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LINH VUC TO CHUC CAN BO
1. QUY TRINH CONG TAC TUYEN DUNG

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Quy trinh nay nhdm thé hién sy thong nhét, cdng khai va minh
bach trong cong tac tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong phuc vu nhu cau phat trién cua nha truong;
gilp cac ung vién diang ky du tuyén ciing nhu vién chirc, nguoi lao dong trong Trudng nam rd noi
dung, céch thic tham gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.

1.2 Vin ban ap dung:
- B luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;
- Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010;
- Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 ciia Chinh phii v& tuyén dung, st dung va
quan ly vién chuc;
- Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndam 2012 quy dinh vé vj tri viéc lam trong don vi su
nghiép cong 1ap;
- Thong tu Sé)‘ 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 huéng dan vé tuyén dung, ky két hop
dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi vién chuc;
- Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP ngay 05 thang 9 nim 2013 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cua Bo luat Lao dong vé lao ddong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam;
- Quyét dinh s6 4673/QD-DHCT ngay 27 thang 12 ndm 2012 ctia Hiéu trudng Trudng Dai hoc Can
Tho vé viéc tuyén dung vién chuc.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tat:
- Vién chuc (viét tit 1a VC): nguoi dugc tuyen dung, tiép nhan vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Luat Vién chuc qua hinh thirc Hop dong lam viéc.
- Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): ngudi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Trudng theo quy dinh cua
B6 luat Lao dong qua hinh thirc Hop dong lao dgng.

- Ban Pénh gia vé nang lyc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu & timg don vi ¢ nhu cau tuyén dung (viét
tat 1a Ban danh gia): Bo phan gilp viéc cua Hoi ddng tuyén dung vién chirc Trudng, duoc thanh lap trén
co so thu truong don vi dé nghi va duoc Cha tich Hoi dong tuyén dung vién chirc Truong phé duyét,
gom 5 thanh vién: Tha truong (hodc Pho thi truong) don vi lam Trudng ban va cac thanh vién 1a dai
dién cap uy don vi, Truong hodc Phé Bd mén (té chuyén mdn) cé tuyén dung vién chic, 01 vién chirc
dang gitr ngach cao hon ngach vién chirc dang tuyén dung (néu 1 vién chirc ciing ngach tuyén dung thi
phai c6 thoi gian cdng tac tir 3 nam trd 18n) ¢ cling chuyén nganh, chuyén mén tuyén dung va tro 1y to
chtce don vi lam thanh vién kiém Thu ky.

- B6 Gi4o duyc va Pao tao (viét tit Bo GD&DT).
- Phong Té chirc — Can b (viét tit P.TCCB),
2. NOI DUNG QUY TRINH:

(;()ng tac tuyén dung VC, NLD do Truong tra lvong duoc thyc hién thong qua hoat dong cua Hoi dong
tuyén dung vién chirc Truong vai su gidp viéc cua P.TCCB va cac don vi truc tiep sir dung VC, NLD.



Quy trinh tuyén dung bat dau tir viéc 1ap ké hoach tuyén dung hang nam (cac don vi thuc hién theo
thdng béo cia P.TCCB). Hoi ddng tuyén dung Trudng s& hop va xét thong qua ké hoach cua cac don vi.
Sau d6, Hiéu truong s& thong béo ké hoach tuyén dung dugc phé duyét dé tién hanh thuc hién cac budc
tuyén dung 2 lan trong nam). Quy trinh tuyén dung xem nhu két thic bang viéc ky két hop ddng véi ngudi
méi duoc tuyén dung. Cu thé qua 12 budc nhu sau:

- Budc 1: Vao thang 01 hang ndm, céc don vi trong Truong c6 nhu cau tuyén dung vién chuc thi 1ap ké
hoach tuyén dung trong nam (dinh ky moi nam thuc hién 01 lan), gii P.TCCB d¢é tong hop trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Bué6c 2: Hiéu truong phé duyét ké hoach tuyén dung cua cac don vi (c6 tu van caa Hoi dong tuyén dung
Truong va tham muu cua P.TCCB).

- Buoc 3: Ngay sau khi Hi¢u truong phé duyeét ké hoach tuyén dung, P.TCCB soan cong van bao cdo Bo
GD&DT ké hoach tuyen dung trong niam, déng thoi thdng bao két qua phé duyét caa Hiéu trudng dén cac
don vi trong Trudng dé 1am co s& thuc hién cdng tac tuyén dung.

- Budc 4: Dya trén ké hoach tuyén dung da dugc Higu truong phé duyst (néu B6 GD&DT khéng c6 ¥ kién
khac), vao thang 3 hang nam, cac don vi |§1p ké hoach tuyén dung cu thé 02 dot trong nam (vao thang 3 va
thang 8) dé gui P.TCCB ra théng bao tuyén dung.

- Budc 5: Sau khi trinh Higu truong ¢6 bit phé, trong tuan dau thang 4 hodc thang 9 hang nam, P.TCCB
soan thao, trinh ky va phat hanh thdng bao tuyen dung vién chirc (dang tai trén website cua Truong, P.TCCB
va don vi ¢6 nhu cau tuyén dung).

- Buéc 6: Sau khi phat hanh thong béo tuyén dung vién chirc, P.TCCB thu nhan h so du tuyén theo thoi
han ghi trong thdng bao.

- Budc 7: K& tir khi hét han thu nhan ho so, trong vong 10 ngay lam viéc, P.TCCB tién hanh Iap danh sach
ng vién du dieu kién du tuyen guri cho don vi d€ niém yet cong khai tai bang tin cia don vi va dua lén
website Truong; nhitng ho so khong du diéu kién thi tra lai cho tng vién.

- Budc 8: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay cong khai danh séch tng vién, Ban Panh gia vé ning
lyc, trinh @6 chuy@n mén, nghiép vu ¢ timg don vi ¢6 nhu cau tuyén dung (dugc don vi thanh lap trén co
s ddng y caa Hiéu truong) tién hanh phong van tryc tiép ang vién (néu thay can thiét thi Hiéu truong co
thé yéu cau P.TCCB phéi hop cting don vi ¢6 nhu cau tuyén dung thuc hién phong van).

- Buéc 9: Trong vong 2 ngay lam viéc sau khi két thiic phong van, Thu ky Ban Danh gid nop tat ca ho so
¢ lién quan deén cugc phong van ve P.TCCB dé chuan bi ho so hop Hoi dong tuyén dung cta Truong.

- Budc 10: Vao tudn ké tiép sau khi tiép nhan hd so phéng van, P.TCCB Ién lich va moi thanh vién Hoi
dong tuyén dung vién chirc Truong hop xét tuyén dung vién chie trén co sé ho so da duoc hoan chinh.

- Buéc 11: Trong vong 05 ngay lam viéc sau khi c6 két luan cia Hoi dong, P.TCCB thong béo dén don vi
c6 nhu cau tuyén dung @é lién hé thong bao két qua cho tng vién.

- Buéc 12: Trong vong 10 ngay lam viéc sau khi tmg vién dén nhan viéc, P.TCCB tién hanh thu tuc ky két
hop dong lam viéc vai vién chic mai dugc tuyen dung theo quy dinh.



II.

LUUDO

QUY TRINH TUYEN DUNG VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
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8 Phong van truc tiép tng | Ban Danh | Thoi han 10 P.TCCB
vién gid vé ning | ngay lam viéc | phdi hop
V luc, trinh d6 | ké tir ngay cung don vi
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* Ghi chd: céc biéu mdu thyc hién vui 1ong truy cdp tir website ciia Phong Té chizc — Can bg.




2. QUY TRINH THUC HIEN CHE PQ TAP SU'

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung: Quy trinh nay nham thé hién sy thong nhat, cdng khai va minh
bach trong thuc hién ché do tap su doi v{yi vién chure, nguoi lao dong; gitp cho ca nhan vién chirc, nguoi
lao dong va cdc don vi trong Truong nam rd noi dung, cach thic tham gia thuc hién sao cho dat hiéu
qua cao nhat.

1.2 Vin ban ap dung:

- B6 luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 caa Chinh pha vé tuyén dung, st dung va
quan ly vién chuec.

1.3 Giai thich tir ngir va tir viét tat:

- Vién chirc (viét tit 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao Iam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Luat Vién chirc qua hinh thac Hop dong lam viée (HDLYV).

- Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua B Luat Lao dong qua hinh thirc Hop dong lao dong (HDLD).

- Phong Té chiic - Can bo: Phong TCCB.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

Thuc hién ché do tap sy doi voi VC, NLD do Truong tra luong méi dugc tuyén dung; hoat dong nay
duoc thuc hién toi da 12 thang va thuc hién chu yeu bc"zi don vi su dung VC, NLD, Phong TCCB, ca
nhan VC, NLD méi dugc tuyen dung va nguoi hudng dan tap sy. Quy trinh dugc tién hanh qua 5 budc
cu thé nhu sau:

- Buéc 1: Trong vong 10 ngay ké tir khi VC, NLD dén nhan viéc, don vi 1am vén ban chinh thac gui
Phong TCCB ve viéc cir ngudi hudng dan tap su cho VC, NLD méi dugc tuyén dung.

- Budc 2: Trong vong 05 ngay lam vi’éc ké tur ‘|l:IC nhan duoc van ban cua don vi, Phc‘)n‘g TCCB soan
QD trinh Hi¢u truéng ky ban hanh Quyét dinh ve viéc cir nguoi husng dan tap su theo dé nghi cia don
Vi (néu co thay doi sé thao luan vai don vi).

- Bude 3: Sau khi Truong ra Quyét dinh phan cong hudng dan tap su chinh thirc thi ca nhan nguoi
hudng dan tap su va VC, NLD tap su bat dau thuc hién qué trinh tap su trong khoang thoi gian tap su
dugc néu trong quyét dinh.

- Budc 4: Khoang 01 thang trudc khi hét han tap su theo quyét dinh, don vi c6 thé tién hanh thi tuc
danh gia hét tap su, hop danh gid vién churc tap su c6 du hoac khong du dieu kién xét hét tap su. Sau khi
hoan thanh thu tuc danh gia hét tap sy, don vi gui cho Phong TCCB.

- Budc 5: Trong vong 07 ngay Iam viéc, ké tir ngay nhan ho so xét hét tap su tr don vi, Phong TCCB

soan van ban dé trinh Hiéu truong ra Quyét dinh cong nhan het tap su ddi voi nhimg truong hop dat yéu
cau hodc cham dat hop dong lam viéc, hop dong lao dong néu khong dat yéu cau.

* Ghi chu: Céc biéu mau c6 lién quan duoc cong bd trén website caa Phong TCCB.



II. LUU bO

QUY TRINH THUC HIEN CHE PQ TAP SU
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3. QUY TRINH TIEP NHAN NGUOI LAO PONG NUGC NGOAI LA TINH
NGUYEN VIEN

I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham gitip cac don vi trong Trudng nam rd noi
dung, trinh ty, thu tuc thuc hién viéc tiep nhan nguoi lao dong nude ngoai la tinh nguyén vién vao
lam viéc tai Truong theo dung quy dinh cua phap luat hién hanh.

1.2 Vin ban ap dung:
- Bo luat Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012 (Cac Diéu tir Diéu 168 — Biéu 175);

- Nghj dinh s6 11/2016/ND-CP ngay 03 thang 02 ndm 2016 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cua Bo luat Lao dong veé lao ddong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

1.3 Giai thich tir ngit, tir viét tit:

- Tinh nguy@n vién: Tinh nguyén vién (viét tit: TNV) la nguoi lao dong nudc ngoai lam viéc tai
Viét Nam theo hinh thirc ty nguyén va khong huong luvong dé thuc hién diéu wdc quoc té ma nudce
Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam la thanh vién.

Ngudi lao dong nudc ngoai la tinh nguyén vién phai ¢ xac nhan cua co quan dai dién ngoai giao
nudc ngoai hoic to chirc quéc té tai Vit Nam.

- Co quan c6 tham quyén xac nhan ngudi lao dong nudc ngoai khdng thude dién cap gidy phép
lao dong la Sé' Lao dong - Thwong binh va Xa hdi.

- Thai han xéac nhan nguoi lao dong nude ngoai khdng thudc dién cp gidy phép lao dong la khdng
qué 02 nam.

- NLD: Nguoi lao dong.
2. NOI DUNG QUY TRINH:

Sau khi nhan dugc vian ban cir TNV tir cac co quan, to chic quéc té, Truong phai ¢ vian ban dé nghi
x&c nhan NLD nudc ngoai khong thudc dién phai cap giay phép lao dong guri dén S¢ Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi va phai hoan thanh thi tuc nay trude it nhat 07 ngay lam viéc ké tir ngay TNV bat dau
lam viéc. Cu thé nhu sau:

- Buéc 1: Thuyc hién Hiép dinh khun’g, thoa ude di ky két gitra Trudng Dai h’(.)C Can Tho vdi cac co
quan, to chire nudce ngoai, don vi truc tiép st dung TNV lam cong van de nghi tiep nhan TNV trinh Ban
Giam hiéu thdng qua Phong Ké hoach - Tong hop.

- Buéc 2: Ban Giam higu phé duyét cong vin cia don vi, néu Ban Gidm higu dong y thi thuc hién
tiép budc 3, néu khong dong y thi tra ho so cho don vi va khong tiép nhan TNV, két thac quy trinh.

- Buéc 3: Sau khi dugc Ban Giam hi¢u dong y tiép nhan TNV, don vi ctr nguoi lién hé voi TNV aé
yéu cau nop cac gidy to ca nhan nhu: ho chiéu, visa, vin bang, gidy xac nhan cua co quan dai di¢n ngoai
giao nudc ngoai hoic td chuc quéc té tai Viet Nam noi cir TNV, Hiép dinh khung vé hop tac,... dé ching
minh NLD nu6c ngoai khong thudc dién cap gidy phép lao dong. Cac gidy to ndy phai dugc dich ratiéng
Viét c6 ching thuc theo quy dinh cua phéap luat Viét Nam va gui dén Phong T6 chuc - Can bo trudc it
nhét 12 ngay lam viéc ké tir ngay NLD nudc ngoai bit dau lam viéc.

