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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2021 

 

NGHỊ QUYẾT 

Ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức  

Trƣờng Đại học Đồng Nai 

Căn cứ Luật Giáo dục Đại học ngày 18/6/2012 và Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Giáo dục đại học ngày 19/11/2018; 

Căn cứ Nghị định số 141/2013/NĐ-CP ngày 24/10/2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục đại học; 

Căn cứ vào Nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30/12/2019 cỉa Chính phủ quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Luật Giáo dục Đại học 

Căn cứ Luật Viên chức ngày 15/11/2010; 

Căn cứ Luật Viên chức sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật cán bộ, công 

chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ  Quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 53/2021/QĐ-UBND ngày 26/11/2021 của UBND tỉnh 

Đồng Nai Quyết định ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 

trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

Căn cứ Công văn số 11176/UBND-KGVX ngày 21/9/2021 của UBND tỉnh 

Đồng Nai về việc triển khai thực hiện Nghị quyết 102/NQ-CP ngày 03/7/2020 cya3 

Chính phủ về giải pháp đối với biên chế sự nghiệp giáo dục và y tế;  

Căn cứ Nghị quyết số 1077/NQ – HĐT ngày 30/8/2020 của Hội đồng trường 

Đại học Đồng Nai về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại 

học Đồng Nai;  

Căn cứ Biên bản họp ngày … tháng … năm 2021 của Thường trực Hội đồng 

trường Trường Đại học Đồng Nai, nhiệm kỳ 2020-2025; 

Xét  đề nghị của Hiệu trưởng Trường Đại học Đồng Nai tại Tờ trình số …/TTr-

ĐHĐN ngày …/…/2021 về việc ban hành Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức. 

QUYẾT NGHỊ: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Nghị quyết này Quy định về tuyển dụng, sử dụng, 

quản lý viên chức trong trường Đại học Đồng Nai. 

Điều 2. Nghị quyết này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Hội đồng trường, Ban Giám hiệu, Trưởng các đơn vị thuộc, trực thuộc 

Trường Đại học Đồng Nai và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Nghị 

Quyết này. 
 

Nơi nhận: 
- UBND tỉnh Đồng Nai; 

- Đảng ủy trường; 

- Hội đồng trường; 

- Ban Giám hiệu; 

- Các đơn vị trong trường; 

- Lưu VT, HĐT 

TM. HỘI ĐỒNG TRƢỜNG 

CHỦ TỊCH 
 

 

 

 

Nguyễn Minh Thanh 
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UBND TỈNH ĐỒNG NAI 
HỘI ĐỒNG TRƢỜNG 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG NAI 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Đồng Nai, ngày … tháng … năm 2021 

 

QUY ĐỊNH 

Về việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức  

trong Trƣờng Đại học Đồng Nai 
(Ban hành kèm theo Nghị quyết số …/NQ – HĐT ngày …/…/ 2021  

của Hội đồng Trường Đại học Đồng Nai) 

Chƣơng I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định việc tuyển dụng, chuyển công tác, tiếp nhận, biệt phái, 

quản lý, sử dụng viên chức trong đơn vị của Trường Đại học Đồng Nai. 

Các nội dung không quy định tại Quy định này phải thực hiện theo quy định 

hiện hành của Nhà nước và của UBND tỉnh Đồng Nai. 

Điều 2. Đối tƣợng áp dụng  

Viên chức làm việc trong các đơn vị thuộc Trường Đại học Đồng Nai (gọi tắt 

là Trường); viên chức được biệt phái đến làm việc tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị 

trực thuộc Trường (Trường Phổ thông Thực hành Sư phạm, Trường Mầm non Thực 

hành gọi là trường trực thuộc Trường).  

