
13 <} GIAO DVC vA f)Aa T;:\O 
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CONG HOA xi\. HO I II l l NGHiA VI';:T NAM 
HQc I~p - T~I' do  Hl~nh phuc 

Sl~: c8a~ IQB-f)! INL-TCCB 1'h(7l1h ph/; 116 Chi Iv/inh, ng(lygQ-lh(lIlg 10 nam 2014 

QUYET DINH 

V~ vi~c ban hanh "Quy ch~ tuy~n d,mg, sU' d\lng, quan Iy vien Ch ll'C 


va ngll'c)'i lao d9ng Tnl'crng D~i hQc N6ng Lam Thanh pha H& Chi Minh" 


I-lItll TRUONG TRUONG D~l HQC NONG LAM TP,HO CHi l\UNH 
Can CLI' Lw)it Giao ch,lc f)?i hQc s5 08/20121 H 13 cl\a Qu5c h ~ i ban h~mh ngay j 8 

thang 06 nam 2012; 
Can CLI' Lu~t Giao dl,lc s5 38/2005/QHII ngay 14 thang 7 nam 2005 va Lu?t s5 

44/2009/QH 12 ngay 2511 1/2009 slra d6i b6 sung mQt s5 Gi~ll clla Lu?t giao d~lc; 
Can elr Lu?t Vien ehLl'c s5 58/201 OIQH 12 ngay 15 th'lng 1 I nam 20 I0: 
Can eLr BQ Lll?t Lao GQng s5 10/20 12/QI-I 13 ngay IS thang 6 nam 2012; 
Can eLl' Nghi Ginh s5 29/2012/Nf)-CP ngay 12/4/2012 eua Chlnh phll v~ tllyen 

d~mg_ Slt' d~mg va quan Iy vien chLre; 
Can CLI' Nghi dinh 27/20 12/Nf)-CP ngay 06 thilllg 04 nam 20] 2 quy d inh v~ Xlr 1)1 

k)f lu?t vien chLl'e va traeh nh 'i~m b6i thuang, hoan tr~l ella vien chLre; 
Can eLI' Thong tu lien tich 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15 th{ll1g 04 nam 

2009 hu6'ng d~n quy6n W ch('" tl,l' chiu traeh nhi~111 v~ thve hi~n nhi~m V~I, t6 chll'e b(l 
may. bien ch@ d5i v6'i dun vi s~1' nghi~p cong I~p giao d~le va dao t?O do BQ Giao d~le va 
l)ilO t~o - B(> NQi V~l ban hanh; 

Can CLI' QUY~l dinh 64/200S/QD-BGDDT ngay 28 thang 11 nam 2008 v~ Quy c1inh 
ch@ dQ lam vi~c d6i v6'i giang vien do BQ truang BQ Gi '~o d~le va Dao t~o ban han\; va 
Thong ill' s6 36/201 O/TT-BGODT ngay 15112/2010 Cll3 BQ Gi;'lo c\~IC va fJao t~lO v~ vi~e 
SLra d6i. b6 sung mQt s5 di~u eua Quy oinh ch~ dQ I':UTI vi¢c d6i v6'i giang 'iell ban hanh 
kem theo Quy~t djnh s6 64l200S/QD-BGDDT; 

Can eLI' Thong tll' s(1 15/20 12/TT -BNV huang d~n v~ tuyEn dl,lng, ky Idt h<:>'P d6ng 
lam vi~c va d~n bu chi phi dao t~o, b6i duo'ng c16i v6'i vien chLrc do BQ tnrcmg BQ N ~ i V~I 
ban hanh: 

Can elI' Thong tll' 16/20 I2/TT-BNV ngay 28 thang ] 2 l1am 2012 v0 Quy ch~ thi, 
xet tuyCn vien ehLl'c ; Quy ch~ thi thang h?ng ehlrc danh ngh~ nghi~p ct5i v6'i vien chLre va 
N(>i quy ky thi tuy0n, thi thang h~ng chLl'c danh ngh~ Ilghi~p d6i v6'i vien chLrc do 8 Q 
tnl'erng BQ N(>i V~l ban hanh: 

Can ell' Nghj dinh 68/1000/ND-CP ngay 17 (hang 11 n3m 2000 v~ th~rc hi~ll eh0 de) 
hQ'P Cl6ng 111(>t s5 lo?i eong vi~c trong Co' qLlan hal1h ehinh nha I1lr6e, dun vj S\I' nghi~p ; 

Can cLr Quy@t djnh s5 2006/QD-BGDDT ngay 29 thang 05 n~l1n 2012 ella 8 (> 
truo'ng Be) Giao dl,lC va Bao t~o v~ vi¢c b6 nhi~m H i~u truang trll'O'ng D?i hQc Nang Lam 
thanh ph6 H6 Chi Minh nhi~m k)f 2012 -2017; 

Xct de nghi elta TrLl'o'ng phong '1'6 chLl'C - Can bQ, 

QUYETDINH: 

Dj~u 1. Ban hanh kem thea Quy0t dinh nay "Quy ch~ tlly~n d\mg. sii' dl,mg, qu{m 
I),' vicn ChlJ'C va ngu'o'i lao d9ng Tnl'()'ng D~li h<)c Nong U lm Tp_ H~ Chi Minh", 



Di~lI 2. Qlly~t dinh nay co hi~u h,re thi h<'1I1h k@ tLI' ngay ky ban hanh. Nhli"ng qlly 
eh~, quy dinh tru6e oay ella Nha truang v~ nQi dung nay d~u bai bo. 

Noi ""(ill: 
- Nlm diEu 3: 

- Dang U): 

- Llru: He. TCCB. 
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  
 

 
QUY CHẾ 

 TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ VIÊN CHỨC VÀ  
NGƯỜI LAO ĐỘNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG LÂM TP. HỒ CHÍ MINH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2702/QĐ-ĐHNL-TCCB ngày 27 tháng 10 năm 2014 của  
Hiệu trưởng Trường Đại học Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh) 

 

CHƯƠNG I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
1. Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức làm việc tại Trường Đại học Nông 

Lâm Thành phố Hồ Chí Minh  theo chế độ hợp đồng làm việc: (i) không xác định thời 
hạn; (ii) xác định thời hạn; và (iii) viên chức đang trong thời gian tập sự. 

2. Tuyển dụng, sử dụng và quản lý người lao động làm việc tại Trường Đại học 
Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh  theo chế độ hợp đồng lao động: (i) không xác 
định thời hạn; (ii) xác định thời hạn; và (iii) người lao động đang trong thời gian thử 
việc. 

3. Quy định chung đối với các tổ chức khoa học - công nghệ; tổ chức dịch vụ; 
tổ chức giảng dạy và Viện nghiên cứu trực thuộc trường. 

4. Quy định chung đối với các Phân hiệu của trường. 

PHẦN THỨ NHẤT 
TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ VIÊN CHỨC 

 
Điều 2. Đối tượng - Nguyên tắc quản lý viên chức 
1. Đối tượng 
Tất cả các đối tượng được tuyển dụng vào làm việc chính thức tại Trường Đại 

học Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh với chức danh giảng viên, nghiên cứu viên, 
kỹ sư, kỹ thuật viên hoặc tương đương và chuyên viên hoặc tương đương theo chế độ 
hợp đồng làm việc xác định thời hạn hoặc không xác định thời hạn đều là viên chức 
của nhà trường. 

2. Nguyên tắc quản lý viên chức 
a) Tuân thủ các quy định của Nhà nước về sử dụng, quản lý viên chức.  
b) Đảm bảo tính công khai, dân chủ trong các đơn vị trực thuộc Trường. 
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CHƯƠNG II 

QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA VIÊN CHỨC 
MỤC 1. QUYỀN CỦA VIÊN CHỨC 

 
Điều 3. Quyền của viên chức 
Quyền của viên chức về hoạt động nghề nghiệp; về tiền lương và các chế độ 

liên quan đến tiền lương; về nghỉ ngơi; về hoạt động kinh doanh và làm việc ngoài 
thời gian quy định; và các quyền khác của viên chức được thực hiện theo quy định 
của Luật Viên chức, pháp luật Lao động và các văn bản quy phạm pháp luật hiện 
hành của Nhà nước. 

MỤC 2. NGHĨA VỤ CỦA VIÊN CHỨC 
Điều 4. Nghĩa vụ chung của viên chức 
1. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng Cộng sản Việt Nam 

và pháp luật của Nhà nước. 
2. Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư. 
3. Có ý thức tổ chức kỷ luật và trách nhiệm trong hoạt động nghề nghiệp; thực 

hiện đúng các quy định, nội quy, quy chế làm việc của nhà trường. 
4. Bảo vệ bí mật nhà nước; giữ gìn và bảo vệ của công, sử dụng hiệu quả tiết 

kiệm tài sản được giao. 
5. Tu dưỡng, rèn luyện đạo đức nghề nghiệp, thực hiện quy tắc ứng xử của 

viên chức. 
Điều 5. Nghĩa vụ của viên chức trong hoạt động nghề nghiệp 
1. Thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ được giao bảo đảm yêu cầu về thời gian 

và chất lượng. 
2. Phối hợp tốt với đồng nghiệp trong thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ. 
3. Chấp hành sự phân công công tác của người có thẩm quyền. 
4. Thường xuyên học tập nâng cao trình độ, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ. 
5. Khi phục vụ nhân dân, viên chức phải tuân thủ các quy định sau:  

a) Có thái độ lịch sự, tôn trọng nhân dân; 
b) Có tinh thần hợp tác, tác phong khiêm tốn; 
c) Không hách dịch, cửa quyền, gây khó khăn, phiền hà đối với nhân dân;  
d) Chấp hành các quy định về đạo đức nghề nghiệp. 

6. Chịu trách nhiệm về việc thực hiện hoạt động nghề nghiệp. 
7. Thực hiện các nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật. 
Điều 6. Nghĩa vụ của viên chức quản lý 
Viên chức quản lý thực hiện các nghĩa vụ quy định tại Điều 4, Điều 5 của Quy 

định này và các nghĩa vụ sau: 
1. Chỉ đạo và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của đơn vị theo đúng chức trách, 

thẩm quyền được giao. 
2. Thực hiện dân chủ, giữ gìn sự đoàn kết, đạo đức nghề nghiệp trong đơn vị 

được giao quản lý, phụ trách. 
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3. Chịu trách nhiệm hoặc liên đới chịu trách nhiệm về việc thực hiện hoạt động 
nghề nghiệp của viên chức thuộc quyền quản lý, phụ trách. 

4. Xây dựng và phát triển nguồn nhân lực; quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở 
vật chất, tài chính trong đơn vị được giao quản lý, phụ trách. 

5. Tổ chức thực hiện các biện pháp phòng, chống tham nhũng và thực hành tiết 
kiệm, chống lãng phí trong đơn vị được giao quản lý, phụ trách. 

Điều 7. Những việc viên chức không được làm 
1. Trốn tránh trách nhiệm, thoái thác công việc hoặc nhiệm vụ được giao; gây 

bè phái, mất đoàn kết; tự ý bỏ việc; tham gia đình công. 
2. Sử dụng tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị và của nhân dân trái với quy 

định của pháp luật. 
3. Phân biệt đối xử dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo 

dưới mọi hình thức. 
4. Lợi dụng hoạt động nghề nghiệp để tuyên truyền chống lại chủ trương 

đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước hoặc gây phương hại đối với 
thuần phong, mỹ tục, đời sống văn hóa, tinh thần của nhân dân và xã hội. 

5. Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của người khác trong khi thực hiện 
hoạt động nghề nghiệp. 

6. Những việc khác viên chức không được làm theo quy định của Luật phòng, 
chống tham nhũng, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và các quy định khác 
của pháp luật có liên quan. 

