BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NONG NGHIEP HA NOI Ddc lap - Tw do - Hanh phic

S6: {445 /QD-NNH Ha Néi, ngay 01 thing £ nam 2013
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh dao tao, bdi dudng ddi véi cin bd, cong chire, vién chire

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NONG NGHIEP HA NOI

Can ctr Luat Vién chic s6 58/2010/QHI2 ngay 15 thang 11 ndm 2010 cua
Qudc hdi nude Cong hoa xa hoi chil nghia Viét Nam;

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 théng 4 nam 2012 cta Chinh
phi vé tuyén dung, st dung va quén ly vién chic;

Cén cr Nghi dinh 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 8 ndm 2007 cua Chinh
phti vé xuét canh, nhap canh cia cong dan Viét Nam;

Cin ctt Nghi dinh 65/2012/ND-CP ngay 06 thang 9 nim 2012 cta Chinh pht vé
viée sira dbi, bd sung mot sb diéu ciia Nghi dinh 136/2007/NB-CP ngay 17 thang 08
nim 2007 cia Chinh phu vé xuét canh, nhap cénh clia cong dan Viét Nam;

Can c Quyét sb 58/2010/QD-TTg ngay 22 théng 9 nim 2010 cta Thu
tuéng Chinh pht vé viéc ban hanh “Piéu 1é truong dai hoc”;

Can ctt Quyét dinh s6 1295/TCCB ngay 18 thang 6 nim 1993 cia Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché quan 1y va chon cir can bd di cong téc,
hoc tép & nude ngoai;

Can o Quyét dinh sb 23/2001/QP-BGD&DT ngay 28 thang 6 nim 2001 cla
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché quan Iy cong dan Viét Nam dang
duoc dao tao & nudc ngoai;

Can c Quy dinh thu tuc cir ngudi di hoc dai hoc va sau dai hoc ¢ nude

ngoai, thu tuc gia han thoi gian hoc tip & nude ngoai va thu tuc tiép nhan luu hoc

sinh vé nudc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 740/QD-BGDDT ngay 21
thang 02 ndm 2012 cua B Gido duc va Dao tao; '

Can ctr Thong tu lién tich s6 75/2000/TTLT/BTC-GD-DT ngay 20 thang 7
nam 2000 ciia B Tai chinh - B Gido duc va Do tao vé viéc huéng din boi hoan
kinh phi dao tao d6i véi cac doi tugng dugce ctr di hoc & nudce ngoai nhung khong
vé nudc ding han;

Cin ct Théng tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15 thang 4
nim 2009 ctia B Gido duc va Pao tao - Bd Noi vu vé viéc hudng dan thuc hién
quyén tu chi, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, t& chirc b méy, bién ché
db6i véi don vi-sunghiép cong lap-giao duc va dao tao; - - _ .

Cén cu Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 cua Bd
Nbi vu huéng dan vé tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao
tao, bdi dudng d6i vdi vién chuc;
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~ Can cir yéu cau phét trién ctia Nha truong va Chién lwoc phét trién Truong
dén nam 2020 d3 duogc B Gido duc va PBao tao phé duyét;

C#n ¢ Quy dinh quén Iy ngudn thu va quy ché chi tiéu ndi bd clia Trudng;
Theo dé nghj cia Truéng phong To chic cén b,

QUYET DINH:

i Pidu 1. Ban hanh Quy dinh dao tac, bdi dudng doi voi can b, cong chite,
vién chire 4p dung trong ndi bd trong Truong Pai hoc Nong nghiép Ha Nai.

‘i Piéu 2. Quyét dinh néy ¢6 hidu luc k& tir ngdy ky va thay thé Quy dinh .vé
v1ec can b vién chuc, hop dong lam VleC di cong tac, hoc tap trong va ngoai nude
duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 680/QD-NNH ngay 10 théang 5 nim 2011
cua Hiéu trudng Trudng Pai hoc Nong nghiép Ha Noi.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Truéng phong TCCB, HC-TH, TC-KT, Trudng
cac don vi, ca nhén ¢é lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

|
Noi nhin:
-/Nhu DBiéu 3;
Luu: VI,TC,LT(7).
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NONG NGHIEP HA NOI Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
QUY PINH

‘Dio tao, bdi dudng dbi véi can bd, cong chire, vién chire
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6_// 5/ /QD-NNHngdy (F thang § nim 2013
cta Hiéu trudng Truong Pai hoc Nong nghiép Ha Noi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong 4p dung

1. Van ban ndy quy dinh v& ddi twong, tiéu chudn, trinh ty, thl tuc trong
cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chitc va hop dong lao dong
(sau day goi chung 14 can bg, vién chirc) cua Trudng.

2. T4t ca cén bd, vién chirc déu c6 nhiém vu va co hdi hoc tap, tham gia céc
chuong trinh dao tao nang cao trinh do.

Pidu 2. Muc tiéu dao tao, bdi dudng

1. Trang bi kién thic, k¥ ning, phuong phép thuc hién cdc nhiém vu chuyén
mon, ly ludn va quan ly.

2. Goép phan xay dung d6i ngii can bo, vién chic dép ung yéu céu d6i mdi,
phat trién Nha truong.

Pidu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy dinh nay, cac tir nglr sau day dugc hidu nhu sau:

1. Dao tao la qué trinh truyén thy, tiép nhan c6 hé thong nhing tri thic, ky
ning theo quy dinh cta timg cap hoc, béc hoc.

2. Bdi dudng 13 hoat ddng trang bi, cAp nhat, ning cao kién thic, k§ ning lam viéc.

3. B4i dudng theo tiéu chuén ngach 14 trang bi kién thirc, k¥ nang hoat déng
theo chuong trinh quy dinh cho ngach cong chure, vién chue.

4. Pao tao, boi dudng theo tiéu chuén chirc vu lanh dao, quan ly 1a trang bi
kién thirc, k¥ ndng, phuong phép lam viéc theo chuong trinh quy dinh cho ting
chirc vu 1anh dao, quan ly.

5. Boi dgé‘ng }heg Vi tri!céng tac la trang bi, cép nhét kién thuc, k¥ nang,
phuong phép can thiét dé lam tot cong viée duge giao.