Chƣơng II  

TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC  

Điều 3. Thẩm quyền tuyển dụng viên chức 1 

1. Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tuyển dụng trình Sở Nội vụ. Căn cứ Kế 

hoạch tuyển dụng được phê duyệt, Hiệu trưởng thực hiện công tác tuyển dụng và 

gửi kết quả tuyển dụng về cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị để xem xét, công 

nhận kết quả.  

2. Trường hợp đơn vị không đảm bảo các điều kiện để thực hiện công tác 

tuyển dụng theo quy định, Hiệu trưởng có văn bản báo cáo đề xuất Sở Nội vụ xem 

xét, hỗ trợ để thực hiện nhiệm vụ.  

Điều 4. Quy trình tiếp nhận vào làm viên chức 2 

1. Hội đồng xét tiếp nhận  

                                           
1
 Căn cứ theo khoản 2, Điều 3 của Quyết định 53/2021/QĐ-UBND tỉnh Đồng Nai ngày 26/11/2021 

2
 Căn cứ vào khoản 1, 2, 3, 4 và 5 Điều 4 của Quyết định 53/2021/QĐ-UBND tỉnh Đồng Nai ngày 26/11/2021 
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1.1. Hội đồng xét tiếp nhận viên chức có số lượng từ 5 đến 7 thành viên, gồm:  

+ Chủ tịch Hội đồng: Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng của Trường;  

+ Phó Chủ tịch Hội đồng: là Trưởng phòng hoặc Phó trưởng phòng Tổ chức - 

Hành chính (TCHC) phụ trách bộ phận công tác cán bộ;  

+ Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng: viên chức giúp việc về công tác nhân sự 

của Trường;  

+ Các Ủy viên khác: là người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến việc tổ 

chức tuyển dụng do Hiệu trưởng Trường quyết định. 

1.2. Trách nhiệm của Hội đồng:  

+ Kiểm tra yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của nhân sự so với yêu cầu của vị trí 

việc làm (vòng 1);  

+ Kiểm tra, sát hạch kiến thức thông qua các hình thức: thi viết, phỏng vấn, 

thực hành hoặc kết hợp (vòng 2);  

1.3. Xác định kết quả trúng tuyển  

Người đạt từ 50% tổng số điểm của phần kiểm tra, sát hạch kiến thức được 

xem như trúng tuyển kỳ xét tiếp nhận vào viên chức (tính theo thang điểm 100).  

1.4. Việc xây dựng đề thi (phỏng vấn, thực hành, thi viết) thực hiện quy trình 

bảo mật.  

1.5. Không bố trí những người có quan hệ là cha, mẹ, anh, chị, em ruột hoặc 

của bên vợ (chồng) của người xin tiếp nhận vào viên chức; vợ hoặc chồng, con đẻ 

hoặc con nuôi của người xin tiếp nhận vào viên chức hoặc những người đang trong 

thời hạn xử lý kỷ luật hoặc đang thi hành quyết định kỷ luật làm thành viên Hội 

đồng xét tiếp nhận, thành viên các bộ phận giúp việc của Hội đồng xét tiếp nhận.  

2. Hình thức xét tiếp nhận viên chức  

Căn cứ vào tính chất, đặc điểm và yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng, 

Hiệu trưởng có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định hình thức kiểm tra, sát 

hạch: Phỏng vấn, thực hành, thi viết hoặc kết hợp.  

3. Nội dung xét tiếp nhận viên chức  

Kiểm tra kiến thức, kỹ năng hoạt động nghề nghiệp người dự tuyển theo yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng.  

Nội dung kiểm tra, sát hạch nghiệp vụ chuyên ngành phải căn cứ vào nhiệm 

vụ, tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp viên 

chức và phải phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. Trong cùng một kỳ 

xét tuyển, nếu có các vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ khác nhau thì 

Trường phải xây dựng các đề kiểm tra, sát hạch nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau 

tương ứng với yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển.  