 
CHƯƠNG III 

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC VÀ CHẾ ĐỘ TẬP SỰ CỦA VIÊN CHỨC 
MỤC 1. HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC 

Đối tượng là viên chức được tuyển dụng theo hình thức thi tuyển hoặc xét 
tuyển. 

Điều 8. Các nội dung liên quan đến hợp đồng làm việc của viên chức 
Việc tuyển dụng viên chức được thực hiện theo chế độ hợp đồng làm việc, bao 

gồm hợp đồng làm việc xác định thời hạn và hợp đồng làm việc không xác định thời 
hạn. Thời gian thực hiện chế độ tập sự được quy định trong hợp đồng làm việc xác 
định thời hạn. 

Điều 9. Các loại hợp đồng làm việc 
1. Hợp đồng làm việc xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên xác 

định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời gian từ 
đủ 12 tháng đến 36 tháng. Hợp đồng làm việc xác định thời hạn được ký kết giữa 
Hiệu trưởng với người trúng tuyển vào viên chức, trừ trường hợp quy định tại điểm d 
và điểm đ khoản 1 Điều 58 của Luật Viên chức: 
“1. Việc chuyển đổi giữa viên chức và cán bộ, công chức được thực hiện như sau: 

d) Cán bộ, công chức được chuyển sang làm viên chức tại đơn vị sự nghiệp 
công lập khi đáp ứng các điều kiện theo quy định của Luật này; 

đ) Công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập 
khi hết thời hạn bổ nhiệm mà không được bổ nhiệm lại nhưng vẫn tiếp tục làm việc 
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tại đơn vị sự nghiệp công lập đó thì được chuyển làm viên chức và bố trí công tác 
phù hợp với chuyên môn, nghiệp vụ.” 

2. Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên 
không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng. Hợp đồng làm 
việc không xác định thời hạn được ký kết giữa Hiệu trưởng với người đã thực hiện 
xong hợp đồng làm việc xác định thời hạn và trường hợp cán bộ, công chức chuyển 
thành viên chức theo quy định tại điểm d và điểm đ khoản 1 Điều 58 của Luật Viên 
chức. 

Điều 10. Thay đổi nội dung hợp đồng làm việc 
Trong quá trình thực hiện hợp đồng làm việc, nếu có thay đổi nội dung hợp 

đồng làm việc thì hai bên thỏa thuận các nội dung sửa đổi, bổ sung và được tiến hành 
bằng việc ký kết phụ lục hợp đồng làm việc hoặc ký kết hợp đồng làm việc mới. 

Điều 11. Chấm dứt hợp đồng làm việc trong trường hợp viên chức chuyển 
công tác đến cơ quan, đơn vị khác 

1. Khi viên chức chuyển công tác đến cơ quan, đơn vị khác thì phải chấm dứt 
hợp đồng làm việc với nhà trường. 

2. Việc chấm dứt hợp đồng làm việc phải được thể hiện bằng văn bản có xác 
nhận của viên chức và Hiệu trưởng. Văn bản chấm dứt hợp đồng làm việc được lập 
thành hai bản, mỗi bên giữ một bản. 

Điều 12. Ký kết hợp đồng làm việc đối với viên chức từ cơ quan công lập 
khác chuyển đến 

Khi viên chức từ cơ quan công lập khác mới chuyển đến Trường, Hiệu trưởng 
phải ký kết hợp đồng làm việc với viên chức và thực hiện chế độ tiền lương phù hợp 
trên cơ sở căn cứ vào năng lực, trình độ đào tạo, quá trình công tác, diễn biến tiền 
lương và thời gian đóng bảo hiểm xã hội của viên chức này. 

Điều 13. Hồ sơ đăng ký dự tuyển viên chức 
Hồ sơ đăng ký dự tuyển viên chức bao gồm: 
1. Đơn đăng ký dự tuyển viên chức theo Thông tư 15/2012/TT -BNV ngày 

25/12/2012; 
2. Bản Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong 

thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 
3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí 

dự tuyển, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở 
đào tạo nước ngoài cấp phải được dịch sang tiếng Việt và được công chứng; 

4. Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện 
được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư 14/2013/TT-BYT hướng 
dẫn khám sức khỏe do Bộ trưởng Bộ Y tế ban hành; 

5. Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu 
có) được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực. 

Điều 14. Kế hoạch tuyển dụng -Thông báo tuyển dụng 
1.  Kế hoạch tuyển dụng: Đầu niên học mới, phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường 

gửi thông báo đến các đơn vị trực thuộc trường về việc lập kế hoạch tuyển dụng cho 
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niên học. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày khai giảng niên học, Trưởng các đơn vị 
trực thuộc trường lập kế hoạch chi tiết về nhu cầu tuyển dụng nhân sự gửi về phòng 
Tổ chức Cán bộ (theo mẫu của phòng Tổ chức Cán bộ). 

2. Phòng Tổ chức Cán bộ  kiểm tra nhu cầu tuyển dụng của các đơn vị trực 
thuộc trường và báo cáo Hiệu trưởng để phê duyệt. 

3. Trường thông báo nhu cầu tuyển dụng. Thông báo tuyển dụng của trường 
phải được đăng tải ít nhất 01 (một) lần trên một trong các phương tiện thông tin đại 
chúng (báo viết, báo nói, báo hình) tại thành phố Hồ Chí Minh; đăng trên trang thông 
tin điện tử của trường và niêm yết công khai tại trường trong thời hạn nhận hồ sơ của 
người đăng ký dự tuyển quy định tại Khoản 2 Điều 15 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP. 

4. Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm: 
a) Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự tuyển; 
b) Số lượng viên chức cần tuyển theo từng vị trí việc làm và chức danh nghề 

nghiệp tương ứng; 
c) Nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển, thời hạn và địa điểm nộp hồ sơ dự tuyển, 

số điện thoại liên hệ; 
d) Hình thức và nội dung thi tuyển hoặc xét tuyển; thời gian và địa điểm thi 

tuyển hoặc xét tuyển; lệ phí thi tuyển hoặc xét tuyển theo quy định của pháp luật. 
5. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết thời hạn nhận hồ sơ của người đăng 

ký dự tuyển theo quy định tại Khoản 2 Điều 15 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP, Hiệu 
trưởng quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng để thực hiện việc thi tuyển hoặc xét 
tuyển. 

Điều 15. Hội đồng tuyển dụng viên chức 
1. Nguyên tắc: Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên 

chức (sau đây gọi là Hội đồng) theo mỗi đợt tuyển dụng. Hội đồng làm việc theo 
nguyên tắc tập thể, kết luận theo đa số. Người có vợ, chồng, con (kể cả con dâu, con 
rể và con nuôi được pháp luật công nhận), anh, chị em ruột, anh chị em dâu, anh chị 
em rể tham gia dự tuyển không được tham gia Hội đồng và các Ban giúp việc.  

2. Thành phần : Hội đồng tuyển dụng viên chức của Trường gồm 05 hoặc 07 
thành viên, gồm: 

a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó hiệu trưởng; 
b) Phó Chủ tịch Hội đồng là Trưởng phòng Tổ chức cán bộ hoặc Phó trưởng 

phòng Tổ chức cán bộ;  
c) Uỷ viên kiêm Thư ký Hội đồng là chuyên viên phụ trách tuyển dụng của 

phòng Tổ chức cán bộ; 
d) Các uỷ viên khác là những người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến vị 

trí tuyển dụng do Hiệu trưởng quyết định. 
3. Nhiệm vụ và quyền hạn 
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a) Thành lập các ban giúp việc gồm: Ban đề thi, Ban coi thi, Ban phách, Ban 
chấm thi, Ban phúc khảo, Ban kiểm tra, sát hạch. Nhiệm vụ của các Ban giúp việc 
theo quyết định của Chủ tịch Hội đồng. 

b) Thông báo công khai kế hoạch tuyển dụng; 
c) Tiếp nhận và xét hồ sơ dự tuyển, tổ chức sơ tuyển, công bố danh sách những 

người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển; 
d) Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng theo đúng quy định; 
e) Tổ chức thi và chấm thi hoặc kiểm tra, sát hạch; 
g) Giải quyết khiếu nại, tố cáo của người dự tuyển trong quá trình tổ chức thi 

tuyển theo đúng quy định.  
Điều 16. Thi tuyển - Xét tuyển viên chức 
1. Thi tuyển viên chức 
1.1. Kỳ thi tuyển viên chức được thực hiện thông qua các môn thi với thời gian 

cụ thể như sau: 
a) Thi kiến thức chung: Thi viết, thời gian 120 phút; 
b) Thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành, gồm 2 phần thi: 
- Thi viết, thời gian 180 phút hoặc thi trắc nghiệm, thời gian thi 30 phút; 
- Thi thực hành. Thời gian thi thực hành do Hiệu trưởng quyết định phù hợp 

với tính chất, đặc điểm của lĩnh vực nghề nghiệp chuyên ngành và yêu cầu của vị trí 
việc làm cần tuyển; 

c) Thi ngoại ngữ: Thi viết, thời  gian 60 phút (nếu tiêu chuẩn chức danh nghề 
nghiệp yêu cầu trình độ ngoại ngữ); 

d) Thi tin học văn phòng: Thi thực hành trên máy hoặc thi trắc nghiệm, thời 
gian 30 phút (nếu tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp yêu cầu trình độ tin học). 

1.2. Trường hợp thi tuyển viên chức vào vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn là 
ngoại ngữ hoặc công nghệ thông tin thì thời gian thi ngoại ngữ hoặc công nghệ thông 
tin do Hiệu trưởng quyết định bảo đảm phù hợp yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển. 

1.3. Nội dung thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành 
Việc quy định nội dung thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành trong kỳ thi 

tuyển viên chức phải căn cứ vào tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp tương ứng với vị 
trí việc làm cần tuyển. 

Trong cùng một kỳ thi tuyển, nếu có các vị trí việc làm yêu cầu chuyên môn, 
nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau thì nhà trường phải xây dựng các đề thi chuyên 
môn, nghiệp vụ chuyên ngành khác nhau phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần 
tuyển. 

2. Xét tuyển viên chức 
1.1.  Lập Ban kiểm tra, sát hạch 

Ban kiểm tra, sát hạch do Chủ tịch Hội đồng xét tuyển thành lập, gồm: Trưởng ban và 
các thành viên. Nhiệm vụ, quyền hạn của Ban kiểm tra, sát hạch do Chủ tịch Hội 
đồng xét tuyển quy định.  
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1.2. Tổ chức xét tuyển 
a) Chuẩn bị tổ chức xét tuyển:  

Các bước chuẩn bị tổ chức xét tuyển phải hoàn tất trước ngày tổ chức phỏng vấn hoặc 
thực hành ít nhất 15 ngày. 

b) Tổ chức phỏng vấn hoặc thực hành:  
- Chủ tịch Hội đồng xét tuyển tổ chức chọn đề phỏng vấn hoặc thực hành; 
- Đề phỏng vấn hoặc thực hành phải được đóng trong phong bì, niêm phong và 

bảo quản theo chế độ tài liệu mật; việc giao nhận, mở đề phỏng vấn hoặc thực hành 
đều phải lập biên bản theo quy định;  

- Khi chấm điểm phỏng vấn hoặc thực hành, các thành viên chấm độc lập; 
- Kết quả chấm phỏng vấn hoặc thực hành phải được tổng hợp vào bảng kết 

quả có chữ ký của các thành viên chấm phỏng vấn hoặc thực hành và bàn giao cho 
Trưởng ban kiểm tra, sát hạch. 

c) Tổng hợp kết quả xét tuyển: 
Chủ tịch Hội đồng xét tuyển báo cáo Hiệu trưởng nhà trường quyết định công nhận 
kết quả xét tuyển. 

d) Lập biên bản bàn giao kết quả phỏng vấn hoặc thực hành. 
Điều 17. Thông báo kết quả tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và nhận 

việc 
1. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả thi  

tuyển hoặc xét tuyển của Hội đồng tuyển dụng, Hiệu trưởng phải niêm yết công khai 
kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của 
nhà trường. 

2. Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày niêm yết công khai kết quả thi 
tuyển, người dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển. Hiệu 
trưởng giao Hội đồng tuyển dụng tổ chức chấm phúc khảo trong thời hạn 10 ngày 
làm việc, kể từ ngày hết thời hạn nhận đơn phúc khảo theo quy định tại khoản này. 

3. Sau khi thực hiện các quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này, Hiệu 
trưởng phê duyệt kết quả tuyển dụng. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết 
định phê duyệt kết quả tuyển dụng, nhà trường phải gửi thông báo công nhận kết quả 
trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển qua đường bưu điện theo địa chỉ mà 
người dự tuyển đã đăng ký, nội dung thông báo phải ghi rõ thời gian và địa điểm 
người trúng tuyển đến ký hợp đồng làm việc; và thông báo công khai trên trang tin 
điện tử nhà trường. 

4. Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả 
tuyển dụng, người trúng tuyển viên chức phải đến phòng Tổ chức Cán bộ của trường 
để ký hợp đồng làm việc với nhà trường. 

5. Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày hợp đồng làm việc 
được ký kết, người trúng tuyển phải đến nhận việc. Trường hợp người trúng tuyển có 
lý do chính đáng mà không thể đến nhận việc thì phải làm đơn xin gia hạn trước khi 
kết thúc thời hạn nêu trên gửi Hiệu trưởng nhà trường xem xét, giải quyết. 
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6. Trường hợp người trúng tuyển không đến ký hợp đồng làm việc trong thời 
hạn quy định tại khoản 1 Điều này hoặc đến nhận việc sau thời hạn quy định tại 
Khoản 5 Điều này thì Hiệu trưởng ra quyết định hủy bỏ kết quả tuyển dụng viên chức 
hoặc chấm dứt hợp đồng làm việc đã ký kết. 

7. Trường hợp người được tuyển dụng bị hủy bỏ quyết định tuyển dụng, Hiệu 
trưởng quyết định tuyển dụng người có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề ở vị trí 
tuyển dụng đó, nếu người đó bảo đảm có đủ các điều kiện quy định tại khoản 1, 
khoản 2 Điều 10 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP (trong trường hợp tổ chức thi tuyển 
viên chức) hoặc quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 13 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP 
(trong trường hợp tổ chức xét tuyển viên chức). 

Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả tuyển dụng thấp hơn liền kề bằng 
nhau thì Hiệu trưởng tổ chức phỏng vấn trực tiếp những người này để quyết định 
người trúng tuyển theo quy định tại khoản 3 Điều 10 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP 
(trong trường hợp tổ chức thi tuyển viên chức) hoặc quy định tại khoản 3 Điều 11 
Nghị định số 29/2012/NĐ-CP (trong trường hợp tổ chức xét tuyển viên chức). 

Điều 18. Điều kiện xét tuyển đặc cách 
1. Căn cứ nhu cầu công việc, Hiệu trưởng được xét tuyển đặc cách không theo 

trình tự, thủ tục tuyển dụng viên chức quy định tại Điều 15, Điều 16 và Điều 17 Nghị 
định số 29/2012/NĐ-CP đối với các trường hợp sau: 

a) Người có kinh nghiệm công tác theo quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 14 
Nghị định số 29/2012/NĐ-CP hiện đang công tác trong ngành hoặc lĩnh vực hoạt 
động nghề nghiệp cần tuyển; có thời gian liên tục từ đủ 36 tháng trở lên thực hiện 
công việc hoặc nhiệm vụ có yêu cầu về trình độ, năng lực, kỹ năng chuyên môn, 
nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm cần tuyển (không kể thời gian tập sự, thử việc); 
trong thời gian công tác không vi phạm pháp luật đến mức bị xử lý kỷ luật hoặc bị 
truy cứu trách nhiệm hình sự, được đánh giá là hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; 
đáp ứng được ngay yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng. 
 b) Người tốt nghiệp đại học loại giỏi, tốt nghiệp thạc sĩ, tiến sĩ ở trong nước và 
ngoài nước, có chuyên ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm cần 
tuyển dụng, trừ các trường hợp mà vị trí việc làm và chức danh nghề nghiệp cần 
tuyển dụng yêu cầu trình độ đào tạo thạc sĩ, tiến sĩ theo quy định tại Điểm b Khoản 1 
Điều 14 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP; trường hợp sau khi tốt nghiệp đã có thời gian 
công tác thì phải công tác trong ngành hoặc lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp cần 
tuyển; trong thời gian công tác không vi phạm pháp luật đến mức bị xử lý kỷ luật 
hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự và được đánh giá là hoàn thành tốt nhiệm vụ 
được giao trong thời gian này;  

2. Việc xác định tốt nghiệp đại học loại giỏi được căn cứ vào xếp loại của bằng 
tốt nghiệp và bảng điểm tất cả các môn học. 

Điều 19. Hội đồng kiểm tra, sát hạch đối với các trường hợp xét tuyển đặc 
cách 

1. Hiệu trưởng thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch xét tuyển đặc cách. Hội 
đồng kiểm tra, sát hạch có 05 hoặc 07 thành viên, cụ thể như sau: 

a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng;    
b) Một ủy viên là người phụ trách công tác tổ chức cán bộ của nhà trường; 
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c) Một ủy viên là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu đơn vị có 
nhu cầu tuyển dụng và phân công, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ cho người trúng 
tuyển viên chức; 

d) Các ủy viên còn lại là những người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến 
vị trí tuyển dụng do Hiệu trưởng quyết định. 

Thư ký Hội đồng kiểm tra, sát hạch do Chủ tịch Hội đồng chỉ định trong số các 
ủy viên Hội đồng. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng kiểm tra, sát hạch: 
a) Kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ theo tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm cần tuyển và các yêu cầu mang 
tính đặc thù của nhà trường; 

b) Sát hạch thông qua phỏng vấn hoặc thực hành về trình độ hiểu biết chung, 
về trình độ, năng lực chuyên môn nghiệp vụ của người được xét tuyển đặc cách. Hình 
thức và nội dung sát hạch do Hội đồng kiểm tra, sát hạch căn cứ vào yêu cầu của vị 
trí việc làm cần tuyển, báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định trước khi tổ chức sát 
hạch; 

c) Hội đồng kiểm tra, sát hạch làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết 
theo đa số và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

Điều 20. Hồ sơ, thủ tục đối với việc xét tuyển đặc cách  
1. Hồ sơ của người được đề nghị xét tuyển đặc cách, bao gồm: 
a) Đơn đăng ký dự tuyển viên chức theo mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư 

15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012; 
b) Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong 

thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 
c) Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí 

dự tuyển, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở 
đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt; 

d) Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện 
được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư số 14/2013/TT-BYT 
ngày 06 tháng 05 năm 2013 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe; 

đ) Bản tự nhận xét, đánh giá của người được đề nghị xét tuyển đặc cách về 
phẩm chất chính trị, đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, quá trình 
công tác và các hình thức khen thưởng (nếu có); bản nhận xét và xác nhận của người 
đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi người đó công tác đối với trường hợp tiếp nhận 
quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 14 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP. 

2. Hiệu trưởng có văn bản đề nghị Bộ GDĐT công nhận kết quả xét tuyển đặc 
cách. Văn bản đề nghị phải do Hiệu trưởng ký, trong đó nêu rõ vị trí việc làm cần 
tuyển dụng và kèm theo biên bản họp Hội đồng kiểm tra, sát hạch và hồ sơ của từng 
trường hợp đủ điều kiện, tiêu chuẩn xét tuyển đặc cách. 

3. Vụ Tổ chức cán bộ thuộc Bộ GDĐT có trách nhiệm thẩm định quá trình xét 
tuyển đặc cách trước khi Bộ GDĐT công nhận kết quả xét tuyển đặc cách. 

4. Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, Bộ 
GDĐT có trách nhiệm chỉ đạo tổ chức thẩm định và phải có văn bản trả lời; nếu quá 
thời hạn quy định mà chưa có văn bản trả lời thì coi như đồng ý. Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ theo quy định thì trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn 
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bản đề nghị, Bộ GDĐT phải có văn bản đề nghị nhà trường bổ sung, hoàn thiện đủ hồ 
sơ theo quy định. 

5. Bộ GDĐT có trách nhiệm gửi báo cáo Bộ Nội vụ vào 30/6 và 31/12 hàng 
năm về kết quả xét tuyển đặc cách để theo dõi chung và phục vụ công tác thanh tra, 
kiểm tra theo quy định của pháp luật. 

MỤC 2. TẬP SỰ 
Điều 21. Chế độ tập sự của viên chức 
1. Người trúng tuyển viên chức phải thực hiện chế độ tập sự để làm quen với 

môi trường công tác, tập làm những công v iệc của vị trí việc làm được tuyển dụng, 
trừ trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều 27 Luật viên chức: “1. Người trúng tuyển 
viên chức phải thực hiện chế độ tập sự, trừ trường hợp đã có thời gian từ đủ 12 tháng 
trở lên thực hiện chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được 
tuyển dụng” 

 Thời gian tập sự theo chức danh nghề nghiệp của từng ngành, từng lĩnh vực 
được thực hiện theo quy định của pháp luật. Thời gian tập sự từ 03 tháng đến 12 
tháng và phải được quy định trong hợp đồng làm việc. 

2. Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội và thời gian ốm đau từ 
03 ngày trở lên, thời gian bị tạm giam, tạm giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định 
của pháp luật không được tính vào thời gian tập sự. 

3. Nội dung tập sự: 
a) Nắm vững quy định của Luật viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, 

những việc viên chức không được làm; nắm vững cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn, nội quy, quy chế, quy định của nhà trường, của tổ chức, đơn vị nơi 
công tác; và chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng; 

b) Trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ 
theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng; 

c) Tập giải quyết, thực hiện các công việc của vị trí việc làm được tuyển 
dụng. 

Điều 22. Hướng dẫn tập sự và chế độ chính sách đối với người hướng dẫn 
tập sự 

1. Chậm nhất sau 07 ngày làm việc, kể từ ngày viên chức tập sự đến nhận việc, 
Trưởng đơn vị trực thuộc trường (khoa, bộ môn, phòng, ban, Trung tâm,…) có trách 
nhiệm cử người hướng dẫn viên chức tập sự nắm vững và tập làm những công việc 
theo yêu cầu nội dung tập sự quy định tại mục 3 Điều 21 của Quy định này. 

2. Người hướng dẫn viên chức tập sự phải là viên chức có chức danh nghề 
nghiệp bằng hoặc cao hơn, có năng lực, kinh nghiệm về chuyên môn, nghiệp vụ và 
khả năng truyền đạt hướng dẫn người tập sự. Không thực hiện việc cử một người 
hướng dẫn tập sự cho hai người tập sự trở lên trong cùng thời gian. 

3. Trong thời gian hướng dẫn tập sự, người hướng dẫn tập sự được hưởng hệ số 
phụ cấp trách nhiệm bằng 0,3 mức lương tối thiểu hiện hành. 

Người hướng dẫn tập sự và người tập sự còn được hưởng các chế độ tiền 
thưởng và phúc lợi khác (nếu có) theo quy định của Nhà nước và quy chế chi tiêu nội 
bộ của nhà trường.  

