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	QUY TRÌNH

BỔ NHIỆM/XÉT CHUYỂN CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VÀ THĂNG HẠNG VIÊN CHỨC
	Mã số: QT.TCCB-05

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích
Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm:

Thống nhất việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thăng hạng viên chức tại Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

Các bước thực hiện việc xét chuyển chức danh nghề thiệp và thi thăng hạng viên chức theo quy định của Nhà nước;

Đảm bảo việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức công khai, dân chủ, đúng qui định.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này được áp dụng cho việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức trong Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

3. Tài liệu viện dẫn

-Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

-Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

-Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy kỳ thi, thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

-Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28 tháng 11 năm 2014 của Bộ `Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;

-Quyết định số ……. Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

4. Thuật ngữ và từ viết tắt

TCCB: Tổ chức cán bộ

CBVC: Cán bộ, viên chức

HS: Hồ sơ

HĐKS: Hội đồng khảo sát

5. Nội dung

5.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/

biểu mẫu

	Phòng 

Tổ chức cán bộ

Hiệu trưởng
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	Thông báo của cấp trên về chủ trương chuyển chức danh nghề nghiệp và thăng hạng viên chức

	Phòng 

Tổ chức cán bộ


	
	Kế hoạch/Văn bản hướng dẫn thực hiện



	Cán bộ, viên chức


	
	Hồ sơ theo yêu cầu

	Hiệu trưởng

P. TCCB

Các đơn vị liên quan
	
	QĐ thành lập Hội đồng thẩm định Hồ sơ

BB họp Hội đồng thẩm định Hồ sơ

	Phòng Tổ chức cán bộ


	
	Quyết định của cấp trên về việc chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức


5.2. Mô tả quy trình chi tiết

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Gửi thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức của Bộ/ngành đến các đơn vị trong trường.
	Tối đa 02 ngày làm việc sau khi nhận được văn bản của cấp trên/Ngay sau khi duyệt chủ chương chuyển CDNN
	Hiệu trưởng

P.TCCB


	Thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức

	2.
	· Phòng TCCB căn cứ các quy định của Nhà nước và hướng dẫn của cấp trên để xây dựng kế hoạch/văn bản hướng dẫn gửi tới CBVC và các đơn vị để thực hiện
	Tối đa 02 ngày làm việc sau khi nhận được văn bản của cấp trên
	Phòng TCCB
	Kế hoạch/văn bản hướng dẫn

	3.
	CBVC có nhu cầu chuẩn bị Hồ sơ theo yêu cầu, nộp về Phòng TCCB để trình cấp trên xem xét. Hồ sơ phải nộp bao gồm:

- Đơn xin thi thăng hạng viên chức/ đơn xin xét bổ nhiệm/ chuyển chức danh nghề nghiệp (theo mẫu)

- Sơ yếu lí lịch mẫu 2c/BNV

- Bản sao các văn bằng chứng chỉ theo chức danh/hạng viên chức đề nghị được bổ nhiệm

1. Nhận xét của người hướng dẫn tập sự (đối với CBVC xin bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp)

2. Biên bản khảo sát của Hội đồng (đối với CBVC xin chuyển chức danh nghề nghiệp)

Các minh chứng về nghiên cứu khoa học (đối với CBVC thi thăng hạng viên chức).
	Trong thời hạn quy định theo kế hoạch/văn bản hướng dẫn
	Cán bộ viên chức

Phòng TCCB
	Hồ sơ CBVC

	4.
	- Phòng TCCB dự thảo QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xét theo từng ngành/lĩnh vực đối với CBVC xin chuyển chức danh nghề nghiệp; Hội đồng xét điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

- Các Hội đồng tiến hành khảo sát/xem xét các điều kiện
	Chậm nhất 2 ngày làm việc sau  khi hết hạn thu hồ sơ
	Hiệu trưởng Phòng TCCB
	QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xem xét điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức

	5.
	- Chuyển hồ sơ lên cơ quan cấp trên có thẩm quyền xem xét quyết định

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ  của cấp trên cho cán bộ viên chức và lưu trữ hồ sơ theo quy định

- Thông báo kết quả và lý do nếu hồ sơ không được duyệt.
	Chậm nhất sau 02 ngày làm việc nhận được kết quả giải quyết hồ sơ của SNV
	Phòng TCCB
	Quyết định của cấp trên về việc chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ 
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	2
	Kế hoạch/Hướng dẫn của Trường


	
	Phòng TCCB
	5 năm

	3
	QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xem xét điều kiện bổ nhiệm 
	
	Phòng TCCB,VT
	5 năm

	4
	Biên bản họp các HĐ
	
	Phòng TCCB,VT
	5 năm

	5
	Hồ sơ của CBVC
	
	Phòng TCCB,VT
	Vĩnh viễn 


Thông báo chủ trương





Xây dựng kế hoạch/Hướng dẫn thực hiện





Nộp Hồ sơ





Thành lập Hội đồng





Trình cấp trên xem xét, 


ra quyết định