4. Thời gian thực hiện  

Thời gian phỏng vấn tối đa không quá 30 phút (trước khi thi phỏng vấn, thí sinh 

dự thi có không quá 15 phút chuẩn bị); thi viết tối đa không quá 180 phút (không kể 
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thời gian chép đề); thời gian thi thực hành do Hiệu trưởng quyết định căn cứ vào tính 

chất, đặc điểm hoạt động nghề nghiệp của vị trí việc làm cần tuyển dụng.  

5. Thang điểm (phỏng vấn, thực hành, thi viết): 100 điểm. 

Điều 5. Một số nội dung liên quan đến hợp đồng làm việc  

1. Viên chức là cán bộ, công chức chuyển sang làm viên chức được ký kết hợp 

đồng làm việc không xác định thời hạn.  

2. Trường hợp viên chức được tuyển dụng trước ngày 01 tháng 7 năm 2020 

nhưng chưa đảm bảo tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình thủ tục, được cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập hoặc cấp có thẩm quyền chấp thuận chủ 

trương khắc phục sai phạm theo quy định, sau khi khắc phục nếu đang ký kết hợp 

đồng không xác định thời hạn thì tiếp tục thực hiện theo hợp đồng đã ký kết; nếu 

đang ký hợp đồng xác định thời hạn, sau khi kết thúc hợp đồng làm việc được xem 

xét ký kêt hợp đồng làm việc không xác định thời hạn nếu đáp ứng đầy đủ các yêu 

cầu theo quy định của pháp luật. 

3. Trường hợp trong quá trình thực hiện hợp đồng làm việc hoặc đến hạn ký kết 

hợp đồng làm việc mới, các bên tiến hành thỏa thuận để đi đến thống nhất các nội 

dung trong hợp đồng; trường hợp không thỏa thuận được, các bên tiếp tục thực hiện 

hợp đồng đã ký kết hoặc ký kết hợp đồng mới theo các nội dung đã thống nhất hoặc 

thỏa thuận chấm dứt hợp đồng làm việc. Các bên liên quan chỉ được lựa chọn một 

trong các phương án nêu trên để thực hiện, không đề xuất thêm phương án khác, trừ 

trường hợp đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định pháp luật.  

4. Nội dung thực hiện ký hợp đồng lao động dưới 12 tháng với giáo viên, 

giảng viên, nhà khoa học:3 

- Trong trường hợp vì lý do bất khả kháng (dịch bệnh, thiên tai . . .) để phục 

vụ mở mã ngành hoặc duy trì ngành đang có nhưng chưa kịp tuyển dụng theo quy 

trình, Hiệu trường Trường Đại học Đồng Nai được ký hợp đồng lao động đối với 

các vị trí việc làm chức danh là giảng viên, giáo viên trong tổng số lượng người 

làm việc hưởng lương từ nguồn thu sự nghiệp được cơ quan có thẩm quyền giao. 

- Hiệu trưởng Trường ký hợp đồng lao động đối với người lao động theo quy định. 

5. Nguồn kinh phí thực hiện chi trả lương cho hợp đồng lao động. 4 

Trường sử dụng nguồn thu sự nghiệp để chi trả tiền lương, tiền công cho hợp 

đồng lao động đối với các vị trí việc làm là giảng viên, giáo viên, nhà khoa học 

trong tổng số lượng người làm việc hưởng lương từ nguồn thu sự nghiệp được cơ 

quan có thẩm quyền phê duyệt. Việc chi trả tiền lương cho hợp đồng lao động dưới 

12 tháng được lấy từ nguồn tài chính của đơn vị (gồm: nguồn kinh phí nhà nước 

bảo đảm một phần chi thường xuyên và nguồn thu sự nghiệp của đơn vị). 