- Buégc 4: Phong T6 chuc - Can bo soan vin ban dé nghi xac nhan NLD nudc ngoai khdng thuoc dién
Cap glay phép lao dong trinh Ban Giam hiéu ky dé gui dén S Lao dong Thuong binh va Xa h¢i thanh
pho Cén Tho trudc it nhat 10 ngay lam viéc, ké tir ngay NLD nudc ngoai bat dau lam viéc. Ho so bao
gom:



+ Vin ban dé nghi xac nhan NLD nuéc ngoai khong thudc dién cap gidy phép lao dong;

+ Danh séach trich ngang vé NLD nuéc ngoai voi noi dung: ho, tén; tudi; gidi tinh; quéc tich; sb ho
chiéu; ngay bat dau va ngay ket thuc lam viéc; vi tri cong viéc caa NLD nudc ngoai;

+ Céc gidy to dé chimg minh NLD nuéc ngoai khong thuge dién Cap gidy phép lao dong la 01 ban
chup kém theo ban gdc dé déi chiéu hogc 01 ban sao ¢ ching thuc, neu cua nudc ngoai thi mién hop
phép hda lanh sy, nhung phai dich ra tiéng Viét va ching thuc theo quy dinh cua phép luat Viét Nam.

- Buéc 5: Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi xéc nhan khang thudc
dién cap glay phép lao dong, So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd Can Tho ¢6 vin ban Xac
nhan guri vé Truong Pai hoc Can Tho. Trudng hop khéng xac nhan thi cd van ban tra 1oi va néu rd ly
do.

- Buéc 6: Phong To6 chirc - Cén bo thdng béo voi don vi tryc tiép tiép nhan TNV vé ¥ kién cia So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh pho Can Tho. Neu S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh
pho Can Tho xac nhan NLD nudc ngoai khong thuoc dién cap giay phép lao dong thi thuc hién tiep
budc 7.

- Buéc 7: Don vi bao ngdy 1am viéc chinh thirc cua TNV dén Phong To chic - Can bo dé ¢6 cong
van gtri Phong Tai vu chi ho trg tién sinh hoat phi d6i vai TNV.

- Buéc 8. Don vi tryc tiép tiép nhan TNV cir ngudi chiu trach nhigm theo ddi cham cang va gui bing
cham c6ng vé Phong Tai vu vao cudi moi thang.

- Buéc 9: Phong Tai vu chiu trach nhiém thanh toan tién hd tro sinh hoat phi cho TNV theo quy dinh.



II. LUU PO:

QUY TRINH TIEP NHAN TINH NGUYEN VIEN (TNV) NUOC NGOAI

Buoc Luu do Noi dung cong viéc Ngur’gé;[]hl,rc -trhhu(’); ﬁ:gﬂ Shhd
O
Y Lam cong vin trinh Hiéu | Don vi tryc | Khi nhan duoc
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chtrc tinh
nguyén.
Co y kién phé duyét d¢ | Ban Gidam | Theo thuc té.
nghi ciia don vi vé viéc | hiéu.
2 tiép nhan TNV.
- Lién hé¢ v6i TNV yéu | Pon vi tryc | It nhat 12 ngay
3 ‘ Cau cung cap cac gidy to | tiép sur lam vigce trude
s bong y ca nhan. dung TNV. | khi TNV dén
b5 A L x lam viéc tai
3 | -Lienhe TNV - Tap hop cac giay to Trusng.
e N . , . , ruong.
S - Lap hd so gui chu?r‘l_g mlAnh NL]? nuz(Ayc
Phong TC-CB ngoal_lghong thudc dién
cap giay phép lao dong.
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Soan cong van trinh Ban | Phong T6 | it nhat 10 ngay
Giam hiéu ky va giri @én | chic - Can | 1am viéc trudc
S¢ Lao dong — Thuong | bo. khi TNV dén
4 N binh va X& hoi thanh phd lam viéc tai
. . Can Tho xin xac nhan Truong.
Gui cong van NLD nuéc ngoai khong
dén So thudc dién cap gidy phép
lao dong.
So Lao dong — Thuong So Lao Trong thoi han
binh va Xa hoi c6 cong | dong — 03 ngay lam
van phan hoi dong y xac | Thuong viéc, ké tir
5 nhan NLD nudc ngoai binh va X& | ngay nhan du
S& LDTB&XH khong thudc dién cap hoi. hd so.
phan hdi gidy phép lao dong hozc
khoéng.
Thong bao cho don vj Phong T6 | Ngay sau khi
tiép nhan biét két qua chicc - Can | nhan dugc
5 Thong béo két x4c nhan cua S¢ Lao bo. cong van tir S&
qua cho don vi dong — Thuong binh va Lao dong —
Xa hoi. Thuong binh
va Xa hoi.

™




- Pon vi bdo cho Phong | - Bon vi Ngay sau khi
T6 chuc - Can bo biét truc tiép st | TNV dén lam
ngay TNV chinh thac dung TNV. | viéc.
lam viéc.
- Bon vi bdo ngay . . )
chinh thac TNV Iam || - thng :I'o Ch}IC -ACan - Phong Té
Viéc b6 giri cong van den chuc - Can
-P.TCCB lam céna Phong Tal Vl_‘l biet dé bo
thanh toan tién. .
Pon vi cham cdng va gui
¢( dén Phong Tai vu
Pon vi chim
cbng va gui
Phong Tai vu thanh toan | Phong Tai
tién Vu.

P. Tai vu thanh
toan tién

A 4
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4. QUY TRINH THUC HIEN THU TUC QUAN LY TRONG DPAO TAO
VIEN CHUC
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Vin ban ap dung:

- Thong tw s6 10/2009/TT-BGDDT ngay 07/5/2009 ciia B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh
Quy che dao tao trinh d6 }ién siva Thong tu O 05/2012/TT-BGDBT ngay 15/2/2012 cua Bo Giao duc
va Pao tao ve viéc stra doi, bd sung mot so dicu cua Quy ché dao tao trinh do tién si;

- Thong tu s6 10/2011/TT-BGDDT ngay 28/2/2011 cita Bd Gio duc va Dio tao vé viéc Ban hanh
Quy ché dao tao trinh d6 thac si;

- Muc 3, Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 caa Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chue;

- Nghi dinh sé 143/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 caa Chinh phu quy dinh vé bdi hoan hoc bong
va chi phi dao tao;

- Quyét dinh s 05/2013/ QD-TTg ngay 15/01/2013 vé viéc quy dinh cong dan Viét Nam ra nuéc
ngoai hoc tap;

- Quyét dinh s 740/QD-BGDDT ngay 21/2/2012 cua B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh
Quy dinh thu tuc cu nguoi di hoc dai hoc va sau dai hoc ¢ nudc ngoai, thu tuc gia han thoi gian hoc
tap & nudc ngoai va tha tuc tiép nhan luu hoc sinh vé nudc;

- Quyét dinh 6 6287/QD-DHCT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua Higu trudng Trudng Dai hoc Can
Tho vé viéc ban hanh Quy dinh ve to chirc quan 1y cong tac dao tao nang cao trinh do doi vai vién chirc
Truong Dai hoc Can Tho;

- Quyét dinh s6 4083/QD-PHCT ngay 16/12/2011 cua Higu tredng veé viée ban hanh Quy dinh vé
quan ly can b vién chic cua Truong di lam nghién ctru sau tién si hoac lam chuyén gia trong va ngoai
nuoc;

- Cac van ban khac c6 lién quan quyén loi va nghia vu ciia ngudi duoc cir di dao tao.
1.2 Giai thich tir ngir, tir viét tat:

- VC: Vién chuc.

- Phong T6 chirc — Can bo: P.TCCB.

- QD: Quyét dinh.

2. NOI DUNG QUY TRINH

Cong tac dao tao, bdi dudng VC duoc thuc hién theo Quy ché quan ly va chon cir VC di hoc tap,
cong tac cua Bo, Truong va cac van ban hién hanh cia Nha nudc. Quy trinh 1am hd so thu tuc lién quan
cong tac dao tao, boi dudng VC theo dung cac chi truong chinh sach ciia Pang va Nha nudéc, phi hop
Véi céc quy ché, quy dinh cia Bo va Trudng di ban hanh.

Quy trinh nay duoc thyuc hién qua nhiéu giai doan va thé hién qua nhiéu noi dung gom:
1. Pang ky duy tuyén.

2. Cur di hoc.

3. Gia han thoi gian hoc tap.

4. Giai quyét thdi hoc, chuyén nganh hoc, co s dao tao, qudc gia....
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Cir di hoc tiép bac hoc cao hon (khi chwa thu nhan vé).
Thu nhan sau khi két thic khoa dao tao.

Cir VC di bdi dudng ngin han/giai quyét viéc riéng.
Quan ly VC trong thoi gian dang hoc & nudc ngoai.



II. LUU PO

1. PANG KY DU TUYEN PI PAO TAO

Bué Luru db Neidungedng | Newdithye | Thélgian | gy opg
Viéc hién thuc hién
1 -Lamho sotheo | - Canhan VC. | Khi nhan duoc
ST biéu mau quy dinh. thong tin vé
du tuyén khoa dao :[2_10,
chuong trinh
hoc bong.
2 Xem xét hosodu |- Truong BO Trong vong 03 | Cén ctr vao
tuyén cua VC . mon, cap uy -05ngay lam | nhu cau
v dudi co so . viéc tir khi cua Bo
o nhan hé so ciia | mon va
. - Thu trudn : . " ,
Xem xét d u fruong VC dy tuyen. | tiéu chuan
Py on vi, Cap uy ,
ho so . do co so
co s0. .
dao tao quy
- Déng y dinh .
3 g Lam cong vandé | Don vi tryc Ngay sau khi
b N cua VC dy tuyen tiep quan ly, sir | ho so du tuyén
& Lam o3 3 dén 1anh dao dung VC. cua VC duoc
< am ;Pg&g van Truong. lanh dao don
¢ vi théng qua.
4 Phé duyét ho so dy | Hiéu truéng Sau khi nhan | Dy tuyén
tuyen. duoc dé nghi tri’nh do
) 4 cua don vi. tién siva
A N Sau tién si,
Phé duyét thi phai
ho so thdng qua
y kién cua
Thuong vu
A . Déng uy
bongy - Truong.
5 \ Z||RaQbcaVCdy |P.TCCBsoan | Trongvong 03
*SD tuyen. van ban trinh ngay lam viéc
Ra Qb = Hiéu truong sau khi duoc
@ ky, ban hanh. phé duyétva
nhan day du ho
so hop I¢.
\ 4
—>




2. CU VIEN CHUC PI PAO TAO (Sau khi di ¢c6 QP dw tuyén)

. A n n = Nguwoi thuc Thoi gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung céng viéc hién thyc hién chi
1 Giri ho so xindihoc cho [ Canhan VC. | Ngaysaukhi

Gui hd so di hoc don vi theo biéu mau quy nhan duoc ké;
' dinh. qua trdng tuyen.
2 Lam cong van dé cir VC di | Don vi tryc Trong vong
hoc dén 1anh dao Truong. | tiép quan ly, 03 - 05 ngay
Lam cong su dung VC. Iam viéc tu;
vin d& cir khi nhan ho
so cua VC du
tuyen.
3 — Phé duyét ho so di hoc. Hiéu trudng Sau khi nhan
Duyét cua dugc dé nghi
BGH cua don vi.
5 Ra Qb cir VC di hoc hoac | P.TCCB soan | Trong vong
gui cong van trinh By cir | van ban trinh | 03 ngay lam
Ra quyét VC di hoc. Hiéu truong Viéc sau khi
dinh ky, ban hanh. nhan day du
ho so hop 1€
tur VC.
6 Bao c4o thu trudng don vi | Canhan VC. | itnhét 03
va nha truong ve thoi gian ngay lam viéc
chinh thac bat dau di hoc truge khi
Béo céo thoi (truong hop do Bo ra QP chinh thuc di
gian di hoc ctr di hoc thi kém theo ban hoc.

sao Qb cua BJ).

O




3. GIA HAN CHO VIEN CHUC PI PAO TAO

Buwéc Luu do Noi dung cdng viéc Ngur’](;"értlhl'rc Ihhl;z ﬁ:er\] (C:thal
1 Gui ho so xin gia Cé nhan VC. It nhat 30 ngay
han cho don vi. lam viéc trudc
khi hét thoi
. han hoc tap
Guri ho so theo QD ctr di
hoc
2 Xem xét hd so gia - Truong B Trong vong 03
han. man, cap uy - 05 ngay lam
X dusi co s6. viée tir khi
Xem xét hd so - Thu truong nihaaﬂ hnocsfy xin
don vi, cap py | J1a nancua
. VC.
CO SO.
3 Pu didu kién Lam cong van dé Pon vi tryc tiép | Ngay sau khi
\E Z | | nghi cho VC duoc quan ly, sir hd so xin di
Lam cone vi 2 | | gia han thoi gian hoc | dung VC. hoc cua VC
am cong van | @ AR ~
dan ghi = tap gm lanh dao duoc !anll dao
’ a. | | Truong. don vi thong
2 qua.
=, .
4 Y ‘% | | Phé duyét ho so gia | Hiéu truong Sau khi nhan
han cua VC duogc dé nghi
Phé duyet cua don vi.
5 Ra Qb cho phép VC | P.TCCB soan Trong vong 03
? Péng § gja harJ thc‘fi_gi?n hoc VEV!IAI ban {rinh ] ngay |é_lm \{iéc
0%’ ¥ tap hoac gui cong Hi¢u trusng ky, | sau khi nhan
g van trinh B6 cho ban hanh. day du ho so
2 Ra QD phép VC gia han thoi hop 18 tir VC.
< gian hoc tap




4.GIAI QUYET THOI HQC HOAC CHUYEN NUGC, CHUYEN TRUONG, CHUYEN NGANH DO
VOI VIEN CHUC PI PAO TAO

Buérc Luu db Noidungcong | Negudithye | Thoigian | o 0,

viéc hién thuc hién

1 Guri cho don vi hd | Ca nhan VC. Khi phét sinh

\” $o' xin: nhu cau va c6
N thoi hoc / chuyén day du cac
Guri ho so nuge / chuyén minh ching
truong / chuyén can thiét.
nganh.