Diédu 4. Nguyén tic dao tao, boi dudng

1. Pao tao, bdi dudng phai can cr vao vi tri cong téc, tiéu chuén cua ngach
vién‘ chuc, tiéu chuén chte vu lanh dao, quéan 1y va nhu cau xdy dung, phat trién
nguodn nhéan lyc cua don vi va Nha trudng.
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2. Bao dam tinh cdng khai, minh bach, hiéu qua va tinh tu chi cia don vi st
dung céan bg, vién chirc trong hoat dong dao tao, bdi dudng.

3. Phong T4 chitc can bd 1a ddu mbi dé tham muu, gitip Hiéu truéng quéan ly

“hoat d6ng dao tao, bdi dudng cén bg, vién chirc.

4. P& cao vai trd tu hoc va quyén cia can b, vién chitc trong viée lua chon
chu'cmg trinh dao tao, bdi dudng theo vi tri cong téc, phit hop véi chirc danh va yéu
cdu cong viée. :

5. Uu tién déo tao, boi dudng giang vién; Uu tién cir di hoc tép cdc chuong
trinh dao tao dai han & nudc ngoai (thac si, tién si,...) ddi véi nhitng cén bd, vién
chirc ¢6 nang luc chuyén mén tbt, 1am viéc nhiét tinh, cam két gén b6 lau dai véi
Nha trudng, ddp ting diéu kién, tidu chpué”ln cua B6 Gido duc va Dao tao quy dinh va
dugc cac co so dao tao nudce ngoai chap thuan.

6. Can bd, vién chirc ¢d trach nhiém cing Nha truong va don vi tim kiém co
hdi va dbi tac dé thiic ddy cong tac dio tao, bdi dudng dugc thuce hién ding ké hoach.

Piéu 5. Céc hinh thirc d3o tao va bdi dudng

1. Pao tao dai han, ngén han

a) Hinh thirc dao tao: Chinh quy va thuong xuyén

b) Noi dao tao: Pao tao ¢ cac co s& dao tao trong nude va & nude ngoai.

2. Bdi dudng

a) Hinh thtre bdi dudng

- Céc 16p dao tao ngén han, bdi dudng tap trung.

- Céc 16p dao tao ngan han, boi dudng khéng tép trung.

- Tham du hoi thao, tép huén, khao sét, tham quan hoc tap, nghién ctru trong
va ngoai nudc. ..

b) Noi bdi dudng: tai Truong, céc co s& dao tao trong nude va & nudc ngoai.

Diéu 6. Yéu ciu vé dao tao, bdi duing

| 1. T4t c& can bd, vién chirc ctia Nha trudng déu cé nhiém vu hoc tép, tham
gia cac chuong trinh dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 dé dat yéu cau theo
chuan chirc danh giang vién, vién chirc va chuan chirc vu lanh dao, quan ly.

2. Cén bd, vién chiic khi di dao tao, bdi dudng phai cé quyét dinh hoic vin

| ban do Truong cho phép.
| 3. Can bd, vién chirc duoc cur di dao tao, bot dudng phai dat cac yéu cau vé
| chimg chi, bing cip chuyén mén, ngoai ngi, tin hoc va cac chimg chi, bang cép
chuyén mon khac theo quy dinh. Néu khéng dap ung cac yéu cau s€ bi xem xét
chim dit hop dong hoic diéu chuyfén,, bd tri cong tac khac. Néu vi pham phép luat
s& chiu cdc hinh thirc ky luét tir khién trach dén budc thoi viéc.
4. Quy dinh cu thé vé dao tao, boi dudng
a) Trong thoi gian tap su thuc hién theo quy dinh vé tuyén dung vién chirc.
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b) Trong thoi gian 03 ndm ké tir ngay hét tép su (04 nim ké tir ngay duoc
tuyén dung)

b1) Chirc danh giang vién

- Nim duoc dudng 16i, chinh sach chung, nim chic phuwong huéng chu
truong, chinh sach clia nganh, cia don vi vé linh vuc gido duc va déo tao.

- N&m duoc céc kién thirc co ban vé chuyén mén nghiép vu thude linh vuc

phuc trach.
- Biét phuong phap nghién cim, tdng két va @& xuét, cai tién phuong phap
giang day.

- Biét t6 chirc chi dao, hudng dan, phuong phap kxem tra va c6 kha nang tap
hop 6 chirc phéi hop tot véi cac yéu t6 lién quan dé trién khai cong viéc c6 hiéu
qua cao. Co trinh d¢ doc lap td chire lam viée.

- Tham gia dAy du céc khoa do tao, bdi dudng theo yéu cau ciia chirc danh.

Nhitng nhiém vu chinh va két qua pha1 dat duoc trong thoi gian nay la:

+ Dbi véi ngudi 6 trinh do tién si:

- Nghién ctru tai liéu, sach, gido trinh, thi nghiém, thuc hanh, thuc tép... thuoc
chuyén mén phu trach. Thyc hién cdng téc giang day va cac cong viéc lién quan.

- Tich cuc nghién ciru khoa hoc, hoc tap chuyén moén va ngoai ngir dé nang
cao trinh do; c6 cong trinh, bai bao khoa hoc ho#c sach dugc cong b; dat chimg
chi tiéng Anh TOEFL 2 500 (hoic tuong duong).

- Dam nhiém tét cong tac giang day dai hoc va dam nhiém duoc téi thiéu mot
phan cong tac giang day sau dai hoc.

+ Pbi véi ngudi cé trinh do thac si:

- Nghién ctu tai liéu, sach, gido trinh, thi nghiém, thuc hanh, thuc tép...
thudc chuyén mén phu trach. Thuc hién cong tc trg giang, gidng day va cac
cong viéc lién quan.

- Tich cuc nghién cttu khoa hoc, hoc tdp chuyén mén va ngoai ngit dé nang
cao trinh d9; c6 bai bao khoa hoc, dat chung chi tiéng Anh TOEFL = 500 (hoac
tuong duong).

- Dam nhiém duoc cong tac giang day dai hoc va du tuyén nghién cttu sinh
(cht yéu & nudce ngoai d6i véi cac chuyén nganh khoa hoc co s& va chuyén mén).