6. Lương và phụ cấp theo quy định đối với hợp đồng lao động dưới 12 tháng5 

                                           
3
 Căn cứ điểm b) mục 3 của công văn 11176/UBND-KGVX ngày 21/9/2020 của UBND tỉnh Đồng Nai 

4
 Căn cứ điểm b) mục 5 của công văn 11176/UBND-KGVX ngày 21/9/2020 của UBND tỉnh Đồng Nai 
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Tùy thuộc vào nguồn tài chính của đơn vị, Hiệu trưởng nhà Trường thỏa thuận 

đối với người lao động về mức lương theo luật lao động và thực hiện các phụ cấp 

khác theo quy định của pháp luật lao động, mức lương trong hợp đồng lao động 

không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng do Chính phủ quy định và tăng trích lập 

vào quỹ phúc lợi đủ để giải quyết chế độ, chính sách cho số hợp đồng lao động khi 

chấm dứt hợp đồng lao động. 

Chƣơng III 

CHUYỂN CÔNG TÁC, TIẾP NHẬN VIÊN CHỨC 

Điều 6. Chuyển công tác viên chức  

1. Trường hợp viên chức được cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập đồng ý chuyển đến đơn vị sự nghiệp công lập khác hoặc khi đơn vị 

sự nghiệp công lập có nhu cầu thì thực hiện việc chấm dứt và ký kết hợp đồng làm 

việc theo quy định tại khoản 4 Điều 20 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.  

2. Trường hợp chuyển công tác viên chức đến vị trí có hệ số phụ cấp chức vụ 

cao hơn, theo quy định phải thực hiện quy trình bổ nhiệm thì Trường phải thực hiện 

quy trình bổ nhiệm theo quy định; cơ quan có thẩm quyền quản lý Trường Quyết 

định chuyển công tác và bổ nhiệm viên chức quản lý; trường hợp chuyển công tác 

viên chức đến vị trí có hệ số phụ cấp chức vụ thấp hơn thì được bảo lưu hệ số phụ 

cấp chức vụ theo quy định của pháp luật. 

3. Đối với các trường hợp viên chức được cử đi đào tạo ở trong nước và ngoài 

nước bằng nguồn ngân sách tỉnh chưa đủ thời gian công tác tại tỉnh theo cam kết có 

nguyện vọng chuyển công tác ra ngoài tỉnh, phải thực hiện đền bù chi phí đào tạo 

theo quy định trước khi chuyển công tác.  

Điều 7. Quy trình chuyển công tác, tiếp nhận viên chức 6 

1. Theo nguyện vọng của viên chức:  

- Viên chức có đơn gửi Trường (thông qua Phòng TCHC) khi có nhu cầu tuyển 

dụng viên chức (nơi viên chức đến), đúng theo thẩm quyền phân cấp quản lý viên 

chức.  

- Trong trường hợp viên chức đáp ứng yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn của vị trí 

việc làm và Trường đồng ý tiếp nhận, Trường có văn bản đề nghị đơn vị sự nghiệp 

công lập đang sử dụng viên chức (đơn vị nơi viên chức đi) có ý kiến về việc chuyển 

công tác viên chức.  

- Đơn vị nơi viên chức đi có ý kiến đồng ý hay không đồng ý; báo cáo xin ý 

kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập.  

- Căn cứ ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập 

bằng văn bản, Thủ trưởng đơn vị nơi viên chức đi ban hành Quyết định hoặc trình 

cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ban hành Quyết định 

chấm dứt hợp đồng làm việc và chuyển công tác đối với viên chức. Hiệu trưởng 

                                                                                                                                    
5
 Căn cứ điểm b) mục 6 của công văn 11176/UBND-KGVX ngày 21/9/2020 của UBND tỉnh Đồng Nai 

6
 Căn cứ khoản 2 Điều 7 của Quyết định 53/2021/QĐ-UBND tỉnh Đồng Nai ngày 26/11/2021 
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nhà Trường (nơi viên chức đến) ban hành Quyết định hoặc trình cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ban hành Quyết định tiếp nhận và bố trí 

công tác đồng thời ký kết hợp đồng làm việc mới với viên chức theo quy định 

- Khi chuyển công tác viên chức theo ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản 

lý đơn vị sự nghiệp công lập, đơn vị nơi viên chức đi không giải quyết chế độ trợ 

cấp thôi việc và đơn vị nơi viên chức đến không thực hiện quy trình tuyển dụng 

mới đối với viên chức.  