Điều 23. Chế độ, chính sách đối với người tập sự 
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1. Trong thời gian tập sự, người tập sự được hưởng 85% mức lương của chức 
danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm tuyển dụng. Trường hợp người tập sự 
có trình độ thạc sĩ hoặc tiến sĩ và chuyên ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu của vị trí 
việc làm tuyển dụng thì người tập sự có trình độ thạc sĩ được hưởng 85% mức lương 
bậc 2, người tập sự có trình độ tiến sĩ được hưởng 85% mức lương bậc 3 của chức 
danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm tuyển dụng. Các khoản phụ cấp được 
hưởng theo quy định của pháp luật. 

2. Người tập sự được hưởng 100% mức lương của chức danh nghề nghiệp 
tương ứng với vị trí việc làm tuyển dụng trong các trường hợp sau: 

a) Làm việc trong môi trường độc hại, nguy hiểm; 
b) Hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng 

công an nhân dân; sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp; người làm công tác cơ yếu 
chuyển ngành; đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham 
gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ. 

3. Người tập sự còn được hưởng các khoản phụ cấp theo quy định của Nhà 
nước; các khoản phúc lợi theo Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường hoặc của đơn 
vị trực thuộc nhà trường. 

4. Thời gian tập sự không được tính vào thời gian xét nâng bậc lương. 
Điều 24. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp khi hết thời 

gian tập sự 
1. Trong vòng 25 - 30 ngày trước khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải 

báo cáo kết quả tập sự bằng văn bản theo các nội dung quy định tại Khoản 3 Điều 21 
của Quy chế này cho người hướng dẫn tập sự. 

2. Trong vòng 20 - 25 ngày trước khi hết thời gian tập sự của người tập sự, 
người hướng dẫn tập sự có trách nhiệm nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với 
người tập sự bằng văn bản, gửi Trường đơn vị. Văn bản phải ghi rõ là người tập sự 
đạt hoặc không đạt yêu cầu sau thời gian tập sự. 

3. Trong vòng 15 - 20 ngày trước khi hết thời gian tập sự của người tập sự, 
Trưởng đơn vị tổ chức họp đơn vị, nhận xét phẩm chất, đạo đức và đánh giá kết quả 
tập sự, gửi công văn đề nghị bổ nhiệm hoặc không bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp 
kèm theo biên bản họp đơn vị về phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường. 

4. Trong vòng 10 - 15 ngày trước khi hết thời gian tập sự của người tập sự, 
Phòng Tổ chức Cán bộ lập danh sách và hồ sơ trình Hiệu trưởng. 

5. Trong vòng 7 - 10 ngày trước khi hết thời gian tập sự của người tập sự, Hiệu 
trưởng nhà trường xét kết quả tập sự của người tập sự dựa trên các nội dung: đánh giá 
phẩm chất, đạo đức và kết quả công việc của người tập sự. Phân ra 2 trường hợp: 

- Trường hợp người tập sự đạt yêu cầu sau thời gian tập sự thì: (i) Hiệu trưởng 
ra quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp ; (ii) Hiệu trưởng ký hợp đồng làm 
việc xác định thời hạn với viên chức với thời gian từ đủ 12 tháng đến 36 tháng.  

- Trường hợp người tập sự không đạt yêu cầu sau thời gian tập sự thì thì thực 
hiện theo Khoản 1 Điều 25 Quy chế này. 
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Điều 25. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người tập sự 
1. Người tập sự bị chấm dứt Hợp đồng làm việc khi không đạt yêu cầu sau thời 

gian tập sự hoặc bị xử lý kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên. 
2. Đơn vị sử dụng viên chức đề nghị Hiệu trưởng chấm dứt hợp đồng làm việc 

đối với các trường hợp quy định tại Khoản 1 Điều này. 
3. Người tập sự bị chấm dứt hợp đồng làm việc nếu có thời gian làm việc từ 6 

tháng trở lên được trợ cấp 01 tháng lương, phụ cấp hiện hưởng và tiền tàu xe về nơi 
cư trú theo hồ sơ đã nộp cho nhà trường. 

Điều 26. Trường hợp được miễn thực hiện chế độ tập sự 
1. Người trúng tuyển viên chức được miễn thực hiện chế độ tập sự khi có đủ 

các điều kiện sau: 
a) Đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong ngành, lĩnh 

vực cần tuyển từ đủ 12 tháng trở lên; 
b) Trong thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc quy định tại 

Điểm a Khoản 1 Điều này đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp 
với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng. 

2. Người được tuyển dụng đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội 
bắt buộc, nếu không có đủ các điều kiện quy định tại Khoản 1 Điều này thì phải thực 
hiện chế độ tập sự. 

3. Thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc của người được tuyển 
dụng đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí 
việc làm được tuyển dụng (nếu có) được tính vào thời gian xét nâng lương lần sau khi 
bổ nhiệm và xếp lương vào chức danh nghề nghiệp. 
 

CHƯƠNG IV 
 SỬ DỤNG VIÊN CHỨC 

 
MỤC 1. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ, BIỆT PHÁI,  

BỔ NHIỆM, MIỄN NHIỆM 
 
Điều 27. Phân công nhiệm vụ  
1. Thủ trưởng đơn vị sử dụng viên chức chịu trách nhiệm phân công nhiệm vụ, 

kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức; bảo đảm các điều kiện cần thiết để 
viên chức thực hiện nhiệm vụ. 

2. Việc phân công nhiệm vụ cho viên chức phải bảo đảm phù hợp với chức 
danh nghề nghiệp, chức vụ quản lý được bổ nhiệm và yêu cầu của vị trí việc làm. 

Điều 28. Biệt phái viên chức 
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 cần giải quyết trong một thời gian nhất định. 
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2. Thời hạn biệt phái viên chức không quá 03 năm. Viên chức biệt phái vẫn 
thuộc biên chế của nhà trường; được quản lý, theo dõi theo quy định của Nhà nước. 

3. Cơ quan, đơn vị tiếp nhận viên chức biệt phái có trách nhiệm phân công, bố 
trí, đánh giá, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ công tác đối với viên chức đó. 

4. Viên chức được cử biệt phái được hưởng tiền lương cơ bản và các quyền lợi 
khác theo Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường hoặc của đơn vị trực thuộc trường. 

5. Hết thời hạn biệt phái, viên chức được tiếp nhận về đơn vị cũ công tác và 
được bố trí việc làm phù hợp với chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức. 

Điều 29. Bổ nhiệm viên chức quản lý 
1. Việc bổ nhiệm viên chức quản lý phải căn cứ vào nhu cầu của đơn vị, của 

nhà trường và đảm bảo các tiêu chuẩn, điều kiện sau: 
a) Đạt tiêu chuẩn của chức vụ quản lý theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo và Quy chế của nhà trường; 
b) Có đầy đủ hồ sơ cá nhân được đơn vị có thẩm quyền xác minh rõ ràng; có 

bản kê khai tài sản theo quy định; 
c) Trong độ tuổi bổ nhiệm theo quy định; 
d) Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao; 
đ) Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của 

pháp luật. 
2. Thời hạn bổ nhiệm tối đa là 05 năm và theo nhiệm kỳ của Hiệu trưởng. Khi 

hết thời hạn bổ nhiệm thì viên chức quản lý được xem xét để thực hiện quy trình bổ 
nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại. 

3. Quyền lợi của viên chức được bổ nhiệm vào chức vụ quản lý được thực hiện 
theo quy định tại khoản 2, khoản 3, khoản 4 Điều 37 và khoản 3 Điều 38 Luật viên 
chức, và theo Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường hoặc của đơn vị trực thuộc 
trường. 

Điều 30. Thẩm quyền bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, giải quyết thôi giữ chức vụ 
quản lý hoặc miễn nhiệm đối với viên chức quản lý 

Thực hiện theo Luật Giáo dục Đại học, theo Quy định về bổ nhiệm, bổ nhiệm 
lại, luân chuyển, miễn nhiệm công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo; Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trường Đại học  Nông Lâm 
thành phố Hồ Chí Minh; Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cho từ chức, 
lấy phiếu tín nhiệm viên chức quản lý các đơn vị trực thuộc trường Đại học Nông 
Lâm Thành phố Hồ Chí Minh; Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cho từ 
chức viên chức quản lý các bộ phận của các đơn vị trực thuộc trường Đại học Nông 
Lâm Thành phố Hồ Chí Minh  và các Quy chế của các đơn v ị trực thuộc trường do 
Hiệu trưởng ban hành.  

MỤC 2. ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 
Điều 31. Mục tiêu, nguyên tắc đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức  
1. Mục tiêu đào tạo, bồi dưỡng: 
a) Cập nhật kiến thức, bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng và phương pháp thực hiện 

nhiệm vụ được giao;  
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b) Đào tạo góp phần xây dựng đội ngũ viên chức có đạo đức nghề nghiệp, có 
đủ trình độ và năng lực chuyên môn đảm bảo chất lượng của hoạt động nghề nghiệp. 

2. Nguyên tắc đào tạo, bồi dưỡng: 
a) Đào tạo, bồi dưỡng phải căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp và nhu cầu phát triển nguồn nhân lực của nhà trường; 
b) Bảo đảm tính tự chủ của nhà trường trong hoạt động đào tạo, bồi dưỡng; 
c) Khuyến khích viên chức học tập, nâng cao trình độ đáp ứng yêu cầu nhiệm 

vụ; 
d) Bảo đảm công khai, minh bạch, hiệu quả. 
Điều 32. Chế độ đào tạo, bồi dưỡng  
Chế độ đào tạo, bồi dưỡng viên chức thực hiện theo quy định tại Khoản 1, 

Khoản 2 và Khoản 3 Điều 33 Luật viên chức. 
“1. Việc đào tạo, bồi dưỡng được thực hiện đối với viên chức trước khi bổ 

nhiệm chức vụ quản lý, thay đổi chức danh nghề nghiệp hoặc nhằm bổ sung, 
cập nhật kiến thức, kỹ năng phục vụ hoạt động nghề nghiệp.  

2. Nội dung, chương trình, hình thức, thời gian đào tạo, bồi dưỡng viên 
chức phải căn cứ vào tiêu chuẩn chức vụ quản lý, chức danh nghề nghiệp, yêu 
cầu bổ sung, cập nhật kiến thức, kỹ năng phục vụ hoạt động nghề nghiệp. 

3. Hình thức đào tạo, bồi dưỡng viên chức gồm: 
a) Đào tạo, bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức vụ quản lý; 
b) Bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp; 
c) Bồi dưỡng nhằm bổ sung, cập nhật kiến thức, kỹ năng phục vụ hoạt 

động nghề nghiệp.” 
Điều 33. Quyền lợi, trách nhiệm của viên chức được cử đi đào tạo, bồi 

dưỡng  
1. Quyền lợi của viên chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng thực hiện theo quy 

định tại Khoản 2 Điều 35 Luật viên chức: 
 “1. Viên chức tham gia đào tạo, bồi dưỡng phải chấp hành nghiêm chỉnh quy 

chế đào tạo, bồi dưỡng và chịu sự quản lý của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng.  
2. Viên chức được cử tham gia đào tạo, bồi dưỡng được hưởng tiền lương và 

phụ cấp theo quy định của pháp luật và quy chế của đơn vị sự nghiệp công lập; 
thời gian đào tạo, bồi dưỡng được tính là thời gian công tác liên tục, được xét 
nâng lương. 