+ Dbi véi ngudi ¢6 trinh d6 dai hoc:

- Nghién ctlru tai liéu, sach, gido trinh, thi nghiém, thuc hanh, thyc tép...
thudc chuyén mén phu trach. Thuc hién cong tac trg giang hodc giang day va cac
cong viéc lién quan;

- Tich cuc nghién ciru khoa hoc, hoc tdp chuyén mén va ngoai nglr de nang cao
trinh d0, dat chitng chi tiéng Anh TOEFL > 500 (ho4c twong duong).

- T4i thiéu phai dam nhiém dugc cdng tic giang day bac cao ding va mot
phén bac dai hoc; du tuyén cao hoc hodc nghién ciru sinh (chu yéu di hoc & nudc
ngoai dbi véi cac chuyén nganh khoa hoc co s& va chuyén mén).
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+ Déi véi gido vién glang day ngoai ngir:

- Phai dam nhiém dugc cong tac dich thuat ca ndéi va van ban céc céc tai
liéu thong thudng & mic d6 kho ké ca dién vin hodc hdi thao; c6 thé hudng
din chuyén gia tham gia c4c hoat ddng chung ciia Trudng; t6i thiu du diéu
kién tiéng Anh TOEFL 2 650 (hoic tuong duong) va du tuyén cao hoc hodc

‘nghién ctru sinh.

Trong thdi gian ndy céc can bd, vién chirc 13 giang vién néu di hoc cao hoc,
nghién ctru sinh trong nude phai dap ung duogc yéu ciu vé trinh d6 ngoai ngit tiéng
Anh theo quy dinh trén.

Ngoai ra, sau 4 ndm lam viéc, cac giang vién t51 thiéu phai nam viing toan
bd ndi dung ciia mon hoc bac dai hoc duge phéan céng va phuong phéap giang day.
Trudng s& tién hanh kiém tra d4nh gia dinh ky hodc d6t xuét vé trinh d6 chuyén
mon va phuong phap giang day

b2) Chic danh chuyén vién va tuong duong:

- Vé chuyén mén:

+ Ném dugc dudong 16i, chinh sach chung, nim chic phu'o‘ng huéng chu

“truong, chinh sach ctia nganh, cta don vi vé linh vuc nghiép vu ciia minh dam nhéan.

+ Nam duoc cac kién thtrc co ban vé chuyén mén nghiép vu thude linh vuc dé.

+ N&m cé4c muc tiéu va ddi tuong quén 1y, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan ly cua nghiép vu thudc pham vi minh phu trach.

+ Biét xay dung céc phuong én, ké hoach, cac thé loai quyét dinh cu thé va
thong hiéu tha tuc hanh chinh nghiép vu ciia nganh quan 1y, viét vin ban tt.

+ Biét phuong phap nghién cii, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu quan ly.

+ Biét tb chirc chi dao, huéng dan, phuong phap kiém tra va cé kha nang tap
hop té chtrc phdi hop t6t véi cac yéu t6 lién quan @ trién khai cong viée c6 hiéu
qué cao. C6 trinh d6 doc 1ap to chirc 1am viée.

+ Tham gia dy du cac khéa dao tao, bdi dudng theo yéu cau cua chirc danh.

- Vé ngoai ngft va tin hoc: ‘

+ Cén b, vién chirc Phong Hop tac quéc té phai dat chimg chi tiéng Anh
TOEFL 450 diém trd 1én (hoic tuong duong) va va thanh thao tin hoc van phong
tuong duong trinh d6 C trd 1én.

+ Céc don vi khac: dat chimg chi tiéng Anh trinh d6 C va thanh thao tin hoc
van phong tuong duong trinh d6 C tré 1én.

¢) Trong thoi gian tir 04 ndm dén 07 nam

cl) Chuc danh giang vién:

Giang vién phai x4y dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach c6ng tic ning
cao ciia ngach giang vién dudi su lanh dao, huéng dén cia don vi. Nhing nhiém
vu chinh va két qua phai dat duoc trong giai doan nay la:




+ D6i v6i ngudi 6 trinh d6 tién st
- Thue hién tdt cong tac gidng day dai hoc va sau dai hoc.

- Tich cuc nghién cttru khoa hoc, khéng ngimg hoc tdp chuyén moén va dat
chung chi tleng Anh TOEFL 2 550 (hoéc tuong duong) dé nang cao trinh do.

- C4 cong trinh, bai bao khoa hoc hodc sach dugc cong bd. C6 hoat dong giang

day, héi thao khoa hoc, trao 61 hoc thuat hodc hop tac nghién ciru khoa hoc véi nuoce

ngoai truc tiép bang ngoai ngit va ding ky xét cong nhén dat tiéu chuén chic danh
pho gido su.

+ Dbi véi ngudi cé trinh do thac si:

- Thuc hién tdt cbng tac giang day dai hoc;

- Tich cuc nghién ctru khoa hoc, khong ngung hoc tdp chuyén mon, dat
ching chi tiéng Anh TOEFL > 550 (hodc tuong duong).

- C6 cbng trinh }}oéc bai bao khoa, hoc duoc cong bd; cham nhét phéi la
nghién ctru sinh (chi yéu & nuée ngoai doi véi cac chuyén nganh khoa hoc co s¢
va chuyén nganh).

+ Pbi véi ngudi ¢b trinh @6 dai hoc:

- Bam nhén dugc cong tac giang day dai hoc;

- Tich cuc nghién ctru khoa hoc, khdng nglng hoc tap chuyen mon, dat
chtng chi tiéng Anh TOEFL > 550 (tuong duong); c6 cong trinh hodc bai béo
khoa hoc dugce céng bd.

- Phéi c6 bing thac sT hodc 12 nghién ctru sinh (chi yéu & nuéc ngoai doi véi
céc chuyén nganh khoa hoc co sé va chuyén mén).

+ Dbi véi gido vién giang day ngoai ngit:

- Phai dam nhiém t8t cong tac giang day dai hoc; ¢6 thé doc, dich cac tai lidu
chuyén nganh; phai cé bang thac s hogc 12 nghién ctru sinh.

