QUY TRÌNH NÂNG NGẠCH VIÊN CHỨC 
Nâng ngạch chuyên viên, giảng viên và tương đương lên ngạch chuyên viên chính, giảng viên chính . 

1. Mục đích

Quy trình này nhằm thực hiện việc nâng ngạch chuyên viên, giảng viên và tương đượng lên ngạch chuyên viên chính, giảng viên chính đối với viên chức Trường Đại học Y tế công cộng

2. Phạm vi áp dụng

Áp dụng cho: Viên chức trong biên chế.

3. Cơ sở để xây dựng quy trình

- Pháp lệnh cán bộ, công chức được sửa đổi, bổ sung năm 2003

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nước và các văn bản khác.

4. Nội dung  

4.1. Tóm tắt quy trình thực hiện:

	Trách nhiệm
	Quy trình
	Mô tả/Biểu mẫu

	Phòng TCCB
	Bước 1

Thông báo về việc thi nâng ngạch 
	4.2

	Phòng TCCB
	Bước 2

Tổng hợp những trường hợp đủ điều kiện thi nâng ngạch
	4.3

	Phòng TCCB
	Bước 3

Báo cáo Hiệu trưởng
	4.4

	Phòng TCCB
	Bước 4

Lập hồ sơ thi nâng ngạch
	4.5

	Phòng TCCB
	Bước 5

Thực hiện thủ tục sau khi có kết quả thi
	4.6


4.2. Bước 1: Thông báo về việc thi nâng ngạch: Ngay sau khi nhận được thông báo của Bộ Y tế và Bộ Giáo dục & Đào tạo
Ngạch giảng viên: có thông báo vào khoảng tháng 7 và thi vào tháng 10 hàng năm

Ngạch chuyên viên: có thông báo vào khoảng tháng 8 và thi vào tháng 11 hàng năm 
 4.3. Bước 2: Tổng hợp những trường hợp đủ điều kiện thi nâng ngạch 
Phòng TCCB tập hợp những trường hợp đủ điều kiện dự thi nâng ngạch theo quy định

4.4. Bước 3: Báo cáo Hiệu trưởng:
Phòng TCCB báo cáo Hiệu trưởng về danh sách đủ điều kiện thi nâng ngạch

4.5. Bước 4: Lập hồ sơ thi nâng ngạch:

 Hồ sơ bao gồm:

- Đơn và lý lịch khoa học dự thi của viên chức dự thi (theo mẫu thống nhất của Bộ Nội vụ và Bộ Giáo dục và Đào tạo): Viên chức dự thư tự khai

- Công văn và danh sách trích ngang của những viên chức đủ điều kiện dự thi nâng ngạch

- Các chứng chỉ bằng cấp theo yêu cầu của ngạch dự thi (bản phô tô)

- Quyết định lương đang hưởng (bản phô tô)

4.6. Bước 5: Thực hiện thủ tục sau khi có kết quả thi:

- Báo cáo Hiệu trưởng và thông báo kết quả thi nâng ngạch tới viên chức

- Ban hành quyết định xếp ngạch và lương ở ngạch mới

- Chuyển quyết định xếp ngạch và lương mới tới phòng TCKT để xếp lương và các chế độ liên quan.

5. Hồ sơ lưu

	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	
	Tên các hồ sơ, công văn
	Ký hiệu hồ sơ
	Các bộ phận 

 có liên quan
	

	1
	Chế độ viên chức
	
	Phòng TCCB
	Hàng năm


6. Danh mục biểu mẫu

1. Mẫu số 1: Đơn xin dự thi nâng ngạch giảng viên lên giảng viên chính
2. Mẫu số 2: Lý lịch khoa học công chức dự thi nâng ngạch giảng viên lên giảmg viên chính

3. Mẫu số 3: Đơn dự thi nâng ngạch công chức (thi lên ngạch chuyên viên chính)

4. Mẫu số 4: Bản khai lý lịch khoa học và quá trình công tác dự thi nâng ngạch công chức (thi lên ngạch chuyên viên chính)

Mẫu số 1:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc

–––––––––––––––––––––––––––

ĐƠN XIN DỰ THI

NÂNG NGẠCH GIẢNG VIÊN LÊN GIẢNG VIÊN CHÍNH

Kính gửi: Hội đồng thi nâng ngạch giảng viên lên giảng viên chính

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Tôi tên:
Nam (nữ)……………...
Ngày tháng năm sinh:
Quê quán:…………….
Nơi ở hiện nay:
……………………….
Đơn vị công tác (khoa, trường):
……………………….
Chức vụ:
Mã công chức:………..
Trình độ chuyên môn cao nhất:
………………………..
Ngày tháng năm được tuyển dụng vào biên chế:

Mã số:
Thời gian xếp:
………………………..

Hệ số lương hiện hưởng:
ngày tháng năm xếp:           /        /……..

