chỉ đạo thực hiện quy trình xem xét 

bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ như sau: 

1. Đánh giá thời gian giữ chức vụ của VCLĐQL 

a) VCLĐQL làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ 

trong thời hạn giữ chức vụ và chương trình công tác dự kiến nếu được bổ nhiệm lại, kéo dài 

thời gian giữ chức vụ; khai bản kê khai tài sản, thu nhập. 

b) Đơn vị nhận xét, đánh giá theo quy định tại Điều 12 của Quy định này. 
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2. Hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường thống nhất chủ trương bổ nhiệm lại, kéo dài 

thời gian giữ chức vụ 

- Chủ trì: Chủ tịch Hội đồng trường. 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo Trường, Trưởng phòng Tổ chức - Cán bộ. 

- Nội dung:  

+ Xem xét báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong 

thời hạn giữ chức vụ và chương trình công tác dự kiến nếu được bổ nhiệm lại/kéo dài thời 

gian giữ chức vụ; xem xét bản kê khai tài sản, thu nhập. 

+ Hiệu trưởng cho ý kiến nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ 

trong thời hạn giữ chức vụ của nhân sự. 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá ưu, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát 

triển của nhân sự và góp ý cho chương trình công tác dự kiến của nhân sự. 

+ Trên cơ sở tình hình thực tế, đòi hỏi về nhiệm vụ của đơn vị, thảo luận và thống 

nhất chủ trương bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ. 

Nguyên tắc thống nhất chủ trương: Chủ trương bổ nhiệm lại nhân sự được thông qua 

đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành viên của Tập thể lãnh đạo theo danh sách triệu tập đồng ý 

(trường hợp tỷ lệ đạt 50% thì quyết định theo ý kiến của Chủ trì hội nghị; trường hợp đạt tỷ 

lệ dưới 50% thì không được bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ, Tập thể lãnh đạo 

Trường cho chủ trương làm quy trình để lựa chọn nhân sự khác; báo cáo Đảng ủy, Hội đồng 

trường và Thường trực Hội đồng trường trong cuộc họp gần nhất). 

3. Các bước thực hiện quy trình nhân sự: 

Thực hiện lần lượt các bước tương tự như quy định tại Điểm b, c, d Khoản 2 và 

Khoản 3 Điều 13 Quy định này. 

Điều 20. Quy trình bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ người đứng đầu, 

cấp phó người đứng đầu đơn vị đào tạo (không bao gồm trường thành viên) 

Trước khi hết thời gian giữ chức vụ 90 ngày và theo chỉ đạo của Hiệu trưởng, Phòng 

Tổ chức - Cán bộ báo cáo Tập thể lãnh đạo trường để chỉ đạo thực hiện quy trình xem xét 

bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ như sau: 

1. Đánh giá thời gian giữ chức vụ của VCLĐQL: thực hiện như quy định tại Khoản 

1, Điều 19 Quy định này. 

2. Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị đào tạo đề xuất chủ trương bổ nhiệm lại, kéo dài 

thời gian giữ chức vụ: thực hiện như quy định tại Khoản 1, Điều 14 Quy định này. 

3. Các bước thực hiện quy trình nhân sự: Thực hiện lần lượt các bước tương tự như 

quy định tại Điểm b, c, d, đ Khoản 2 và Khoản 3 Điều 14 Quy định này. 

Điều 21. Quy trình, thủ tục bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ người 

đứng đầu, cấp phó người đứng đầu đơn vị cấp 2 

Trước khi hết thời gian giữ chức vụ 90 ngày, Phòng Tổ chức – Cán bộ báo cáo Hiệu 

trưởng để chỉ đạo thực hiện quy trình xem xét bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ 

như sau: 

1. Đánh giá thời hạn giữ chức vụ của VCLĐQL: thực hiện như quy định tại Khoản 

1, Điều 19 Quy định này. 

2. Hội nghị Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 đề xuất chủ trương bổ nhiệm lại, kéo dài 

thời gian giữ chức vụ: thực hiện như quy định tại Khoản 1, Điều 16 Quy định này. 
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3. Các bước thực hiện quy trình nhân sự: Thực hiện lần lượt các bước tương tự như 

quy định tại Điểm b, c, d, đ Khoản 2 và Khoản 3 Điều 16 Quy định này. 

Điều 22. Quy trình bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ VCLĐQL tại các 

đơn vị của Trường thành viên 

 VCLĐQL tại các đơn vị thuộc Trường thành viên do người đứng đầu Trường thành 

viên căn cứ vào quy chế này và các quy định khác có liên quan để xây dựng, ban hành quy 

định cụ thể và thông báo công khai trước khi thực hiện. 

Điều 23. Hồ sơ bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ 

1. Hồ sơ bổ nhiệm lại như quy định đối với hồ sơ bổ nhiệm tại Điều 18 Quy định này. 

 2. Hồ sơ đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu gồm: 

 a) Tờ trình của Hiệu trưởng về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi 

nghỉ hưu. 

 b) Biên bản các cuộc họp, biên bản kiểm phiếu các bước trong quy trình. 

 c) Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được Trường xác nhận, có 

dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 

 d) Bản tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ 

chức vụ. Bản nhận xét về viên chức của Tập thể lãnh đạo đơn vị trực tiếp quản lý viên chức. 

 đ) Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị. 

 e) Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư trú 

của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản thân 

cư trú và nơi gia đình cư trú. 

 g) Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

 h) Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng. 