2 , Xem xétho so cua | - Truong Bo | Trong vong
VC. mon, cap uy 03 - 05 ngay

Xem Xé@ dudi co so. lam vigc tu
7 “Tha trugng | <N nhan ho
2 . - so cua VC.
4 pdngy don vi, cap uy
o O SO.

3 @ 7 Lam cong vin dé | Pon vi truc Ngay sau khi

=| Lam cong van nghi giai quyét yéu | tiép quan ly, st | hd so cua VC
dé nghi cau cua VC guri dung VC. duoc 1anh dao
lanh dao Truong. don vi théng
qua.

4 Xem xét, néu y Hiéu truong Sau khi nhan | Truong
kién giai quyét yéu dugc dé nghi | hop di hoc
cau cua VC. cua don vi. Tién si,

Sau Tién si
thi phai xin
Y kién BGH y kién
Thuong vu
pang ay.
pong y ~
6 S | | Ra Qb/cong van P.TCCB soan | Trong vong
% | | giai quyét yéu cau | vanbantrinh | 03 ngay lam
\4 g-| | cua VC hoac gui Hiéu truong viéc sau khi
Ra QD < cong van trinh BO | ky, ban hanh. | nhén day du
de nghi giai quyet ho so hop 1€
VC yéu cau caa tir VC.
CvV.

@
|




5. GIAI QUYET CHO HOQC TIEP BAC HOC CAO HON KHI CHUA THU NHAN VE

Buéc Luwru do Noi dung cdng viéc Ng“gﬂ thyc Thoi gi?n Ghi chu
ién thuc hién
1 Gtri chodonvi ho | CanhanVC. | itnhat30 Néu co
\ so xin hoc tiép bac ngay lam viéc | co hoi dé
Ve LA hoc cao hon. truge khi hét | hoc tiép
Gl ho so thoi han hoc | bac hoc
tap theo Qb cao hon.
cu di hoc.
2 f Xem xétho soxin | - Truong B | Trong vong
hoc tiép bac hoc cao | mon, capuy | 03 - 05 ngay
Xem Xé@ hon cua VC. duéi co s6. lam vigc tir
x - Thu truong khi r]ha\r}go
S Pong y don vi, cép ity | 57 V>
cg co sO.
3 é \Z Lam cong van de Don vi truc Ngay sau khi
Lam cong van nghi giai quyet cho | tiep quan ly, ho so cua VC
dé nghi VC hoc tiép bac hoc | sirdung VC. | dugc lanh dao
cao hon gtri 1anh dao don vi théng
Truong. qua.
4 Xem xét, néu y kién | Hiéu truong Sau khi nhan | Hocbéc
giai quyét yéu cau dugc dé nghi | Tiénsiva
v cua VC. cua don vi. SauTSthi
— phdi co sy
@@ théng nhé
cua
Thudngvu
pong y bangy.
6 7 | | Ra Qb ctr VC di hoc | P.TCCB soan | Trong vong
R S | | bac cao hon hodc van ban trinh | 03 ngay lam
% | | gui cong van trinh Hiéu truong viéc sau khi
Ra Qb 2’| | Bo dé nghi giai ky, ban hanh. | nhan day du
< hé so hop 16

quyét (néu trong
nguon kinh phi cua
B6 quan ly).

tu VC.

:
|




6. THU NHAN VIEN CHUC PUQC CU PI PAO TAO VE

Noi dung cong

Nguwoi thuc

Thot gian

Buwéc Luwu do viée hién thyc hién Ghi cha
1 Giri cho don vi ho | Canhan VC. | Cham nhat 30
so thu nhan. ngay lam viéc
: sau khi hét thoi
Guri ho so han hoc tap
theo QD cur di
hoc;
2 Lam cong vandé | Don vi tryc Ngay sau khi
nghi thu nhan va bo | tiep quanly, | VC gui day du
Y - tri cong tac cho VC | s dung VC. | ho so cho don
Lam cong van dé nghi méi di hoc vé giri Vi.
lanh dao Truong.
3 Phé duyét cong van | Hiéu truéng Sau khi nhan
A 4 cua don vi. duoc dé nghi
Duyét cua BGH cua don vi.
v

O




7. CU/THU NHAN VIEN CHU'C PI CONG TAC/GIAI QUYET VIEC RIENG NGAN HAN TRONG VA

NGOAI NUGC
Buwéc Luwu do N@i dung cong viéc Ng“’qi thyc | Thoi g!"im thyc Ghi chu
hién hién
1 Gui don xin di cong Céanhan VC. | Ngay sau khi nhan
tac/giai quyet viéc ca dugc thong tin/thu
Gui don nhan (cung céc ho so ¢ moi chinh thuc.
lién quan) gtri cho don vi.
2 N/ Xem xét don xin/ho so Lanh dao Ngay sau khi nhan | Néu VC di
cua VC. don vi. don cua VC (trong | nudc ngoai
Xem xét hd so vang 03 ngay lam | phai tpor]g
Viéc). gua cap ay
@ N don vi.
3 A Lam cong vin cit VC di | Pon vitruc | Sau khi lanh dao
& . cong tac/giai quyét viec | tiép quan ly, | don vi thdng qua.
(o 3 1
2| | Lam congvan cir c4 nhan. s dung VC.
<y [\
4 Phé duyét cong van cua | Hiéu trusng | Sau khi nhan dugc
Y kién BGH don vi. dé nghi cua don vi.
5 bong y Ra QP cir VC di cong P.TCCB Trong vong 03
\4 tac/giai quyét viéc ca soan vén ban | ngay lam viéc sau_
Ra QD A | | nhan. trinh Hiéu khi nhan day da ho
=1 truang ky, so hop lé tir VC.
o N
o ban hanh.
(@)
6 @ | | Bao c4o da hoan thanh Canhan VC. | Trong vong 03 Doi voi cac
\ < chuyén di tré ve. ngay sau khi hoan | truong hop
- 4 - thanh chuyén di di nuéc
Bao cao theo QP. ngoai.
7 - Xem xét ho so cuia VC | + Thu truong | Trong vong 03 Ddi véi cac
va bao cao Pang uy don vi. ngay lam viéc sau | truong hop
Xem xét hd so Truong. ‘ + Chp ty. {(/h(lznhan ho so cua ;11 g;oc
va bao cao - Gui CV dé nghi thu : goal.
nhan cho P.TCCB.
8 ¥ Soan QD thu nhan trinh Chi dbi véi
Ban Giam hiéu va phat TR trudng hop
Ra OP thu nhan hanh dén cac bén lign -P.TCCB 03 ngay lam viéc. di trén 30
quan. ngay.

Ve

A




8. QUAN LY VIEN CHUC PI HQC DAI HAN O NUOC NGOAI

Nguoi o
Buéc Luu db N@i dung cong viéc thuc Thot E:ZQ thuc | Ghi cha
hién :
1 \l{ Thong bao chinh thirc ngay VC bat Canhan | 03 ngay trudc
dau di hoc dén nha truong (néu thoi | VC duoc | khi chinh thuc
Thoéng bao ngay gian di hoc khong dung thoi gian ghi | cu di di hoc.
di hoc trén QB); vaéi don vi, B6 mon. hoc.
|
2 A 4 Gap g0, trao doi, giao nhiém vucho | Thu Ngay sau khi
Gap go trao VC di hoc va lanh dao Bo mon noi trudng VC thong bao
ddi nhiéem vu VC dang cong tac. don vi. chinh thuc thoi
i i gian di hoc.
3 v Phéan cong VC trong don vi chiu Truong Ngay sau khi
N trach nhiém ho tro, gitp do VC di Bomoén | VC dihoc.
Phan cong hoC.
vién chirc '
4 Thuong xuyén lién h¢, trao doi thong | VC duoc | Trong suct thoi
tin dé gitp VC di hoc nam bat dugc | giao gian VC dugc
céc hoat dong cia don vi, nha truong | nhiém vu | cur di hoc, dang
Lian hé trao ddng thoi biét dwoc tinh hinh caa VC | theo ddi | hoc ¢ nuée
1 thong ti di hoc, kip thoi gitp dd, hd tro hogc | &iUp 48 | ngoai.
orthong tin béo cdo lanh dao don vi ho tro, gilp VCdi
dd khi can thiét hoac nay sinh nhitng hoc.
van dé dot xuat.
5 \ Thuc hién bao céo dinh ky cho nha VC dugc | Trong suot thoi
B40 CAO truong va Bo Giao duc va Pao tao ctr di hoc | gian VC dugc
. . theo quy dinh chung. cur di hoc dang
dinh ky hoc & nudc
ngoai.
6 Tiép nhan va xt ly cac van dé cua Bo mdn, | Trongvong 03 | Tuy theo
\ 4 VC di hoc. do’t}_vi ngay khi nha_n muc do
Tiép nhan, trao | | Trao diftra loi cho VC dihoc biét | PROTNoP | duogthongtin ) vainh
doi va;xu Ly cac hgor&q giai quyet/ket qua giai quyet P TCCB. pry gii
van dé Van de. quyét
theo chirc
nang.
7 Béo céo hoan thanh chuong trinh hoc | VC duoc | Ngay sau khi
A 4 tap. cu di két thiic chuong
Béo céo hoc. trinh hoc tap
theo QP cur di
hoc.
)4




Ghi cht: Danh muc hé so (truy cap tir website P.TCCB)
1. Ho so dw tuyén:
1.1. Pon xin dy tuyén (Mau 1).
1.2. So yéu ly lich (Mau 2C/TVTW-98).
1.3. Cong vin cua don vi cir vién chuc di dao tao (Mau 2).
2. Ho so cir di hoc
2.1. Phiéu dang ky di hoc (Mau 3).
2.2. Thu moi cia co s dao tao dich néu bang cap nudc ngoai.

2.3. Bing cap va bang diém hoc tap truée d6 néu bang cap nudc ngoai (sao y ban chinh, dich, cong
ching).

2.4. Gidy to chitng nhén trinh d6 ngoai ngir pht hop véi yéu cau cua chuong trinh dao tao.

2.5. Ban sao quyét dinh tuyén dung vién chirc hogc hop dong lao dong dai han (néu phai trinh Bo
Giao duc va Pao tao ra quyét dinh).

2.6. Bé cuong nghién ctu va danh muc bai bao, bao CéQ nghién ctru khoa hoc da dugc dang trén tap
chi chuyén nganh (d6i véi ho so di hoc nghién ciu sinh, tién si).

2.7. Cam két ctia nguoi duoc ctr di hoc (MAu 4).

2.8. Gidy bao thoi gian chinh thuc di hoc (Mau 5).

3. Ho so xin gia han

3.1. Pon xin gia han hoc tap néu rd kinh phi trong thoi gian duoc gia han (Mau 6).
3.2. B4o céo két qua hoc tap dén thoi diém xin gia han (Phu luc 6 - Mau 13).

3.3. Cong van cua don vi d& nghi cho vién chuc gia han thoi gian hoc tap (Mu 7).

3.4. Gidy xac nhan/thu moi... clia co s¢ dao tao vé viéc gia han thoi gian hoc tap (dich, cong chimg)
néu rd kinh phi trong thoi gian duoc gia han do co s dao tao ho trg hay ca nhan tyu thu xép.

4. Hb so xin théi hoc hodc chuyén nuéc/trudmg/nganh dao tao
4.1. Pon xin thdi hoc (Mau 8a) hoic chuyén nudc/trudng/nganh dio tao (Mau 8b).

4.2. Béo céo ket qua hoc tap dén thoi diém xin thdi hoc hoac thay doi chuyén nganh dao tao (Phu
luc 6 - Mau 13).

4.3. Cong van cua don vi dé nghi cho VC thdi hoc hoic thay dbi chuyén nganh dao tao (Mau 9).

4.4. Gidy xac nhan/thu chap thuan... cua co s& dao tao (ngudi huéng dan) vé viée thdi hoc hoc
thay doi chuyén nganh dao tao (dich, cong chang).

4.5. Gidy x&c nhan cua Dai st quan néu di hoc bang ngén sach nha nudéc.

4.5. C4c gidy to c6 lién quan dén ly do xin théi hoc hoic thay doi chuyén nganh dao tao (dich, cong
chung).

5. Ho so xin hoc tiép bac hoc cao hon
5.1. Bon xin duoc hoc tiép bac hoc cao hon (MAau 10).
5.2. B&o c4o két qua hoc tap dén thoi diém hoc tiép bac hoc cao hon (Phu luc 6 - Mau 13).

5.3. So yéu ly lich (Mau 2C/TVTW-98) duoc cap nhat dén thoi diém vién chirc xin hoc bac cao
hon.



5.4. Cong van cua don vi vé viéc dé& nghi cho vién chic gia han thoi gian hoc tap (Mau 11).
5.5. Gidy xac nhan/thu moi... cia co s& dao tao vé viéc hoc tap bac hoc cao hon (dich, cong chang)

néu rd kinh phi trong thoi gian duoc cir di hoc do ai cap.

si).