3. Viên chức được đơn vị sự nghiệp công lập cử đi đào tạo nếu đơn phương 
chấm dứt hợp đồng làm việc hoặc tự ý bỏ việc phải đền bù chi phí đào tạo theo 
quy định của Chính phủ.” 
2. Trách nhiệm của viên chức khi thực hiện chế độ đào tạo, bồi dưỡng thực 

hiện theo quy định tại Khoản 1 và Khoản 3 Điều 35 Luật viên chức. 
Điều 34. Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng  
Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng viên chức được chi trả từ nguồn tài chính của nhà 

trường hoặc tài trợ của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước và phù hợp với quy 
định của pháp luật. 
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Điều 35. Đào tạo và đền bù chi phí đào tạo  
Việc hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng hoặc đền bù kinh phí đào tạo của viên 

chức thực hiện theo quy định của Nhà nước; Quy chế đào tạo, bồi dưỡng trong nước 
và ngoài nước đối với viên chức và người lao động trường Đại học Nông lâm Thành 
phố Hồ chí Minh; và Quy chế Chi tiêu nội bộ của nhà trường. 

 
MỤC 3. ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC 

Điều 36. Trình tự, thủ tục đánh giá hàng năm 
1. Đối với viên chức quản lý: 

a) Cá nhân tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận 
xét ưu, nhược điểm trong công tác; 

b) Tập thể nơi viên chức quản lý làm việc tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Ý 
kiến góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp; 

c) Hiệu trưởng quyết định xếp loại và thông báo đến cá nhân sau khi tham khảo 
biên bản góp ý của tập thể nơi viên chức quản lý làm việc. 

2. Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý: 
a) Cá nhân tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao; 
b) Tập thể đơn vị sử dụng viên chức tổ chức họp và đóng góp ý kiến. Ý kiến 

góp ý được lập thành biên bản và thông qua tại cuộc họp; 
c) Thủ trưởng đơn vị nhận xét về kết quả tự đánh giá viên chức; đánh giá 

những ưu, nhược điểm của viên chức trong công tác và quyết định phân loại viên 
chức. 

3. Thông báo kết quả đánh giá, phân loại viên chức : 
a) Phân loại viên chức như sau: 

a1. Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; 
a2. Hoàn thành tốt nhiệm vụ, 
a3. Hoàn thành nhiệm vụ; 
a4. Không hoàn thành nhiệm vụ. 

b) Nội dung đánh giá viên chức phải được thông báo cho cá nhân. 
c) Kết quả phân loại được công khai trong đơn vị và Nhà trường. 
d) Nếu không nhất trí với kết quả đánh giá và phân loại thì viên chức được 

quyền khiếu nại lên cấp có thẩm quyền. 
4. Các trường hợp đánh giá viên chức : 

a) Được thực hiện hàng năm; 
b) Khi kết thúc thời gian tập sự; 
c) Trước khi ký tiếp hợp đồng làm việc; 
d) Thay đổi vị trí việc làm; 
đ) Xét khen thưởng, kỷ luật, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, đào tạo, bồi 

dưỡng viên chức. 
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MỤC 4. QUY ĐỊNH VỀ THÔI VIỆC,   
NGHỈ HƯU, NGHỈ ỐM, NGHỈ THAI SẢN 

Điều 37. Thôi việc 
1. Viên chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 
a) Có đơn tự nguyện xin thôi việc, được Trưởng đơn vị và Hiệu trưởng đồng ý 

bằng văn bản; 
b) Viên chức làm việc th eo hợp đồng làm việc không xác định thời hạn có 

quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc nhưng phải thông báo bằng văn bản 
cho Trưởng đơn vị và Hiệu trưởng biết trước ít nhất 45 ngày; trường hợp ốm đau 
hoặc bị tai nạn đã điều trị 06 tháng liên tục thì phải báo trước ít nhất 03 ngày. 

2. Viên chức chưa được giải quyết thôi việc nếu thuộc một trong các trường 
hợp sau: 

a) Đang bị xem xét xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; 
b) Chưa làm việc đủ thời gian cam kết khi được cử đi đào tạo, bồi dưỡng hoặc 

khi được tuyển dụng viên chức; 
c) Chưa hoàn thành việc thanh toán các khoản tiền, tài sản thuộc trách nhiệm 

của cá nhân đối với đơn vị và nhà trường; 
d) Do yêu cầu công tác và chưa bố trí được người thay thế. 
3. Thủ tục giải quyết thôi việc 
a) Cá nhân gửi đơn xin thôi việc hoặc đơn xin chấm dứt hợp đồng, có ý kiến 

đồng ý của Trưởng đơn vị về phòng Tổ chức Cán bộ. 
b) Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đơn, nếu đồng ý thì Hiệu 

trưởng ra quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc; nếu không đồng ý thì Hiệu trưởng 
có ý kiến bằng văn bản và nêu rõ lý do theo quy định tại Khoản 2 Điều này. 

4.  Viên chức thôi việc có trách nhiệm: 
a) Thanh quyết toán với phòng Kế hoạch – Tài chính: các đề tài nghiên cứu 

(nếu có); các chứng từ, tài liệu liên quan đến tài chính – kế toán ít nhất trước 30 ngày 
làm việc tính đến thời điểm thôi việc; bản thanh lý hợp đồng tín dụng với ngân hàng 
trong trường hợp vay có xác nhận của nhà trường. 

b) Bàn giao cho phòng Hợp tác Quốc tế: các đề tài nghiên cứu hợp tác với 
nước ngoài (nếu có) do viên chức chủ trì hoặc tham gia ít nhất trước 20 ngày làm việc 
tính đến thời điểm thôi việc; 

c) Bàn giao cho phòng Quản lý nghiên cứu khoa học: các đề tài nghiên cứu 
trong nước (nếu có) do viên chức chủ trì hoặc tham gia ít nhất trước 20 ngày làm việc 
tính đến thời điểm thôi việc; 

d) Bàn giao hồ sơ, tài liệu, tài sản và những công việc đang làm cho người 
được phân công tiếp nhận ít nhất trước 30 ngày làm việc tính đến thời điểm thôi việc. 

5. Trợ cấp thôi việc và xác nhận thời gian đóng bảo hiểm xã hội 
a) Trợ cấp thôi việc đối với thời gian công tác của viên chức từ ngày 31 tháng 

12 năm 2008 trở về trước được tính như sau: 
a1. Cứ mỗi năm làm việc được tính bằng 1/2 (một phần hai) tháng lương hiện 

hưởng, gồm: Mức lương theo chức danh nghề nghiệp, phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ 
cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu 
lương (nếu có); 

a2.  Mức trợ cấp thấp nhất bằng 01 (một) tháng lương hiện hưởng; 
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a3. Trường hợp viên chức được tuyển dụng trước ngày 01 tháng  7 năm 2003, 
thời gian làm việc được tính trợ cấp thôi việc là tổng thời gian làm việc (cộng dồn) kể 
từ khi viên chức có quyết định tuyển dụng đến hết ngày 31 tháng 12 năm 2008. 

a4. Trường hợp viên chức được tuyển dụng từ ngày 01 tháng 7 năm 2003 trở 
về sau, thời gian làm việc được tính trợ cấp thôi việc là tổng thời gian làm việc theo 
hợp đồng làm việc (cộng dồn) kể từ khi viên chức có quyết định tuyển dụng đến hết 
ngày 31 tháng 12 năm 2008. 

b) Trợ cấp thôi việc đối với thời gian công tác của viên chức từ ngày 01 tháng 
01 năm 2009 đến nay được thực hiện theo quy định của pháp luật về trợ cấp thất 
nghiệp. 

c) Nguồn kinh phí chi trả trợ cấp thôi việc được lấy từ nguồn tài chính của đơn 
vị sự nghiệp công lập. 

d) Viên chức thôi việc được hưởng trợ cấp thôi việc quy định tại điểm a, điểm 
b khoản 4 Điều này và được xác nhận thời gian có đóng bảo hiểm xã hội theo quy 
định của pháp luật. 

Điều 38. Nghỉ hưu 
1. Thời điểm nghỉ hưu là ngày 01 của tháng liền kề sau tháng viên chức đủ tuổi 

nghỉ hưu theo quy định (nam 60, nữ 55 tuổi). 
2. Thời điểm nghỉ hưu được tính lùi lại khi có một trong các trường hợp sau: 
a) Không quá 01 tháng đối với một trong các trường hợp: thời điểm nghỉ hưu 

trùng với ngày nghỉ Tết Nguyên đán; trường hợp có vợ hoặc chồng, bố, mẹ (vợ hoặc 
chồng), con từ trần, bị Tòa án tuyên bố mất tích; bản thân và gia đình bị thiệt hại do 
thiên tai, địch họa, hỏa hoạn; 

b) Không quá 03 tháng đối với trường hợp bị bệnh nặng hoặc bị tai nạn có giấy 
xác nhận của bệnh viện; 

c) Không quá 06 tháng đối với trường hợp đang đi ều trị bệnh thuộc danh mục 
bệnh cần chữa trị dài ngày do Bộ Y tế ban hành, có giấy xác nhận của bệnh viện. 

3. Việc lùi thời điểm nghỉ hưu thuộc nhiều trường hợp quy định tại Khoản 2 
Điều này thì chỉ được thực hiện đối với một trường hợp có thời gian lùi thời điểm 
nghỉ hưu nhiều nhất. Trường hợp cá nhân không có nguyện vọng lùi thời điểm nghỉ 
hưu thì Nhà trường giải quyết nghỉ hưu theo quy định. 

4. Trước 06 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, nhà trường ra 
thông báo bằng văn bản về thời điểm nghỉ hưu để viên chức biết và đơn vị chuẩn bị 
người thay thế. 

5. Các quy định liên quan đến quyết định nghỉ hưu: 
a) Trước 03 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, cá nhân gửi 2 

ảnh 2x3, bản sao Chứng minh nhân dân và bản sao sổ hộ khẩu gia đình về phòng Tổ 
chức Cán bộ để Nhà trường ra quyết định nghỉ hưu hoặc đề nghị Bộ Giáo dục và Đào 
tạo ra quyết định nghỉ hưu. 

b) Căn cứ quyết định nghỉ hưu, phòng Tổ chức Cán bộ tiến hành các thủ tục 
theo quy định để viên chức được hưởng chế độ bảo hiểm xã hội; 

c) Viên chức được nghỉ hưu có trách nhiệm: 
(i) Thanh quyết toán với phòng Kế hoạch – Tài chính: các đề tài nghiên 

cứu (nếu có); các chứng từ, tài liệu liên quan đến tài chính – kế toán ít nhất trước 30 
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ngày làm việc tính đến thời điểm nghỉ hưu; bản thanh lý hợp đồng tín dụng với ngân 
hàng trong trường hợp vay có xác nhận của nhà trường. 

(ii) Bàn giao cho phòng Hợp tác Quốc tế: các đề tài nghiên cứu hợp tác 
với nước ngoài (nếu có) do viên chức chủ trì hoặc tham gia ít nhất trước 20 ngày làm 
việc tính đến thời điểm nghỉ hưu; 

(iii) Bàn giao cho phòng Quản lý nghiên cứu khoa học: các đề tài nghiên 
cứu trong nước (nếu có) do viên chức chủ trì hoặc tham gia ít nhất trước 20 ngày làm 
việc tính đến thời điểm nghỉ hưu; 

(iv) Bàn giao hồ sơ, tài liệu, tài sản  và những công việc đang làm cho 
người được phân công tiếp nhận ít nhất trước 30  ngày làm việc tính đến thời điểm 
nghỉ hưu; 

d) Viên chức được nghỉ hưu được nhận sổ hưu sau khi đã hoàn tất các nội 
dung quy định tại khoản 5 Điều này. Kể từ thời điểm nghỉ hưu ghi trong quyết định 
thì viên chức được nghỉ việc để hưởng chế độ bảo hiểm xã hội. 