2. Chuyển công tác viên chức do nhu cầu công việc của đơn vị sự nghiệp hoặc 

cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp:  

- Lãnh đạo đơn vị nơi có nhu cầu cần tiếp nhận viên chức trao đổi (có biên 

bản làm việc) hoặc có văn bản với lãnh đạo đơn vị nơi viên chức đang công tác về 

nhu cầu tiếp nhận viên chức. 

- Đại diện lãnh đạo đơn vị nơi viên chức đang công tác gặp gỡ, trao đổi với 

viên chức, có văn bản phản hồi với lãnh đạo đơn vị nơi có nhu cầu tiếp nhận viên 

chức.  

- Trên cơ sở đó, các đơn vị ban hành các loại Quyết định hoặc trình cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ban hành Quyết định đối với viên chức:  

+ Đơn vị nơi viên chức đang công tác có ý kiến đồng ý hay không đồng ý; báo 

cáo xin ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập đơn vị 

nơi viên chức đi;  

+ Căn cứ ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị nơi viên chức 

đang công tác, Thủ trưởng đơn vị nơi viên chức đang công tác ban hành Quyết định 

hoặc trình cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ban hành 

Quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc và chuyển công tác đối với viên chức;  

+ Thủ trưởng đơn vị nơi có nhu cầu tiếp nhận viên chức ban hành Quyết định 

hoặc trình cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ban hành 

Quyết định tiếp nhận, bố trí công tác và ký kết hợp đồng làm việc mới với viên 

chức theo quy định. 

- Khi chuyển công tác viên chức theo ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản 

lý đơn vị sự nghiệp công lập, đơn vị nơi viên chức đang công tác không giải quyết 

chế độ trợ cấp thôi việc và đơn vị nơi có nhu cầu tiếp nhận viên chức không thực 

hiện quy trình tuyển dụng mới đối với viên chức.  

Điều 8. Tiếp nhận viên chức từ tỉnh khác, đơn vị công lập thuộc Bộ, 

Ngành trung ƣơng chuyển đến làm việc tại Trƣờng, trƣờng trực thuộc Trƣờng 

1. Tiếp nhận viên chức làm việc tại Trường7 

a. Hiệu trưởng nhà Trường có nhu cầu tiếp nhận viên chức báo cáo, xin ý kiến cơ 

quan có thẩm quyền về việc tiếp nhận viên chức;  

b. Trường hợp đồng ý tiếp nhận viên chức: Cơ quan cấp có thẩm quyền có văn 

bản đồng ý thông tin đến Trường và cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự 

nghiệp công lập của tỉnh khác, đơn vị công lập thuộc Bộ, Ngành trung ương (nơi 

                                           
7
 Căn cứ theo khoản 2, Điều 8 của Quyết định 53/2021/QĐ-UBND tỉnh Đồng Nai ngày 26/11/2021 
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viên chức đang công tác) để thống nhất việc ban hành Quyết định chấm dứt hợp 

đồng và chuyển công tác đối với viên chức và thực hiện các quy  trình tiếp theo.  

Căn cứ văn bản ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp 

công lập của tỉnh khác, cơ quan có thẩm quyền Quyết định tiếp nhận, bố trí công 

tác và chỉ đạo Trường ban hành Quyết định tiếp nhận, thực hiện việc chuyển xếp 

hạng, lương, ký kết hợp đồng làm việc mới đối với viên chức phù hợp với vị trí 

việc làm và quy định pháp luật; đồng thời gửi báo cáo về Sở Nội vụ để theo dõi.  

c. Trường hợp không đồng ý tiếp nhận,  cơ quan có thẩm quyền có ý kiến trả 

lời bằng văn bản cho Trường được biết.  