Trong thoi gian nay céc can b, vién chuc la giéng vién néu di hoc cao hoc,
nghien ctu sinh trong nudce phai déap ung duoc yéu cau vé chung chi ngoai nglt
tiéng Anh theo quy dinh trén.

¢2) Ngach chuyén vién va tuong duong

® V& chuyén mén: Tiép tuc hoc tap, néng cao trinh 4¢ chuyén moén va tham
gia ddy du cac khoa dao tao, boi dudng theo yéu céu cia chire danh.

- Vé ngoai ngit va tin hoc:

+ Phong Hop téc quéc t& phai dat chimg chi tiéng Anh TOEFL > 500 diém
(hodc tuong duwong) va thanh thao tin hoc van phong tuong dwong trinh 46 C trd [én.

+ Céc don vi khac: dat ching chi tiéng Anh trinh d6 C va thanh thao tin hoc
vin phong tuong duong trinh d6 C tré 1én.

Quaé thoi gian trén, néu khong dép tmg duoc céc yéu cau cia Trudng ma
khong ¢6 ly do chinh dang, Nha trudong s€ xem xét chém dat hop déng lam viéc
hoéc Chuyén loai vién churc.




Chuwong II
TRACH NHIEM VA QUYEN LQI CUA CAN BQ, VIEN CHUC

Piéu 7. Trach nhiém ciia cdn bd, vién chire di dao tao

1. Ping ky nganh hoc pht hop véi chuyén mén va yéu cau ctia Nha trudng.

2. Hoan thanh nhiém vu dao tao, bdi dudng vé thoi gian va két qua hoc tap.

Néu khéng hoan thanh chuong trinh dao tao theo thai gian duge phép, can bd, vién
chirc phai ¢6 van ban bao cdo. Néu c6 nguyén vong xin gia han dé hoan thanh
nhiém vu phai thuc hién c4c th tuc theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao, cac
co so dao tao va Nha truong.

3. Khi di ddo tao, bdi dudng & nude ngoai, can bd, vién chirc phai chap hanh
ddy du céc quy dinh ctia phap luat Viét Nam d6i véi cong dan Viét Nam di hoc tap,
lam viéc & nudc ngodi, 1ién hé va chiu sy quéan ly cia Co quan ngoai giao Viét
Nam nudc s tai.

4. Dinh k¥ 1 ndm/lan can by, vién chirc phai béo cdo tinh hinh, két qua hoc tp
cho Trudng qua phong T chirc can bd va don vj truc tiép quén ly trudc ngay 15/6 hing
nam (theo mau); Pdi véi dio tao nude ngodi, khi hoan thanh khoa hoc phai np Béo
cho két thiic khoa hoc (theo mAu), vin bing, chimg chi (ban sao) dé Trudng luu hd so.

5. Néu mudn ngimg hoc, thdi hoc hodc thay ddi chuyén nganh dio tao, cén
b0, vién chiic phai lam don xin phép, trong don phai cd y kién cta don vi va ndp
v& Phong T4 chic cén bd dé trinh Hiéu trudng quyét dinh. Chi dugc ngimg hoc
théi hoc hodc thay ddi chuyén nganh dio tao khi cé su ddng y bang van ban clia
Truong va co s¢ dao tao.

6. Néu c6 nguyén vong hoc tiép bac hoc cao hon hodc thuc tap sau khoa hoc thi
trudce khi hét thoi han 3 thang, phai lam don xin phép, trong don phai c6 ¥ kién cta don
vi va ndp vé Phong T6 chirc can bo dé trinh Hiéu truéng quyét dinh. Trudong hop khong
chép thuén, Trudmg s& théng bao cho cén bd, vién chitc va don vi dugc biét.

7. Chiu trach nhiém vé hanh chinh, tai chinh néu khéng hoan thanh chwong
trinh dao tao dung thoi han hodc chiu trach nhiém hinh su néu vi pham phap luat.

8. Pbi véi céc can b, vién chite duge dao tao dai han sau khi hoan thanh khéa
hoc phai tré vé cong tac tai Trudong Pai hoc Nong nghiép Ha Noi trong thdi gian it
nhét gip 02 [an thoi gian dao tao. MAu: Gidy cam két lam viéc (d6i véi dio tao trong
nudéc) va Ban cam két thuc hién nghia vu (d6i véi ddo tao tai nudc ngoai).

Piéu 8. Quyén lgi cita cin bd, vién chire

1. Puoc Nha trudng tao diéu kién vé thoi gian hoc tép, _h5 tro kinh phf dao
tao, giam dinh muc lao dong theo quy dinh.

2. Trong thoi gian di hoc tap, nghién ciru ¢ nudc ngoai tr 30 ngay tré 1én,
can b, vién chuc duoc huong 40% luong ngan sach theo quy dinh hién hanh cta
Nha nudc va cua Truong.
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3. Trong thdi gian hoc tap, cong téc dudi 30 ngay & nudc ngoai, hoc ngoai
ngit trude khi di du hoc nude ngoai, can bd, vién chirc duge hudng 100% luong va
cac khoan phu cép theo quy dinh hién hanh cia Nha nuéc, cua Trudng va phai
hoan thanh cong viéc dang dam nhén.

4. Pi dao tao trong nudce phi hop véi chuyén mon, cong viéc dang dam nhén
duoc hd tro hoc phi va duge hudng 100% luong va cdc khodn phu cap theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc va cta Truong.

5. Duoc biéu duong, khen thudng néu cé thanh tich xuét sic trong dao tao,
boi dudng va cé déng gop cho su phat trién ciia Nha trudng.

6. Buo*c huéng céc quyén loi khac theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Chwong III
PIEU KIEN QUY TRINH VA THU TUC CU BI PAO TAO BOI DUONG

Pidu 9. Hoc tdp nghién ctu dai han tai nwée ngoai (cao hoc, nghién ciu
sinh, thuc tép sinh c6 thdi gian lién tuc tir 30 ngay trd 1én)

1. Déi tuong, tidu chuin

a) C6 pham chat dao duc tét, dam bao sirc khoé dé cong tac va hoc tép.

b) C6 thdi gian cong tac tir 01 ndm tré 1€n va cam két 1am viéc cho Trudng
lau dai.