Điều 39. Thủ tục kéo dài thời gian làm việc 
1. Đối tượng: là giáo sư, phó giáo sư, tiến sĩ khoa học, tiến sĩ đến tuổi nghỉ hưu 

theo Luật Gáio dục Đại học và theo Nghị định 71/2000/NĐ-CP ngày 23/11/2000 của 
Chính phủ quy định việc kéo dài thời gian làm việc của viên chức đến độ tuổi nghỉ 
hưu. 

2. Điều kiện kéo dài thêm thời gian làm việc của viên chức: 
a) Đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức thực sự có nhu cầu; 
b) Viên chức tự nguyện và có đủ sức khỏe để làm việc. 

3. Nguyên tắc xét và thực hiện kéo dài thêm thời gian làm việc của viên chức: 
a) Thực hiện nguyên tắc tập thể, dân chủ đi đôi với phát huy trách nhiệm của 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị; 
b) Viên chức đến độ tuổi nghỉ hưu nếu được kéo dài thêm thời gian làm việc 

thì thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 
4. Viên chức kéo dài thời gian làm việc vẫn thuộc biên chế của đơn vị và nhà 

trường, thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ và được hưởng các quyền lợi theo quy định 
của Nhà nước và nhà trường. 

5. Thời điểm kéo dài thời gian công tác là ngày 01 của tháng liền kề sau tháng 
viên chức đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định. 

6. Thời gian công tác kéo dài thêm của viên chức được thực hiện từ 01 năm 
đến không quá 05 năm. 

7. Hàng năm, Trưởng đơn vị trực thuộc trường có trách nhiệm xem xét lại nhu 
cầu của đơn vị để báo cáo Hiệu trưởng, trên cơ sở đó nhà trường tổng hợp và báo cáo, 
đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo xem xét, quyết định để viên chức tiếp tục được kéo 
dài thời gian làm việc. 

Trong thời gian công tác kéo dài thêm; nếu viên chức không đủ sức khỏe để 
làm việc hoặc có nguyện vọng được nghỉ làm việc thì được nhà trường làm thủ tục để 
hưởng chế độ hưu trí. 

8. Trình tự, thủ tục kéo dài thời gian làm việc:  
Trình tự thủ tục cụ thể kéo dài thời gian làm việc của viên chức được thực hiện 

theo “Quy định về việc kéo dài thời gian làm việc của viên chức đến độ tuổi nghỉ hưu 
của Trường Đại học Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh” do Hiệu trưởng ban hành. 
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Điều 40. Thủ tục xin nghỉ hưu trước tuổi quy định 
1. Cá nhân làm đơn xin nghỉ hưu trước tuổi gửi T rưởng đơn vị, Trưởng đơn vị 

có ý kiến và gửi về phòng Tổ chức Cán bộ. 
2. Phòng Tổ chức Cán bộ trình Hiệu trưởng xem xét, giải quyết. 
3. Nếu Hiệu trưởng đồng ý thì cá nhân liên hệ với Trạm Y tế để làm thủ tục xin 

đi giám định sức khỏe.  Phòng Tổ chức Cán bộ cấp giấy giới thiệu đi giám định sức 
khỏe cho viên chức. 

4. Phòng Tổ chức Cán bộ sau khi tiếp nhận kết quả giám định sức khỏe, nếu đủ 
điều kiện thì làm quyết định trình Hiệu trưởng ký ban hành, các quy định liên quan 
đến quyết định nghỉ hưu được thực hiện như khoản 5 Điều 38. 

Điều 41. Nghỉ thai sản  
1. Viên chức làm đơn xin nghỉ thai sản gửi Thủ trưởng đơn vị, Thủ trưởng đơn 

vị có ý kiến và gửi về phòng Tổ chức Cán bộ. Viên chức  nghỉ sinh con có trách 
nhiệm bàn giao hồ sơ, tài liệu và những công việc đang làm cho người được phân 
công tiếp nhận ít nhất trước 05 ngày làm việc tính đến thời điểm xin nghỉ sinh con. 

2. Sau khi sinh con, cá nhân phải gửi bản sao giấy khai sinh của con về phòng 
Tổ chức Cán bộ và phòng kế hoạch – Tài chính để nhà trường làm các thủ tục cần 
thiết về việc nghỉ thai sản của viên chức, làm căn cứ để thanh toán chế độ nghỉ thai 
sản với cơ quan Bảo hiểm xã hội theo quy định. 

Sau thời gian sinh con  tối đa 60 ngày, nếu cá nhân không gửi giấy khai sinh 
của con về phòng Tổ chức Cán bộ thì nhà trường không chịu trách nhiệm về việc 
thanh toán hưởng chế độ thai sản với cơ quan Bảo hiểm xã hội. 

3. Trường hợp sau khi sinh con do sức khỏe yếu, cá nhân có nhu cầu nghỉ thêm 
thì phải làm đơn xin nghỉ và phải được sự đồng ý của Trưởng đơn vị và Trưởng trạm 
y tế của trường trước khi trình Hiệu trưởng. 

Điều 42. Nghỉ ốm đau, tai nạn 
1. Viên chức nghỉ ốm đau, tai nạn phải báo cáo Thủ trưởng đơn vị và nhà 

trường; phải gửi giấy xác nhận của Trạm Y tế trường hoặc cơ quan y tế có thẩm 
quyền về phòng Tổ chức Cán bộ. Đồng thời phải bàn giao hồ sơ, tài liệu và những 
công việc đang làm cho người được đơn vị phân công tiếp nhận nếu nghỉ từ 03 ngày 
làm việc trở lên. 

2. Viên chứ c nghỉ ốm đau, tai nạn được cơ quan Bảo hiểm xã hội thanh toán 
trợ cấp theo quy định. 

 
MỤC 5. CHUYỂN ĐỔI VÀ CHUYỂN TIẾP  

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC 
Điều 43. Chuyển đổi giữa viên chức và công chức 
1. Viên chức được bổ nhiệm giữ các vị trí trong bộ máy lãnh đạo, quản  lý của 

nhà trường mà pháp luật quy định là công chức khi bổ nhiệm vào ngạch công chức 
tương ứng với vị trí việc làm phải hoàn thiện tiêu chuẩn của ngạch được bổ nhiệm; 
đồng thời được giữ nguyên chức danh nghề nghiệp đã bổ nhiệm, được hưởng chế độ 
tiền lương và các chế độ khác như viên chức của nhà trường. 
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2. Công chức được điều động về làm viên chức nhà trường khi có đủ các tiêu 
chuẩn, điều kiện theo quy định của pháp luật về viên chức. 

Điều 44. Chuyển tiếp đối với viên chức 
Việc tổ chức thực hiện ký kết hợp đồng làm việc đối với viên chức được thực 

hiện như sau: 
1. Đối với viên chức được tuyển dụng trước ngày 01/7/2003: Hiệu trưởng ký 

hợp đồng làm việc không xác định thời hạn; 
2. Đối với viên chức được tuyển dụng từ ngày 01/7/2003 đến trước ngày 

01/01/2012: căn cứ thời gian công tác, Hiệu trưởng ký hợp đồng làm việc theo quy 
định của Luật viên chức; 

3. Đối với viên chức được tuyển dụng từ sau ngày 01/01/2012: Hiệu trưởng 
thực hiện việc ký hợp đồng làm việc xác định thời hạn hoặc không xác định thời hạn 
theo quy định của Luật viên chức. 

 
CHƯƠNG V 

QUẢN LÝ VIÊN CHỨC 
 

Điều 45. Nội dung quản lý viên chức 
Nhiệm vụ và quyền hạn của nhà trường: 
a) Thực hiện các chế độ, chính sách của Nhà nước đối với viên chức theo phân 

cấp; 
b) Thực hiện tuyển dụng, ký và chấm dứt hợp đồng làm việc, biệt phái viên 

chức theo phân cấp; 
c) Bố trí, phân công nhiệm vụ và kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của viên 

chức, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, đánh giá, đào tạo, bồi dưỡng viên chức 
theo phân cấp; 

d) Thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức theo thẩm quyền 
hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật theo quy định; 

đ) Thực hiện việc lập hồ sơ và lưu giữ hồ sơ cá nhân của viên chức thuộc phạm 
vi quản lý theo quy định; 

e) Giải quyết thôi việc, nghỉ hưu đối với viên chức theo phân cấp; 
g) Ký kết hợp đồng vụ, việc đối với viên chức đã nghỉ hưu; 
h) Thống kê và báo cáo cơ quan, tổ chức cấp trên về số lượng, chất lượng đội 

ngũ viên chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định; 
i) Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp luật. 
k) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật. 
Điều 46. Chế độ làm việc, chế độ nghỉ ngơi của viên chức  
1. Đối với giảng viên: 
a) Giảng viên làm việc theo năm học. Theo Quyết định số 64/2008/QĐ -

BGDĐT ngày 28/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định chế độ 
làm việc đối với giảng viên thì tổng quỹ thời gian làm việc của giảng viên bình quân 
trong một năm học là 1760 giờ sau khi trừ số ngày nghỉ hè, nghỉ Tết âm lịch, nghỉ 
học kỳ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các ngày nghỉ khác theo quy 
định của pháp luật.  
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b) Số ngày nghỉ Tết nguyên đán và nghỉ hè theo quy định của Nhà nước và nhà 
trường. 

c) Được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương trong những ngày lễ theo quy định 
của Nhà nước. 

2. Đối với viên chức khác (không phải giảng viên): 
 
 
a) Làm việc theo chế độ 08 giờ/ngày, 40 giờ/tuần. Trường hợp do đặc thù công 

việc sẽ do Trưởng đơn vị quyết định nhưng phải tuân theo quy định của Bộ luật Lao 
động và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan. 

b) Nếu có đủ 12 tháng làm việc/năm thì được nghỉ phép hằng năm 12 ngày làm 
việc hưởng nguyên lương (nếu <12 tháng làm việc thì số ngày nghỉ tính theo tỷ lệ 
tương ứng với số tháng làm việc). Số ngày nghỉ phép hằng năm tăng thêm theo thâm 
niên làm việc: cứ 05 năm làm việc được tăng thêm tương ứng 01 ngày. 

c) Được nghỉ hàng năm, nghỉ lễ, nghỉ việc riêng theo quy định của pháp luật về 
lao động. Trưởng đơn vị có trách nhiệm bố trí cho viên chức thuộc đơn vị mình được 
nghỉ phép hằng năm ưu tiên trong dịp hè và phải bảo đảm không ảnh hưởng đến 
nhiệm vụ được giao. 

3. Giảng viên, viên chức được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương 
trong những trường hợp sau đây:  

a) Kết hôn: nghỉ 03 ngày; 
b) Con kết hôn: nghỉ 01 ngày; 
c) Bố đẻ, mẹ đẻ, bố vợ, mẹ vợ hoặc bố chồng, mẹ chồng chết; vợ chết hoặc 

chồng chết; con chết: nghỉ 03 ngày. 
Trường hợp ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh, chị, em ruột chết; bố 

hoặc mẹ kết hôn; anh, chị, em ruột kết hôn: được nghỉ không hưởng lương 01 ngày 
và phải báo cáo với Thủ trưởng đơn vị. 

4. Trường hợp đặc biệt thì viên chức có thể xin nghỉ không hưởng lương nhưng 
phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng trên cơ sở đề nghị bằng văn bản của Thủ trưởng 
đơn vị.  

5. Các Phó Hiệu trưởng và các Thủ trưởng đơn vị về nghỉ hè, nghỉ Tết, nghỉ 
phép, nghỉ việc riêng đều phải báo cáo với Hiệu trưởng để quản lý.   