Sau khi nghiên cứu các quy định về việc thi nâng ngạch từ Giảng viên lên ngạch Giảng viên chính tại công văn số            /BGD&ĐT-TCCB ngày         /3/2008, Quyết định số 44/1999/QĐ-GD&ĐT ngày 29/12/1999 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và các văn bản hiện hành khác, tôi tự đánh giá bản thân đủ các điều kiện và tiêu chuẩn dự thi lên ngạch Giảng viên chính.


Tôi làm đơn này kính đề nghị Hội đồng xem xét và chấp thuận cho tôi được tham dự kỳ thi nâng ngạch Giảng viên lên Giảng viên chính năm 2008.


Tôi xin trân trọng cảm ơn.






           Hà Nội,, ngày     tháng     năm 20….
Tài liệu gửi kèm theo đơn này gồm có:


Người làm đơn
1


         (ký và ghi rõ họ tên)

2.


3.


Mẫu số 2:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc

–––––––––––––––––––––––––––

LÝ LỊCH KHOA HỌC CÔNG CHỨC

DỰ THI NÂNG NGẠCH GIẢNG VIÊN LÊN GIẢNG VIÊN CHÍNH

Phần 1

I. TỰ THUẬT VỀ BẢN THÂN

Họ và tên:
Nam (nữ)
Ngày tháng năm sinh:
Dân tộc:
Tôn giáo:...............
Quê quán:………………………………………………………………………….
Nơi ở hiện nay:
………………………..
Chức vụ và đơn vị công tác hiện nay:
……………………….
Ngạch viên chức hiện nay:
Mã số ngạch:………….
Hệ số lương hiện hưởng:
Tháng năm xếp hệ số lương hiện hưởng:…………………………………………
Tháng năm vào biên chế:
Thâm niên giảng dạy ĐH, CĐ:………….
II. QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

1. Tốt nghiệp đại học:
Chuyên ngành:……………..
    Thời gian đào tạo:
Năm tốt nghiệp:……………
2. Tốt nghiệp đại học:
Chuyên ngành:……………..
    Thời gian đào tạo:
Năm tốt nghiệp:……………
3. Bồi dưỡng sau đại học ở trong hoặc ngoài nước (Nơi bồi dưỡng, nội dung và thời gian bồi dưỡng):

4. Học cao học và bảo vệ học vị Thạc sĩ:

    - Nơi đào tạo:
thời gian đào tạo:…………
    - Chuyên ngành:
Tháng năm được cấp bằng Thạc sĩ:
5. Nghiên cứu sinh và bảo vệ học vị Tiến sĩ:

    - Nơi đào tạo:
thời gian đào tạo:………………….
    - Chuyên ngành:
Tháng năm được cấp bằng Tiến sĩ:
6. Trình độ ngoại ngữ:

7. Trình độ tin học:

III. QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

	Từ tháng năm

đến tháng năm
	Chức vụ và đơn vị công tác

	
	

	
	

	
	

	
	


IV. DIỄN BIẾN VỀ NGẠCH VIÊN CHỨC VÀ LƯƠNG TỪ NĂM 1993 ĐẾN NAY
	Ngạch viên chức
	Lương

	Tháng năm xếp
	Tên ngạch và mã số
	Hệ số lương
	Thời gian xếp

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Phần 2

I. HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY (Giáo trình và số tiết củâ giáo trình đã giảng dạy, đối tượng)

…………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

II. HOẠT ĐỘNG NGHIÊN CỨU KHOA HỌC (Tên đề tài, cấp, bắt đầu, kết thúc, đánh giá của Hội đồng nghiệm thu. Chi kê khai những đề tài đã nghiệm thu)

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….
III. BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH, SÁCH HOẶC TÀI LIỆU THAM KHẢO (Kê khai những đầu sách, tài liệu đã in giấy phép xuất bản, số trang in, năm bà nơi xuất bản)

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

Phần 3
I. TỰ ĐÁNH GIÁ VIỆC THỰC HIỆN TIÊU CHUẨN GIẢNG VIÊN

	NỘI DUNG TỰ ĐÁNH GIÁ
	MỨC ĐỘ TỰ ĐÁNH GIÁ
	GHI CHÚ

	
	Tốt 
	Khá
	Trung bình
	Chưa đạt yêu cầu
	

	Về nhiệm vụ của giảng viên
	1
	Giảng dạy
	
	
	
	
	

	
	2
	Hướng dẫn đồ án, khóa luận, luận văn
	
	
	
	
	

	
	3
	Biên soạn giáo trình, SGK,...
	
	
	
	
	

	
	4
	Nghiên cứu khoa học
	
	
	
	
	

	
	5
	XD kế hoạch đào tạo
	
	
	
	
	

	
	6
	Thực hiện qui chế đào tạo
	
	
	
	
	

	
	7
	Tham gia quản lý đào tạo
	
	
	
	
	

	Về hiểu biết của GV
	1
	Đường lối, chủ trương, chính sách
	
	
	
	
	

	
	2
	Kiến thức bộ môn giảng dạy và các môn học có liên quan
	
	
	
	
	

	
	3
	Mục tiêu, kế hoạch, chương trình của chuyên ngành đào tạo
	
	
	
	
	

	
	4
	Tập hợp đồng nghiệp, sinh viên thực hiện nghiên cứu khoa học
	
	
	
	
	


Lời cam đoan:…………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………….