d. Thành phần hồ sơ gồm:  

- Văn bản của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập nơi 

viên chức công tác đồng ý cho viên chức chuyển công tác;  

- Văn bản của Trường đồng ý tiếp nhận viên chức;  

- Quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc chỉ đạo Trường chấp thuận 

tiếp nhận viên chức đến phân công công tác đối với viên chức đến đơn vị sự nghiệp 

công lập; Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 

30 ngày, có xác nhận của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức đang công tác;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ, quyết định liên quan (có công chứng); 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền chấp chậm nhất là 

30 ngày trước ngày nộp hồ sơ; 

- Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức được đề nghị chuyển công tác với 

các nội dung về phẩm chất chính trị, đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, 

nghiệp vụ, quá trình công tác có xác nhận của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, 

đơn vị nơi viên chức công tác 

2. Tiếp nhận viên chức làm việc tại trường trực thuộc Trường 

a. Hiệu trưởng nhà trường trực thuộc Trường có nhu cầu tiếp nhận viên chức báo 

cáo, xin ý kiến Trường (thông qua Phòng TCHC) về việc tiếp nhận viên chức;  

b. Trường hợp đồng ý tiếp nhận viên chức: Trường có văn bản thông tin đến 

trường trực thuộc Trường có nhu cầu tiếp nhận viên chức và cơ quan có thẩm 

quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập của tỉnh khác (nơi viên chức đang công 

tác) để thống nhất việc ban hành Quyết định chấm dứt hợp đồng và chuyển công 

tác đối với viên chức và thực hiện các quy  trình tiếp theo.  

Căn cứ văn bản ý kiến của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp 

công lập của tỉnh khác, Trường có văn bản ban hành Quyết định tiếp nhận, bố trí 

công tác và chỉ đạo trường trực thuộc Trường ban hành Quyết định tiếp nhận, thực 

hiện việc chuyển xếp hạng, lương, ký kết hợp đồng làm việc mới đối với viên chức 

phù hợp với vị trí việc làm và quy định pháp luật; đồng thời gửi báo cáo về Sở Nội 

vụ để theo dõi.  

c. Trường hợp không đồng ý tiếp nhận, Trường có ý kiến trả lời bằng văn bản 

cho trường trực thuộc Trường có nhu cầu tiếp nhận viên chức được biết.  



7 

 

d. Thành phần hồ sơ gồm:  

- Văn bản của cơ quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập nơi 

viên chức công tác đồng ý cho viên chức chuyển công tác;  

- Văn bản của trường trực thuộc Trường có nhu cầu tiếp nhận viên chức đồng 

ý tiếp nhận viên chức;  

- Quyết định của trường trực thuộc Trường nơi có nhu cầu tiếp nhận viên chức 

đến phân công công tác đối với viên chức đến đơn vị sự nghiệp công lập; Sơ yếu lý 

lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 ngày, có xác nhận 

của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức đang công tác;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ, quyết định liên quan (có công chứng); 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền chấp chậm nhất là 

30 ngày trước ngày nộp hồ sơ; 

- Bản tự nhận xét, đánh giá của viên chức được đề nghị chuyển công tác với 

các nội dung về phẩm chất chính trị, đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, 

nghiệp vụ, quá trình công tác có xác nhận của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, 

đơn vị nơi viên chức công tác  

 

Chƣơng IV 

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG VIÊN CHỨC 

Điều 9. Bố trí, phân công công tác 

Thực hiện theo Điều 26, chương III của Nghị định 115/2020/NĐ-CP của Chính 

phủ ngày 25/9/2020 quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý đối với viên chức. 

Điều 10. Biệt phái viên chức8 

1. Việc biệt phái viên chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

a) Theo nhiệm vụ đột xuất, cấp bách; 

b) Để thực hiện công việc giảng dạy, chuyên môn trong một thời gian nhất định giữa 

Trường và các Trường Phổ thông Thực hành Sư phạm, Trường Mầm non thực hành. 