 

Chương V 

THÔI GIỮ CHỨC VỤ, TỪ CHỨC, MIỄN NHIỆM, GIAO PHỤ TRÁCH 

Điều 24. Miễn nhiệm, thôi giữ chức vụ không cần chờ đến hết thời hạn bổ nhiệm 

1. Các trường hợp xem xét cho thôi giữ chức vụ đối với VCLĐQL được quy định tại 

Điều 32 Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường và Khoản 20, 21 Điều 2 quy chế này. 

2. Quy trình xem xét miễn nhiệm, cho thôi giữ chức vụ được thực hiện theo quy định 

tại Điều 33 Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường. 

3. Quy trình xem xét việc xin từ chức được thực hiện theo quy định tại Điều 34 Quy 

chế tổ chức và hoạt động của Trường. 

Điều 25. Quy trình giao phụ trách cấp trưởng 

Khi tạm thời bị khuyết một vị trí lãnh đạo, quản lý cấp trưởng hoặc có cấp trưởng 

nhưng cấp trưởng không trực tiếp điều hành (do đi học, ốm đau và các nguyên nhân khác), 

thì tùy từng tình hình cụ thể và/hoặc trên cơ sở đề xuất của đơn vị, Hiệu trưởng đề xuất Tập 

thể lãnh đạo trường chỉ đạo thực hiện quy trình xem xét cử 01 nhân sự có đủ năng lực tạm 

thời phụ trách (giữ quyền cấp trưởng): 

1. Quy trình giao phụ trách cấp trưởng đơn vị cấp 1  

a) Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 họp thống nhất chủ trương giao phụ trách chức vụ 

cấp trưởng đơn vị; thống nhất giới thiệu nhân sự giao phụ trách cấp trưởng và báo cáo Hiệu 
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trưởng; Hiệu trưởng đề xuất Đảng ủy trường, Hội đồng trường về chủ trương giao phụ trách 

chức vụ cấp trưởng đơn vị. 

b) Tập thể lãnh đạo trường họp cho chủ trương và thống nhất giới thiệu nhân sự giao 

phụ trách cấp trưởng. 

c) Xin ý kiến Đảng ủy trường, thành viên Hội đồng trường là viên chức của Trường 

hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) về nhân sự được 

giới thiệu để giao phụ trách chức vụ cấp trưởng đơn vị. 

d) Sau khi Hội đồng trường thông qua giao phụ trách chức vụ cấp trưởng đơn vị, Chủ 

tịch Hội đồng trường ký nghị quyết giao phụ trách cấp trưởng trên cơ sở đề xuất của Hiệu 

trưởng và báo cáo Hội đồng trường, Đảng ủy trường trong phiên họp gần nhất. 

2. Quy trình giao phụ trách cấp trưởng đơn vị cấp 2 

a) Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 2 họp thống nhất chủ trương giao phụ trách chức vụ 

cấp trưởng đơn vị cấp 2; thống nhất giới thiệu nhân sự giao phụ trách cấp trưởng và báo cáo 

Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1. 

b) Tập thể lãnh đạo đơn vị cấp 1 họp cho chủ trương và thống nhất giới thiệu nhân 

sự giao phụ trách cấp trưởng và báo cáo Hiệu trưởng; Hiệu trưởng đề xuất Đảng ủy trường, 

Hội đồng trường về chủ trương giao phụ trách chức vụ cấp trưởng đơn vị. 

c) Tập thể lãnh đạo trường họp cho chủ trương và thống nhất giới thiệu nhân sự giao 

phụ trách cấp trưởng; 

d) Xin ý kiến Thường vụ Đảng ủy trường, thành viên Hội đồng trường là viên chức 

của Trường hoặc Thường trực Hội đồng trường (khi được Hội đồng trường ủy quyền) về 

nhân sự được giới thiệu để giao phụ trách chức vụ cấp trưởng đơn vị. 

đ) Sau khi Hội đồng trường thông qua giao phụ trách chức vụ cấp trưởng đơn vị, Chủ 

tịch Hội đồng trường ký nghị quyết giao phụ trách cấp trưởng trên cơ sở đề xuất của Hiệu 

trưởng và báo cáo Hội đồng trường, Đảng ủy trường trong phiên họp gần nhất. 

 

Chương VI 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 26. Trách nhiệm thi hành 

1. Quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ, thôi giữ chức vụ, 

từ chức, miễn nhiệm chức vụ quản lý khác (nếu có) không được hướng dẫn trong quy định 

này thì thực hiện theo các quy định của pháp luật. 

2. Trường hợp văn bản quy phạm pháp luật và quy định viện dẫn tại Quy chế này có 

sự thay đổi, bổ sung hoặc được thay thế thì áp dụng theo văn bản quy phạm pháp luật, quy 

định mới. 

3. Phòng Tổ chức - Cán bộ chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn, 

giám sát thực hiện quy định này. 

Điều 27. Hiệu lực thi hành 

1. Quy định này gồm 06 Chương, 27 Điều, có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay 

thế Quyết định số 2007/2018/QĐ-MĐC ngày 25/12/2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học 

Mỏ - Địa chất ban hành Quy định về việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức 

vụ, thôi giữ chức vụ, từ chức, miễn nhiệm, luân chuyển đối với VCLĐQL của Trường Đại 

học Mỏ - Địa chất. 
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2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, cần điều chỉnh cho phù 

hợp với điều kiện thực tế, các đơn vị, cá nhân phản ánh với Phòng Tổ chức - Cán bộ để báo 

cáo Hiệu trưởng trình Hội đồng trường xem xét, quyết định./. 
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