¢) C6 du trinh @6 kién thirc vé chuyén mén, ngoai ngit, van bing pht hop
véi ndi dung duoc ctr di dao tao va pht hop véi chuyén mén dang dam nhén.

d) Khong trong thoi gian chip hanh ky luat, chd xét ky luat hodc vi pham
céc chinh sach ctia Nha nudce va quy dinh cia Trudng.

e) Trudng hop dic biét khac do Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

2. Thi tuc, ho so

2.1. Déi véi can bo, vién chire, hgp dong lao dong di hoc sau dai hoc ¢ nuéc

ngoai theo hoc bdng ngan sach Nha nuéc, thu tuc cir di hoc thuc hién theo Quyét
dinh s 740/QD-BGDDT ngay 21 thang 02 ndm 2012 cia B Gido duc va Dao tao.

2.2. Dbi véi can bo, vién chirc, hop déng lao dong di hoc sau dai hoc & nudc
ngoai theo cac ngudn hoc béng khac, tht tuc nhu sau:

a) Pon xin di hoc tip, nghién ctru 6 nuéc ngoai ¢6 xac nhan ddng ¥ cia BO
moén, Khoa/Trudng don vi truc tiép quan ly (theo mau, 01 ban).

b) Thu mdi cia co s¢ dao tao nudc ngoai (duoc dich va cong chimg hoac xac
nh4n ciia phong Hop téc qudc té ) trong d6 néu 13 trinh d6 dugc dao tao, ndi dung dao
tao, thoi gian dao tao, ngudn kinh phi; Trong trzong hop thu moi khong xac dinh rd
ngudn kinh phi thi phai c6 gidy x4c nhan ngudn kinh phi kém theo (01 ban).

¢) Bing cép va bang diém cua béc hoc trudc d6 (sao y ban chinh 01 ban, ap
dung d6i véi trudng hop di déo tao & nudce ngoai bing ngan sach Nha nudc).
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Néu di lam nghién ciu sinh (tién s7) can c6 d& cuong nghién ciru chi tiét dugc bd
mon, khoa chap thuén va cong trinh khoa hoc d4 dang trén céc tap chi chuyén nganh
trong nudc hoac ngoai nudce (01 ban).

d) Trinh do ngoal ngit (chimg chi, vin bang va cic van ban x4c nhén khac)
pht hop véi yéu cau cua co sd dao tao (01 ban).

! e) Phiéu dang ky di hoc ¢é dan anh va x4c nhén cla co quan quén ly truc
tiép (theo mau, 01 ban).

f) Ban cam két thuc hién nghia vu (theo mau, 01 ban).

g) So yéu ly lich ¢é dan anh (theo mAu, 01 béan).

_h) Nép I€ phi: theo quy dinh tai Quy ché Quén 1y ngudn thu va chi tiéu ndi bd

Cé nhan chuan bj day du va h(_rpﬂ 16 céc gidy td trén, ndp vé phong T chirc
cén b@.}Sau 03 ngay lam vif’_‘:c, Phong T{t‘) chirc cén bd lam thu tuc trinh Hiéu truong
ky quyét dinh va ca nhan dén nhan quyet dinh tai Phong T6 chire can bd.

Piéu 10. Hoc tap, cong tac ngin han tai nwée ngoai

1. Déi tuong, tiéu chuén

a) C6 pham chat dao dtrc tot, dam bao stc khoé dé cong tac va hoc tap.

b) La can bg, vién churc hodc nhimg nguoi da ky hop dong lao dong véi Truong.

d) Khéng trong thoi gian chip hanh ky luat, cho xét ky luat hoac vi pham
cac chinh sach cia Nha nudc va quy dinh cia Truong: - ~-.. -

e) Can b, vién chirc lam cbng tac quén ly tir Truong B mon trd 1én:

- +Khéng di nude ngoai qua 90 ngay trong mot nam. Néu di nude ngoai tir 90
ngay trd 1én thi thoi gitt chire vu quan ly;

+ Phai c6 ki’é hoach hémg nam dugc phé duyét ctia Hiéu truéng gom géc noi
dung sau: nude dén, don vi dén cong tac lam viée, thoi gian lam viéc, nguon kinh
pht sur c{yng di cong tac, chwong trinh du kién lam viéc. Céc truong hop phat sinh
ngoai k}’i hoach da d}rgc Hiéu trudng phé duyét, ph.‘::li cé bao cdo Hiéu trudng va tuy
tinh chat timg chuyén di Hiéu trudng xem xét, quyet dinh;

+ Phai dam bao ding muc dich, ding yéu cau cla hoat dong hay thu méi va
kho6ng lam anh hudng téi cong viéc chuyén mon chung dang dam nhiém & trong nudc.

2. Thi tuc, hé so _ .-

a) Pon xin di hoc tap cong tdc & nudc ngoai cd xac nhan dono y cia Bo
mén, Khoa/Truéng don vi truc tiép quéan ly (theo mau).

b) Thu mﬁri’cﬁaf co s& dao tao nudc ngoai (dich va xac nhéin ban dich cua
phc‘n‘lg Hop tdc quoc té) trong do néu rd ndi dung muc dich chuyén di, thoi gian va
ngudn kinh phi

¢) So yéu Iy lich c6 dan anh (theo mau).

d) Nop 1 phi: theo quy dinh tai Quy ché Quan Iy nguén thu va chi tiéu noi bo

Cé nhan chuan bi day du va hqpalg céc gidy t& trén, ndp vé phong Té chic
can bé.’Sau 03 ngay lam vié‘:c, Phong TE”) chirc can bd lam 'Ehﬁ tuc trinh Hiéu trudéng
ky quyét dinh va cé nhan dén nhan quyét dinh tai Phong T6 chuc céan bd.
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Piéu 11. Gia han thoi gian hoc tip, nghién citru & nwée ngoai

Khi hét thoi gian hoc tép, cong tac tai nudc ngoai (theo quyét dinh cia Bo
hoac quyet dinh cta Hiéu tru’ong) nhimg ca nhén chua hoan thanh n01 dung hoc
tap, nghién ctru thi phai ¢6 hd so xin gia han gt vé Trudng gdm cac gidy to sau:

1. Dbi v6i can bo, vién chirc, hop dong lao dong di hoc sau dai hoc & nudce ngoai
theo hoc béng ngén sach Nha nudc, thu tuc gia han thuc hién theo Quyét dinh sb
740/QD-BGDDT ngay 21 thang 02 ndm 2012 ctia Bé Gido duc va Dao tao.