6. Biéu mau bao céo

6.1. Bao cao dinh ky (Mau 12).

6.2. B0 céo két thuc chuong trinh hoc tap (Mau 13).

7. Ho so thu nhan

7.1. B4o céo két thuc chuong trinh hoc tap (Phu luc 6 - Mau 13).

7.2. Van bang, ching nhan da hoan thanh chuong trinh do tao.

7.3. Cong vin cua don vi V& viéc d& nghi thu nhan vién chic (Mau 14).

7.4. Ly lich khoa hoc (Mau 24) (d6i véi trinh d9 tién si).

7.5. Bién nhan nop luan &n tién si tai Thu vién Khoa hoc Tong hop TP.HCM (ddi véi trinh d6 Tién



5. QUY TRINH XU LY PEN BU, BOI HOAN CHI PHi PAO TAO POI VOI VIEN
CHU'C, NGUOI LAO PONG

I. QUY TRINH CONG TAC
1.CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién su thong nhét, cong khai va minh
bach trong cong tac tuyén dung Vién chtrc, nguoi lao dong phuc vu nhu cau phét trién Cua nha truong;
gilip c&c ng vién ding ky dy tuyén ciing nhu vién chirc, ngudi lao dong trong Truong nam rd noi dung,
cach thtrc tham gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.

1.2 Vin ban ap dung:
- B luat Lao dong nam 2012;
- Luat Vién chac nam 2012; i v
- Muc 3, Nghi dinh s6 29/2012/Nb-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chtc; Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bo Noi vy huéng dan
veé tuyen dung, ky ket hop dong lam viéc va den bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi vién chuc;
- Nghi dinh s6 143/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 cua Chinh pha quy dinh vé boi hoan hoc bong va
chi phi dé}o tao; ‘
- Quyet dinh so 6287 /QD-DHCT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Can
Tho v€ viée ban hanh Quy dinh ve t6 chirc quan ly cong tac dao tao nang cao trinh d§ doi véi vién chirc
Truong Dai hQC Cén Tho; . ‘
- Quyet dinh so 4083/QD-DHCT ngay 16/12/2011 cua Hiéu trudng ve viéc ban hanh Quy dinh ve
quan ly can bg vién chuc ctia Truong di lam nghién ctru sau tién si hoac lam chuyén gia trong va ngoai
nuoC.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- Vién chirc (viét tat 1a VC): nguoi duoc tuyen dung, tiép nhan vao Iam vigc tai Truong theo quy
dinh cua Luat Vién chac qua hinh thirc Hop dong lam viéc.
- Nguoi lao dong (viét tit 1a NLD): nguoi dugc tuyén dung vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Bo luat Lao dong qua hinh thirc Hop dong lao dgng.
- Don vi tryc tiép quan ly VC, NLB: céc don vi tryc thude Truong bao gom Khoa, Vién, Trung tam,
Phong, Ban, B6 mon truc thudc... goi tat 1a don vi (BV).
- Ban Gidm Hiéu (BGH).
- Phong Té chirc Can bo (P.TCCB).

2. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh xir 1y d&n bu, bdi hoan chi phi dao tao ddi vai vién chic, ngudi lao dong bat dau tir viéc
VC, NLD dang trong qua trinh dugc ctr di dao tao hodc da hoan thanh chuong trinh dao tao Xin nghi viéc,
di hoc qué han khdng vé hoac tu y bo viéc. Quy trinh dugc tién hanh nhu sau:

- Bude 1: Pon vi 1am van ban bao cdo BGH vé viéc VC, NLD xin nghi viée, di hoc qué han khong
ve, hoac tu y bo viéc. Thoi gian thuc hién noi dung nay trong vong khoéng qué 5 ngay lam viéc khi
nhan don cia VC, NLD hoac chinh thic xac dinh VC, NLD bo viéc.

- Buéc 2: BGH c6 y kién chi dao dé P.TCCB phi hop voi don vi va ca nhan c6 lién quan thyc hién
cac thao tac chuan bi ho so, xtr ly thong tin.

- Buéc 3: P.TCCB phdi hop voi don vi, & nhan c6 lién quan thuc hién cac cong viéc nhu: xac dinh
nguyén nhan, tinh chat vu viéc; xac dinh ngudn kinh phi va can cir bdi thuong, thdng bao yéu cau,
thdng tin xr 1y dén cac bén lién quan (ca nhan VC, NLD va ngudi bao 14nh...), dy tinh kinh phi boi
thudng, trao di, thao luan vé kinh phi bdi thuong.



- Bu¢c 4: P.TCCB >§in % kién chi dao cua BGH va lién hé vai don vi, can ctr vao quy dinh hién hanh
dé de xuat thanh phan hoi dong, soan quyet dinh trinh Hi¢u truong ky thanh 1ap va tien hanh hop Hoi
dong xét boi thuong.

- Budc 5: Sau phién hop, Chi tich Hoi dong xét boi thuong ra van ban kién nghi hinh thac xu 1y gui
deén Hiéu truong.

- Budc 6: Cain cir vao kién nghi cia Hoi dong, Hiéu truong ra Quyét dinh va giri dén cé nhan, don vi
c6 lién quan dé yéu cau thuc hién.

Toan bo quy trinh thuc hién trong khoang thoi gian ti da 1a 02 thang.



II. LUU bO

Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc Ng“’qi Tho g!im thyc Ghi chu
thuc hién hién
1 v Don vi lam van ban bao cédo | Pon vi, Khéng quéa 05
Lam vin BGH vé viée VC, NLD xinnghi | cdnhan | ngay lam viéc ké
ban bao cao viéc, di hoc qua han khéng v¢, | co lién tur khi xay ra vu
hoac tu y bo viéc. quan. Viéc.
2 BGH c6 y kién chi dao aé P.TCCB | BCH Trong ngay lam
phéi hop véi don vi va ca nhan co viee.
lién quan thyuc hién céac thao tac
BGH coy chuén bi hd so, xi ly thong tin.
kién chi dao
3 P.TCCB phoi hop véi don vi, ca | P.TCCB | Trong vong 20 Cac hoc
nhan c6 lién quan thyc hién cac | vacacca | ngay lam viéc ké | bong do
cong viéc nhu: xac dinh nguyén | nhan co tir khi c6 y kién | B0 Giao
nhan, tinh chat vu viée; xac dinh | [jap quan. | chi dao cia duc va
nguon kinh phi va can cu boi BGH. bao tao
thuong, théng bao yéu cau, thong ' hoac cac
tin xtr 1y dén cac bén lién quan (ca o quan
Lam rd nhan VC, NLD va nguoi bao khéc quan
thdng tin c6 lanh....), du tinh kinh phi bbi ly phai
lién quan thudng, trao doi, thao luan vé kinh bo co va
dén vu viec phi boi thuong. Xin thong
- tin tir co
quan do6.
4 Thanh 1ap va tién hanh hop Hoi | Hiéu Trong vong 10
—— ddng xét bdi thuong. trusng, | ngay lam viéc
Thanh lap, Chu tich | sau khi két thic
hop HD Hoi dong. | Budc 3.
5 . P LAl Lik o Trong vong 03
. X s Hoi dong ra van ban kién nghi guri R )
K'en,ngh} AL [ i Hief truong. ngay lam vigc
thirc xur ly sau phién hop
Hoi dong.
6 — Cin ctr vao kién nghi cia Hoi Trong vong 93
Ra quyet ddng, Hiéu truong ra quyét dinh xu ngay lam viéc
dinh xtr ly ly va giri dén ca nhan, don vi ¢6 sau khi kieén nghi
lién quan dé yéu cau thuc hién. cua Hoi dong.
\ 4

Toan bé quy trinh thyec hién trong khodng thoi gian toi da la 02 thang.




6. QUY TRINH THUC HIEN CAC CHE PQ VE BAO HIEM XA HOI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. Co so thuc hién
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:

~ Dé dam bao tinh thong nhat trong viéc 1ap hd so va giai quyét cac ché do vé bao hiém xa hoi, bao
hiém y te, bao hiém that nghiép doi véi vién chirc, nguoi lao dong trong toan Truong theo quy dinh cua
Luat Bao hiém xa hoi va cac van ban hu(y’nquén thi hanh; Phong To chirc - Can b tém tat mot so noi dung
co ban thuong xuyén xay ra trong thuc té dé vién chuc, nguoi lao dong thuan lgi trong viéc van dung quy
dinh nay.
1.2 Vin ban ap dung:
- Luét Bao hiém xa hoi s6 58/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2014;
- Nghi dinh s6 115/2015/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Bao hiém xa hoi vé bao hiem xa hoi bat buoc;
- Cn cir Luat Bao hiém y té s6 25/2008/QH12 ngay 14 thang 11 nam 2008; Luat s6 46/2014/QH13
ngay 13 thang 6 nam 2014 sira d6i, bo sung mot so dieu cua Luat Bao hiém vy té;
- Théng tu s6 59/2015/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2015 quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mét so diéu cua Luat bao hiem xa hoi vé bao hiem xa hoi bat buoc;
- Théng tu 56~04/2015/TT-BI’_DTB‘XH ngay 02 thang 02 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi husng dan thuc hién che do boi thuong, tro cap va chi phi'y t€ cua nguoi st dung lao dong doi
véi nguoi lao dong bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

- Quyét dinh 959/ ngay 09 thang 9 nam 2015 ban hanh quy dinh vé quan ly thu bao hiém x& hoi, bao
hiém y té, bao hiém that nghiép, quan ly s6 bao hiém xa héi, thé bao hiem vy te;
1.3 Giai thich tir ngir va tir viét tit:
- Vién chuc (viét tat 1a VC): nguoi duoc tuyeén dung hogc tiép nhan vao lam vigc tai Truong theo quy
dinh cta Luat Vién chirc qua hinh thac Hop dong lam viéc.

- Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Truong theo quy dinh
cua Bo luat Lao dong qua hinh thirc Hop dong lao dong.

- Phong Tb chiic - Cén bo: P.TCCB.
- Phong Ké hoach - Tong hop: P.KH-TH.
- Phong Tai vu: P.TV.
- Bao hiém x4 hoi: BHXH.
- Bao hiém y té: BHYT.
- Bao hiém thét nghiép: BHTN.
- Ché d6 dudng stc, phuc hdi stc khoe: Ché d6 DS, PHSK.
- Quyét dinh: QP.
2. NOI DUNG QUY TRINH:
Quy trinh thuc hign ché @9 BHXH c6 tat ca 9 ndi dung, cu thé nhw sau:
2.1 Pang ky tham gia BHXH, BHYT, BHTN



VC, NLD sau khi duoc tuyén dung, tiép nhan chuyén cong tac tir noi khac dén hoic duoc didu dong
tir don vi tra lvong sang Trudong déu phai thuc hién viéc 1ap hd so dang ky tham gia BHXH, BHYT, BHTN.
Quy trinh nay gdm 4 budc nhu sau:

- Bwéc 1: VC, NLD sau khi duoc tuyén dung, tiép nhan chuyén cong tac tir noi khac dén hoic duoc
diéu dong tir don vi tra luong sang (cén cu theo thong bao nhén viéc hoac Qb tiép nhan, dléu dong) co
trach nhiém lién hé P.TCCB dé ky hop dong va lap to khai tham gia BHXH, BHYT (theo mau TK1-TS)

trong thoi han 10 ngay ké tir ngay bat dau l1am viéc. Trudong hop VC, NLD duoc huong quyén loi BHYT
cao hon thi phai nop kém theo cac gidy to dé ching minh.

- Buéc 2: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay VC, NLD bat dau lam viéc, P.TCCB trinh Hiéu truéng

ky hop dong va chuyén hop dong cung vai to khai tham gia BHXH, BHYT den P.TV.
- Budéc 3: Sau khi nhan dugc hop dong cling vai to khai tham gia BHXH, BHYT tir P.TCCB chuyen

den, P.TV lap ho so tham gia BHXH gui dén co quan BHXH thanh Can Tho. Ho so bao gom:

+ Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN (MAu D02-TS);

+ T khai tham gia BHXH, BHYT (theo mau TK1-TS);

+S6 BHXH trong trudng hop VC, NLD di c6 s6 BHXH;

+ Bang ké ho so lam cin ctr huong quyén lgi BHYT cao hon, néu c6 (Muc 11 Phu lyc 03).

+ Bang luong twong (g véi thoi gian truy thu néu bao tang khong kip trong thang.

- Buéc 4: Sau khi nhan thong béo hd so hop 18 tir BHXH thanh phd Can Tho, P.TV lién hé véi P.KH-
TH nhan két qua tra vé gom bia s6 BHXH mdi (trong treong hop VC, NLD chua c6 s6 BHXH) hoac so

BHXH d4 c6 (trong trudng hop giri s6 nhap qua trinh) hoac to roi BHXH, thé BHYT va danh sach cap sb
BHXH.

- Buéc 5: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan két qua, P.TV chuyén so BHXH hogc bia so
BHXH m¢i kém danh sach cap so BHXH den P.TCCB va th¢ BHYT dén c4 nhan VC, NLD. P.TCCB xéc
nhan va gui lai bang goc danh séch cap s6 dé P.TV luu trit.

- Budc 6: P.TCCB c0 trach nhiém cap nhat thong tin vao dir liéu luu trir.

* Mot s6 ndi dung can lwu ¥ lién quan dén quy trinh ding ky tham gia BHXH, BHYT, BHTN:

Truong hgp VC, NLD hién dang 1am viéc tai Truong ma c6 thay doi nhitng thdng tin vé nhan than
hogc phat hi¢n trén so BHXH/The BHYT c0 sai sot thi phai lién hé ngay P.TCCB d€ duoc dieu chinh.
Ngoai cac giay to néu cu thé dudi day, VC, NLD can phai nop kém theo ban sao giay khai sinh, giay ching
minh nhan dan va s6 ho khau cé ching thuc dé lam can cu chinh sta.

Ho so dé nghi diéu chinh duoc quy dinh nhu sau:

a) Truong hep diéu chinh ndi dung da ghi trén s0 BHXH: To khai cung cap va thay doi thdng tin
nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS); so6 BHXH; bang ké giay to ho so lam can ctr diéu chinh
(Muc I, Phu luc 03).

b) Trwong hep cap lai sb BHXH do thay dbi ho, tén, chir dém; ngay, thang, nim sinh; giéi tinh;
dan toc; quéc tich: To khai cung cap va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS);
s6 BHXH; bang ké gidy to hd so 1am can ctr diéu chinh (Muc 1, Phu lyc 03).