2. Thời hạn biệt phái viên chức không quá 03 năm. 

3. Viên chức được cử biệt phái chịu sự phân công, bố trí, đánh giá, kiểm tra 

thực hiện nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi được cử đến biệt phái 

4. Hiệu trưởng nhà Trường quyết định việc biệt phái viên chức thuộc thẩm quyền 

quản lý trong đơn vị  

Trước khi quyết định biệt phái viên chức, người đứng đầu cơ quan, đơn vị 

được phân công, phân cấp quản lý viên chức cần gặp gỡ viên chức nêu rõ mục đích, 

sự cần thiết của việc biệt phái để nghe viên chức đề xuất ý kiến trước khi quyết 

định theo thẩm quyền hoặc báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

5. Viên chức biệt phái được hưởng quyền lợi quy định tại khoản 4, khoản 5 và 

khoản 6 Điều 36 Luật Viên chức.  

                                           
8
 Căn cứ Điều 36 Luật Viên chức 2010 
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Điều 11. Quy trình, thủ tục hồ sơ biệt phái viên chức  

1. Quy trình biệt phái viên chức 

1.1. Phòng TCHC dự thảo kế hoạch biệt phái, kèm danh sách viên chức và nơi 

dự kiến đến làm việc. 

1.2. Hiệu trưởng chủ trì cuộc họp cùng lãnh đạo đơn vị trực tiếp quản lý nơi 

viên chức đang làm việc, lãnh đạo đơn vị nơi dự kiến đến làm việc, lãnh đạo Phòng 

TCHC để thảo luận, thống nhất, thông qua phương án, kế hoạch biệt phái hàng năm 

trong phạm vi Trường Đại học Đồng Nai. 

1.3. Hiệu trưởng gặp viên chức để trao đổi về chủ trương biệt phái; nghe viên 

chức trình bày nguyện vọng và đề xuất ý kiến cá nhân trước khi ra quyết định. 

1.4. Hiệu trưởng ban hành quyết định biệt phái viên chức theo thẩm quyền 

hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định. 

2. Thủ tục hồ sơ 

2.1. Công văn hoặc Tờ trình đề nghị biệt phái cán bộ viên chức thực hiện 

nhiệm vụ hàng năm theo kế hoạch của đơn vị. 

2.2. Danh sách trích ngang viên chức biệt phái; 

2.3. Kế hoạch luân chuyển, điều động, biệt phái viên chức; 

2.4. Biên bản họp ở Mục 1.2 và 1.3 nêu trên. 

CHƢƠNG V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 12. Trách nhiệm của Phòng TCHC 

Trưởng phòng TCHC chủ trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc Trường tổ 

chức triển khai thực hiện; đồng thời theo dõi, kiểm tra, báo cáo Hiệu trưởng về việc 

thực hiện quy định này. 

Giúp Hiệu trưởng báo cáo định kỳ kết quả thực hiện quy định này về Hội 

đồng trường. 

Điều 13. Trách nhiệm của lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Trƣờng 

Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Trường có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy 

định này; đồng thời, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về quy định 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức tại đơn vị mình đảm bảo đúng chỉ tiêu 

biên chế được cấp có thẩm quyền giao, đảm bảo theo hướng tinh giản biên chế. 

Điều 14. Điều khoản thi hành 

Những nội dung không được quy định tại Quy định này thực hiện theo Luật 

Viên chức năm 2010, luật sử đổi một số điều Luật cán bộ, công chức, viên chức 

năm 2019, Nghị định 115/2020/NĐ-CP của Chính phủ.  

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có phát sinh khó khăn, vướng mắc, 

lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Trường báo cáo về Ban Giám hiệu (thông qua Phòng 

TCHC) để xem xét trình Hội đồng trường  điều chỉnh./. 