2. Péi véi can b, vién chire, hop ddng lao ddong di hoc sau dai hoc & nuée
ngoai theo cac nguc"in hoc béng khac, thu tuc gia han nhu sau:

a) Don xin gia han kém theo béo céo chi tiét tién trinh va két qua hoc tip
dén thoi diém xin gia han (01 ban).

b) Thu dong ¥ gia han clia co s& dao tao nude ngoai (duoc dich va cong chimg)
trong d6 néu 15 Iy do, thoi gian gia han, ngudn kinh phi, trong trudng hop thu moi khong
xé4c dinh r& ngudn kinh phi phai ¢6 gidly x4c nhén ngudn kinh phi kém theo (01 bén).

c) Y kién nhén xét vé& qué trinh hoc tip va ting ho cho gia han ctia co quan
dai dién ngoai giao Viét Nam & nudc sé tai (01 ban).

d) Ban sao quyet dinh ctr di hoc, quyet dinh gla han 1an trude (néu da gia
han, 01 ban).

e) Y kién tng hd cho iz hzn cla don vi quan ly truc tiép

Céc gidy to xin. gia han trén phal gui vé phong T8 chirc cén bd chédm nhét 30
ngay ké tir khi hét thoi gian hoc tép lan trude. Néu hét thoi gian cho phép ma cd nhén
khong c6 hd so xin gia han thi chdm nhét 14 90 ngay ké tir ngdy qué han, Nha truong
s& 1am thu tuc bdo cdo B6 Gido duc va Pao tao hodc Hiéu truong ra quyét dinh dua ra
khoi bién ché va khéng dugc hudng cac quyén loi khac clia Nha trudng.

Piéu 12. Tiép nhan can bd, vién chirc di hoc tap, bdi dudng, cong tic tai
nuwde ngoai tré vé Truong

1. Déi véi cén bo, vién chirc, hop dong lao dong di hoc sau dai hoc & nude
ngoai theo hoc bdng ngan sach Nha nuéc, thi tuc tiép nhén thue hién theo Quyét
dinh sb 740/QD-BGDDT ngay 21 thang 02'niam 2012 ctia B§ Gido duc va Dao tao.

2. Péi véi can bd, vién chirc, hop 66ng lao dong di hoc sau dai hoc & nudc
ngoai theo cac ngudn hoc bong khéc, thi tuc tiép nhan nhu sau:

a) Béo cdo két qua hoc tép, cong tac (theo mau, 01 ban).

b) Vin bang chimg chi hoic gidy chimg nhan clia co s& dio tao (ban dich cong
chimg, 01 ban). Vin bang phai c6 x4c nhan ctia Cuc Khéo thi va Pam bao chat lugng.

¢) Gidy x4c nhan ctia co quan dai dién ngoai giao cia Viét Nam (01 ban).

d) Ban sao quyét dinh cir di hoc, quyét dinh gia han (néu c6) (01 ban).

Néu di hoc Nghién ctru sinh tré vé nop thém gié‘iy bién nhén da ndp luén an
Tién st cho Thu vién Trudng (Trung tAm Théng tin - Thu vién Luong Dinh Cua).

Khi nhén du hd so, phong Té chic can b lam thu tuc trinh Bo Gido duc va
Pao tao hodc Hiéu trudng ra quyét dinh tiép nhan.
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Piéu 13. Hoc tip, dio tao, nghién ctru dai han & trong nwée (hoc dai hoc,
sau dai hoc)

1. Déi tuong, tiéu chuan

a) Céan b, vién chirc dugc xem xét cir di dao tao theo yéu ciu chie nang,
nhiém vu duoc giao, phtt hgp véi chuyén mén va sy phat trién ctia Nha trudng.

b) Cé phém chat dao dirc tét, bao ddm sire khoé dé hoc tap nghién ciru.

¢) C6 du trinh d6 chuyén mon, ngoai ngtt, van bang phti hop véi ndi dung dao tao.

d) Khong dang trong thoi gian chip hanh ky luat, chd xét ky luat hodc vi
pham céc chinh sach ciia Nha nuéc va quy dinh cua Truong.

2. Tha tuc, ho so

a) Pon vi, can clr vao nhu cau dao tao, boi dudng can bd theo quy hoach, ddng
thdi xem xét nguyén vong cua ca nhan, & nghi cir can b, vién chic di dao tao. Néu
c6 nhidu ngudi ciing ding ky di dao tao thi phai 14p danh séch theo thir tu wu tién.

b) Sau khi nhén dugc don xin di hoc cé y kién déng y cua don vi, thu moi
hodc thong béo tuyén sinh cua co s¢ dao tao, phong T chtic can bd dbi chiéu
v6i quy dinh, hudng dan cac ca nhan lam céc thu tuc tiép theo dé trinh Hiéu
truéng quyét dinh.

¢) Sau 03 ngay lam viéc, Phong Td chitc cén bd lam thu tuc trinh Hiéu
trudng ky quyét dinh va ca nhan dén nhin quyét dinh tai Phong T6 chiic can bg.

3. Sau khi hoan thanh khoé hoc, c4 nhan phai giri két qua hoc tip/vin bang
vé phong TCCB dé phong lam quyét dinh hd tro hoic gidm hoc phi dio tao; ca
nhan khong hoan thanh nhiém vu dao tao, Nha truong xem xét xtr ly theo quy dinh.

Pidu 14. Hoi nghi, hoi thao, tdp huan ngin han trong nuéc

Cin ¢t vao nhu cAu cang tac, y kién d& nghi ctia don vi, phong Té chitc can
b6 s& trinh Hiéu trudng ra quyét dinh cir can bd di cong tac theo quy dinh.