¢) Truong hep cap lai, d6i thé BHYT: T khai cung cép va thay dbi thong tin ngudi tham gia
BHXH, BHYT (Mau TK1-TS); the BHYT (truong hop hong hoac thay doi thdng tin); bang ké giay to ho
so lam can cu cap lai, doi thé BHYT (Muc Il, 11l Phu luc 03 doi véi truong hop thay doi thong tin).

d) Trudng hep cap lai s6 BHXH do mat, héng, thay déi s6 sb, gop s6 BHXH: T khai cung cap
va thay ddi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS): s BHXH da cép.

2.2 Thuc hién ché do thai san



Dé kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huong ché do thai san theo quy dinh hién hanh, VC,
NLD can thuc hién 5 buéc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: VC, NLD nop hd so dé nghi giai quyét huong ché do thai san dén P.TCCB bit dau vao
thang déu tién ngay sau khi sinh d€ dugc thanh toan che do kip thoi. Thoi han nop ho so tre nhat 1a khong
qua 30 ngay ke tir ngay VC, NLD tr¢ lai lam viéc theo quy dinh.

Tay ting trudng hop cu thé ma hd so can ¢ thém nhiing gidy to twong Gng, hd so bao gom:

a) Truong hop sinh con:

- Pon xin nghi ché d¢ thai san;

- Ban sao gidy khai sinh (c6 ddu do) hoic ban sao giay chiing sinh caa con (c6 chung thuc);

- Ban sao gidy chang tir cua con trong truang hop con chét, ban sao gidy ching tir cua me trong
treong hop sau khi sinh con ma me chét;

- Gidy xé&c nhan cua co s kham bénh, chira bénh c6 tham quyén vé tinh trang ngudi me sau khi sinh
con ma khong con du strc khoe dé cham soc con;

- Trich sao ho so bénh an hodc gidy ra vién clia ngudi me trong treong hop con chét sau khi sinh ma
chua duoc cap giay ching sinh;

- Gidy xac nhan ciia co s kham bénh, chita bénh c6 tham quyen ve viéc VC, NLD nir phai nghi viéc
dé dudng thai.

b) Truong hop VC, NLD nir di khédm thai, sdy thai, nao, hit thai, thai chét luu hoc pha thai bénh 1y,

NLD thyc hién bién phap tranh thai theo quy dinh phai c6 gidy chirng nhan nghi viéc huéng BHXH dbi voi
truong hop diéu tri ngoai trd, ban chinh hoic ban sao gidy ra vién déi voi trudng hop diéu trj noi trd.

¢) Trudng hop VC, NLD nhan nudi con nudi dudi 06 thang tudi phai ¢ giay chiing nhan nudi con
nuoi.

d) Truong hop VC, NLD 1a nam nghi viée dé huong ché do BHXH khi vo sinh con hogc chong cia
VC, NLD nit mang thai ho phai co ban sao giay ching sinh hodc ban sao giay khai sinh cua con va giay
Xac nhan cua co s¢ y té doi vai truong hop sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tuoi.

- Buc 2: Trong thoi han 5 ngdy ké tr ngay nhan du ho so, P.TCCB ¢6 trach nhiém cap nhat thong
tin vao dit liéu dong thaoi chuyén ho so dén P.TV.

- Bugc 3. Trong thoi han 7 ngay ké tir ngay nhan du ho so, P.TV thuc hién thu tuc bao giam va lap
hd so dé nghi giai quyét huong ché do thai san giri &én BHXH thanh phd Can Tho.

- Buéc 4: P.TV chiu trach nhiém theo ddi, lién hé véi BHXH thanh pho Can Tho dé nhan két qua doi
vai ho so dé nghi giai quyét huong ché do thai san cia VC, NLD.

- Bugc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan duoc két qua tir BHXH thanh phd Can Tho, P.TV
cé trach nhiém kiém tra va thyc hién chi tra tién trg cap ché do thai san d6i vai VC, NLD.

*M@t s6 ndi dung cin luu y lién quan dén quy trinh thuc hién ché dé thai san:

1. Nguoi duoc huong ché do thai san 1a lao dong nit sinh con; lao dong nit mang thai ho hodc ngudi
me nho mang thai ho; nguoi lao dong nhan nudi con nudi dudi 06 thang tudi, phai dong BHXH tir du 06
thang tro 1&n trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con.

2. Truong hop lao dong nir sinh con da dong BHXH tir du 12 thang tré 1én ma khi mang thai phai
nghi viéc dé dudng thai theo chi dinh cua co sé kham chira bénh c6 tham quyén thi phai dong BHXH tir du
03 thang tro 1én trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con.



3. Bdi véi truong hop sinh con nhung chi c6 cha tham gia BHXH thi cha phai dong BHXH tir du 06
thang tro 1€n trong thoi gian 12 thang trugc khi sinh con (khi lao dong nam tham gia BHXH va vo khdng
tham gia BHXH) va duoc huong trg cap mot lan bang 02 lan muc lwong co s6 tai thang sinh con cho moi
con.

4. PGi voi nguoi chong cua ngudi me nho mang thai ho phai dong BHXH tir dii 06 théng tr 1én trong
thoi gian 12 thang tinh dén thoi diém nhan con. (Khi lao dong nam tham gia BHXH, vo va nguroi mang thai
ho khéng tham gia BHXH).

5. Truong hop lao dong nam dang dong BHXH c6 vg sinh con dugc nghi viée huong ché @6 thai san
(duoc tinh trong khoang thoi gian 30 ngay dau keé tir ngay vo sinh con):

- 05 ngay lam viéc;

- 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phau thuat, sinh con du6i 32 tuan tudi:

- Trudng hop vo sinh doi thi duoc nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tré [€n thi ctr thém mdi con duoc
nghi thém 03 ngay lam viéc;

- Truong hop vo sinh ddi tré 18n ma phai phau thuat thi dugc nghi 14 ngay lam viéc.

6. Lao dong nir ¢6 thé di lam truéc khi hét thoi han nghi sinh con, sau khi da nghi huong ché do it
nhat duoc 04 thang, phdi bao trude va duge ngudi s dung lao dong dong y. Ngoai tién luong cua nhiing
ngay lam yiéc, lao dong nit di lam trudce khi hét thoi han nghi sinh con van dugc huéng ché do thai san cho
den khi hét thoi han quy dinh.

7. Can cu theo quy dinh, trong thoi gian VC, NLD nghi viéc duge huong ché do BHXH thi khong
dwoc hwéng tien lwong tir Truong Pai hoc Can Tho.

2.3. Thuc hién ché @ om dau
’ Quy trinh nay huéng dan VC, NLD 1ap ho so dé duge huong ché d6 BHXH trong cac trudng hop bi
om dau; tai nan ma khong phai tai nan lao dong hodc dicu tri thwong tat, bénh tat tai phat do tai nan lao
dong, bénh nghe nghiép; con dudi 7 tudi bi om phai nghi viec va c6 xac nhan cua co s& kham bénh, chira
bénh co tham quyeén theo quy dinh.

Quy trinh nay gém 05 budc nhu sau:

- Budéc 1: VC, NLD ndp hd so dé nghi giai quyét huong ché do dm dau dén P.TCCB. Thai han ngp
ho so khong qua 30 ngay ké tir ngay tré lai lam viéc.

Ho6 so dbi voi ting truong hop cu thé nhu sau:

+ Ban chinh hodc ban sao gidy ra vién doi voi VC, NLD hoic con cia VC, NLD diéu tri ngi tri.
Truong hop VC, NLD hoac con cia VC, NLD diéu tri ngoai tru phai c6 giay chitng nhan nghi viéc huong
BHXH.

+ Truong hop VC, NLD hoac con cua VC, NLD kham bénh, chira bénh ¢ nude ngoai thi hé so duoc
thay bang ban dich tieng Viét cua giay kham bénh, chita bénh do co s kham bénh, chira bénh ¢ nuéc ngoai
cap.

- Buéc 2: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan di ho so, P.TCCB c6 trach nhiém cap nhat thong
tin, dong thoi chuyén ho so dén P.TV.

- Bugc 3. Trong thoi han 07 ngay ké tir ngay nhan du hd so, P.TV thuc hién thu tuc béo giam va lap
hd so dé nghi giai quyét huong ché 6 6m dau giri dén BHXH thanh phd Can Tho.

- Buéc 4: P.TV chiu trach nhiém theo ddi, lién hé véi BHXH thanh pho Can Tho dé nhan két qua doi
véi ho so dé nghi giai quyet huong ché do om dau cua VC, NLD.

- Bugc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc két qua tir BHXH thanh phé Can Tho, P.TV
kiém tra va thuc hién chi tra tién trg cdp ché d6 dm dau ddi véi VC, NLD.



*M@t s6 ndi dung cin lwu ¥ lién quan dén quy trinh thuc hién ché dé 6m dau:
1. Khong dwoc huéng tro cap 6m dau ddi véi cac truong hep sau:

-NLD bi 6m dau, tai nan phai nghi viéc do tu huy hoai stc khoe, do say rugu hoac sir dung chit ma
thy, tien chat ma tay.

- NLD nghi viéc diéu trj lan du do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép.

- NLD bj 6m dau, tai nan trong thoi gian dang nghi phép hang nam, nghi viéc riéng, nghi khong
huong luong theo quy dinh cua phap luét lao dong; nghi viéc huong che d6 thai san theo quy dinh cua phap
luat vé BHXH.

2. Thoi gian VC, NLD hwéng ché d§ m dau: Thoi gian t6i da huong ché do 6m dau trong mot
nam doi vai VC, NLD dugc tinh theo ngay lam viéc khéng ké ngay nghi I€, nghi Tét, nghi hang tuan va
duoc quy dinh nhu sau:

- Lam viéc trong diéu Kién binh thuong thi dugc huéng 30 ngay néu da dong BHXH dudi 15 nim;
40 ngay néu da dong tir du 15 ndam dén dudi 30 nam; 60 ngay néu da dong tir du 30 nam trd 1én,

- Lam nghé hoic cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoic dac biét nang nhoc, doc hai, nguy
hiém thuoc danh muc do B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, B Y t€ ban hanh hoac lam viéc & noi ¢6
phu cap khu vuc hé so6 tir 0,7 tro 1én thi duge huong 40 ngay néu da dong BHXH dudi 15 ndm; 50 ngay
néu da dong tr da 15 nam dén dudi 30 nam; 70 ngay n¢u da dong tir du 30 nam trd 1én.

- NLD nghi viéc do mac bénh thudc Danh muc bénh can chiva tri dai ngay do Bo Y té ban hanh thi

dugc huong t6i da 180 ngay. Truong hop néu hét thoi han ‘nay ma van tiép tuc diéu tri thi duoc huong tiép
ché @6 5m dau v6i muc thap hon nhung thoi gian huong ti da bang thoi gian da dong BHXH.

3. Thoi gian VC, NLD hwéng ché dé khi con 6m dau:
_ Thoi gian huong ché do duoc tinh theo ngay 1am viéc khong ké ngay nghi I8, nghi Tét, nghi hang
tuan va duoc quy dinh nhu sau:

- Thoi gian huong ché d6 khi con dm dau trong mot nim cho mdi con dugc tinh theo s6 ngay cham
soc con toi da la 20 ngay lam viéc néu con dudi 03 tudi; toi da la 15 ngay lam viéc neu con tur du 03 tudi
dén duai 07 tuoi.

- Trudng hop ca cha va me cling tham gia BHXH thi thoi gian huong ché d6 khi con 6m dau ctia mdi
nguoi cha hodc ngudi me dugc tinh nhu trén

4. Can ctt theo quy dinh, trong thoi gian VC, NLD nghi viéc dugc huong ché do BHXH thi khang
dwgc hwéng tien lwong tir Truong Pai hoc Can Tho.

2.4. Thyre hién ché do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép

Dé kip thoi va thuan loi trong viéc giai quyét huong ché do do bj tai nan lao dong theo quy dinh hién
hanh thi VC, NLD can thuc hién 5 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLP thudc Trudng bj tai nan lao dong (ké ca tai nan giao thong duoc xac giinh la
tai nan lao dong) thi ca nhan, don vi, nguoi thAn hoic nguoi cd lién quan can bao cho P.TCCB biét ngay
khi xay ra tai nan. Truong hop bi tai nan giao thong duge xac dinh la tai nan lao dong thi phai bao ngay
cho canh sat giao thong dén hién truong noi xay ra tai nan giao thong.

- Bwéc 2: Sau khi nhan dugc thong tin:

+ Néu la tai nan lao dong tai noi lam viéc thi trong thoi han 03 ngay P.TCCB phéi hop véi Ban Ky
thuat an toan - Bao ho lao dong Truong dé lap bién ban diéu tra tai nan lao dong.



+ Truong hop bi tai nan giao thong duge xéac dinh la tai nan lao dong thi canh sat giao thong sé 1ap
bién ban kham nghiém hién truong, so do hiéq trorong Vvu tai nan giao thong hoac bién ban tai nan giao
thong (VC, NLD phai cung cap ho so nay khi dé nghi huong ché do).

- Buéc 3: Sau khi da diéu tri thuong tat duoc on dinh, két thac qud trinh dicu tri thi ¢ nhén, don vi,
ngudi than hoac nguai cé lién quan lién hé vai P.TCCB dé nhan giay gidi thiéu di giam dinh suc khoe.

- Budc 4: Can ctr két luan cua Hoi dong giam dinh y khoa (néu suy giam kha ning lao dong tir 5%
tro 1én) va cac giay to c6 lién quan den vu tai nan, trong thoi han 07 ngay P.TCCB soan quyet dinh boi
thuong, tro cap tai nan lao dong trinh Hiéu truong ky.