6. Nhà trường khuyến khích viên chức nghỉ phép trong thời gian giảng viên 
nghỉ hè, nghỉ Tết nhưng phải tuân thủ các quy định liên quan của nhà trường. 

 
CHƯƠNG VI 

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT VIÊN CHỨC 
Điều 47. Khen thưởng viên chức  
Thực hiện theo Quy chế Thi đua - Khen thưởng đối với viên chức hiện hành 

của nhà nước.   
Điều 48. Xử lý kỷ luật viên chức 
Thực hiện theo “Quy định về trình tự, thủ tục và hình thức xử lý kỷ luật viên 

chức Trường Đại học Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh” do Hiệu trưởng nhà 
trường ban hành.  
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PHẦN THỨ HAI 
TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

CHƯƠNG VII 
TUYỂN DỤNG, SỬ DỤNG, QUẢN LÝ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 49. Đối tượng và thẩm quyền ký hợp đồng lao động  
1. Hiệu trưởng ủy quyền Trưởng phòng Tổ chức cán bộ nhà trường ký hợp 

đồng lao động thử việc, hợp đồng lao động xác định thời hạn hoặc không xác định  
thời hạn đối với: 

a) Người lao động làm việc tại trường thuộc các dạng sau đây: 
(i) Sửa chữa, bảo trì đối với hệ thống cấp điện, cấp, thoát nước ở trường, xe ô 

tô và các máy móc, thiết bị khác đang được sử dụng trong nhà trường; 
(ii) Lái xe; 
(iii) Bảo vệ; 
(iv) Vệ sinh; 
(v) Tạp vụ; 
(vi) Công việc khác không phải là lao động theo mùa vụ hoặc theo một công 

việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng. 
b) Người làm việc tại các Trung tâm  trực thuộc trường nhưng không có con 

dấu và tài khoản riêng, ngoại trừ Giám đốc, Phó giám đốc và Kế toán trưởng do Hiệu 
trưởng bổ nhiệm. 

2. Hiệu trưởng ủy quyền Trưởng phòng Tổ chức cán bộ nhà trường ký hợp 
đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 
tháng. 

3. Trưởng đơn vị trực thuộc trường có con dấu và tài khoản riêng được ký hợp 
đồng lao động thử việc, hợp đồng lao động xác định thời hạn hoặc không xác định 
thời hạn với người lao động và phải tuân thủ các quy định của pháp luật và các quy 
chế, quy định đối với đơn vị do Hiệu trưởng nhà trường ban hành. 

Điều 50. Hợp đồng lao động thử việc  
1. Đối tượng : Người lao động bắt đầu xin vào làm việc tại các đơn vị trực 

thuộc trong Nhà trường. 
2. Quy trình thực hiện: 
2.1 Đối với các đơn vị trực thuộc trường không có con dấu và tài khoản 

riêng: 
Bước 1: Đơn vị (Khoa, Bộ môn trực thuộc trường, Phòng, Trung tâm) phải sơ 

tuyển trước khi gửi hồ sơ của người xin việc về phòng Tổ chức Cán bộ. 
Bước 2: Phòng Tổ chức Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, lập báo cáo trích ngang và tờ 

trình gửi Hiệu trưởng. 
Bước 3: Trường hợp đồng ý, Hiệu trưởng ủy quyền Trưởng phòng Tổ chức 

Cán bộ soạn thảo và ký hợp đồng lao động thử việc với các chi tiết chính như sau: 
a) Thời hạn thử việc:  
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- Thời gian thử việc không được quá 60 ngày đối với công việc có chức danh 
nghề cần trình độ chuyên môn, kỹ thuật từ cao đẳng trở lên. 

- Thời gian thử việc không được quá 30 ngày đối với chức danh nghề cần trình 
độ trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ.  

- Thời gian thử việc không được quá 6 ngày đối với những lao động khác.  
b) Mô tả công việc phải làm. 
c) Địa điểm làm việc, bộ phận làm việc. 
d) Mức lương được hưởng, loại hợp đồng lao động sẽ ký sau khi thử việc thành 

công.  
2.2 Đối với các đơn vị trực thuộc trường có con dấu và tài khoản riêng 
Bước 1: Đơn vị phải sơ tuyển trước khi gửi hồ sơ của người xin việc về phòng 

Tổ chức Cán bộ trong đó ghi rõ yêu cầu tuyển dụng đối với ứng viên. 
Bước 2: Phòng Tổ chức Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ và cho ý kiến 

về mặt pháp luật lao động đối với từng hồ sơ cụ thể và gởi về đơn vị tuyển dụng 
trong vòng 5 (năm) ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ của đơn vị có yêu cầu tuyển 
dụng. 

Bước 3: Trưởng đơn vị xét và gửi kết quả về Phòng Tổ chức Cán bộ nhà 
trường. Sau 3 (ba) ngày kể từ ngày gửi biên bản, Trưởng đơn vị soạn thảo và ký hợp 
đồng lao động thử việc với các chi tiết chính như sau: 

a) Thời hạn thử việc:  
- Thời gian thử việc không được quá 60 ngày đối với công việc có chức danh 

nghề cần trình độ chuyên môn, kỹ thuật từ cao đẳng trở lên. 
- Thời gian thử việc không được quá 30 ngày đối với chức danh nghề cần trình 

độ trung cấp, công nhân kỹ thuật, nhân viên nghiệp vụ.  
- Thời gian thử việc không được quá 6 ngày đối với những lao động khác.  
b) Mô tả công việc phải làm. 
c) Địa điểm làm việc, bộ phận làm việc. 
d) Mức lương được hưởng, loại hợp đồng lao động sẽ ký sau khi thử việc thành 

công.  
3. Hết thời gian thử việc, người sử dụng lao động thông báo kết quả thử việc 

cho người lao động trước ít nhất 1 (một) ngày tính đến ngày hết thời gian thử việc . 
Trường hợp thử việc đạt yêu cầu thì hai bên phải tiến hành ký kết hợp đồng lao động; 
trường hợp người lao động không được thông báo mà vẫn tiếp tục làm việc thì người 
đó xem như đã được ký kết hợp đồng lao động. 

4. Trong thời gian thử việc , người lao động được trả tiền công bằng 85% 
mức lương hai bên đã thỏa thuận đối với công việc phải thực hiện. Nhà trường (hoặc 
đơn vị trực thuộc trường) không đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và trợ cấp thất 
nghiệp cho người lao động trong thời gian thử việc. 

Trong thời gian thử việc, mỗi bên có quyền huỷ bỏ thoả thuận làm thử mà 
không cần báo trước và không phải bồi thường nếu việc làm thử không đạt yêu cầu 
mà hai bên đã thoả thuận. Khi việc làm thử đạt yêu cầu thì người sử dụng lao động 
phải nhận người lao động vào làm việc chính thức như đã thoả thuận. 
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Điều 51. Hợp đồng lao động  
1. Đối tượng: Người lao động đã thực hiện xong Hợp đồng lao động thử việc 

quy định tại Điều 50 Quy chế này. 
2. Loại hợp đồng lao động 
2.1 Hợp đồng lao động phải được giao kết theo một trong các loại sau đây: 
a) Hợp đồng lao động không xác định thời hạn; 
Hợp đồng lao động không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên 

không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng. 
b) Hợp đồng lao động xác định thời hạn; 
Hợp đồng lao động xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên xác định 

thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời gian từ đủ 12 
tháng đến 36 tháng. 
 2.2  Khi hợp đồng lao động quy định tại tiết b và tiết c điểm 2.1 khoản 2 Điều 
này hết hạn mà người lao động vẫn tiếp tục làm việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ 
ngày hợp đồng lao động hết hạn, hai bên phải ký kết hợp đồng lao động mới; nếu 
không ký kết hợp đồng lao động mới thì hợp đồng đã giao kết theo quy định tại tiết b 
điểm 2.1 khoản 2 Điều này trở thành hợp đồng lao động không xác định thời hạn và 
hợp đồng đã giao kết theo quy định tại tiết c điểm 2.1 khoản 2 Điều này trở thành hợp 
đồng lao động xác định thời hạn với thời hạn là 24 tháng. 

Trường hợp hai bên ký kết hợp đồng lao động mới là hợp đồng xác định thời 
hạn thì cũng chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó nếu người lao động vẫn tiếp tục làm 
việc thì phải ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn. 

3. Quy trình thực hiện 
3.1 Đối với các đơn vị trực thuộc trường không có con dấu và tài khoản 

riêng: 
Bước 1: Trưởng đơn vị (Khoa, Phòng, Trung tâm, …) tổ chức họp, nhận xét, 

đánh giá về người thử việc. Nếu người lao động đạt yêu cầu thử việc thì Trưởng đơn 
vị gửi công văn đề nghị về Phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường trước ít nhất 3 (ba) 
ngày trước khi hết hạn hợp đồng lao động thử việc. 

Bước 2: Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ lập danh sách trích ngang những người 
lao động sẽ ký hợp đồng lao động xác định thời hạn báo cáo Hiệu trưởng. 

Bước 3: Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ ký hợp đồng lao động theo dạng xác 
định thời hạn với người lao động. 

3.2 Đối với các đơn vị trực thuộc trường có con dấu và tài khoản riêng: 
Bước 1: Trong thời gian 07 (bảy) ngày trước khi hết hạn hợp đồng lao động 

thử việc, Trưởng đơn vị quyết định về kết quả thử việc đối với người lao động  thử 
việc. Trường hợp người lao động đạt yêu cầu thử việc thì Trưởng đơn vị gửi công văn 
về phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường báo cáo về việc ký hợp đồng lao động theo 
dạng xác định thời hạn với người lao động. 

Bước 2: Sau 3 (ba) ngày làm việc  kể từ ngày gửi báo cáo về phòng Tổ chức 
Cán bộ nhà trường, Trưởng đơn vị ký hợp đồng lao động theo dạng xác định thời hạn 
với người lao động. Một bản sao của hợp đồng lao động được đơn vị gửi về phòng Tổ 
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chức Cán bộ nhà trường trong thời hạn 7 (bảy) ngày làm việc kề từ ngày ký hợp đồng 
để báo cáo.  

4. Mức tiền lương và chế độ phúc lợi 
Người lao động được hưởng tiền lương theo thỏa thuận trong hợp đồng lao 

động; được hưởng chế độ phúc lợi theo Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường đối 
với các đơn vị không có con dấu và tài khoản riêng hoặc Quy chế chi tiêu nội bộ của 
đơn vị đối với các đơn vị có con dấu và tài khoản riêng.   

5. Khi hợp đồng lao động  quy định tại điểm b khoản 2 Điều này hết hạn mà 
người lao động vẫn tiếp tục làm việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp đồng 
lao động hết hạn, hai bên phải ký kết hợp đồng lao động mới. Nếu không ký kết hợp 
đồng lao động mới thì hợp đồng đã giao kết này trở thành hợp đồng lao động không 
xác định thời hạn. 

Trường hợp hai bên ký kết hợp đồng lao động mới là hợp đồng xác định thời 
hạn thì cũng chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó nếu người lao động vẫn tiếp tục làm 
việc thì phải ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn. 

Điều 52. Hợp đồng lao động vụ việc hoặc khoán việc 
1. Đối tượng: Người lao động làm việc theo vụ việc hoặc công việc nhất định 

có thời hạn dưới 12 tháng. 
2. Hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời 

hạn dưới 12 tháng áp dụng cho những công việc có thể hoàn thành trong khoảng thời 
gian dưới 12 tháng. Không được giao kết hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo 
một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng để làm những công việc có tính 
chất thường xuyên từ 12 tháng trở lên, trừ trường hợp phải tạm thời thay thế người 
lao động đi làm nghĩa vụ quân sự, nghỉ theo chế độ thai sản, ốm đau, tai nạn lao động 
hoặc nghỉ việc có tính chất tạm thời khác. 