Diéu 15. Hoc tiép bac hoc caoc hon hoic thwe tip chuyén mén sau khi
hét han hoc tip

1. Truong hop mudn tiép tuc bac hoc cao hon hoic thuc tip chuyén mén sau
khi hét han hoc tap thi cham nhét 30 ngay trudc khi hét thoi han hoc tap, cén bo,
vién chire phai 1am hé so di hoc gom:

a) Don xin hoc tiép, c6 v kién dong ¥ ctia don vi. (theo mau)

b) Thong bdo tring tuyén hodc gidy triéu tip... clia co s& dao tao, doi véi
dao tao nudc ngoai phai cé ban gbe kém ban dich c6 cong chimg hodc xac nhan
cua Phong Hop téc quoc té.

c) Gidy cam két 1am viéc tai Trudong Pai hoc Nong nghiép Ha Noi (dbi
vél dao tao trong nudc) hodc Bén cam két thue hién nghia vu (déi v61 dao tao
ngoai nudc).
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Hb so ndp vé Phong Té chirc cén bd. Can ¢ tinh hinh thuc té vé nhu ciu
dao tao, bdi dudng can bd, vién chirc, Hiéu trudng s& xem xét, quyét dinh trén c&
s& tham muru ctia phong T6 chire can bo. Trudng hop khéng chip thuan, Trudng s&
thong bao cho can bd, vién chirc va don vi truc tiép quén ly biét.

2. Cén bd, vién chirc chi dugc tiép tuc bac hoc cao hon hodc thuc tép chuyén
mon sau khi hét han hoc tap phai duoc su déng y bing vin ban cla Trudng. Khi
chua cé su chép thudn ma tu y di hoc thi sé€ bi xtr Iy theo quy dinh.

Piéu 16. Ngirng hoc, thoi hoc, chuyén d6i nganh dao tao

1. Trong thoi gian di hoc néu mudn ngimg hoc, thdi hoc hoic thay ddi
chuyén nganh dao tao can bg, vién chiic phai lam céc thu tuc:

a) Pon xin phép ngimg hoc, théi hoc hosdc chuyén ddi chuyén nganh dao tao,
trong don phai trinh bay rd 1y do (theo mau).

b) Vin ban x4c nhén cia co s& ddo tao.

c) Hb so sirc khoé ctia co s&'y té (néu vi Iy do sirc khod).

H6 so nay duoc giri cho trudng don vi xem xét va cho ¥ kién truée khi trinh
Hiéu trudng xem xét, quyét dinh. Trudng hop khong chip thuan, Truong sé thong
bao cho cén b, vién chic va don vi truc tiép quéan 1y biét.

2. Can bg, vién chuc chi dugc ngung hoc, théi hoc hodc thay d6i chuyén
nganh do tao khi c6 su déng y bang vin ban ciia Truong va co sé dao tao. Néu tu
¥ ngimg hoc, thdi hoc hodc thay dbi chuyén nganh dao tao khi chua cé su dong ¥
bing vin ban clia Trudong va co s¢ dao tao thi s& bi xir Iy theo quy dinh.

Chwong IV
TO CHUC PAO TAO, BOI DUONG CAN BQ, VIEN CHUC

Piéu 17. Trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng

Toan bd hoat dong lién quan dén cong téc dao tao va bdi dudng cia cén bo,
vién chic cia Truong Pai hoc Néng nghiép Ha Noi do Hiéu truéfng truc tiép chi
dao va phu trach. Trong truong hop cén thiét, Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho cac
Phé Hiéu trudng giai quyét cong viée khi Hiéu trudng di cdng tic ving.

Piéu 18. Trach nhiém va quyén han cita Phong T chire can b

1. Phong T6 chirc can b 1a don vi ddu mdi tham muu gitp Hiéu trudng
trong quan 1y cong tac dao tao, bdi dudng cong chire, vién chic cua Truong.

2. Nhiém vu

a) Xay dung ké hoach d#o tao, bdi dudng can b9, vién chirc hang nam, giai
doan trinh Higu truéng phé duyét va t6 chirc thuc hién ké hoach.

b) Thtrc hién cac thd tuc xét chon va cu can bd, v1en chic di dao tao, b01
dudng trén co s& bao dam cong bing, minh bach, ding dbi twong, dép tmg didu

kién, tiéu chuan cuia Nha nudc va cia Truong.
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¢) Gitp Hiéu trudng quan Iy vé& mat nhéan sy @i v6i can bo, vién chic trong
thoi gian dugce cur di dao tao, "boi dudng.

d) Téng hop béo céo tinh hinh hoc tap, cong tdc cia can bd, vién chirc béo
Hiéu trudng.

¢) Thu nhan c4n b, vién chirc sau khi ddo tao, bdi dudng trd vé Trudng.

f) T4 chire cac 16p dao tao, bdi dudng ngén han trong Trudng.

g) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

Piéu 19. Trach nhiém va quyén han ciia cic don vi

Céc don vi trong Trudng c6 trach nhiém xay dung ké hoach dao tao, boi
du'E'mg can bo, vién chirc hang nam, timg giai doan nhim bao dam vira hoan thanh
tﬁt nhiém vu duoc giao vira khéng ngling ndng cao nang luc, trinh d6 nghiép vu,
chuyen mon va quan Iy clia ddi ngfi can bg, vién chirc trong don vi.

Chwong V
KINH PHI CHO PAO TAO, BOI DUONG,
PEN BU CHI PHI PAO TAO VA XU LY KY LUAT

Piéu 20. Ngudn kinh phi

Kinh phi cho d&o tao, bdi dudng cén bd chirc, vién chic cia Truong gbm
cac nguon:

1. Do ngén sach Nha nudc.

2. Do trich 1ap qu§ dao tao, bdi dudng can bd, vién chirc tir ngudn thu hop
phap cua Truong.

3. Ngudn tai trg tir cac td chite, co quan, doanh nghiép, ca nhén trong va
ngoai nudc.

4. Can b, vién chuc ty tic.

‘Pidu 21. Quin Iy, sit dung kinh phi dio tao, bdi dudng

1. Hang nam, can cu quy hoach va ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, vién
chu'c Phong Tai chinh - Ké toan xay dung ké hoach, du tru kinh phi céng tic dao
te_u!), boi dudng trinh Hiéu truéng phé duyét.