- Buéc 5: Trong thoi han 05 ngay, cén cir hd so nguoi bi tai nan cung cap, P.TCCB soan thao cong
van trinh Hiéu truong Ky va 1ap ho so dé nghi giai quyét ché do tai nan lao dong (néu ty 1€ suy giam kha
nang lao dong tir 5% tro 1€n).

- Buréc 6: Trong thoi han 07 ngay ké tir ngay nhan QD bdi thuong, tro cap tai nan lao dong, P.TV
thuc hién chi tra tien boi thuong cho nguoi bi tai nan.

- Buéc 7: P.TCCB lién h¢ ban giao toan b ho so cho VC, NLD dé c4 nhan lién h¢ nop ho so dén
BHXH thanh phé Cén Tho.

- Buéc 8: Theo gidy hen tra két qua cua BHXH thanh phd Can Tho, VC, NLD lién h¢ dé nhan tién
tro cap ché do tai nan theo quy dinh.

Luu y: DOi véi truong hgp VC, NLD bi bénh nghé nghiép thi dau tién phai bao cho P.TCCB
dworc biet va thuc hién tieép theo tir bwdc thir 3 caa quy trinh thuc hién ché d tai nan lao dong.

* Mgt sé néi dung can lweu y lién quan dén quy trinh thuc hign ché dé tai ngn lae déng, bénh nghé
nghiép:

1. Diéu kién hweng ché dp tai nan lao déng:

VC, NLP dwgc hweng ché do tai nan lao dong khi bi tai ngn va suy giam khd nang lao déng tir 5%
do tai ngn thugc mét trong cdac truong hop sau day:

- Tai noi lam viéc va trong gio lam viéc;

- Ngoai noi lam viéc hoac ngoai gid 1am viéc khi thuc hién cdng viéc theo yéu cau caa ngudi sir dung
lao dong;

- Trén tuyén duong di va vé tir noi & dén noi lam viéc trong khoang thoi gian va tuyén duong hop 1y.
2. Piéu kién huwong ché dg bénh nghé nghiép:

Vién chirc, NLD dugc huong ché do bénh nghé nghiép khi bi bénh thuoc danh muc bénh nghé nghiép
dg BoYte va Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh khi lam viéc trong méi truong hoac nghé co
yéu to doc hai va suy giam kha nang lao dong tir 5% do bénh noi trén.

3. Hé so’ dé nghj thanh toan ché dg:
a) P6i véi ché dd tai nan lao ddng, hd so bao gom:
- S6 BHXH.

- Bién ban diéu tra tai nan lao dong, truong hop bi tai nan giao thong dugc xac dinh 13 tai nan lao
dong thi phai c6 thém bién ban tai nan giao thdng hoac bién ban khdm nghiém hién truong va so do hién
truong Vu tai nan giao thong.

- Gidy ra vién sau khi da diéu tri tai nan lao dong.



- Bién ban giam dinh muc suy giam kha ning lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa.
- Vin ban dé nghi giai quyét ché do tai nan lao dong.

b) Poi véi ché dd bénh nghé nghiép, hd so bao gom:

- S6 BHXH.

- Bién ban do dac méi truong ¢é yéu té doc hai, truong hop bién ban xac dinh cho nhiéu ngudi thi hd
so cua moi NLD c¢6 ban trich sao.

- Gidy ra vién sau khi diéu tri bénh nghé nghiép, truong hop khong diéu trj tai bénh vién thi phai c6
giay kham bénh nghé nghiép.

- Bién ban giam dinh muc suy giam kha ning lao dong cua Hoi dong giam dinh y khoa.
- Vin ban dé nghi giai quyét ché do bénh nghé nghiép.

2.5. Thyc hi¢n ché do duwdng siic, phuc héi sirc khde (sau khi da huong ché dg thai san, om dau, tai
nan, bénh nghé nghiép)

Sau khi VC, NLD dé hét thoi gian nghi dé hwéng ché dd thai san, dm dau, tai nan, bénh nghé nghiép
theo quy dinh hién hanh ma strc khée chwa phuc hoi thi dugc xem xét d€ huong ché do DS, PHSK.

Luu y: Can ctr theo quy dinh, thoi gian ma VC, NLD nghi viéc dé duoc huong ché do DS, PHSK thi
Truong Pai hoc Can Tho khong phai chi tra tién lwong. Truong hgp VC, NLD khéng nghi viéc thi khdng
dwoc xem xét dé hwéng che dg DS, PHSK.

Quy trinh nay dugc thuc hién theo 5 budc nhu sau:

- Buéc 1: Trong khoang thoi gian 30 ngay dau tro lai 1am viéc sau khi da nghi viéc dé huong ché do
thai san, om dau, tai nan, bénh nghe nghiép theo quy dinh hi¢n hanh ma suc khoe chua phuc hoi thi VC,
NLD nop don xin nghi d€ huong che do DS, PHSK (kem theo giay ra vién) dén lanh dao don vi noi truc
tiép lam viéc.

- Buéc 2: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay nhan dugce don ctia VC, NLB, don vi tryc tiép st dung
lao dong va Ban chap hanh Cong doan co sé tién hanh hop xét.

- Budéc 3: Néu don vj thong nhat cho VC, NLD nghi DS, PHSK thi trong thoi han 02 ngay phai 1ap
ho so va chuyén dén P.TCCB. Ho0 so bao gom:

+ Pon xin nghi dé huong ché d6 DS, PHSK;

+ Bién ban cudc hop cua don vi truc tiép sir dung lao dong va Ban chap hanh Cong doan co so;

+ Gidy ra vién;

- Buréc 4: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan du ho so tir don vi, P.TCCB cap nhat thong tin,
soan thao cong vin trinh Hiéu truong Ky va chuyén ho so dén P.TV.

- Buéc 5: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan du ho so tr P.TCCB, P.TV kiém tra, 1ap hd so béo
giam gui dén BHXH thanh pho Can Tho dé nghi giai quyét huong che d6 DS, PHSK.

- Budc 6: Theo giay hen tra két qua cua BHXH thanh pho Can Tho, P.TV lién hé nhan tién tro cap
ché @6 DS, PHSK doi vé6i VC, NLD.

- Budc 7: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan duoc tiézn trg cap tr co quan BHXH thanh phd
Can Tho, P.TV ¢6 trach nhiém kiém tra va lién hé v6i VC, NLD dé chi tra tién hudng theo ché d6.



* Mgt sé ngi dung can biét lién quan dén quy trinh thec hién ché dg DS, PHSK:
1. Poi véi ché dp DS, PHSK sau 6m dau:
- VC, NLD di nghi viéc huong ché do ém dau du thoi gian trong mot nam theo quy dinh tai Diéu 26

Luat BHXH, trong khoang thoi gian 30 ngdy dau tré lai lam viéc ma suc khoe chua phuc hdi thi dwoc nghi
DS, PHSK tir 05 den 10 ngay trong mot nam.

oo S6 ngay nghi DS, PHSK do nguoi s dung lao dong va Ban chap hanh Cong doan co s6 Qb (bao
gom ca ngay nghi I¢, Tet, nghi hang tuan) cu thé: toi da 10 ngay doi vei bénh dai ngay; toi da 07 ngay doi
véi bénh phai phau thuat; toi da 05 ngay doi véi truong hop khéc.

- Mttc huong mot ngay bang 30% muc luong co s6.

2. Pbi véi ché dd DS, PHSK sau thai san:

- VC, NLD nir ngay sau thoi gian huong ché do: sy thai, nao, hit thai, thai chét luu, phé thai bénh
ly; che do sinh con; sau khi sinh con chét; lao dong nit mang thai hg, trong khoang thoi gian 30 ngay dau
lam viéc ma sticc khoé chura phuc hoi thi dugc nghi DS, PHSK tir 05 dén 10 ngay.

oo S6 ngay nghi DS, PHSK do nguoi s dung lao dong va Ban chap hanh Cong doan co s0 Qb (bao
gom ca ngay nghi I¢, Tet, nghi hang tuan) cu thé: toi da 10 ngay doi véi lao dong nit sinh mot lan tir 2 con
tro 1én; toi da 07 ngay doi vai lao dong nir sinh con phai phau thuat; toi da 05 ngay doi véi cac truong hop
khéc.

- Mtic huong mét ngay bang 30% muc luong co so.

3. Pbi véi ché d9 DS, PHSK sau khi diéu tri thwong tat, bénh tat:

- NLD sau khi d‘iéu tri 6n dinh thuong tat do tai nan lao dong hoac bénh tat do bénh nghé nghiép ma
suc khoe chua phuc hoi thi dugc nghi DS, PHSK tir 05 ngay dén 10 ngay.

- Mic huong mét ngay bang 25% mire luong co s6 néu nghi DS, PHSK tai gia dinh; bang 40% muc
luong co s& néu nghi DS, PHSK tai co so tap trung.

2.6. Thuc hién ché d@g huu tri

Dé kip thoi va thuan lgi trong vic giai quyét huong ché do huu tri theo quy dinh hién hanh thi VC,
NLD can thuc hién 6 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD thude Truong dén tudi nghi huu (nam 60 tudi, nix 55 tudi) thi trudc 6 thang
tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB sé gui thong bao nghi huu dén ca nhan va don vi noi cong tac.

- Buéc 2: Trude 3 thang tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB s& soan thao QP nghi huu dé huéng
ché @6 BHXH trinh Hiéu truéng ky ban hanh.

- Buéc 3: Trong thoi han 02 thang sau khi ¢6 QD nghi huu, VC, NLD nghi huu ¢6 trach nhiém lién
hé v6i P.TCCB dé dugc hudng dan dién day du thong tin vao don dé nghi (Mau s6 14-HSB) va nop 02 anh
(2x3).

- Buréc 4: Trudc it nhat 20 ngay tinh dén thoi diém nghi huu, P.TV 13p ho so béo giam giri BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buréc 5: Sau khi thyc hién xong thii tuc bao giam, P.TV thong bao dé P.TCCB biét nop ho so dé
nghi huong che do huu tri doi voi VC, NLD dén co quan BHXH thanh pho Can Tho.

- Bueéc 6: Sau khi nhan két qua vé tor BHXH thanh phd Can Tho, P.TCCB lién hé véi VC,
NLD d¢ den nhan ho so hudng ché do huu theo quy dinh.

- Buéc 7: Cén cir hd so hudng ché do huu, VC, NLD nghi huu lién hé véi co quan BHXH quan/huyén

noi cu tru d€ dugc nhan ché d6 BHXH mét lan (néu c6) va luong huu theo quy dinh.



* Mgt sé ngi dung can biét lién quan dén quy trinh thuc hién ché dé hwu tri:

1. Hé so hwéng lwong hwu, bao gom:

- S6 BHXH;

- QP nghi viéc huong ché d6 huu tri hodc vin ban chdm dut hop dong lao dong huong ché d6 huu
tri;

- Bon d& nghi theo mau;

- Bién ban giam dinh mic suy giam kha nang lao dong ctia Hoi dong giam dinh y khoa ddi véi truong
hop nghi huu khi suy giam kha nang lao dong hodc giay chung nhan bi nhiém HIV/AIDS do tai nan rii ro
nghé nghiép doi vai truong hop du diéu kién nghi huu do bi nhiém HIV/AIDS.

2. Nhitng quy dinh vé hwéng ché a9 BHXH mét lan:
2.1. Vién chirc, nguoi lao dong c6 yéu cau thudc mot trong cac truong hop:

- Pu tudi huong luong huu theo quy dinh ma chua di nim (20 nim) déng BHXH va khong tiép tuc
tham gia BHXH tu nguyén;

- Ra nudc ngoai dé dinh cu;

- Nguoi dang bi mac mot trong nhirng bénh nguy hiém dén tinh mang nhur ung thu, bai liét, xo gan
co chuéng, phong, 1ao nang, nhiem HIV da chuyén sang giai doan AIDS va nhiing bénh khéc theo quy dinh
cua Bo Y té;

- VC, NLD tham gia BHXH bét budc sau mot nim nghi viéc ma chwa da 20 nim dong BHXH.
2.2. Ho so hwang bao hiém xa hdi mot 1an bao gom:

- S6 BHXH.

- Pon dé nghi huong BHXH mét lan cia nguoi lao dong.

Mot s6 truong hop khéc can c6 thém cac gidy to sau:

- Di véi nguoi ra nude ngoai dé dinh cu phai nop thém ban sao gidy xac nhan cia co quan c6 thim
quyen veé viéc thdi quoc tich Viét Nam hoac ban dich tieng Viét dugc ching thuc hoac cong ching mét
trong cac giay to sau day:

+ Ho chiéu do nudc ngoai cap;
+ Thi thyc cta co quan nudc ngoai c6 tham quyén cip c6 xac nhan viéc cho phép
nhap canh véi 1y do dinh cu & nudc ngoai;

+Gidy to Xa¢ nhan vé viéc dang lam thu tuc nhap qudc tich nuée ngoai; gidy td xac nhéan hoac the
thudng trd, cu tra ¢6 thoi han tir 05 nam trd 18n cta co quan nudc ngoai co tham quyén cap.

- Trich sao hd so bénh an trong truong hop dang bi mac mot trong nhitng bénh nguy hiém dén tinh
mang nhu ung thu, bai li¢t, xo gan ¢6 chuéng, phong, lao nang, nhiém HIV da chuyén sang giai doan
AIDS va nhitng bénh khac theo quy dinh cua Bo Y té.

2.7. Thuc hién ché dg ti tuat

Dé kip thoi va thuan lgi trong viéc giai quyét huéng ché do huu tri theo quy dinh hién hanh thi VC,
NLD can thuc hién 6 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD thudc Truong dén tudi nghi huu (nam 60 tudi, ni 55 tuoi) thi trudc 6 thang
tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB sé gui thong b&o nghi huu dén ca nhan va don vi noi cong tac.



- Buéc 2: Trude 3 thang tinh dén thoi diém nghi huu, P.TCCB s& soan thao QP nghi huu dé huéng
ché @6 BHXH trinh Hiéu truéng ky ban hanh.