    Người khai










(ký và ghi rõ họ tên)


II. XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

……………………………………………………………………………………

Hà Nội, ngày       tháng      năm 200

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN









         (ký tên và đóng dấu)

Mẫu số 3:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc

–––––––––––––––––––––––––––

Hà Nội, ngày        tháng       năm

ĐƠN XIN DỰ THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC

Từ ngạch:...............................................lên ngạch:....................................

Kính gửi: (Bộ) UBND tỉnh:......................................................................................
Đồng kính gửi: (Cục, Vụ, Sở, ban, ngành nơi người dự thi đang làm việc: ..........................
Tôi tên là :                                                                   Sinh ngày:

Địa chỉ báo tin:

Trình độ chuyên môn đào tạo:

Đang xếp ngạch:                                                        Thời gian xếp ngạch:

Hệ số lương hiện hưởng:                              Chức vụ hiện nay:


Sau khi nghiên cứu điều kiện dự thi nâng ngạch tại văn bản số............             ngày...........tháng...........năm............của...............Tôi thấy bản thân có đủ điều kiện, tiêu chuẩn để tham dự kỳ thi nâng ngạch và những công việc tôi đang đảm nhận đã có những phần việc theo quy định của ngạch.............


Tôi làm đơn này mong được cơ quan và Bộ...........(UBND tỉnh........) xem xết cho phép tôi tham gia kỳ thi nâng ngạch. Tôi sẽ cố gắng, nỗ lực để hoàn thành tốt kỳ thi và chấp hành nghiêm túc mọi quy định của Nhà nước.
 


Tôi xin gửi kèm theo đơn này là hồ sơ xin dự thi gồm:


         

           1. Bản khai lý lịch khoa học;

           2. Văn bằng;

           3. Chứng chỉ:     - Ngoại ngữ

                                      - Quản lý hành chính Nhà nước

                                      - Tin học

           4. Bản nhận xét đánh giá của cơ quan đang công tác;

           5. Hai phong bì (có ghi địa chỉ); 2 ảnh 4 x 6;

           6. Các chứng chỉ khác (nếu có)..... 

	
	Kính đơn

(Ghi rõ họ tên)


Mẫu số 4:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc

–––––––––––––––––––––––––––

       Hà Nội, ngày      tháng       năm

BẢN KHAI LÝ LỊCH KHOA HỌC VÀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 

DỰ THI NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC

Phần 1

 TỰ THUẬT VỀ BẢN THÂN

Họ và tên:                                                                          Nam, nữ:

Ngày tháng năm sinh:

Nơi sinh:

Quê quán:

Dân tộc:

Tôn giáo:

Chỗ ở hiện nay:

Đơn vị công tác:

Chức vụ hiện nay:

Mã ngạch:                        Hệ số lương hiện hưởng:             Năm xếp:

Ngày tháng năm tuyển dụng vào biên chế nhà nước: 

QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC

	Từ tháng, năm

đến tháng, năm
	Chức vụ, đơn vị công tác

	
	

	
	


DIỄN BIẾN LƯƠNG (kể từ năm 1993 đến nay)

	Ngày tháng
	Ngạch
	Bậc lương
	Hệ số lương

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

1. Tốt nghiệp đại học (trung học chuyên nghiệp, cao đẳng):

     Hệ chính quy, tại chức:                                                    Chuyên ngành:

     Thời gian đào tạo:        năm.                                             Năm tốt nghiệp:

2. Bồi dưỡng ở trong hoặc ngoài nước: (ghi rõ cơ quan mở, chứng chỉ, thời gian bồi dưỡng)

Phần II

THÀNH TÍCH HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC, QUẢN LÝ

1. Về quản lý: Đã chủ trì, tham gia xây dựng các văn bản nào:

2. Về Thành tích khoa học:

            - Đã tham gia những đề tài nghiên cứu khoa học gì?

            - Đã có những đề án, phương án nào được chấp thuận hoặc đang tham gia xây dựng?

3. Ngoại ngữ: Ghi rõ biết ngoại ngữ gì, trình độ:

	STT
	Tên ngoại ngữ
	Trình độ
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


Phần III
TỰ ĐÁNH GIÁ VÀ XÁC ĐỊNH CỦA CÁ NHÂN

              Đối chiếu với tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch ...........tôi tự xác định như sau:

              - Về phẩm chất đạo đức:

              - Về học tập nâng cao trình độ:

              - Về hoạt động quản lý, nghiên cứu khoa học:

              Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng, nếu có gì sai trái tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm






    Người khai
	Xác nhận của cơ quan sử dụng

 hoặc quản lý công chức
	Người tự khai ký tên
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