2. Thuc hién quan ly, st dung kinh phi dao tao, bdi dudng theo quy dinh clia
NHha nude, Quy ché quan Iy ngudn thu va chi tiéu ndi bo ctia Trudng.

| Didu22. Xit Iy dbi v6i can b, vién chire vi pham

1. Cén bg, vién chuc duoc cu di dao tao & trong nudc va ngoai nudc phai s
bﬁ'chl phi dao tao theo quy dinh gdm:
a) Trong thoi gian duge cir di dao tao, cén bd, vién chire tur y bd hoc hodc
don phuong chim dirt hop dong lam viéc.

—t
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b) Can b0, vién chic hoan thanh khda hoc nhung khdng dugc co sé¢ dao tao
cép van béng tot nghiép, chimg nhan két qua hoc tap.

¢) Cén bd, vién chirc d4 hoan thanh va duoc cip bing tdt nghiép khéa hoc tir
trinh d6 trung cAp trd 1én nhung chwa phuc vu di thoi gian theo cam két.

2. Cac -tru’(‘mg hop cén bo, vién chirc khong phai dén bu chi phi do tao

a) Cén bo, vién chiic khong hoan thanh khéa hoc do ém dau phai didu tr, c6
xéc nhan cia co &'y té ¢6 tham quyén.

b) Céan b, vién chic chua phuc vu di thoi gian theo cam két phéi thuyén
chuyén cdng tac duoc Nha trudng dong y.

¢) Nha trudng don phuong chdm dut hop ddng ddi véi cén bo, vién chire khi
Nha trudng bude phai thu hep quy md, khéng con vi trf viée 1am hodc chdm dut
hoic dong theo quyét dinh ciia co quan ¢ thdm quyén.

Piéu 23. Chi phi va cich tinh d&n b chi phi dao tao

1. Chi phi dén bi bao gém hoc phi va tit ca cac khoan chi khac phuc vu cho
khéa hoc, khong tinh lwong va cac khoan phu cdp khéc néu cé.

2. Céch tinh chi phi dén bu

a) D6i véi truong hop quy dinh tai Diém a Khoan 1 Piéu 22 ctia Quy dlnh
nay, can b, vién chirc phai dén bl 100% chi phi dao tao.

b) Péi véi truong hop quy dinh tai Piém b Khoan 1 Diéu 22 cua Quy dinh
nay, can b, vién chirc phai dén bu 50% chhi phi cia khoa hoc.
¢) Péi véi trudong hop quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu 22 ctia Quy dinh
ndy, chi phi dén bt duoc tinh theo cong thirc sau:
F
S=— x(T1-T2)
Tl
Trong do:
- S: 13 chi phi dén bu;
-F:la tong chi phi cua khéa hoc;
- T1: 1a thoi gian yéu c\:éu pbéi phuc vu sau khi da hoan thanh khéa
hoc (hoac céc khéa hoc) duoc tinh bang s6 thang lam tron;
- T2: 12 thoi gian d phuc vu sau dao tao dugc tinh bang sé théng 1am tron.

Diéu 24. Quyét dinh tra va thu hoi tién dén bu chi phi dao tao

1. Hiéu truéng quyét dinh va chiu trach nhiém dbi v&i muc dén bu chi phi
dao tao cua can bg, vién chuec.

2. Thu tién dén b chi phi dao tao

fi) Cham nhét trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc q}lyét dinh veé
viéc dén bu chi phi dao tao cua Hiéu trudng, c?.n bd, vie?:n churc phai dén bu chi phi
dao tao co trach nhiém ndp tra day du khoan tién phai dén bu cho Nha truong.
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' b) Sé tién dén bu chi phi dio tao clia cén bd, vién chirc dugce Nha trudng ndp

~ vao tai khoan ctia Nha truong tai Kho bac nha nudc va theo ddi, quan ly, sir dung
theo dung quy dinh. -

¢) Truong hop céan b9, vién chic phai dén bu chi phi dao tao khong thuc
hlen trach nhiém d@n bu thi Nha truong khong giai quyét cac ché do chinh sach va
cé quyen khoi kién theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 25. Xit Iy khi qué han thot han vé Trudng néu khéng c6 Iy do

1. Qua thoi han dudi 3 thang

i a) Tam nglmg chi tra luong; tam nglmg doéng cac khoan bao hiém.

| l?) Thong bc:io cho c4n bd, vién chirc hodc nguoi bao 1anh cho cén bg, vién
chire dén giai quyet. -

| 2. Qud thoi han trén 3 thang

a) Thuc hién céc thu tuc xtr Iy ky luat.

b) Néu cén bg, vién chirc ¢6 tinh trén trénh trdch nhiém boi hoan kinh phi
dao tao, Truong s& tam gilt s6 bao hiém, lién hé vdi cac co quan quan ly nha nude,
co quan phap ludt, co quan c6 lién quan, co s& dao tao dé thong bdo hinh thirc xu
I}?Ivé yéu cau phoi hop giai quyét theo phép luét hién hanh.

" Chuong VI
) PIEU KHOAN THI HANH

f Diéu 26. Hiéu lyc thi hanh
1. Quy dinh nay ¢4 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
[ 2. Nhimg quy dinh vé dao tao, bdi dudng can bo, vién chirc trudc day trai
v6i quy dinh nay déu bi bai bo.
Didu 27. Trach nhiém thi hanh
1. Truéng cdc don vi trong trudng c6 trach nhiém phd bién va quét triét Quy
dinh nay dén toan thé cn bg, vién chirc ctia don vi.
2. Céc don vi va can b, vién chirc ¢6 trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.
‘ 3. Trong qua trinh thuc hiéI‘l, néu cé Qiéu gi vudng n‘{éci, cac don vi va cén
bd, vién chitc kip thoi phan anh vé Phong T6 chiic can b d€ bao cdo Hi€u trudng
xezh xét, stra doi, bd sung cho phi hop.

il