- Bugc 3: Trong thoi han 02 thang sau khi ¢6 QD nghi huu, VC, NLD nghi huu ¢6 trach nhiém lién
hé véi P.TCCB dé dugc hudng dan dién day du thong tin vao don dé nghi (Mau s6 14-HSB) va nop 02 anh
(2x3).

- Bu6c 4: Trudc it nhat 20 ngay tinh dén thoi diém nghi huu, P.TV 13p hd so bao giam giri BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buéc 5: Sau khi thyc hién xong thu tuc bao giam, P.TV thong bao d¢ P.TCCB biét nop ho so dé
nghi huong ché do huu tri déi véi VC, NLD dén co quan BHXH thanh phé Can Tho.

- Buwdc 6: Sau khi nhan két qua vé tir BHXH thanh ph6 Cén Tho, P.TCCB lién h¢ véi VC, NLD
dé dén nhan ho so huong ché do huu theo quy dinh.

- Buéc 7: Can cir hd so hung ché do huu, VC, NLD nghi huu lién hé véi co quan BHXH quan/huyén
noi cu tru dé duoc nhan ché d6 BHXH mat lan (néu ¢6) va lwong huu theo quy dinh.

* Mgt sé ngi dung can biét lién quan dén quy trinh thuc hién ché dé huwu tri:

1. Ho so hwéng lwong huu, bao gom:

- S6 BHXH;

- QP nghi viéc huong ché d6 huu tri hodc vin ban cham dut hop dong lao dong huong ché do huu
tri;

- Pon dé nghi theo mau;

- Bién ban giam dinh mic suy giam kha nang lao dong ctia Hi dong giam dinh y khoa ddi véi truong
hop nghi huu khi suy giam kha nang lao dong hodc giay chung nhan bi nhiem HIV/AIDS do tai nan rui ro
nghé nghiép doi vai truong hop du diéu kién nghi huu do bi nhiem HIV/AIDS.

2. Nhitng quy dinh vé hwéng ché do BHXH mét lan:
2.1. Vién chirc, nguoi lao dong c¢d yéu cau thudc mot trong cac truong hop:

- Pu tudi huong luong huu theo quy dinh ma chwa di nam (20 niam) dong BHXH va khong tiép tuc
tham gia BHXH tu nguyén;

- Ra nudc ngoai dé dinh cu;

- Nguoi dang bi méc mot trong nhiing bénh nguy hiém dén tinh mang nhur ung thu, bai liét, xo gan
co chuéng, phong, 1ao nang, nhiem HIV da chuyén sang giai doan AIDS va nhiing bénh khéc theo quy dinh
cua Bo Y te¢;

- VC, NLD tham gia BHXH bt budc sau mot ndm nghi viéc ma chwa du 20 nim dong BHXH.
2.2. Hb so hwong bao hiém xa hdi mdt 1an bao gom:

- S6 BHXH.

- Pon d& nghi huéng BHXH mét lan caa NLD.

Mot s6 truong hop khéc can c6 thém cac gidy to sau:

- P6i Vi nguoi ra nudc ngoai dé dinh cu phai nop thém ban sao gidy xac nhan cia co quan c6 tham
quyen ve viéc théi quoc tich Viét Nam hoac ban dich tieng Viét dugc ching thuc hoac cong chirng mét
trong cac giay to sau day:

+ Ho chiéu do nudc ngoai cap;



+ Thi thuc cua co quan nudc ngoai ¢ tham quyén cip c¢d xéac nhan viéc cho phép
nhap canh vai 1y do dinh cu & nudc ngoai;

+ Gidy to xac nhan vé viéc dang lam thu tuc nhap qudc tich nuée ngoai; gidy to xac nhan hoac the
thudng tra, cu tra c6 thoi han tir 05 nam tré 18n cla co quan nudc ngoai ¢ tham quyén cap.

- Trich sao hé so bénh an trong truong hop dang bi méc maot trong nhitng bénh nguy hiém dén tinh
mang nhu ung thu, bai li¢t, xo gan ¢6 chudng, phong, lao nang, nhiém HIV da chuyén sang giai doan
AIDS va nhitng bénh khéc theo quy dinh cua Bo Y té.

2.8. Thuc hién ché d thoi viéc

Dé thuan lgi trong viéc thuc hién ché do thdi viéc, VC, NLD can nop don xin thdi viée trudc it nhat
02 thang ké tur ngay dy klen Xin nghi viéc ghi trong don (do qua trinh giai quyét phai qua nhleu giai doan
nhu don vi can phai Sap xép nguoi thay thé, cac van dé phét sinh vé dén bu chi phi dao tao néu cd, ho so
bao giam phai giri dén BHXH thanh phd Can Tho vao thang trude thang VC, NLD nghi viéc,...). Theo quy
dinh hién hanh, VC, NLD can thuc hién 9 budc theo quy trinh sau:

- Buéc 1: Khi VC, NLD c6 nguyén vong mudn thoi viée thi 1am don (ghi rd thoi gian dy kién xin
thoi viéc va ly do xin thdi viéc) gui dén 1anh dao don vi noi cong tac trudce it nhat 02 thang keé tir ngay xin
nghi viéc ghi trong don.

- Buégc 2: Trong thoi han 05 ngay ke tir ngay nhan don, lanh dao don vi phai c6 budi 1am viéc
véi VC, NLD dé giai quyét theo don yéu cau.

- Buégc 3: Trong thoi har) 03 ngay ké tir sau budi 1am viéc véi VC, NLD, don vi ¢6 cong van
(ghi rd dé xuat thoi gian du kién cho VC, NLD thoi viéc) trinh Hiéu trudng ve viéc thdi viéc caa VC,
NLD (thong qua P.KH-TH, kém theo don xin thoi viéc cua ca nhan).

- Buédc 4: Ngay sau khi c6 bit phé cua Hiéu truang, P.KH-TH chuyén coéng van d¢én P.TCCB.

~ - Buéc 5: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan cong van, P.TCCB kiém tra thong tin, di

chiéu véi ho so ca nhan cia VC, NLD dang Iuu trir.

+ Néu thugc truong hop VC, NLD phai dén bi chi phi dao tao thi s& thuc hién ni dung nay
theo quy trinh dén bu chi phi dao tao.

+ Néu khong thugc truong hop phai dén bu chi phi dao tao thi P.TCCB soan thao QP thoi viéc
trinh Hi¢u truong theo quy dinh.

- Buédc 6: Sau khi Hi¢u trudng ky QD, P.TCCB phat hanh QD thoi viéc dén P.TV va don vi noi
VC, NLD cong tac. Pon vi c0 trach nhiém thong bao VC, NLD biét dé nhan QD thoi viéc va lién hé
P.TCCB d¢ lam phiéu thanh toan ra truong.

- Bwégc 7: Trong thoi han 05 ngay ké tur ngay nhan QD thdi vige, P.TV 1ap hd so bao giam gui
BHXH thanh phd Can Tho va tinh chi tra tién trg cap théi viéc néu c6 cho VC, NLD theo quy dinh.

- Budc 8: Sau khi P.TV da bao giam, P.TCCB nop hd so dé nghi két s6 BHXH dén BHXH
thanh pho Can Tho.

- Buréc 9: Sau 30 ngay ké tir ngay ky QP thoi viéc, VC, NLD lién hé P.TCCB dé nop phiéu
thanh toan ra truong va nhan s6 BHXH.

2.9. Thyee hién ché dg bao hiém that nghiép
9.1. N§i dung:

Sau khi VC, NLD cham dut hop dong ma chua xin duoc viéc 1am méi va mudn huong ché do
BHTN thi nop ho so dé nghi huong trg cap that nghiép. Quy trinh nay duoc thuc hién theo 03 budc
Sau:



- Buéc 1: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay cham dirt hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc,
VC, NLD phai truc tiép dén Trung tdm Dich vu viéc l1am tinh, thanh phé dé dang ky bao hiém that nghiép.
Ho so gom:

+ Pon dé nghi huong BHTN.
+S6 BHXH.

+ Ban sao (c6 ching thuc) hop dong lao dong, hop dong 1am viéc da hét han hozc thoa thuan cham
dit hop dong lao dong, hop dong lam viéc hodc xac nhan cua don vi cudi cung trudc khi that nghiép ve
viéc don phuong cham dat hop dong lao dong, hgp dong lam viéc dang phép luat.

- Buéc 2: Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay Trung tam Dich vu viéc lam tiép nhan du ho so s& xem
Xét dé xac dinh muc huong, thoi gian husng trg cap that nghiép va ra Qb cho hudng trg cap that nghiép.
Truong hop khong du dicu kién dé huong ché do tro cap that nghiép thi phai tra 161 bang van ban cho NLD.

- Budéc 3: VC, NLD nhan QD hudng bao hiém that nghiép tai Trung tm Dich vy viéc lam tinh, thanh
pho.

- Budc 4: Trung tam Gigi thiéu viéc lam ghuc hién viéc chi tra tro cap cho VC, NLP trong thoi han
05 ngay, ké tir ngay nhan dugc QB hudng tro cap that nghiép.

* Mgt sé ngi dung can biét lién quan dén quy trinh thec hién ché dé bao hiém thdt nghiép:
1. Piédu kién huéng ché do tro cap that nghigp:

a) Khi VC, NLD da cham dit hop ddng lao déng hoic hep dong lam viéc, trir cac trudng hop sau
day:

- VC, NLP don phuong chim dut hop dong lao dong hoic hop ddng lam viéc trai phéap luat;

- VC, NLP cham dut hop dong dé huong luong huu; dang duoc huang tro cap mat suc lao dong hang
thang;

b) Pa déng BHTN tir dii 12 thang tré 1én trong thai gian 24 thang truéc khi cham dirt hep dong
hop dong lam viéc hoac hgp dong lao dong.

¢) Ba nop hd so huang tro cap that nghiép tai Trung tam Dich vu viéc 1am.

d) Chua tim duoc viéc 1am sau 15 ngay, ké tir ngay nop hd so huong BHTN, trir cac trudng hop sau
day:

- Thyc hién nghia vu quan sy, nghia vu céng an;
- bi hoc tap c6 thoi han tir du 12 thang tro Ién;

- Chép hanh quyét dinh &p dung bién phap dua vao truong gido dudng, co s¢ gido duc bit budc, co
s¢ cai nghién bat budc;

- Bi tam giam; chip hanh hinh phat tu;

- Ra nudc ngoai dinh cu; di lao dong ¢ nuéc ngoai theo hop dong;
- Chét.

2. Miic, thai gian, thoi diém hwéng tro cip thit nghiép:

- Midc huéng trg cap that nghiép hang thang bang 60% muc binh quan tién lwong thang dong
BHTN cua 06 thang lién ké trugc khi that nghiép; nhung ti da khong qué 05 1an muc luong co s¢ ddi véi
NLD thudc ddi twong thuc hién ché do tién luong do Nha nuéc quy dinh; hoac khéng qua 05 lan muc luong
t6i thiéu ving theo quy dinh cua Bo luat Lao dong d6i véi NLD thuc hién theo ché d6 tién luong do doanh
nghiép quyét dinh.


http://vndoc.com/mau-don-de-nghi-huong-bao-hiem-that-nghiep/download
http://vndoc.com/mau-hop-dong-lao-dong-mau-1-1/download
http://vndoc.com/mau-quyet-dinh-cham-dut-hop-dong-lao-dong/download
http://vndoc.com/mau-quyet-dinh-cham-dut-hop-dong-lao-dong/download

- Thoi gian huéng tro cap that nghigp duoc tinh theo s6 thang dong BHTN, cir dong dii 12 thang
den du 36 thang thi duoc hudng 03 thang tro cap that nghiép, sau do, cir dong du thém 12 thang thi dugc
huong thém 01 thang tro cap that nghiép nhung toi da khéng qua 12 thang.

- Thoi diém hwéng trg cAp that nghiép duoc tinh tir ngay tha 16, ké tir ngay nop du hd so husng
tro cap that nghiép.



II. LUU DO

1. DANG KY THAM GIA BHXH, BHTN

. A . R . Nguwoi thuc Thoi gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung cdng viéc hién thyc hién chi
N Lap to khai theo biéu | VC, NLD Trong thoi
o mau (TK1-TS). han 10 ngay
1 L&%éor:gjl ke tir ngay bat
dau lam viéc .
Chuyeén to khai vahop | P.TCCB Trong thoi
. dong &én P.TV. han 15 ngay
2 k%hgyén};% ke tir ngay bat
arva dAu lam viéc.
Lap ho so dang ky tham | P.TV Theo thyc té.
Y gia BHXH guiden
3 '-;P h"ks," BHXH thanh phé Cin
ang xy Tho.
Nhan sd/bia s/t roi P.TV Theo ho so tra
P BHXH; the BHYT, két qua cua
4 N! ﬁn so/bia danh sach cip sé BHXH thanh
S(r’] to 1ol va BHXH tir BHXH thanh phé Can Tho.
the BHYT phé Cén Tho.
Chuyen so/bia hogc to | P.TV Trong thoi
Chuyén roi s6 BHXH deén han 05 ngay
5 sd/bia/Theé P.TCCB va thé BHYT ké tir ngay .
BHYT dén VC, NLD. nhén du”(_)’C ho
so tra ket qua.
Cap nhat théng tinvao | P.TCCB Trong thoi
Cap nhat dir ligu. han 07 ngay
6 ~-ap finat ké tir ngay
thong t!rJ vao nhan dugc tu
dr liéu P.TV.
O




2. THUC HIEN CHE PQ THAI SAN

Buoc Luu db Ni dung cong viéc Ngwdi | Thoigianthwe | o0 0
thuc hién hién
Nop ho so gombansao | VC,NLD | Sau khi sinh,
v giay khai sinh hogc giay cham nhat la
1 Nop ho so ching sinh va cac giay to khong qua 30
lién quan khac (neu co) ngay ké tir ngay
dén P.TCCB. tro lai lam viéc.
Cap nhat thong tin vao dir | P.TCCB Trong thoi han
! lieu dong thoi chuyen ho 05 ngay ket
— so den P.TV. ngay nhan dua ho
2 Cap nhat dix so
lieu )
l Lap ho so dé nghi giai P.TV Trong thoi han
o X quyet huong ché do thai 07 ngay ke tur
3 Lap r:‘;’hsi(’ ae san giri dén BHXH thanh ngay nhan dii hd
i pho Can Tho. SO .
— Nhan tién tro cap ché 6 | P.TV Theo gidy tra
Nhan tien tro thai san tir BHXH thanh két qua cua
cap che do phé Can Tho BHXH thanh
4 pho Can Tho.
Chi tra tién tro cap ché d6 | P.TV Trong thoi han
5 Chi tra tién tro thai san cho VC, NLD. 10 ngay ké tur

cap ché do

ngéy nhan duoc
tien.