3. Khi hợp đồng lao động quy định tại khoản 2 Điều này hết hạn mà người lao 
động vẫn tiếp tục làm việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp đồng lao động 
hết hạn, hai bên phải ký kết hợp đồng lao động mới. Nếu không ký kết hợp đồng lao 
động mới thì hợp đồng đã giao kết này trở thành hợp đồng lao động xác định thời hạn 
với thời hạn là 24 tháng. 

Trường hợp hai bên ký kết hợp đồng lao động mới là hợp đồng xác định thời 
hạn thì cũng chỉ được ký thêm 01 lần, sau đó nếu người lao động vẫn tiếp tục làm 
việc thì phải ký kết hợp đồng lao động không xác định thời hạn. 

4. Thẩm quyền ký hợp đồng 
a) Đối với các đơn vị trực thuộc trường có con dấu và tài khoản riêng: Trưởng 

đơn vị có thẩm quyền quyết định. 
b) Đối với các đơn vị còn lại: Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ có thẩm quyền ký 

hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 
12 tháng hoặc hợp đồng lao động vụ việc với người lao động căn cứ trên nhu cầu của 
đơn vị và sau khi đã kiểm tra thực tế. Việc ký hợp đồng chỉ được thực hiện sau khi đã 
báo cáo Hiệu trưởng. 
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5. Mức tiền công 
Mức tiền công được thỏa thuận với người lao động và được thể hiện trong hợp 

đồng lao động. Tiền công đã bao gồm bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và trợ cấp thất 
nghiệp. 

6. Chi trả tiền công 
- Đối với các đơn vị trực thuộc không có con dấu và tài khoản riêng: thực hiện 

theo Quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị do Hiệu trưởng ban hành hoặc do Hiệu 
trưởng quyết định. 

- Đối với các đơn vị có con dấu và tài khoản riêng: Đơn vị chi trả tiền công cho 
người lao động theo hợp đồng lao động. 

Điều 53. Hợp đồng lao động với người lao động tại các dự án, các chương 
trình, đề tài nghiên cứu khoa học trong nước, ngoài nước của nhà trường 

1. Đối tượng làm việc 
Người lao đông làm việc tại các dự án trong nước,  dự án ngoài nước, dự án 

hợp tác trong nước, dự án hợp tác với cá nhân, tổ chức nước ngoài, các chương trình, 
đề tài nghiên cứu khoa học của nhà trường (sau đây gọi chung là Dự án). 

2. Trường hợp dự án có thời gian thực hiện dưới 12 tháng 
Trưởng dự án được lựa chọn một trong hai phương thức sau: 
2.1 Ưu tiên sử dụng người đang là viên chức  và người lao động  của nhà 

trường.  
2.2 Trường hợp phải tuyển dụng lao động ngoài trường thì theo quy trình sau:   
a) Đối tượng: tuyển dụng theo đối tượng là người lao động làm việc theo vụ 

việc có thời hạn nhất định không quá 12 tháng. 
b) Thẩm quyền ký hợp đồng: 
Hiệu trưởng ủy quyền Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường xem xét và 

ký hợp đồng lao động vụ việc đối với người lao động xin làm việc ở các đơn vị trực 
thuộc trường không phân biệt có hoặc không có con dấu và tài khoản riêng. 

      c) Quy trình tuyển dụng: 
Bước 1: Trưởng dự án xác định nhu cầu lao động, nội dung tóm tắt của dự án, 

thời gian thực hiện dự án, thời điểm cần ký hợp đồng và gửi văn bản đề nghị về 
phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường. Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường xem 
xét hồ sơ và trình Hiệu trưởng phê duyệt về nhu cầu lao  động. Trong vòng 3 (ba) 
ngày làm việc sau khi phê duyệt, phòng Tổ chức Cán bộ gởi kết quả về cho Trưởng 
dự án 

Bước 2: Trưởng dự án nhận hồ sơ của ứng viên, ghi nhận xét và gửi về phòng 
Tổ chức Cán bộ. Nếu xem xét đạt yêu cầu thì Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ nhà 
trường ký hợp đồng lao động vụ việc với người lao động với thời gian không quá 12 
tháng, trường hợp gia hạn thì kéo dài không quá 3 (ba) tháng. Người lao động được 
trả tiền công đã bao gồm Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế và các loại bảo hiểm khác. 

3. Trường hợp dự án có thời gian thực hiện từ 12 tháng trở lên 
 Trong trường hợp dự án có thời gian từ 12 tháng trở lên thì phải ưu tiên sử 
dụng người đang là viên chức của trường. Trong trường hợp cần tuyển dụng viên 
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chức để thực hiện dự án thì Trưởng dự án và Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ phải có 
kế hoạch sử dụng viên chức đó sau khi dự án kết thúc trước khi trình Hiệu trưởng. 
Quy trình tuyển dụng viên chức thực hiện theo quy định tại Mục 1 Chương III Quy 
chế này. 

4.  Trong trường hợp dự án có nội dung đào tạo, bồi dưỡng ngoài nước đối 
với người tham gia dự án thì thực hiện theo “Quy chế đào tạo, bồi dưỡng trong nước 
và ngoài nước đối với viên chức và người lao động” của nhà trường do Hiệu trưởng 
nhà trường ban hành. 

5.  Chi trả tiền công cho người lao động tham gia dự án 
 Tiền công và các loại bảo hiểm (xã hội, y tế, thất nghiệp) cho người lao động 
tham gia dự án được lấy từ kinh phí của dự án.   

PHẦN THỨ BA 
QUY ĐỊNH CHUNG ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ THUỘC TRƯỜNG 

CHƯƠNG VIII 
QUY ĐỊNH CHUNG ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ THUỘC TRƯỜNG 

Điều 54. Quy định chung đối với các tổ chức khoa học - công nghệ, tổ chức 
dịch vụ, đơn vị giảng dạy, Viện nghiên cứu trực thuộc trường (sau đây gọi chung 
là Trung tâm) 

1. Hiệu trưởng bổ nhiệm hoặc miễn nhiệm Giám đốc trung tâm theo đề nghị 
của Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường. Nhiệm kỳ của Giám đốc Trung tâm 
theo nhiệm kỳ của Hiệu trưởng và được bổ nhiệm lại. 

 2. Hiệu trưởng bổ nhiệm hoặc miễn nhiệm Phó Giám đốc, K ế toán trưởng 
trung tâm theo đề nghị của Giám đốc trung tâm. Nhiệm kỳ của Phó Giám đốc, Kế 
toán trưởng trung tâm có thời hạn nhưng không được vượt quá nhiệm kỳ của Hiệu 
trưởng. 

 3. Trưởng, phó các bộ phận trực thuộc Trung tâm do Giám đốc Trung tâm bổ 
nhiệm hoặc miễn nhiệm theo thẩm quyền sau khi tham khảo ý kiến của Trưởng 
phòng Tổ chức Cán bộ nhà trường. Nhiệm kỳ của Trưởng, phó các bộ phận trực 
thuộc Trung tâm có thời hạn nhưng không được vượt quá nhiệm kỳ của Hiệu trưởng. 

4. Quy định thực hiện 
Thực hiện theo Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Trung tâm (cụ thể) do Hiệu 

trưởng nhà trường ban hành.   

Điều 55.  Quy định chung về công tác nhân sự của phân hiệu 
1. Tuyển dụng viên chức: 

Việc tuyển dụng viên chức làm việc tại phân hiệu do Phân hiệu trưởng đề nghị lên 
Hiệu trưởng và tuân theo thủ tục tuyển dụng viên chức của nhà trường. 

2. Tuyển dụng người lao động: 
  a) Người lao động làm việc theo hình thức hợp đồng lao động có thời hạn từ 12 

tháng trở lên hoặc hợp đồng lao động không thời hạn:  
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Hiệu trưởng ủy quyền cho Phân hiệu trưởng tuyển dụng và ký kết hợp đồng lao 
động với người lao động. Việc tuyển dụng người lao động của Phân hiệu đều phải 
được báo cáo với Trưởng phòng Tổ chức – Cán bộ của nhà trường về nhu cầu, tiêu 
chuẩn và số lượng trước khi thực hiện. 

b) Người lao động làm việc theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có 
thời hạn dưới 12 tháng: 

Thẩm quyền tuyển lao động và ký kết hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc 
theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng thuộc Phân hiệu trưởng. 

c) Phân hiệu trưởng/Phó Phân hiệu trưởng được quyền ký hợp đồng thuê, 
khoán đối với những công việc không cần thiết bố trí biên chế thường xuyên. Tất cả 
các hợp đồng này đều phải báo cáo cho nhà trường thông qua phòng Tổ chức – Cán 
bộ sau khi thực hiện. 

3. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức, miễn nhiệm, điều động, luân 
chuyển Trưởng ban thuộc phân hiệu được thực hiện theo “Quy chế bổ nhiệm, bổ 
nhiệm lại, miễn nhiệm, cho từ chức viên chức quản lý các bộ phận của các đơn vị 
trực thuộc trường Đại học Nông Lâm Thành phố Hồ Chí Minh”  

4. Việc khen thưởng, kỷ luật đối với viên chức/người lao động thuộc phân hiệu 
được thực hiện theo quy định hiện hành của nhà trường và theo quy định của pháp 
luật. 

5. Về nâng bậc lương 
a) Phân hiệu trưởng được quyền đề nghị Hiệu trưởng nâng bậc lương thường 

xuyên và trước thời hạn, phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức thuộc thẩm 
quyền quản lý của phân hiệu theo quy định của pháp luật; 

b) Việc nâng bậc lương của Phân hiệu trưởng và Phó Phân hiệu trưởng do Hiệu 
trưởng quyết định theo quy định.  

6. Về nâng lương đối với người lao động 
Phân hiệu trưởng quyết định theo quy định của pháp luật về lao động. 
7. Về đào tạo, bồi dưỡng 
Hàng năm, căn cứ vào kế hoạch hoạt động của phân hiệu, Phân hiệu trưởng 

xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ viên chức của 
phân hiệu ngắn hạn hoặc dài hạn. 

Điều 56. Quy định riêng cho phân hiệu 
Phân hiệu trường Đại học Nông Lâm thành phố Hồ Chí Minh tại tỉnh Gia Lai 

và tại tỉnh Ninh Thuận hoạt động theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Phân hiệu 
trường Đại học Nông Lâm thành phố Hồ Chí Minh do Hiệu trưởng ban hành. 

  



PHA.N TBtr TI1 

TO cntrC THI/C HI~N 


f)i~u 57. T6 chu'c th~rc hi~n va tnlch nhi~m thi hanh 

T§t ca cac dun vi, vien chtrc va nguo'i lao dQng trong nha tfuol1g d~u phai 
nghiem tuc thl,J'C hi~n Quy ch6 nay, 

NhlJ-ng nQi dung nao kh6ng d~ C?P trong Quy ch~ nay thi ap d~mg thea quy 
ojnh cLla BQ lu?t Lao oQng, Lu~t Vien chu'c, nhl'rng van ban quy ph~m phap 11I?t khac 
c6 lien quem, va nhu'ng quy dinh khac clla nha trll'ong va dun vi, 

Trong qua trinh thvc hi~n, n~u phat sinh vu6ng . m~c. thi Thl] truang cac dun vi 
d) trach nhi~m bao cao Hi~lI tnrang de xem xet, sera dai, ba sung cho phll hqp, 

Q uy ch~ nay co 4 phfin, 8 chu'o'ng, 57 di~u I\hoan. 
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