) 4

O




3. THUC HIEN CHE PQ OM PAU

Nguwoi thuc

Thot gian

Ghi chu

Buwéc Luu do Noi dung cong viéc hién thyc hién
Nop ho so gom gidy | VC, NLD Trong thoi
ra vién hoac giay han 30 ngay
chirng nhan nghi viéc ké tir ngay

1 o huong ché do BHXH tro lai 1am
opNoso dén P.TCCB. viec.
Cap nhat thf)r]g tin P.TCCB Trong thoi
vao dir ligu dong thoi han 05 ngay
4 chuyén ho so dén ke tor ngay
2 Cap nhat P.TV. nhan du ho
dit ligu 50.
y Lap ho so de nghi giai | P.TV Trong thoi
Lap ho so dé quyet huong che do han 07 ngay
3 nghi dén BHXH om dau gui dén ke tir ngay
TP. Can Tho BHXH thanh pho Can nhan du ho
Tho. SO.
Nhan tién tro cap ché | P.TV Theo gidy
Y d6 om dau tir BHXH hen tra ket
Nhan tien tro thanh pho Can Tho. qua cua
4 cap ché do BHXH
thanh phé
Can Tho.
Chi tré tien tro cap P.TV Trong thoi
] ché d6 om dau cho han 10 ngay
: VC, NLD. ké tir ngay
5 Chi tra tién trog Egﬁnﬁfuqc
cap che do
BHXH
thanh pho
Can Tho.

v

O




4. THUC HIEN CHE PO TAI NAN LAO PONG

Buwéc Luu do Noi dung cong viéc Nguwoi thuc hién Tho g!?n thye Gh,'
hién chua
Béo cho P.TCCB khi xay ra | Céa nhén, don vi, Ngay sau khi xay ra
tai nan lao dong than nhan hoic tai nan lao dong.
— Néu Ia tai nan giao thong thi | "8Y01 €0 lién quan.
Bao cho PL phdi béo ngay cho canh sat
1 TCCBkhixay | | giao thong den |dp bién ban
ra tal nan khém nghiém hién truong,
so do hién truong vy tai ngn
giao thdng hogc bién ban tai
nan giao thong.
Il Lap bién ban diéu tra tai nan | P.TCCB phoi hop | Trong vong 03 ngay
LA L. lao d6ng. véi Ban Ky thuat sau tai nan.
2 Lap bién ban an toan - Bao ho
lao dong Trudng.
v Giam dinh stc khoe nguoi P.TCCB gidi thiéu | Ngay sau khi két‘
Giam dinh bi tai nan lao dong. nguoi bi tai nan thic qua trinh diéu
3 stec kh 6 o dén Trung tdm tri.
Giam din’h Y khoa
thanh pho Can Tho
thuc hién.
v Soan thao QD bdi thuong, P.TCCB Trong thoi han 07
Soan quyét dinh tro cap tai nan lao dong. ngay sau khi VC,
4 bdi thuong, tro cip NLB nop ke’t qua
giam dinh suc khoe.
2 HS 48 ngh Lap hd so dé nghi dugc P.TCCB Trong thi han 05
ap ¢ nghi \ £ an S LA bt e
5 huong BHXH huéng ché o BHXH. gg]gy ké tir ngay ra
| Chi tra tién boi thuong, tro | P.TV Trong thoi han 05
5 —— "‘t'* e cp tai nan lao dong ngay ké tir ngay
I tra tien QI nh@n QD.
thuong, tro cap
l 7 X
- Chuyén giao ho so cho VC, | P.TCCB Sau khi nhan dugc
7 Chuyen ho so NLD. cong van do Hiéu
cho VC truong ky.
‘ Nop ho so dé nghi duoc VC,NLD Ngay sau khi nhan
8 Nop ho so BHXH | hudng che do dén BHXH duoc ho so tir
TP. Can Tho thanh pho Can Tho. P.TCCB.
1 Nhan tién bao hiém tai nan. | Ca nhan nhantién | Theo phiéu hen cua
Nhan tia tai ’BH?(H thanh co quan BHXH.
an tien phé Can Tho.

) 4

O




5. THUC HIEN CHE PQ DUONG SUC, PHUC HOI SUC KHOE

Buéc A A A n Nguwoi thuc Thai gian Ghi
Luwu do Noi dung cong viéc hién thyc hién chi
Pon xin nghi dé huéng | VC, NLD Trong khoang
che d¢ DS, PHSK. thoi gian 30
1 Lam don xin ngay dau tro lai
nghi lam viéc.
Pon vi tryc tiép st Don vi tryc Trong thoi han
2 HoD Xt dung lao dong va Ban tiep st dung 03 ngay ke tur
P chap hanh Cong doan lao dong. ngay nhan duoc
co s& hop xet. don.
Chuyén hd so dén Don vi tryc Trong thoi han
3 Chuyén hd so P. TCCB P.TCCB. tiép stir dung 02 ngay.
lao dong.
- P.TCCB cap nhat P.TCCB Trong th(‘y[ han
théng tin, soan thao 05 ngay ke tur
Cap nhat cong van trinh Hi¢u ngay nhan du
4 chuyén h so trudng ky. ho so.
Taivu - Chuyén hd so dén
P.TV.
Kiém tra, 1ap ho so bao | P.TV Trong thoi han
giam gui den BHXH 05 ngay ké tur
5 Kiém tra, lap thanh pho Can Tho. ngay nhan du
ho so béo giam ho so.
5 Nhan tién trg cap ché | P.TV Theo giay hen
oy 2 d6 DS, PHSK tir tra két qua cua
6 Nhan tién tro cap BHXH thanh phé Can BHXH thanh
Tho. pho Can Tho.
Lién hé v6i VC, NLD P.TV Trong thdi han
deé chi tra tién huong 05 ngay ke tur
o PO theo ché do. ngay nhan duoc
Lién hé VC dé chi tién . 3 ‘ -
! P tien tir BHXH

1

thanh phé Can
Tho.

¢
O




6. THUC HIEN CHE PQ HU'U TRi

. A A A n Ngwoi thuc Thai gian Ghi
Buwéc Luu do Noi dung cong viéc hién thyc hién chi
Théng béo ké hoach cho | P.TCCB Trugc 06 théng
VC;NLngﬁVEC tmﬁd@1m6i
1 TB ké hoach huong ché do huu tri . diém nghi huu
y QD nghi viéc huong P.TCCB Trude 03 thang
2 QD nghi viéc ché do6 huu tri. tinh dén thoi
diém nghi huu.
Lap ho so huong ché do | VC, NLD Trong thoi han
-/ huu trf (gom don dé 02 thang khi c6
3 Lap ho so hudng nghi theo mau do QD nghi huu.
che d¢ huu tri P.TCCB cung cap va 2
anh (2x3).
Lap ho so bao giam gui | P.TV Trudc it nhat 20
= co quan BHXH. ngay tinh dén
4 Lap ho so béo thoi diém nghi
giam gtri co quan huu.
BHXH
[ Nop ho so huong ché do | P.TCCB Sau khi P.TV
NGD hd so huon huu tri dén co quan thong bao da
5 OP 1O S0 huong BHXH. thuc hién xong
ché @6 huu ; s
thu tyc bao giam
v Liénh¢ voi VC,NLD | P.TCCB Sau khi nhan ket
o U den P.TCCB nhan ho so qua ve tu
6 NRan 10 so 45 hong 1| hugng ché o huu tri, BHXH thanh
che do phé Can Tho.
Lien hé véi BHXH | VC,NLD Sau khi nhan ho
7 Nhan ché ¢ BHXH quan/huyén noi cu tra dé so huong ché do

duoc nhan ché do

BHXH.

huu.




7. THUC HIEN CHE PQ TU TUAT

Buwéc Luwu do Noi dung cong viéc Ngmﬂ thyc | Thoi g!zi\n Gh,'
: * hién thuc hién cha
NoOp ban sao gié){ Than nhan Trong thoi
v ching tir hoac giay bao | nguoi chét. han 90 ngay
1 Nop ban sao tw hode QP tuyén bo la ké tir ngay
g|éy Chﬁ'ng tu, da Ché’t cua Toa an va VC;, NLD
bao tir cac giay to lien quan chet.
khac (néu cd).
- Thong bao cho P.TV | - P.TCCB Sau khi
. 4 biet thong tin vé’viéc nhan dugc
- B4o cho PTV VC, NLD da chet; tin bao VC,
2 - Thuc hién bao - Thyc hién thu tuc b&o NLD chét.
giam véi BHXH giam véi BHXH thanh
pho Can Tho.
-P.TV
L 4 Lép to khai cua than Than nhan Trong thoi
Lap to khai than nhan nhan (theo mau 09A- | nguoi chét. han 05 ngay
3 ' HSB). ke tir ngay
nop ho so
béo tr.
‘ Lap ho so dé nghi giai | P.TCCB
. ét ché do va gui
A A iy quye | )
4 Lap o sorgut BHXH | | aén BHXH thanh phé
Can Tho.
Il Thong bao cho than | P.TCCB Theo phiéu
Théng béo cho than nhan nguoi chét bict dé hen cta co
5 nhan ngudi chét lién hénhévé{ocguan quan
hé véi co quan BHXH BHXH nhan tién theo BHXH.
i ché do.
Nhan tién bao hiém. Nguoi dugc | Theo gidy
huong ché do. | béao két qua
6 giai quyet
Nhan tién bao hiém che do cua
CO quan

BHXH.




8. THL

JC HIEN CHE PO THOI VIEC

Buéc Luu do Noi dung cong viéc Ng“k’gé;hl'rc Thot E:er: thuc Shhl]l
l — Nop don xin thoi viéc VC,NLD Khi ¢6 nhu cau
Nop don xin thoi den don vi noi cong tac thuc té.
1 viéc (ghi 16 thoi gian du kién,
ly do xin thdi viéc).
T Tiép nhan va giai quyét | Don vi noi Trong thoi han 05
5 Tiep nhaniva gial theo don yéu ciu. VC, NLD ngay ké tir ngay
quyet cong tac. nhén don.
y Cong van trinh Ban Don vi noi Trong thoi han 03
3 Cong van trinh BGH Giadm hiéu kém theo don | VC, NLD sau budi lam viéc
cua ca nhan (théng qua cong tac. v6i VC, NLD.
P.KH-TH).
v Chuyén cong van co but | P.KH-TH Sau khi co bt
4 Chuyén CV dén P.TCCB pf}é cua Ban Giam hiéu pht? cua ?an
dén P.TCCB. Giam hiéu.
—K@nﬁnﬂh&gtm¢ﬁi P.TCCB Tmngmdﬂmn10
$ chiéu véi ho so ca nhan ngay ké tur khi
2 .- luu trir. nhan cong van.
5 - Kiém tra thong tin - Trao déi véi VC, NLD
- Trao d6i voi VC v& dén bu chi phi dao tao
- Soan QD thoi viéc (néu co).
- Soan QD thoi viéc.
Phat hanh QD théi viéc | P.TCCB Theo thuc té.
dén P.TV, cad nhan va
6 Phét hanh QP don vi noi cong tac.
thoi viéc
Lap ho so bao giam gui P.TV Trong thoi han 05
X BHXH thanh phé Can ngay ké tir ngay
7 Lap ho so bao Tho va tinh chi tré tién nhan QD.
giam tro cap thoi viéc (néu co)
] Nop ho so dé nghi kétso | P.TCCB Sau khi P.TV di
8 " . BHXH dén BHXH thanh bao giam.
Lap HS dé nghi phé Can Tho
két s6 BHXH _ _
Lién hé PTCCBdenop | VC,NLD Sau 30 ngay keé tur
9 v phicu thanh toan ra ngay ky QD thoi
Nop phiéu thanh truong va nhan so Viéc.

toan ra truong

BHXH.

O




9. THUC HIEN CHE PQ BAO HIEM THAT NGHIEP

Buoc Luu db Noi dung cong viéc Ng“r’?’i thyc | Thot g!én Ghi chu
ién thwc hién
1 Néu VC, NLP khong xin VC, NLD Trong thoi
$ duoc viéc 1am méi va muébn han 03
Nop ho so dé huéng che do BHTN thi thang ke tir
nghi huong tro n?p h(; SO de_ Angh;ﬁ huong tro ngay cham
cap that nghigp cap that nghi¢p den Trung it hop
tam Giai thiéu viéc lam. dong.
2 ! Tiép nhan ho so, ra quyét Trung tam Trong thoi
L dinh huong trg cap that Dich vu viéc han 20 ngay
Tiep nhan ho nghiép. lam. sau khi
50, ra QD nhan da hd
SO.
3 Nhan Qb huéng BHTN tai | VC, NLD Theo phiéu
Nhan QD huong Trung tdm Giéi thiéu viéc hen cua
BHTN lam. Trung tam
Gioi thiéu
viéc lam.
4 y Thuec hién viéc chi tra tro Trong thoi
Chi tra trg cAp cap that nghiép. han 05
that nghiép ngay, ke tu
ngay nhan
duoc Qb
huong tro
cap that
nghiép.
O




